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DIRECCION GENERAL

PROCESOS DE APOYO

01. GESTION JURIDICA

Brindar soporte, asesoria y acompafnamiento juridico a los clientes internos y externos,
mediante la emisién de conceptos, interpretacién normativa, defensa judicial, acciones de
cobro coactivo, gestion de convenios y demas actividades juridicas, para garantizar el
cumplimiento de las funciones y objetivos de la Entidad.

Responsable del Proceso de Gestion Juridica: la Direccion Juridica.

Funciones de la Direccion Juridica:

1. Gestionar la solucion de los asuntos de caracter juridico que se presenten en la
entidad. 2. Proyectar, en coordinacion con las dependencias respectivas, las
reglamentaciones de caracter general que deba expedir el Consejo Directivo Nacional o el
Director General.

3. Orientar y propender porque las acciones de la institucién se ajusten a la normatividad
vigente, en coordinacion con la Oficina de Control Interno.

4. Mantener la unidad doctrinaria en los actos y decisiones de la entidad.

5. Emitir y establecer las directrices juridicas para la aplicacién de las normas por parte de
la entidad.

6. Vigilar permanentemente la hermenéutica juridica con el propdsito de mantener a la
entidad actualizada en lo concerniente a las tendencias de la jurisprudencia sentada por
las altas Cortes.

7. Compilar las normas legales, los conceptos, tanto internos como externos relacionados
con la actividad de la entidad y velar por su actualizacion, sistematizacion y difusion.

8. Emitir lineamientos para la contratacion, suscripcion de convenios nacionales e
internacionales, elaboracién de actos administrativos, procedimientos para emision de
conceptos, gestion de procesos judiciales, cobro de obligaciones, gestion de recursos y
tutelas.
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9. Revisar y actualizar en coordinacién con las dependencias del SENA, los proyectos de
normas internas, convenios nacionales e internacionales, contratos y demas actos
administrativos que deba suscribir el Consejo Directivo Nacional y el Director General.

10. Disefiar y establecer mecanismos a nivel nacional para el cobro de la deuda en mora
por concepto de aportes, cuotas de monetizacion y demas valores adeudados al SENA
por entidades publicas o privadas, personas naturales o juridicas.

11. Gestionar los proyectos de actos administrativos o resoluciones necesarios para
atender los recursos interpuestos ante el Director General.

12. Asumir la representacion judicial y extrajudicial de la entidad dentro de los procesos
judiciales y administrativos en que sea parte.

3. Realizar las investigaciones que en el campo juridico requiera la entidad.

14. Elaborar y revisar los proyectos de ley, decretos y demas actos administrativos que
guarden relacion con las funciones del SENA.

15. Hacer seguimiento a la agenda legislativa del Congreso de la Republica, con el fin de
identificar y monitorear los proyectos de ley que guarden relacién con la entidad.

16. Coordinar con las Direcciones Regionales y la Direccion del Distrito Capital, la defensa
judicial integral de la entidad.

17. Coordinar y controlar la atencion de las peticiones que se realicen a las dependencias
de la entidad.

18. Realizar en coordinacion con la Direccion de Promocién y Relaciones Corporativas,
procesos de divulgacién dirigidos a los funcionarios de la entidad, para garantizar el
respeto de los derechos y garantias constitucionales y legales de los ciudadanos usuarios
de los servicios del SENA.

19. Coordinar con la Direccidon de Formacion Profesional y con los Centros de Formacién
Profesional Integral, la divulgacion a los aprendices del SENA, de los principios y
garantias constitucionales, como elemento fundamental de la formacion profesional
integral.

20. Determinar con la Direccién de Planeacién y Direccionamiento Corporativo, la
formulacién y aplicacién de indicadores de gestidn para los procesos de la dependencia y
responder por las metas y los indicadores de gestion contemplados en los planes
indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

21. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad y
velar por la mejora continuada de los mismos en la dependencia.

22. Presentar al Director General los informes del area de su competencia.

23. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos
de la dependencia.
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Naturaleza de las Funciones del empleo de DIRECTOR DE
AREA del Nivel Jerarquico DIRECTIVO

Empleo al cual corresponde la direccion, formulacion de politicas y la adopcion de
planes, programas y proyectos para su ejecucion a nivel de la Direccion General,
Regional y DE Centro de Formacion del SENA.
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DESPACHO DIRECCION JURIDICA
DIRECTIVO GRADO 10

|. IDENTIFICACION

NIVEL: Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: Director de Area
CODIGO: 1020
GRADO: 10
NUMERO DE CARGOS: 07
DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO

Direccioén Juridica

[ll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar, formular politicas y adoptar planes, programas y proyectos para el soporte
juridico a los clientes internos y externos en la emision de conceptos, interpretacién normativa,
defensa judicial, acciones de cobro coactivo, gestion de convenios y demas actividades juridicas
para garantizar el cumplimiento de las funciones y objetivos de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, ejecutar y controlar el soporte en los aspectos juridicos institucionales a las
dependencias de la entidad, la preparacion, disefio, estudio y seguimiento de proyectos de
ley, decretos, acuerdos o resoluciones generales del Director General y la realizacién de
convenios nacionales e internacionales para la seguridad juridica institucional en el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Organizar, ejecutar y controlar la atencién de los procesos en que haga parte el SENA o
tenga interés en su resultado, para la efectiva defensa juridica institucional.

3. Coordinar y controlar la atencion a las demandas presentadas contra la entidad las
estrategias de defensa, el control de las cuantias procesales, alegatos de conclusion vy
atencioén de recursos para la defensa objetiva de la entidad.

4. Representar judicial y extrajudicialmente a la entidad dentro de los procesos judiciales y
administrativos y revisar la sustanciacion de los casos que deban ser sometidos al Comité de
Defensa Judicial y Conciliacion de la Direccion General para su correspondiente decision,
monitorear su cumplimiento, especialmente en relacién con la instauracién de las acciones
de repeticion de conformidad con el ordenamiento juridico vigente.

5. Definir las directrices y los lineamientos a nivel nacional para la atencién de conceptos
juridicos, los derechos de peticion de consulta en materia juridica presentado por personas
naturales o juridicas de caracter publico o privado, en asuntos de competencia de la entidad
que permitan unidad de criterio.

6. Verificar y coordinar el sistema de consulta en entornos web e Intranet que permita a los
usuarios conocer los diferentes conceptos de caracter general y particular, los avances
normativos, jurisprudenciales y doctrinarios.

7. Disefar, coordinar , ejecutar y controlar mecanismos a nivel nacional para el cobro de la
cartera y de la deuda en mora por concepto de aportes, cuotas de monetizacion y demas
valores adeudados al SENA por entidades publicas o privadas, personas naturales o juridicas
con el fin de consolidar y adelantar mejoramiento en el recaudo y conjurar las prescripciones.

8. Verificar y controlar la actualizacion en las bases de datos y en los aplicativos para el
seguimiento y control necesario en la atencidén oportuna de los procesos, los derechos de
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peticion, comunicaciones o actuaciones administrativas, requerimientos de los entes de
control.

9. Asistir a la Direccion General en las funciones propias de su cargo y presentar propuestas
sobre los procesos que se desarrollan en el area para el mejoramiento continuo.

10. Organizar el funcionamiento en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas para la
defensa de la entidad y coordinar con las Direcciones Regionales y la Direccion del Distrito
Capital para que haya un proceso arménico a nivel nacional.

11. Representar por delegacion a la entidad en reuniones nacionales o internacionales,
relacionadas con asuntos de competencia del area.

12. Proponer ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones que regulan los
procesos, procedimientos y tramites administrativos internos relacionados con el area que
dirige.

13. Rendir los diferentes informes sobre la actividad juridica y contenciosa que soliciten los
6rganos de control del Estado, la Direccion de Defensa Judicial de la Nacion y demas entes
gubernamentales, asi como controlar y vigilar sobre los informes periédicos de los Directores
Regionales y la Direccién General para el registro en los aplicativos y verificar la consistencia
de la informacién que permita transparencia en la atencion de los procesos.

14. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, velar
por la mejora continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccion de
Planeacion y Direccionamiento Corporativo la definicion y aplicacion de indicadores de
gestion y responder por las metas y los indicadores de gestion contemplados en los planes
indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia para la implementaciéon y
mejoramiento del Sistema Integrado de gestion.

15. Las demas sefaladas en la Constitucion, la Ley, los Estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo, o que le sean delegadas
por el Director General de la Entidad.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica,

2. Organizacion del Estado;

3. Politicas publicas;

4. Plan Nacional de desarrollo;

5. Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestion,

6. Presupuesto y Planeacion.

7. Metodologias de investigacion, disefio y ejecucion de proyectos, planes y programas

8. Derecho Administrativo, Disciplinario, Probatorio, Procesal, Penal, Constitucional,
Contratacion Estatal, Politicas Publicas,

9. Empleo publico y carrera administrativa

10. Legislacion de educacion

11. Régimen laboral colombiano

12. Derecho disciplinario

13. Ley de formacion para el trabajo y el desarrollo humano

14. Herramientas de Ofimatica y bases de datos

15. Estructura interna del SENA

16. Plan Estratégico de la entidad.

17. Formulacién, evaluacion y gerencia de proyectos;
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18. Conocimientos en investigacién, planeacion, procesos y procedimientos;
19. Comprension de lectura y lenguaje;

20. Negociacion de conflictos;
21. Normas sobre Administracion de Personal.

COMPORTAMENTALES

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccién y desarrollo personal
Conocimiento del entorno

RN~

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

PN~

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Derecho y afines.

Sesenta y cuatro (64)
meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria. Relacionado con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que la profesion este
reglamentada.
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ASESOR GRADO 04

|. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor
CODIGO 2010
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS 16
DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO.

Direccion Juridica.

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y asesorar juridicamente a los clientes internos y externos en la emision de
conceptos, interpretacion normativa, defensa judicial, acciones de cobro coactivo, gestion
de convenios y demas actividades juridicas para garantizar el cumplimiento de las
funciones y obijetivos de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el acompafiamiento y la asistencia juridica en el cumplimiento de las
funciones asignadas al area por las normas vigentes y en la formulacién, coordinacion
y ejecucion de politicas, planes y programas de los procesos de la Direccion Juridica
de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones, estudios, planes y programas de
la entidad que le asigne el Director Juridico y en la realizacion y consolidacion de
informes, proyectar los conceptos juridicos sobre los asuntos que le sean asignados,
de conformidad con las disposiciones legales, la jurisprudencia y la doctrina vigente.

3. Organizar la compilacién de las normas legales, los conceptos internos y externos
relacionados con la actividad de la entidad, su sistematizaciéon y difusion para la
actualizacién permanente de las novedades normativas, jurisprudenciales y
doctrinales que permitan conocer el ordenamiento juridico vigente..

4. Participar en la elaboracion de la programacion presupuestal del area y apoyar el
establecimiento de metas y la definicion de parametros de seguimiento de la
ejecucion para el cumplimiento de las metas institucionales.

5. Asesorar y participar en la realizacion de los tramites administrativos necesarios para
la celebracién de contratos, convenios y acuerdos que deba firmar el Director o los
que le asignen y a las dependencias del SENA sobre los tramites contractuales,
convencionales, revision de pdlizas, publicacién y demas requisitos necesarios para
el inicio de la ejecucion contractual y convencional.

6. Asesorar a las dependencias del SENA sobre los tramites contractuales,
convencionales, revision de pdlizas, publicacién y demas requisitos necesarios para
el inicio de la ejecucién contractual y convencional de conformidad con el
ordenamiento normativo aplicable.

7. Asistir y participar en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o

comités oficiales cuando sea convocado o delegado por el Director.

8. Disponer la atencién oportuna a los requerimientos de las autoridades judiciales
relacionadas con los procesos judiciales y administrativos en los que haga parte el
SENA, proyectar oportunamente la respuesta a las comunicaciones, peticiones y
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10.

11.

12.

demas actuaciones administrativas que se le asignen de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Organizar, coordinar, preparar y presentar los informes sobre las actividades
desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas que permitan un control
eficiente.

Coordinar con las demas dependencias de la entidad la realizacion de tareas o
asuntos que le asigne el Director.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad,
velar por la mejora continua de los mismos en la regional y coordinar con la Direccion
de Planeacion y Direccionamiento Corporativo la definicion y aplicacién de
indicadores de gestidon y apoyar para responder por las metas y los indicadores de
gestion contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos.
Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area

de desempenio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES.

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica, Organizacién del Estado; Politicas publicas; Plan Nacional de
desarrollo;

2. Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestién, Presupuesto y Planeacion.
3. Metodologias de investigacion, disefio y ejecucion de proyectos, planes, programas
y proyectos
4. Derecho Administrativo, Disciplinario, Probatorio, Procesal, Penal, Constitucional,
Contratacion Estatal, Politicas Publicas,
5. Estructura interna del SENA
6. Plan Estratégico de la entidad.
7. Negociacion de conflictos;
8. Normas sobre Administracion de Personal y derecho laboral publico
9. Documentos CONPES referentes al SENA
10. Régimen laboral colombiano
11. Sistemas integrados de gestién
12. Modelo estandar de control interno
13. Comprension de lectura y lenguaje;
14. Herramientas de Ofimatica y bases de datos
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Experticia 1. Experticia
2. Conocimiento del entorno 2. Conocimiento del entorno
3. Construccioén de relaciones 3. Construccioén de relaciones
4. |Iniciativa 4. Iniciativa
5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a objetivos
2. Orientada al usuario al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion
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V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en: Derecho y
afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién relacionado con las funciones del
empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.
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ASESOR GRADO 03

|. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CODIGO 2010

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 15

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO.
Direccion Juridica.

[ll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y asesorar juridicamente a los clientes internos y externos en la emisiéon de
conceptos, interpretacién normativa, defensa judicial, acciones de cobro coactivo, gestién
de convenios y demas actividades juridicas para garantizar el cumplimiento de las funciones
y objetivos de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Efectuar la asistencia juridica y el acompafiamiento en el cumplimiento de las funciones
asignadas al area por las normas vigentes y en la formulacién, coordinacién y ejecucion
de politicas, planes y programas de los procesos de la Direccion Juridica de acuerdo
con la normatividad vigente.

Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones, estudios, planes y programas de la
entidad que le asigne el Director Juridico y en la realizacion y consolidacién de informes,
proyectar los conceptos juridicos sobre los asuntos que le sean asignados, de
conformidad con las disposiciones legales, la jurisprudencia y la doctrina vigente.
Organizar la compilacion de las normas legales, los conceptos internos y externos
relacionados con la actividad de la entidad, su sistematizacion y difusiéon para la
actualizacién permanente de las novedades normativas, jurisprudenciales y doctrinales
que permitan conocer el ordenamiento juridico vigente..

Participar en la elaboracion de la programacion presupuestal del area y apoyar el
establecimiento de metas y la definicion de parametros de seguimiento de la ejecucion
para el cumplimiento de las metas institucionales.

Asesorar y participar en la realizacion de los tramites administrativos necesarios para la
celebracién de contratos, convenios y acuerdos que deba firmar el Director o los que le
asignen y a las dependencias del SENA sobre los tramites contractuales,
convencionales, revision de pélizas, publicacion y demas requisitos necesarios para el
inicio de la ejecucion contractual y convencional.

Asesorar a las dependencias del SENA sobre los tramites contractuales,
convencionales, revision de pdlizas, publicacidon y demas requisitos necesarios para el
inicio de la ejecucién contractual y convencional de conformidad con el ordenamiento
normativo aplicable.

Asistir y participar en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o

comités oficiales cuando sea convocado o delegado por el Director.

Disponer la atencion oportuna a los requerimientos de las autoridades judiciales
relacionadas con los procesos judiciales y administrativos en los que haga parte el
SENA, proyectar oportunamente la respuesta a las comunicaciones, peticiones y demas
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10.

11.

12.

actuaciones administrativas que se le asignen de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Organizar, coordinar, preparar y presentar los informes sobre las actividades
desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas que permitan un control
eficiente.

Coordinar con las demas dependencias de la entidad la realizacion de tareas o asuntos
que le asigne el Director.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad,
velar por la mejora continua de los mismos en la regional y coordinar con la Direccion
de Planeacion y Direccionamiento Corporativo la definicion y aplicacion de indicadores
de gestion y apoyar para responder por las metas y los indicadores de gestion
contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area

de desempenio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES.

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constituciéon Politica, Organizacion del Estado; Politicas publicas; Plan Nacional de
desarrollo;

2. Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestién, Presupuesto y Planeacion.
3. Metodologias de investigacion, disefio y ejecucion de proyectos, planes, programas y
proyectos
4. Derecho Administrativo, Disciplinario, Probatorio, Procesal, Penal, Constitucional,
Contratacion Estatal, Politicas Publicas,
5. Estructura interna del SENA
6. Plan Estratégico de la entidad.
7. Negociacion de conflictos;
8. Normas sobre Administracion de Personal y derecho laboral publico
9. Documentos CONPES referentes al SENA
10. Régimen laboral colombiano
11. Sistemas integrados de gestion
12. Modelo estandar de control interno
13. Comprension de lectura y lenguaje;
14. Herramientas de Ofimatica y bases de datos
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Experticia 1. Experticia
2. Conocimiento del entorno 2. Conocimiento del entorno
3. Construccion de relaciones 3. Construccion de relaciones
4. Iniciativa 4. Iniciativa
5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a objetivos
2. Orientada al usuario al ciudadano
3. Transparencia
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4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico de Conocimiento en:
Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién  relacionado con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
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ASESOR GRADO 02

|. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor
CcODIGO 2010
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS 3
DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO.

Direccion Juridica.

[ll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y asesorar juridicamente a los clientes internos y externos, en la emisién de
conceptos, interpretacion normativa, defensa judicial, acciones de cobro coactivo, gestion
de convenios y demas actividades juridicas para garantizar el cumplimiento de las
funciones y obijetivos de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y asistir en el cumplimiento de las funciones asignadas al area por las
normas vigentes y en la formulacion, coordinacion y ejecucién de politicas, planes y
programas de los procesos de la Direccion Juridica de acuerdo con la normatividad
vigente.

2. Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones, estudios, planes y programas de
la entidad que le asigne el Director Juridico y en la realizacion y consolidacion de
informes, proyectar los conceptos juridicos sobre los asuntos que le sean asignados,
de conformidad con las disposiciones legales, la jurisprudencia y la doctrina vigente.

3. Organizar la compilacién de las normas legales, los conceptos internos y externos
relacionados con la actividad de la entidad, su sistematizaciéon y difusion para la
actualizacion permanente de las novedades normativas, jurisprudenciales vy
doctrinales que permitan conocer el ordenamiento juridico vigente..

4. Participar en la elaboracion de la programacién presupuestal del area y apoyar el
establecimiento de metas y la definicion de parametros de seguimiento de la
ejecucion para el cumplimiento de las metas institucionales.

5. Asesorar y participar en la realizacion de los tramites administrativos necesarios para
la celebracion de contratos, convenios y acuerdos que deba firmar el Director o los
que le asignen y a las dependencias del SENA sobre los tramites contractuales,
convencionales, revision de pdlizas, publicacién y demas requisitos necesarios para
el inicio de la ejecucion contractual y convencional.

6. Asesorar a las dependencias del SENA sobre los tramites contractuales,
convencionales, revision de pdlizas, publicacién y demas requisitos necesarios para
el inicio de la ejecucién contractual y convencional de conformidad con el
ordenamiento normativo aplicable.

7. Asistir y participar en representacién de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o

comités oficiales cuando sea convocado o delegado por el Director.

8. Disponer la atencion oportuna a los requerimientos de las autoridades judiciales
relacionadas con los procesos judiciales y administrativos en los que haga parte el
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10.

1.

12.

SENA, proyectar oportunamente la respuesta a las comunicaciones, peticiones y
demas actuaciones administrativas que se le asignen de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Organizar, coordinar, preparar y presentar los informes sobre las actividades
desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas que permitan un control
eficiente.

Coordinar con las demas dependencias de la entidad la realizacion de tareas o
asuntos que le asigne el Director.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad,
velar por la mejora continua de los mismos en la regional y coordinar con la Direccion
de Planeacion y Direccionamiento Corporativo la definicion y aplicacion de
indicadores de gestién y apoyar para responder por las metas y los indicadores de
gestién contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos.
Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area

de desempefio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES.

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica, Organizacion del Estado; Politicas publicas; Plan Nacional de
desarrollo;

2. Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestion, Presupuesto y Planeacion.
3. Metodologias de investigacion, disefio y ejecucion de proyectos, planes, programas
y proyectos
4. Derecho Administrativo, Disciplinario, Probatorio, Procesal, Penal, Constitucional,
Contratacion Estatal, Politicas Publicas,
5. Estructura interna del SENA
6. Plan Estratégico de la entidad.
7. Negociacion de conflictos;
8. Normas sobre Administracion de Personal y derecho laboral publico
9. Documentos CONPES referentes al SENA
10. Régimen laboral colombiano
11. Sistemas integrados de gestion
12. Comprension de lectura y lenguaje;
13. Herramientas de Ofimatica y bases de datos
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Experticia 1. Experticia
2. Conocimiento del entorno 2. Conocimiento del entorno
3. Construccién de relaciones 3. Construccioén de relaciones
4. Iniciativa 4. Iniciativa
5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a objetivos
2. Orientada al usuario al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion
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V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico de Conocimiento en:
Derecho y afines.

Seis (6) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de | relacionada.

especializacion  relacionado con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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ASESOR GRADO 01

|. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CODIGO 2010

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 4

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa de donde
se ubique el cargo.

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO.
Direccion Juridica.

[II. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y asesorar juridicamente a los clientes internos y externos, en la emisién de
conceptos, interpretacion normativa, defensa judicial, acciones de cobro coactivo, gestion
de convenios y demas actividades juridicas para garantizar el cumplimiento de las
funciones y objetivos de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y asistir en el cumplimiento de las funciones asignadas al area por las
normas vigentes y en la formulacion, coordinacién y ejecucién de politicas, planes y
programas de los procesos de la Direccion Juridica de acuerdo con la normatividad
vigente.

2. Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones, estudios, planes y programas de
la entidad que le asigne el Director Juridico y en la realizacion y consolidacion de
informes, proyectar los conceptos juridicos sobre los asuntos que le sean asignados,
de conformidad con las disposiciones legales, la jurisprudencia y la doctrina vigente.

3. Organizar la compilacién de las normas legales, los conceptos internos y externos
relacionados con la actividad de la entidad, su sistematizaciéon y difusion para la
actualizacion permanente de las novedades normativas, jurisprudenciales vy
doctrinales que permitan conocer el ordenamiento juridico vigente..

4. Participar en la elaboracion de la programacion presupuestal del area y apoyar el
establecimiento de metas y la definicion de parametros de seguimiento de la
ejecucion para el cumplimiento de las metas institucionales.

5. Asesorar y participar en la realizacion de los tramites administrativos necesarios para
la celebracion de contratos, convenios y acuerdos que deba firmar el Director o los
que le asignen y a las dependencias del SENA sobre los tramites contractuales,
convencionales, revision de pdlizas, publicacién y demas requisitos necesarios para
el inicio de la ejecucion contractual y convencional.

6. Asesorar a las dependencias del SENA sobre los tramites contractuales,
convencionales, revision de pdlizas, publicacién y demas requisitos necesarios para
el inicio de la ejecucion contractual y convencional de conformidad con el
ordenamiento normativo aplicable.

7. Asistir y participar en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o

comités oficiales cuando sea convocado o delegado por el Director.

8. Disponer la atencion oportuna a los requerimientos de las autoridades judiciales
relacionadas con los procesos judiciales y administrativos en los que haga parte el
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10.

1.

12.

SENA, proyectar oportunamente la respuesta a las comunicaciones, peticiones y
demas actuaciones administrativas que se le asignen de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Organizar, coordinar, preparar y presentar los informes sobre las actividades
desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas que permitan un control
eficiente.

Coordinar con las demas dependencias de la entidad la realizaciéon de tareas o
asuntos que le asigne el Director.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad,
velar por la mejora continua de los mismos en la regional y coordinar con la Direccion
de Planeacion y Direccionamiento Corporativo la definicion y aplicacion de
indicadores de gestidn y apoyar para responder por las metas y los indicadores de
gestién contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos.
Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area

de desempeiio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES.

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica, Organizacion del Estado; Politicas publicas; Plan Nacional de
desarrollo;

Liderazgo de grupos de trabajo

2. Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestién, Presupuesto y Planeacion.
3. Metodologias de investigacion, disefio y ejecucion de proyectos, planes, programas
y proyectos
4. Derecho Administrativo, Disciplinario, Probatorio, Procesal, Penal, Constitucional,
Contratacion Estatal, Politicas Publicas,
5. Estructura interna del SENA
6. Plan Estratégico de la entidad.
7. Negociacion de conflictos;
8. Normas sobre Administracion de Personal y derecho laboral publico
9. Documentos CONPES referentes al SENA
10. Empleo publico y carrera administrativa
11. Régimen laboral colombiano
12. Sistemas integrados de gestién
13. Modelo estandar de control interno
14. Comprension de lectura y lenguaje;
15. Herramientas de Ofimatica y bases de datos
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Experticia 1. Experticia
2. Conocimiento del entorno 2. Conocimiento del entorno
3. Construccién de relaciones 3. Construccioén de relaciones
4. Iniciativa 4. Iniciativa

5

6

Toma de decisiones

COMUNES

Orientacién a objetivos
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2. Orientada al usuario al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico de Conocimiento en:
Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de | Tres (3) meses de experiencia profesional
especializacién  relacionado con las | relacionada.
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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Naturaleza de las funciones del empleo de
Profesional del Nivel Jerarquico de Profesional.

Empleos cuya naturaleza demanda la realizacion de investigacion
y el desarrollo de actividades que implican la aplicacion de
conocimientos propios de la formacién universitaria o profesional;
con capacidad de analisis y de proyeccion, para concebir y
desarrollar planes, programas y proyectos.
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I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS 50

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION JURIDICA
Direccioén Juridica

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte, asesoria y acompafiamiento juridico a los clientes internos y externos, mediante
la emision de conceptos, interpretacion normativa, gestion de produccién normativa y seguimiento
legislativo, defensa judicial, acciones de cobro coactivo, gestion de convenios y demas actividades
juridicas, para garantizar el cumplimiento de las funciones y objetivos de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar y administrar la solucion de los asuntos de caracter juridico que se presenten en la
entidad para dar adecuada aplicacion a los principios de la administracion publica, a través del
uso de normas, conceptos internos y externos, vigentes y relacionados con la actividad del
Sena.

2. Proponer las acciones, actuaciones, procedimientos, actos administrativos y normas internas
de la institucién, se ajusten a la normatividad vigente para evitar dafio antijuridico y posible
detrimento patrimonial mediante el seguimiento de las normas e instrumentos juridicos de
interés para la entidad, junto con su compilacién, actualizacion y difusién.

3. Participar en la emision y difusion de las directrices juridicas para la aplicacion de las normas,

y los lineamientos de los procedimientos juridicos por parte de la entidad con fundamento en

investigaciones juridicas orientadas por la revision y vigilancia permanente de la hermenéutica

juridica.

Revisar y proyectar la reglamentacion interna de caracter general de la entidad

Realizar en coordinaciéon con las dependencias que corresponda, procesos de divulgacion y

capacitacién al interior de la entidad para que todos sus actores cumplan sus obligaciones,

normatividad aplicable, y se respeten sus derechos como los de los particulares.

6. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos disponibles .

7. Efectuar la representacion judicial y extrajudicial de la entidad dentro de los procesos
judiciales y administrativos en que sea parte el SENA, cuando medie poder conferido por el
Director General o el Director Juridico.

8. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion optima de los recursos disponibles.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

o &

Ademas las siguientes, segun donde se ubique el cargo:
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Gestién de Convenios

Area del Derecho:

Planear y administrar la asesoria a los ordenadores de gasto de la Direccién General
y a las dependencias de la entidad, cuando sea el caso, en materia de convenios
nacionales e internacionales, su tramite, suscripcion y liquidacion para la seguridad
juridica institucional, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.
Organizar y coordinar con las Direcciones de Area, Direcciones Regionales, Centros
de Formacioén Profesional, Grupos de Apoyo Administrativo y demas dependencias del
SENA involucradas en los procesos de convenios en que intervenga el SENA, para
dar cumplimiento a las politicas generales definidas por la Direccion Juridica en
desarrollo de lo establecido en el numeral 8 del articulo 16 del Decreto 249 de 2004.
Impartir las orientaciones y capacitaciones en materia de convenios a las Direcciones
Regionales, Centros de Formacion y demas dependencias del SENA que lo requieran
para mantener actualizada la gestion de la entidad.

Manejar y administrar una base de datos que contenga la informacién necesaria de
los convenios suscritos en el Sena, para efectuar un adecuado seguimiento y analisis
de la informacion que arroje.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad
y velar por el mejoramiento continuo de los mismos en la dependencia en relacién con
el procedimiento de gestion de convenios.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del proceso de
gestién de convenios.

Area Complementaria.

Impartir las orientaciones y capacitaciones en materia de convenios a las Direcciones
Regionales, Centros de Formacion y demas dependencias del SENA que lo requieran
para mantener actualizada la gestion de la entidad.

Manejar y administrar una base de datos que contenga la informacién necesaria de
los convenios suscritos en el Sena, para efectuar un adecuado seguimiento y analisis
de la informacion que arroje.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad
y velar por el mejoramiento continuo de los mismos en la dependencia en relacién con
el procedimiento de gestion de convenios.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del proceso de
gestion de convenios.

Gestion Coactiva

Recomendar las acciones de cobro coactivo a cargo de los Funcionarios Ejecutores, para
propender por la gestion oportuna de los procesos de cobro coactivo a cargo de cada Regional.
Recomendar los lineamientos para el cobro coactivo administrativo de las obligaciones a favor
de la Entidad.

Investigar la aplicacion de la norma vigente para el cobro coactivo administrativo de las
obligaciones a favor del SENA, a cargo de entidades publicas o privadas, personas naturales
o juridicas.

Organizar y presentar los diferentes informes que sobre la actividad coactiva de la Entidad,
soliciten los drganos de control, entes gubernamentales y Dependencias de la Entidad, para
seguimiento y verificacion de la gestion de cobro coactivo de la Entidad.
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No

10.

No o

Participar e intervenir en la formulacién de los indicadores de gestién de cobro coactivo a nivel
nacional, para ser implantados por la Direccion de Planeacién y Direccionamiento Corporativo
de Entidad

Adoptar y mantener actualizados los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad
para la mejora continua de los mismos en el Grupo interno de trabajo denominado “Gestién de
Cobro Coactivo”.

Conceptos juridicos y produccién normativa

Organizar, revisar y proyectar los actos administrativos y documentos que se le asimilen, con
el fin de dar respuesta a las diferentes areas de la Entidad.

Proyectar y revisar los proyectos de ley, decretos y demas actos administrativos que guarden
relacion con las funciones del SENA.

Realizar y organizar las investigaciones que en el campo juridico requiera la entidad, con el fin
de presentar los informes correspondientes a los competentes.

Generar informes sobre la actividad conceptual, produccion normativa y legislativa para ser
presentados ante la Direccion General, Direccion Juridica y al Congreso.

Administrar la informacién resultado del ejercicio de sus funciones, para ser incluida en el
sistema de consultas juridicas, permitiendo a los usuarios conocer los diferentes conceptos de
caracter general y particular que han sido emitidos.

Proyectar conceptos juridicos relacionados con la actividad y funciones de la entidad.
Proyectar de acuerdo con la normatividad vigente circulares o directrices solicitadas por el
Director de Area, o que dado el volumen de conceptos requeridos se consideren necesarias,
para su posterior implementacion.

Revisar juridicamente los proyectos de actos administrativos reglamentarios, directrices
juridicas, que le sean asignados, para verificar el respecto a las normas de la Constitucién, la
ley y la jurisprudencia vigentes.

Consultar permanentemente los avances jurisprudenciales y doctrinarios, a efectos de
mantener actualizadas las interpretaciones, definiciones y decisiones del SENA en materia
juridica

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la
dependencia.

Procesos y Conciliaciones

Atender por delegacion del Director Juridico o del Director General, la representacion judicial y
extrajudicialmente a la entidad dentro de los procesos judiciales y administrativos en que sea
parte el SENA

Disefar, organizar, ejecutar, coordinar y controlar los mecanismos de la defensa judicial
integral de la entidad.

Elaborar y administrar el listado de abogados de la entidad asignados a la gestién de procesos
judiciales para efectuar el seguimiento a las acciones de defensa judicial de la entidad.
Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Técnico nacional de conciliaciones del SENA, cuando
medie autorizacion conferida por el Director General.

Definir, disefar e implementar las politicas del Riesgo antijuridico en la entidad.

Analizar y proyectar las solicitudes de conciliacién prejudicial y judicial.

Adelantar con los Directores Regionales y Subdirectores de Centro y por delegacion del
Director Juridico la coordinacion de la defensa judicial de la entidad en su jurisdiccion.

Recursos y peticiones
Organizar la revision juridica de los proyectos de actos administrativos que resuelven recursos
interpuestos ante el (la) Director(a) General del SENA, entre ellos cuotas de aprendizaje,
SSEMI y segunda instancia de los procesos disciplinarios.
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2.  Hacer los requerimientos a los informes que remita el Grupo de Servicio al Cliente de la
Direccion de Empleo y Trabajo o quien haga sus veces, sobre los informes de las regionales
de las peticiones, quejas y reclamos que no sean contestados dentro del término legal.

3. Remitir a la Oficina de Control Interno Disciplinario, el listado de las Regionales, Direcciones
o Centros de Formacién que incumplan con el término legal para dar respuesta a las
peticiones.

4. Proyectar respuesta a las solicitudes de revocatoria directa de un acto administrativo suscrito
por el (Ia) Director(a) General del SENA.

5. Emitir y establecer directrices juridicas para la aplicacion de las normas por parte de la entidad
en materia de recursos y peticiones.

6. Orientar la absolucién de consultas juridicas en materia de recursos y peticiones.

7. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad y velar
por la mejora continua de los mismos, en el Grupo interno de trabajo denominado “recursos y
peticiones”.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica, Derecho Constitucional;

2. Organizacion del Estado;

3. Politicas Publicas;

4. Plan Nacional de Desarrollo;

5. Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestion;

6. Contratacion Estatal

7. Derecho Administrativo;

8. Derecho Probatorio y Procesal;

9. Derecho Disciplinario;

10. Derecho Comercial y Cobro Coactivo;

11. Estructura interna del SENA,;

12. Plan Estratégico del SENA;

13. Régimen laboral colombiano publico y privado;

14. Modelo estandar de control interno;

15. Comprension de lectura y lenguaje;

16. Herramientas de Ofimatica y bases de datos;

17. Negociacién de conflictos, y mecanismos alternativos de solucion de conflictos,

18. Conciliacion.

Para Economia, Contaduria Publica o Administracion:

NO O WN -

. Planeacién estratégica

. Indicadores de gestion

. Sistemas integrados de gestion

. Herramientas de gestién y analisis de bases de datos
. Estructura interna del SENA;

. Plan Estratégico del SENA,;

. Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestion.

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1.

Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo
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2. Experticia Profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracién
4. Creatividad e innovacion

Experticia Profesional
Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

Toma de decisiones

COMUNE

2
3
4.
5. Liderazgo de grupos de trabajo
6
S

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

PO

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica de uno
de los siguientes Nucleos Basicos de
Conocimiento en: Derecho y afines;

Gestion de Convenios.
Si el cargo pertenece al area del derecho: Nucleo
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines.

Si el cargo pertenece al area complementaria:
Nucleo Basico del Conocimiento en Economia,
Contaduria Publica o Administracion.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del

empleo.

Tarjeta profesional cuando lo exija la ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.
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|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 9

NUMERO DE CARGOS 20

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION JURIDICA
Direccion Juridica

[IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte, asesoria y acompanamiento juridico a los clientes internos y externos, mediante la
emision de conceptos, interpretacion normativa, defensa judicial, acciones de cobro coactivo, gestiéon
de convenios y demas actividades juridicas, para garantizar el cumplimiento de las funciones y
objetivos de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Programar las acciones para la solucion de los asuntos de caracter juridico que se presenten en
la entidad para dar adecuada aplicacién a los principios de la administracion publica, a través del
uso de normas, conceptos internos y externos, vigentes y relacionados con la actividad del Sena.
Proyectar las acciones; actuaciones; procedimientos; actos administrativos y normas internas de
la instituciéon, se ajusten a la normatividad vigente para evitar dafo antijuridico y posible
detrimento patrimonial mediante el seguimiento de las normas e instrumentos juridicos de interés
para la entidad, junto con su compilacion, actualizacion y difusion.

Participar en la emision y difusion de las directrices juridicas para la aplicacion de las normas, y
los lineamientos de los procedimientos juridicos por parte de la entidad con fundamento en
investigaciones juridicas orientadas por la revision y vigilancia permanente de la hermenéutica
juridica.

Realizar en coordinacion con las dependencias que corresponda, procesos de divulgacién y
capacitaciéon al interior de la entidad para que todos sus actores cumplan sus
obligaciones, normatividad aplicable, y se respeten sus derechos como los de los particulares.
Atender la representacion judicial y extrajudicial de la entidad dentro de los procesos judiciales y
administrativos en que sea parte el SENA, cuando medie poder conferido por el Director General
o el Director Juridico.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos disponibles.

Efectuar la representacion judicial y extrajudicial de la entidad dentro de los procesos judiciales
y administrativos en que sea parte el SENA, cuando medie poder conferido por el Director
General o el Director Juridico.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, asi como la ejecucion y utilizaciéon 6ptima de los recursos disponibles.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

Ademas las siguientes, segun donde se ubique el cargo:
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10.

Gestion de Convenios
Area del Derecho.

Planear y administrar la asesoria a los ordenadores de gasto de la Direccién General y a las
dependencias de la entidad, cuando sea el caso, en materia de convenios nacionales e
internacionales, su tramite, suscripcion y liquidacion para la seguridad juridica institucional, de
acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

Organizar y coordinar con las Direcciones de Area, Direcciones Regionales, Centros de
Formacién Profesional, Grupos de Apoyo Administrativo y demas dependencias del SENA
involucradas en los procesos de convenios en que intervenga el SENA, para dar cumplimiento a
las politicas generales definidas por la Direccién Juridica en desarrollo de lo establecido en el
numeral 8 del articulo 16 del Decreto 249 de 2004.

Impartir las orientaciones y capacitaciones en materia de convenios a las Direcciones
Regionales, Centros de Formacion y demas dependencias del SENA que lo requieran para
mantener actualizada la gestion de la entidad.

Presentar los informes a la Direccion Juridica del SENA; a las demas dependencias internas;
entidades estatales que lo requieran y organismos de control -previa articulacién con la Oficina
de Control Interno-; para cumplir con el deber de brindar informacién de gestion de manera
oportuna y con inclusion de los eventos y datos relevantes en materia de convenios.

Mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad y velar por el mejoramiento
continuo de los mismos en la dependencia en relacion con el procedimiento de gestion de

convenios.
Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del proceso de gestion de
convenios.

Area Complementaria.

Presentar los informes a la Direccion Juridica del SENA; a las demas dependencias internas;
entidades estatales que lo requieran y organismos de control -previa articulaciéon con la Oficina
de Control Interno-; para cumplir con el deber de brindar informacién de gestion de manera
oportuna y con inclusioén de los eventos y datos relevantes en materia de convenios.

Mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad y velar por el mejoramiento
continuo de los mismos en la dependencia en relacion con el procedimiento de gestion de
convenios.

Impartir las orientaciones y capacitaciones en materia de convenios a las Direcciones
Regionales, Centros de Formacion y demas dependencias del SENA que lo requieran para
mantener actualizada la gestion de la entidad.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del proceso de gestion de
convenios.

Gestion Coactiva

Mejorar el desarrollo de las acciones de cobro coactivo a cargo de los Funcionarios Ejecutores,
para propender por la gestion oportuna de los procesos de cobro coactivo a cargo de cada
Regional.

Desarrollar los lineamientos para el cobro coactivo administrativo de las obligaciones a favor de
la Entidad.
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10.

No o

Controlar la aplicacion de la norma vigente para el cobro coactivo administrativo de las
obligaciones a favor del SENA, a cargo de entidades publicas o privadas, personas naturales o
juridicas.

Presentar los diferentes informes que soliciten los érganos de control, entes gubernamentales y
Dependencias del SENA sobre la actividad coactiva de la Entidad, para seguimiento y
verificacion de la gestion.

Adelantar los procesos administrativos de cobro coactivo de la Direccion General de SENA, para
obtener el recaudo de las obligaciones a favor de la Entidad.

Adoptar y mantener actualizados los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad
para la mejora continua de los mismos en el Grupo interno de trabajo denominado “Gestidon de
Cobro Coactivo”.

Conceptos juridicos y produccién normativa

Organizar, revisar y proyectar los actos administrativos y documentos que se le asimilen, con el
fin de dar respuesta a las diferentes areas de la Entidad.

Proyectar y revisar los proyectos de ley, decretos y demas actos administrativos que guarden
relacion con las funciones del SENA.

Realizar y organizar las investigaciones que en el campo juridico requiera la entidad, con el fin
de presentar los informes correspondientes a los competentes.

Generar informes sobre la actividad conceptual, produccién normativa y legislativa para ser
presentados ante la Direccién General, Direccién Juridica y al Congreso.

Administrar la informacién resultado del ejercicio de sus funciones, para ser incluida en el sistema
de consultas juridicas, permitiendo a los usuarios conocer los diferentes conceptos de caracter
general y particular que han sido emitidos.

Proyectar conceptos juridicos relacionados con la actividad y funciones de la entidad.

Proyectar de acuerdo con la normatividad vigente circulares o directrices solicitadas por el
Director de Area, o que dado el volumen de conceptos requeridos se consideren necesarias,
para su posterior implementacion.

Revisar juridicamente los proyectos de actos administrativos reglamentarios, directrices
juridicas, que le sean asignados, para verificar el respecto a las normas de la Constitucion, la ley
y la jurisprudencia vigentes.

Consultar permanentemente los avances jurisprudenciales y doctrinarios, a efectos de mantener
actualizadas las interpretaciones, definiciones y decisiones del SENA en materia juridica

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la
dependencia.

Procesos y Conciliacion.

Atender por delegacién del Director Juridico o del Director General, la representacion judicial y
extrajudicialmente a la entidad dentro de los procesos judiciales y administrativos en que sea
parte el SENA

Disefiar, organizar, ejecutar, coordinar y controlar los mecanismos de la defensa judicial integral
de la entidad.

Elaborar y administrar el listado de abogados de la entidad asignados a la gestion de procesos
judiciales para efectuar el seguimiento a las acciones de defensa judicial de la entidad.

Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Técnico nacional de conciliaciones del SENA, cuando
medie autorizacién conferida por el Director General.

Definir, disefar e implementar las politicas del Riesgo antijuridico en la entidad.

Analizar y proyectar las solicitudes de conciliacién prejudicial y judicial.

Adelantar con los Directores Regionales y Subdirectores de Centro y por delegacion del Director
Juridico la coordinacion de la defensa judicial de la entidad en su jurisdiccion.
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Recursos y peticiones

Formular los lineamientos a nivel nacional para la atencién de los recursos interpuestos ante el
(la) Director(a) General del SENA, entre ellos cuotas de aprendizaje, SSEMI y segunda instancia
de los procesos disciplinarios.

2. Formular los lineamientos a nivel nacional para la atencidon de los derechos de peticion
presentados por personas naturales o juridicas de caracter publico o privado, en asuntos de
competencia de la entidad.

3. Proyectar respuesta a las solicitudes de revocatoria directa de un acto administrativo suscrito
por el (Ia) Director(a) General del SENA.

4. Estudiar y controlar la legalidad de los proyectos de actos administrativos que resuelven
recursos interpuestos ante el (la) Director(a) General del SENA, entre ellos cuotas de
aprendizaje, SSEMI y segunda instancia de los procesos disciplinarios.

5. Revisar los informes que remita el Grupo de Servicio al Cliente de la Direccion de Empleo y
Trabajo o quien haga sus veces, de las regionales sobre peticiones, quejas y reclamos que no
sean contestados dentro del término legal.

6. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad y velar por
la mejora continua de los mismos, en el Grupo interno de trabajo denominado “recursos y
peticiones”

7. Presentar al Director Juridico los informes a que haya lugar de conformidad con las funciones
encomendadas.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica, Derecho Constitucional;

2. Organizacion del Estado;

3. Politicas Publicas;

4. Plan Nacional de Desarrollo;

5. Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestion;

6. Contratacion Estatal

7. Derecho Administrativo;

8. Derecho Probatorio y Procesal;

9. Derecho Disciplinario;

10. Derecho Comercial y Cobro Coactivo;

11. Estructura interna del SENA;

12. Plan Estratégico del SENA;

13. Régimen laboral colombiano publico y privado;

14. Modelo estandar de control interno;

15. Comprension de lectura y lenguaje;

16. Herramientas de Ofiméatica y bases de datos;

17. Negociacion de conflictos, y mecanismos alternativos de solucién de conflictos,

18. Conciliacién.

Para Economia, Contaduria Publica o Administracion:

1. Planeacion estratégica

2. Indicadores de gestion

3. Sistemas integrados de gestién

4. Herramientas de gestidn y analisis de bases de datos
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5. Estructura interna del SENA;
6. Plan Estratégico del SENA,;
7. Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestion.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo
1. Aprendizaje continuo 2. Experticia Profesional
2. Experticia Profesional 3. Trabajo en equipo y colaboracion
3. Trabajo en equipo y colaboracion 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica de uno
de los siguientes Nucleos Basicos de
Conocimiento en:
Derecho y afines;

Gestion de Convenios.
Si el cargo pertenece al érea del derecho: Nucleo
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines.

Si el cargo pertenece al area complementaria:
Nucleo Basico del Conocimiento en Economia,
Contaduria Publica o Administracion.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo

Tarjeta profesional cuando lo exija la ley

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.
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I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 8

NUMERO DE CARGOS 29

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION JURIDICA
Direccion Juridica

I1l. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte, asesoria y acompanamiento juridico a los clientes internos y externos, mediante
la emisién de conceptos, interpretacion normativa, defensa judicial, acciones de cobro coactivo,
gestion de convenios y demas actividades juridicas, para garantizar el cumplimiento de las
funciones y objetivos de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar la solucion de los asuntos de caracter juridico que se presenten en la entidad para
dar adecuada aplicacion a los principios de la administraciéon publica, a través del uso de
normas, conceptos internos y externos, vigentes y relacionados con la actividad del Sena.

2. Organizar las acciones; actuaciones; procedimientos; actos administrativos y normas internas
de lainstitucién, que se ajusten a la normatividad vigente para evitar dafno antijuridico y posible
detrimento patrimonial mediante el seguimiento de las normas e instrumentos juridicos de
interés para la entidad, junto con su compilacién, actualizacion y difusion.

3. Participar en la emision y difusion de las directrices juridicas para la aplicacion de las normas,
y los lineamientos de los procedimientos juridicos por parte de la entidad con fundamento en
investigaciones juridicas orientadas por la revision y vigilancia permanente de la hermenéutica
juridica.

4. Realizar en coordinacion con las dependencias que corresponda, procesos de divulgacion y
capacitaciéon al interior de la entidad para que todos sus actores cumplan sus
obligaciones, normatividad aplicable, y se respeten sus derechos como los de los particulares.

5. Atender la representacion judicial y extrajudicial de la entidad dentro de los procesos
judiciales y administrativos en que sea parte el SENA, cuando medie poder conferido por el
Director General o el Director Juridico.

6. Efectuarlarepresentacion judicial y extrajudicial de la entidad dentro de los procesos judiciales
y administrativos en que sea parte el SENA, cuando medie poder conferido por el Director
General o el Director Juridico.

7. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, asi como la ejecucion y utilizaciéon 6ptima de los recursos disponibles.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

Ademas las siguientes, segin donde se ubique el cargo:

Gestion de Convenios
Area del Derecho
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Planear y administrar la asesoria a los ordenadores de gasto de la Direccion General
y a las dependencias de la entidad, cuando sea el caso, en materia de convenios
nacionales e internacionales, su tramite, suscripcién y liquidacion para la seguridad
juridica institucional, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.
Organizar y coordinar con las Direcciones de Area, Direcciones Regionales, Centros
de Formacion Profesional, Grupos de Apoyo Administrativo y demas dependencias
del SENA involucradas en los procesos de convenios en que intervenga el SENA,
para dar cumplimiento a las politicas generales definidas por la Direccion Juridica en
desarrollo de lo establecido en el numeral 8 del articulo 16 del Decreto 249 de 2004.
Impartir las orientaciones y capacitaciones en materia de convenios a las Direcciones
Regionales, Centros de Formacién y demas dependencias del SENA que lo requieran
para mantener actualizada la gestion de la entidad.

Preparar los soportes para generar las orientaciones y capacitaciones en materia de
convenios a las Direcciones Regionales, Centros de Formacion y demas
dependencias del SENA.

Adelantar seguimiento y analisis de informacién de las bases de datos de gestion e
informacion necesaria de los convenios suscritos en la Direccion General, y de todas
las dependencias del Sena, para su entrega clientes internos y externos para cumplir
con el deber de brindar informacion de gestion de manera oportuna y con inclusiéon
de los eventos y datos relevantes en materia de convenios.

Presentar los informes a la Direcciéon Juridica del SENA; a las demas dependencias
internas; entidades estatales que lo requieran y organismos de control -previa
articulacion con la Oficina de Control Interno-; para cumplir con el deber de brindar
informacion de gestién de manera oportuna y con inclusién de los eventos y datos
relevantes en materia de convenios.

Mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestién de Calidad y velar por el
mejoramiento continuo de los mismos en la dependencia en relacién con el
procedimiento de gestién de convenios.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del proceso
de gestion de convenios.

Area Complementaria.

Presentar los informes a la Direccién Juridica del SENA; a las demas dependencias
internas; entidades estatales que lo requieran y organismos de control -previa
articulacion con la Oficina de Control Interno-; para cumplir con el deber de brindar
informacion de gestién de manera oportuna y con inclusién de los eventos y datos
relevantes en materia de convenios.

Adelantar seguimiento y analisis de informacion de las bases de datos de gestion e
informacion necesaria de los convenios suscritos en la Direccion General, y de todas
las dependencias del Sena, para su entrega clientes internos y externos para cumplir
con el deber de brindar informacion de gestion de manera oportuna y con inclusion
de los eventos y datos relevantes en materia de convenios.

Mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad y velar por el
mejoramiento continuo de los mismos en la dependencia en relacion con el
procedimiento de gestién de convenios.
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4. Impartir las orientaciones y capacitaciones en materia de convenios a las Direcciones
Regionales, Centros de Formacién y demas dependencias del SENA que lo requieran
para mantener actualizada la gestion de la entidad.

5. Preparar los soportes para generar las orientaciones y capacitaciones en materia de
convenios a las Direcciones Regionales, Centros de Formacion y demas
dependencias del SENA.

6. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del proceso de
gestion de convenios.

Gestion de Cobro Coactivo

1. Implantary verificar el desarrollo de las acciones de cobro coactivo a cargo de los Funcionarios
Ejecutores, para propender por la gestion oportuna de los procesos de cobro coactivo a cargo
de cada Regional.

2. Implantar y verificar el cumplimiento de los lineamientos para el cobro coactivo administrativo
de las obligaciones a favor de la Entidad.

3. Participar en la aplicacién de la norma vigente para el cobro coactivo administrativo de las
obligaciones a favor del SENA, a cargo de entidades publicas o privadas, personas naturales
o juridicas.

4. Participar en la presentacion de los diferentes informes que sobre la actividad coactiva de la
Entidad, soliciten los 6rganos de control, entes gubernamentales y Dependencias de la
Entidad, para seguimiento y verificacion de la gestion de cobro coactivo de la Entidad.

5. Adelantar los procesos administrativos de cobro coactivo de la Direccion General de SENA,
para obtener el recaudo de las obligaciones a favor de la Entidad.

6. Participar e intervenir en la formulacion de los indicadores de Gestion de cobro coactivo a
nivel nacional, para ser implantados por la Direccion de Planeacion y Direccionamiento
Corporativo de Entidad.

7. Adoptar y mantener actualizados los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad
para la mejora continua de los mismos en el Grupo interno de trabajo denominado “Gestién
de Cobro Coactivo”.

Conceptos juridicos y producciéon normativa

1. Organizar, revisar y proyectar los actos administrativos y documentos que se le asimilen, con
el fin de dar respuesta a las diferentes areas de la Entidad.

2. Proyectar y revisar los proyectos de ley, decretos y demas actos administrativos que guarden
relacion con las funciones del SENA.

3. Realizar y organizar las investigaciones que en el campo juridico requiera la entidad, con el
fin de presentar los informes correspondientes a los competentes.

4. Generar informes sobre la actividad conceptual, produccion normativa y legislativa para ser
presentados ante la Direccién General, Direccién Juridica y al Congreso.

5. Administrar la informacion resultado del ejercicio de sus funciones, para ser incluida en el
sistema de consultas juridicas, permitiendo a los usuarios conocer los diferentes conceptos
de caracter general y particular que han sido emitidos.

6. Proyectar conceptos juridicos relacionados con la actividad y funciones de la entidad.

7. Proyectar de acuerdo con la normatividad vigente circulares o directrices solicitadas por el
Director de Area, o que dado el volumen de conceptos requeridos se consideren necesarias,
para su posterior implementacion.

8. Revisar juridicamente los proyectos de actos administrativos reglamentarios, directrices
juridicas, que le sean asignados, para verificar el respecto a las normas de la Constitucion, la
ley vy la jurisprudencia vigentes.
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9.

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

Consultar permanentemente los avances jurisprudenciales y doctrinarios, a efectos de
mantener actualizadas las interpretaciones, definiciones y decisiones del SENA en materia
juridica

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la
dependencia.

Procesos y Conciliacion.

Atender por delegacion del Director Juridico o del Director General, la representacion judicial
y extrajudicialmente a la entidad dentro de los procesos judiciales y administrativos en que
sea parte el SENA

Disefiar, organizar, ejecutar, coordinar y controlar los mecanismos de la defensa judicial
integral de la entidad.

Elaborar y administrar el listado de abogados de la entidad asignados a la gestion de procesos
judiciales para efectuar el seguimiento a las acciones de defensa judicial de la entidad.
Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Técnico nacional de conciliaciones del SENA, cuando
medie autorizacion conferida por el Director General.

Definir, disefiar e implementar las politicas del Riesgo antijuridico en la entidad.

Analizar y proyectar las solicitudes de conciliacion prejudicial y judicial.

Adelantar con los Directores Regionales y Subdirectores de Centro y por delegaciéon del
Director Juridico la coordinacion de la defensa judicial de la entidad en su jurisdiccion.
Participar activamente en la realizacion de actividades del SIGA, para mantener vigente la
eficacia de los sistemas que lo componen de acuerdo con los procedimientos establecidos
para este fin.

Recursos y peticiones

Participar en la formulacién de los lineamientos a nivel nacional para la atenciéon de los
recursos interpuestos ante el (la) Director(a) General del SENA, entre ellos cuotas de
aprendizaje, SSEMI y segunda instancia de los procesos disciplinarios.

Atender los derechos de peticion presentados por personas naturales o juridicas de caracter
publico o privado, en asuntos relacionados con los recursos interpuestos ante el (la)
Director(a) General del SENA, entre ellos cuotas de aprendizaje, SSEMI y segunda instancia
de los procesos disciplinarios.

Proyectar respuesta a las solicitudes de revocatoria directa de un acto administrativo suscrito
por el (Ia) Director(a) General del SENA.

Estudiar y controlar la legalidad de los proyectos de actos administrativos que resuelven
recursos interpuestos ante el (la) Director(a) General del SENA, entre ellos cuotas de
aprendizaje, SSEMI y segunda instancia de los procesos disciplinarios.

Revisar los informes que remita el Grupo de Servicio al Cliente de la Direccién de Empleo y
Trabajo o quien haga sus veces, de las regionales sobre peticiones, quejas y reclamos que no
sean contestados dentro del término legal.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestién de Calidad y velar
por la mejora continua de los mismos, en el Grupo interno de trabajo denominado “recursos y
peticiones”

Presentar al Director Juridico los informes a que haya lugar de conformidad con las funciones
encomendadas.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica, Derecho Constitucional;
Organizacion del Estado;

Politicas Publicas;

Plan Nacional de Desarrollo;

Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestion;
Contratacion Estatal

Derecho Administrativo;

Derecho Probatorio y Procesal;

Derecho Disciplinario;

10. Derecho Comercial y Cobro Coactivo;

11. Estructura interna del SENA;

12. Plan Estratégico del SENA;

13. Régimen laboral colombiano publico y privado;

14. Modelo estandar de control interno;

15. Comprension de lectura y lenguaje;

16. Herramientas de Ofimatica y bases de datos;

17. Negociacion de conflictos, y mecanismos alternativos de solucién de conflictos,
18. Conciliacion.

NGO hWN =

Para Economia, Contaduria Publica o Administracion:

1. Planeacion estratégica
2. Indicadores de gestion
3. Sistemas integrados de gestion
4. Herramientas de gestion y analisis de bases de datos
5. Estructura interna del SENA;
6. Plan Estratégico del SENA,;
7. Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestion.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo
1. Aprendizaje continuo 2. Experticia Profesional
2. Experticia Profesional 3. Trabajo en equipo y colaboracion
3. Trabajo en equipo y colaboracién 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en: Derecho y
afines; Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional relacionada.

Gestién de convenios.
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Si el cargo pertenece al area complementaria:
Nucleo Basico del Conocimiento en Economia,
Contaduria Publica o Administracion.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional cuando lo exija la ley.
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|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 7

NUMERO DE CARGOS 45

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION JURIDICA
Direccion Juridica

[IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte, asesoria y acompafiamiento juridico a los clientes internos y externos, mediante la
emision de conceptos, interpretacion normativa, defensa judicial, acciones de cobro coactivo,
gestion de convenios y demas actividades juridicas, para garantizar el cumplimiento de las
funciones y objetivos de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la generacién de la solucién de los asuntos de caracter juridico que se presenten
en la entidad para dar adecuada aplicacion a los principios de la administracion publica, a través
del uso de normas, conceptos internos y externos, vigentes y relacionados con la actividad del
Sena.

2. Organizar las acciones; actuaciones; procedimientos; actos administrativos y normas internas
de la institucion, se ajusten a la normatividad vigente para evitar dafio antijuridico y posible
detrimento patrimonial mediante el seguimiento de las normas e instrumentos juridicos de
interés para la entidad, junto con su compilacién, actualizacion y difusién.

3. Proyectar y difundir las directrices juridicas para la aplicacion de las normas, y los lineamientos
de los procedimientos juridicos por parte de la entidad con fundamento en investigaciones
juridicas orientadas por la revisién y vigilancia permanente de la hermenéutica juridica.

4. Realizar en coordinacion con las dependencias que corresponda, procesos de divulgacion y
capacitacién al interior de la entidad para que todos sus actores cumplan sus
obligaciones, normatividad aplicable, y se respeten sus derechos como los de los particulares.

5. Efectuar la representacion judicial y extrajudicial de la entidad dentro de los procesos
judiciales y administrativos en que sea parte el SENA, cuando medie poder conferido por el
Director General o el Director Juridico.

6. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, asi como la ejecucion y utilizaciéon 6ptima de los recursos disponibles.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

Ademas las siguientes, segun donde se ubique el cargo:

Gestién de Convenios
Area del Derecho
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Coordinar con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, la definicion y
aplicacién de indicadores de gestion para los procesos de la dependencia y responder por las
metas contempladas en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del Grupo.
Sustanciar la liquidacion de los convenios suscritos por los funcionarios competentes del SENA
y proyectar las respectivas actas o actos administrativos, verificando la suscripcidon material de
la misma, en conformidad con las normas vigentes y las directrices impartidas para tal efecto.
Sustanciar los recursos que se interpongan en la via gubernativa dentro del tramite liquidatario
sefialado en el numeral anterior.

Recaudar y consolidar los informes mensuales que deben enviar las distintas Direcciones
Regionales del SENA sobre la suscripcion, ejecucion y liquidacion de los convenios que sean
de su competencia.

Recibir los informes de ejecucion final, avance o incumplimiento del convenio que remitan los
supervisores e interventores con el fin de adelantar las liquidaciones o un debido proceso por
incumplimiento cuando haya lugar a ello.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad y velar por
el mejoramiento continuo de los mismos en la dependencia en relacién con el procedimiento de
gestidon de convenios.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del proceso de gestion
de convenios.

Area Complementaria.

Coordinar con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, la definicion y
aplicacion de indicadores de gestion para los procesos de la dependencia y responder por las
metas contempladas en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del Grupo.
Recaudar y consolidar los informes mensuales que deben enviar las distintas Direcciones
Regionales del SENA sobre la suscripcion, ejecucién y liquidacion de los convenios que sean
de su competencia.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestién de Calidad y velar por
el mejoramiento continuo de los mismos en la dependencia en relacién con el procedimiento de
gestion de convenios.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad y velar por
el mejoramiento continuo de los mismos en la dependencia en relacién con el procedimiento de
gestion de convenios.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del proceso de gestion
de convenios.

Gestion de Cobro Coactivo

Analizar el desarrollo de las acciones de cobro coactivo a cargo de los Funcionarios Ejecutores,
para propender por la gestién oportuna de los procesos de cobro coactivo a cargo de cada
Regional.

Presentar los lineamientos para el cobro coactivo administrativo de las obligaciones a favor de
la Entidad.

Examinar la aplicacion de la norma vigente para el cobro coactivo administrativo de las
obligaciones a favor del SENA, a cargo de entidades publicas o privadas, personas naturales o
juridicas.

Analizar los diferentes informes que soliciten los 6rganos de control, entes gubernamentales y
Dependencias del SENA sobre la actividad coactiva de la Entidad, para seguimiento y
verificacion de la gestion.

Adelantar los procesos administrativos de cobro coactivo de la Direccidon General de SENA,
para obtener el recaudo de las obligaciones a favor de la Entidad.
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Participar e intervenir en la formulacion de los indicadores de Gestién de cobro coactivo a nivel
nacional, para ser implantados por la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo
de Entidad.

Adoptar y mantener actualizados los procesos definidos en el Sistema de Gestién de Calidad
para la mejora continua de los mismos en el Grupo interno de trabajo denominado “Gestion de
Cobro Coactivo”.

Conceptos juridicos y produccién normativa

Organizar, revisar y proyectar los actos administrativos y documentos que se le asimilen, con
el fin de dar respuesta a las diferentes areas de la Entidad.

Proyectar y revisar los proyectos de ley, decretos y demas actos administrativos que guarden
relacion con las funciones del SENA.

Realizar y organizar las investigaciones que en el campo juridico requiera la entidad, con el fin
de presentar los informes correspondientes a los competentes.

Generar informes sobre la actividad conceptual, produccion normativa y legislativa para ser
presentados ante la Direccion General, Direccion Juridica y al Congreso.

Administrar la informacién resultado del ejercicio de sus funciones, para ser incluida en el
sistema de consultas juridicas, permitiendo a los usuarios conocer los diferentes conceptos de
caracter general y particular que han sido emitidos.

Proyectar conceptos juridicos relacionados con la actividad y funciones de la entidad.
Proyectar de acuerdo con la normatividad vigente circulares o directrices solicitadas por el
Director de Area, o que dado el volumen de conceptos requeridos se consideren necesarias,
para su posterior implementacion.

Revisar juridicamente los proyectos de actos administrativos reglamentarios, directrices
juridicas, que le sean asignados, para verificar el respecto a las normas de la Constitucion, la
ley y la jurisprudencia vigentes.

Consultar permanentemente los avances jurisprudenciales y doctrinarios, a efectos de
mantener actualizadas las interpretaciones, definiciones y decisiones del SENA en materia
juridica

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la
dependencia.

Procesos y Conciliacion.

Atender por delegacién del Director Juridico o del Director General, la representacion judicial y
extrajudicialmente a la entidad dentro de los procesos judiciales y administrativos en que sea
parte el SENA

Disefiar, organizar, ejecutar, coordinar y controlar los mecanismos de la defensa judicial integral
de la entidad.

Elaborar y administrar el listado de abogados de la entidad asignados a la gestidon de procesos
judiciales para efectuar el seguimiento a las acciones de defensa judicial de la entidad.

Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Técnico nacional de conciliaciones del SENA, cuando
medie autorizacidn conferida por el Director General.

Definir, disefiar e implementar las politicas del Riesgo antijuridico en la entidad.

Analizar y proyectar las solicitudes de conciliacién prejudicial y judicial.

Adelantar con los Directores Regionales y Subdirectores de Centro y por delegacion del Director
Juridico la coordinacion de la defensa judicial de la entidad en su jurisdiccion.

Apoyar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener vigente la eficacia de los sistemas
qgue lo componen de acuerdo con los procedimientos establecidos para este fin.

Recursos y peticiones
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1. Gestionar los proyectos de actos administrativos de mayor complejidad para atender los
recursos interpuestos ante el Director General del SENA, entre ellos cuotas de aprendizaje,
SSEMI y segunda instancia de los procesos disciplinarios.

2. Proyectar los requerimientos de los informes que remita el Grupo de Servicio al Cliente de la
Direccidon de Empleo y Trabajo o quien haga sus veces, sobre los informes de las regionales
de las peticiones, quejas y reclamos que no sean contestados dentro del término legal.

3. Remitir a la Oficina de Control Interno Disciplinario, el listado de las Regionales, Direcciones o
Centros de formacion que incumplan con el término legal para dar respuesta a las peticiones.

4. Proyectar respuesta a las solicitudes de revocatoria directa de un acto administrativo suscrito
por el (Ia) Director(a) General del SENA.

5. Emitir y establecer directrices juridicas para la aplicacion de las normas por parte de la entidad
en materia de recursos y peticiones.

6. Mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestiéon de Calidad y velar por la mejora
continua de los mismos, en el Grupo interno de trabajo denominado “recursos y peticiones”

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica, Derecho Constitucional;
Organizacion del Estado;

Politicas Publicas;

Plan Nacional de Desarrollo;

Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestion;
Contratacion Estatal

Derecho Administrativo;

Derecho Probatorio y Procesal;

Derecho Disciplinario;

10. Derecho Comercial y Cobro Coactivo;

11. Estructura interna del SENA;

12. Plan Estratégico del SENA;

13. Régimen laboral colombiano publico y privado;

14. Modelo estandar de control interno;

15. Comprension de lectura y lenguaje;

16. Herramientas de Ofimatica y bases de datos;

17. Negociacion de conflictos, y mecanismos alternativos de solucién de conflictos,
18. Conciliacién.

©CoNoOOhwWN =

Para Economia, Contaduria Publica o Administracion:

. Planeacién estratégica

. Indicadores de gestién

. Sistemas integrados de gestion

. Herramientas de gestidn y analisis de bases de datos
. Estructura interna del SENA;

. Plan Estratégico del SENA,;

. Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestion.

NO O WN =

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo
Experticia Profesional 2. Experticia Profesional

N —
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3. Trabajo en equipo y colaboracién
4. Creatividad e innovacion

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Toma de decisiones

COMUNE

3.
4.
5. Liderazgo de grupos de trabajo
6.
S

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

pOMD=

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en: Derecho y
afines;

Convenios:
Si el cargo pertenece al area del derecho: Nucleo
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines.

Si el cargo pertenece al area complementaria:
Nucleo Basico del Conocimiento en Economia,
Contaduria Publica o Administracion.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las

funciones del empleo.

Tarjeta profesional cuando lo exija la ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 117

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION JURIDICA
Direccioén Juridica

I1l. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte, asesoria y acompanamiento juridico a los clientes internos y externos, mediante
la emision de conceptos, interpretacion normativa, defensa judicial, acciones de cobro coactivo,
gestion de convenios y demas actividades juridicas, para garantizar el cumplimiento de las
funciones y objetivos de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la generacion de la solucion a los asuntos de caracter juridico que se presenten
en la entidad para dar adecuada aplicacién a los principios de la administracion publica, a
través del uso de normas, conceptos internos y externos, vigentes y relacionados con la
actividad del Sena.

2. Organizar las acciones; actuaciones; procedimientos; actos administrativos y normas internas
de la institucién, se ajusten a la normatividad vigente para evitar dafio antijuridico y posible
detrimento patrimonial mediante el seguimiento de las normas e instrumentos juridicos de
interés para la entidad, junto con su compilacién, actualizacion y difusion.

3. Proyectar y difundir las directrices juridicas para la aplicacion de las normas, y los lineamientos
de los procedimientos juridicos por parte de la entidad con fundamento en investigaciones
juridicas orientadas por la revisién y vigilancia permanente de la hermenéutica juridica.

4. Realizar en coordinacion con las dependencias que corresponda, procesos de divulgaciéon y
capacitaciéon al interior de la entidad para que todos sus actores cumplan sus
obligaciones, normatividad aplicable, y se respeten sus derechos como los de los particulares.

5. Efectuar la representacién judicial y extrajudicial de la entidad dentro de los procesos
judiciales y administrativos en que sea parte el SENA, cuando medie poder conferido por el
Director General o el Director Juridico.

6. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion optima de los recursos disponibles.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

Ademas las siguientes, segun donde se ubique el cargo:

Gestion de Convenios
Area del Derecho

1. Coordinar con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, la definicion y
aplicacién de indicadores de gestion para los procesos de la dependencia y responder por las
metas contempladas en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del Grupo.
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Sustanciar la liquidacion de los convenios suscritos por los funcionarios competentes de la
Direccion General del SENA y proyectar las respectivas actas o actos administrativos,
verificando la suscripcién material de la misma, de conformidad con las normas vigentes y las
directrices impartidas para tal efecto.

Sustanciar los recursos que se interpongan en la via gubernativa dentro del tramite liquidatario
sefialado en el numeral anterior.

Recaudar y consolidar los informes mensuales que deben enviar las distintas Direcciones
Regionales del SENA sobre la suscripcion, ejecucion y liquidacion de los convenios que sean
de su competencia.

Recibir los informes de ejecucion final, avance o incumplimiento del convenio que remitan los
supervisores e interventores con el fin de adelantar las liquidaciones o un debido proceso por
incumplimiento cuando haya lugar a ello.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestiéon de Calidad y velar
por el mejoramiento continuo de los mismos en la dependencia en relacidon con el
procedimiento de gestion de convenios.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del proceso de gestion
de convenios.

Area Complementaria.

Coordinar con la Direccién de Planeaciéon y Direccionamiento Corporativo, la definicion y
aplicacion de indicadores de gestion para los procesos de la dependencia y responder por las
metas contempladas en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del Grupo.
Recaudar y consolidar los informes mensuales que deben enviar las distintas Direcciones
Regionales del SENA sobre la suscripcion, ejecucion y liquidacion de los convenios que sean
de su competencia.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestiéon de Calidad y velar
por el mejoramiento continuo de los mismos en la dependencia en relacion con el
procedimiento de gestion de convenios.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del proceso de gestién
de convenios.

Gestion de Cobro Coactivo

Evaluar el desarrollo de las acciones de cobro coactivo a cargo de los Funcionarios Ejecutores,
para propender por la gestién oportuna de los procesos de cobro coactivo a cargo de cada
Regional.

Optimizar los lineamientos para el cobro coactivo administrativo de las obligaciones a favor de
la Entidad.

Optimizar la aplicacion de la norma vigente para el cobro coactivo administrativo de las
obligaciones a favor del SENA, a cargo de entidades publicas o privadas, personas naturales
o juridicas.

Optimizar los diferentes informes que soliciten los érganos de control, entes gubernamentales
y Dependencias del SENA sobre la actividad coactiva de la Entidad, para seguimiento y
verificacion de la gestion.

Adelantar los procesos administrativos de cobro coactivo de la Direccién General de SENA,
para obtener el recaudo de las obligaciones a favor de la Entidad.

Participar e intervenir en la formulacion de los indicadores de gestion de cobro coactivo a nivel
nacional, para ser implantados por la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo
de Entidad.

Adoptar y mantener actualizados los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad
para la mejora continua de los mismos en el Grupo interno de trabajo denominado “Gestion de
Cobro Coactivo”.
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Conceptos juridicos y produccién normativa

Organizar, revisar y proyectar los actos administrativos y documentos que se le asimilen, con
el fin de dar respuesta a las diferentes areas de la Entidad.

Proyectar y revisar los proyectos de ley, decretos y demas actos administrativos que guarden
relacion con las funciones del SENA.

Realizar y organizar las investigaciones que en el campo juridico requiera la entidad, con el fin
de presentar los informes correspondientes a los competentes.

Generar informes sobre la actividad conceptual, producciéon normativa y legislativa para ser
presentados ante la Direccion General, Direccion Juridica y al Congreso.

Administrar la informacion resultado del ejercicio de sus funciones, para ser incluida en el
sistema de consultas juridicas, permitiendo a los usuarios conocer los diferentes conceptos de
caracter general y particular que han sido emitidos.

Proyectar conceptos juridicos relacionados con la actividad y funciones de la entidad.
Proyectar de acuerdo con la normatividad vigente circulares o directrices solicitadas por el
Director de Area, o que dado el volumen de conceptos requeridos se consideren necesarias,
para su posterior implementacion.

Revisar juridicamente los proyectos de actos administrativos reglamentarios, directrices
juridicas, que le sean asignados, para verificar el respecto a las normas de la Constitucion, la
ley y la jurisprudencia vigentes.

Consultar permanentemente los avances jurisprudenciales y doctrinarios, a efectos de
mantener actualizadas las interpretaciones, definiciones y decisiones del SENA en materia
juridica

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la
dependencia.

Procesos y Conciliacion.

Atender por delegacion del Director Juridico o del Director General, la representacion judicial y
extrajudicialmente a la entidad dentro de los procesos judiciales y administrativos en que sea
parte el SENA

Disefar, organizar, ejecutar, coordinar y controlar los mecanismos de la defensa judicial
integral de la entidad.

Elaborar y administrar el listado de abogados de la entidad asignados a la gestion de procesos
judiciales para efectuar el seguimiento a las acciones de defensa judicial de la entidad.
Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Técnico nacional de conciliaciones del SENA, cuando
medie autorizacion conferida por el Director General.

Definir, disefar e implementar las politicas del Riesgo antijuridico en la entidad.

Analizar y proyectar las solicitudes de conciliacion prejudicial y judicial.

Adelantar con los Directores Regionales y Subdirectores de Centro y por delegacion del
Director Juridico la coordinacion de la defensa judicial de la entidad en su jurisdiccion.
Apoyar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener vigente la eficacia de los
sistemas que lo componen de acuerdo con los procedimientos establecidos para este fin.

Recursos y peticiones

Gestionar los proyectos de actos administrativos de mayor complejidad para atender los
recursos interpuestos ante el Director General del SENA, entre ellos cuotas de aprendizaje,
SSEMI y segunda instancia de los procesos disciplinarios.

Proyectar los requerimientos de los informes que remita el Grupo de Servicio al Cliente de la
Direcciéon de Empleo y Trabajo o quien haga sus veces, sobre los informes de las regionales
de las peticiones, quejas y reclamos que no sean contestados dentro del término legal.
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3. Remitir a la Oficina de Control Interno Disciplinario, el listado de las Regionales, Direcciones
o Centros de formacién que incumplan con el término legal para dar respuesta a las peticiones.

4. Proyectar respuesta a las solicitudes de revocatoria directa de un acto administrativo suscrito
por el (Ia) Director(a) General del SENA.

5. Emitir y establecer directrices juridicas para la aplicaciéon de las normas por parte de la entidad
en materia de recursos y peticiones.

6. Mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestién de Calidad y velar por la mejora
continua de los mismos, en el Grupo interno de trabajo denominado “recursos y peticiones”.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica, Derecho Constitucional;
Organizacion del Estado;

Politicas Publicas;

Plan Nacional de Desarrollo;

Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestion;
Contratacién Estatal

Derecho Administrativo;

Derecho Probatorio y Procesal;

Derecho Disciplinario;

10. Derecho Comercial y Cobro Coactivo;

11. Estructura interna del SENA,;

12. Plan Estratégico del SENA,;

13. Régimen laboral colombiano publico y privado;

14. Modelo estandar de control interno;

15. Comprension de lectura y lenguaje;

16. Herramientas de Ofimatica y bases de datos;

17. Negociacion de conflictos, y mecanismos alternativos de solucién de conflictos,
18. Conciliacion.

CoNOORWN =

Para Economia, Contaduria Publica o Administracion:

1. Planeacion estratégica
2. Indicadores de gestion
3. Sistemas integrados de gestién
4. Herramientas de gestion y analisis de bases de datos
5. Estructura interna del SENA;
6. Plan Estratégico del SENA,;
7. Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestion.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

Aprendizaje continuo
Aprendizaje continuo Experticia Profesional
Experticia Profesional Trabajo en equipo y colaboracion

POb=

Creatividad e innovacion Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

1.
2
3.
Trabajo en equipo y colaboracién 4. Creatividad e innovacion
5
6
S

COMUNE

—_

Orientacioén a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
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3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en:
Derecho y afines;

Gestién de convenios.
Si el cargo pertenece al area del derecho: Nucleo Basico
del Conocimiento en Derecho y Afines.

Si el cargo pertenece al area complementaria: Nucleo
Basico del Conocimiento en Economia, Contaduria

Publica o Administracion.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional cuando lo exija la ley.

Veintiin (21) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS 15

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION JURIDICA
Direccion Juridica

I1l. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte, asesoria y acompanamiento juridico a los clientes internos y externos, mediante
la emision de conceptos, interpretacion normativa, defensa judicial, acciones de cobro coactivo,
gestion de convenios y demas actividades juridicas, para garantizar el cumplimiento de las
funciones y objetivos de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la generacion de la solucion a los asuntos de caracter juridico que se presenten
en la entidad para dar adecuada aplicacién a los principios de la administracion publica, a
través del uso de normas, conceptos internos y externos, vigentes y relacionados con la
actividad del Sena.

2. Organizar las acciones; actuaciones; procedimientos; actos administrativos y normas internas
de la institucién, se ajusten a la normatividad vigente para evitar dafio antijuridico y posible
detrimento patrimonial mediante el seguimiento de las normas e instrumentos juridicos de
interés para la entidad, junto con su compilacion, actualizacion y difusion.

3. Proyectar y difundir las directrices juridicas para la aplicacion de las normas, y los lineamientos
de los procedimientos juridicos por parte de la entidad con fundamento en investigaciones
juridicas orientadas por la revisién y vigilancia permanente de la hermenéutica juridica.

4. Realizar en coordinacion con las dependencias que corresponda, procesos de divulgacion y
capacitaciéon al interior de la entidad para que todos sus actores cumplan sus
obligaciones, normatividad aplicable, y se respeten sus derechos como los de los particulares.

5. Efectuar la representacién judicial y extrajudicialmente a la entidad dentro de los procesos
judiciales y administrativos en que sea parte el SENA, cuando medie poder conferido por el
Director Juridico.

6. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion optima de los recursos disponibles.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

Ademas las siguientes, segun donde se ubique el cargo:

Gestion de Convenios
Area del Derecho

1. Coordinar con la Direccién de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, la definicion
y aplicacion de indicadores de gestidon para los procesos de la dependencia y
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responder por las metas contempladas en los planes indicativos y operativos,
programas y proyectos del Grupo.

Sustanciar la liquidacion de los convenios suscritos por los funcionarios competentes
de la Direccién General del SENA y proyectar las respectivas actas o actos
administrativos, verificando la suscripcién material de la misma, de conformidad con
las normas vigentes y las directrices impartidas para tal efecto.

Sustanciar los recursos que se interpongan en la via gubernativa dentro del tramite
liquidatario sefialado en el numeral anterior.

Recaudar y consolidar los informes mensuales que deben enviar las distintas
Direcciones Regionales del SENA sobre la suscripcién, ejecucion y liquidacion de los
convenios que sean de su competencia.

Recibir los informes de ejecucién final, avance o incumplimiento del convenio que
remitan los supervisores e interventores con el fin de adelantar las liquidaciones o un
debido proceso por incumplimiento cuando haya lugar a ello.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad
y velar por el mejoramiento continuo de los mismos en la dependencia en relacion con
el procedimiento de gestién de convenios.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del proceso de
gestion de convenios.

Area Complementaria.
Coordinar con la Direccién de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, la definicién
y aplicacion de indicadores de gestidon para los procesos de la dependencia vy
responder por las metas contempladas en los planes indicativos y operativos,
programas y proyectos del Grupo.
Recaudar y consolidar los informes mensuales que deben enviar las distintas
Direcciones Regionales del SENA sobre la suscripcién, ejecucion y liquidacion de los
convenios que sean de su competencia.
Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad
y velar por el mejoramiento continuo de los mismos en la dependencia en relacion con
el procedimiento de gestion de convenios.
Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del proceso de
gestion de convenios.

Gestion de Cobro Coactivo.

Inspeccionar el desarrollo de las acciones de cobro coactivo a cargo de los Funcionarios
Ejecutores, para propender por la gestion oportuna de los procesos de cobro coactivo a cargo
de cada Regional.

Generar los lineamientos para el cobro coactivo administrativo de las obligaciones a favor de
la Entidad.

Inspeccionar la aplicaciéon de la norma vigente para el cobro coactivo administrativo de las
obligaciones a favor del SENA, a cargo de entidades publicas o privadas, personas naturales
o juridicas.

Generar los diferentes informes que soliciten los 6rganos de control, entes gubernamentales y
Dependencias del SENA sobre la actividad coactiva de la Entidad, para seguimiento y
verificacion de la gestion.

Adelantar los procesos administrativos de cobro coactivo de la Direccion General de SENA,
para obtener el recaudo de las obligaciones a favor de la Entidad.
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No

10.

Participar e intervenir en la formulacion de los indicadores de gestién de cobro coactivo a nivel
nacional, para ser implantados por la Direccién de Planeacion y Direccionamiento Corporativo
de Entidad.

Adoptar y mantener actualizados los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad
para la mejora continua de los mismos en el Grupo interno de trabajo denominado “Gestion de
Cobro Coactivo”.

Conceptos juridicos y produccién normativa

Organizar, revisar y proyectar los actos administrativos y documentos que se le asimilen, con
el fin de dar respuesta a las diferentes areas de la Entidad.

Proyectar y revisar los proyectos de ley, decretos y demas actos administrativos que guarden
relacion con las funciones del SENA.

Realizar y organizar las investigaciones que en el campo juridico requiera la entidad, con el fin
de presentar los informes correspondientes a los competentes.

Generar informes sobre la actividad conceptual, produccion normativa y legislativa para ser
presentados ante la Direccion General, Direccion Juridica y al Congreso.

Administrar la informacién resultado del ejercicio de sus funciones, para ser incluida en el
sistema de consultas juridicas, permitiendo a los usuarios conocer los diferentes conceptos de
caracter general y particular que han sido emitidos.

Proyectar conceptos juridicos relacionados con la actividad y funciones de la entidad.
Proyectar de acuerdo con la normatividad vigente circulares o directrices solicitadas por el
Director de Area, o que dado el volumen de conceptos requeridos se consideren necesarias,
para su posterior implementacion.

Revisar juridicamente los proyectos de actos administrativos reglamentarios, directrices
juridicas, que le sean asignados, para verificar el respecto a las normas de la Constitucién, la
ley y la jurisprudencia vigentes.

Consultar permanentemente los avances jurisprudenciales y doctrinarios, a efectos de
mantener actualizadas las interpretaciones, definiciones y decisiones del SENA en materia
juridica

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la
dependencia.

Procesos y Conciliacion.

Efectuar por delegacion del Director Juridico, la representacion judicial y extrajudicialmente a
la entidad dentro de los procesos judiciales y administrativos en que sea parte el SENA.
Disefiar, coordinar, organizar, ejecutar y controlar los mecanismos de la defensa judicial
integral de la entidad.

Elaborar y administrar el listado de abogados de la entidad asignados a la gestion de procesos
judiciales para efectuar el seguimiento a las acciones de defensa judicial de la entidad.
Efectuar por delegacion del Director Juridico, la Secretaria Técnica del Comité Técnico
nacional de conciliaciones.

Adelantar por delegacion del Director Juridico y del estado del proceso en que este asignado,
las conciliaciones pertinentes que garanticen seguridad juridica de la entidad.

Adelantar con los Directores Regionales y Subdirectores de Centro y por delegacion del
Director Juridico la coordinacion de la defensa judicial de la entidad en su jurisdiccion.
Participar activamente en la realizacion de actividades del SIGA, para mantener vigente la
eficacia de los sistemas que lo componen de acuerdo con los procedimientos establecidos para
este fin.

Recursos y peticiones
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Gestionar los proyectos de actos administrativos de mayor complejidad para atender los
recursos interpuestos ante el Director General del SENA, entre ellos cuotas de aprendizaje,
SSEMI y segunda instancia de los procesos disciplinarios.

2. Proyectar los requerimientos de los informes que remita el Grupo de Servicio al Cliente de la
Direccidon de Empleo y Trabajo o quien haga sus veces, sobre los informes de las regionales
de las peticiones, quejas y reclamos que no sean contestados dentro del término legal.

3. Remitir a la Oficina de Control Interno Disciplinario, el listado de las Regionales, Direcciones
o Centros de formacién que incumplan con el término legal para dar respuesta a las peticiones.

4. Proyectar respuesta a las solicitudes de revocatoria directa de un acto administrativo suscrito
por el (Ia) Director(a) General del SENA.

5. Emitir y establecer directrices juridicas para la aplicacion de las normas por parte de la entidad
en materia de recursos y peticiones.

6. Mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad y velar por la mejora
continua de los mismos, en el Grupo interno de trabajo denominado “recursos y peticiones”.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica, Derecho Constitucional;

2. Organizacion del Estado;

3. Politicas Publicas;

4. Plan Nacional de Desarrollo;

5. Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestion;

6. Contratacion Estatal

7. Derecho Administrativo;

8. Derecho Probatorio y Procesal,

9. Derecho Disciplinario;

10. Derecho Comercial y Cobro Coactivo;

11. Estructura interna del SENA;

12. Plan Estratégico del SENA;

13. Régimen laboral colombiano publico y privado;

14. Modelo estandar de control interno;

15. Comprension de lectura y lenguaje;

16. Herramientas de Ofimatica y bases de datos;

17. Negociacion de conflictos, y mecanismos alternativos de solucién de conflictos,

18. Conciliacion.

Para Economia, Contaduria Publica o Administracion:

NO O WN =

. Planeacién estratégica

. Indicadores de gestién

. Sistemas integrados de gestion

. Herramientas de gestidn y analisis de bases de datos
. Estructura interna del SENA;

. Plan Estratégico del SENA,;

. Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestion.

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

N —

Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo
Experticia Profesional 2. Experticia Profesional
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3. Trabajo en equipo y colaboracién 3. Trabajo en equipo y colaboracién
4. Creatividad e innovacion 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Pobdb=

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Derecho y afines;

Gestién de convenios.
Si el cargo pertenece al area del derecho: Nucleo
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines.

Si el cargo pertenece al area complementaria: Nucleo
Basico del Conocimiento en Economia, Contaduria

Publica o Administracion.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional cuando lo exija la ley.

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 210

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION JURIDICA
Direccion Juridica

I1l. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte, asesoria y acompanamiento juridico a los clientes internos y externos, mediante
la emision de conceptos, interpretacion normativa, defensa judicial, acciones de cobro coactivo,
gestion de convenios y demas actividades juridicas, para garantizar el cumplimiento de las
funciones y objetivos de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la generacion de la solucion a los asuntos de caracter juridico que se presenten
en la entidad para dar adecuada aplicacién a los principios de la administracion publica, a
través del uso de normas, conceptos internos y externos, vigentes y relacionados con la
actividad del Sena.

2. Organizar las acciones; actuaciones; procedimientos; actos administrativos y normas internas
de la institucién, se ajusten a la normatividad vigente para evitar dafio antijuridico y posible
detrimento patrimonial mediante el seguimiento de las normas e instrumentos juridicos de
interés para la entidad, junto con su compilacién, actualizacion y difusion.

3. Proyectar y difundir las directrices juridicas para la aplicacion de las normas, y los lineamientos
de los procedimientos juridicos por parte de la entidad con fundamento en investigaciones
juridicas orientadas por la revisién y vigilancia permanente de la hermenéutica juridica.

4. Realizar en coordinacion con las dependencias que corresponda, procesos de divulgaciéon y
capacitaciéon al interior de la entidad para que todos sus actores cumplan sus
obligaciones, normatividad aplicable, y se respeten sus derechos como los de los particulares.

5. Efectuar la representacién judicial y extrajudicialmente a la entidad dentro de los procesos
judiciales y administrativos en que sea parte el SENA, cuando medie poder conferido por el
Director Juridico.

6. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion optima de los recursos disponibles.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

Ademas las siguientes, segun donde se ubique el cargo:

Gestion de Convenios
Area del Derecho

1. Coordinar con la Direccién de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, la definicion
y aplicacion de indicadores de gestiébn para los procesos de la dependencia y
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responder por las metas contempladas en los planes indicativos y operativos,
programas y proyectos del Grupo.

Sustanciar la liquidacion de los convenios suscritos por los funcionarios competentes
de la Direccidon General del SENA y proyectar las respectivas actas o actos
administrativos, verificando la suscripcién material de la misma, de conformidad con
las normas vigentes y las directrices impartidas para tal efecto.

Sustanciar los recursos que se interpongan en la via gubernativa dentro del tramite
liquidatario sefialado en el numeral anterior.

Recaudar y consolidar los informes mensuales que deben enviar las distintas
Direcciones Regionales del SENA sobre la suscripcion, ejecucion y liquidacion de los
convenios que sean de su competencia.

Recibir los informes de ejecucién final, avance o incumplimiento del convenio que
remitan los supervisores e interventores con el fin de adelantar las liquidaciones o un
debido proceso por incumplimiento cuando haya lugar a ello.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad
y velar por el mejoramiento continuo de los mismos en la dependencia en relacion con
el procedimiento de gestién de convenios.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del proceso de
gestion de convenios.

Area Complementaria.

Coordinar con la Direccién de Planeacién y Direccionamiento Corporativo, la definicion
y aplicacién de indicadores de gestién para los procesos de la dependencia vy
responder por las metas contempladas en los planes indicativos y operativos,
programas y proyectos del Grupo.

Recaudar y consolidar los informes mensuales que deben enviar las distintas
Direcciones Regionales del SENA sobre la suscripcion, ejecucién y liquidacion de los
convenios que sean de su competencia.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad
y velar por el mejoramiento continuo de los mismos en la dependencia en relacion con
el procedimiento de gestion de convenios.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del proceso de
gestion de convenios.

Gestion de Cobro Coactivo

Examinar el desarrollo de las acciones de cobro coactivo a cargo de los Funcionarios
Ejecutores, para propender por la gestién oportuna de los procesos de cobro coactivo a cargo
de cada Regional.

Supervisar la elaboraciéon de lineamientos para el cobro coactivo administrativo de las
obligaciones a favor de la Entidad.

Supervisar la aplicacién de la norma vigente para el cobro coactivo administrativo de las
obligaciones a favor del SENA, a cargo de entidades publicas o privadas, personas naturales
o juridicas.

Examinar los diferentes informes que sobre la actividad coactiva de la Entidad, soliciten los
6érganos de control, entes gubernamentales y Dependencias de la Entidad, para seguimiento y
verificacion de la gestion.

Adelantar los procesos administrativos de cobro coactivo de la Direccidn General de SENA,
para obtener el recaudo de las obligaciones a favor de la Entidad.
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No

10.

No o

Participar e intervenir en la formulacién de los indicadores de gestién de cobro coactivo a nivel
nacional, para ser implantados por la Direccién de Planeacion y Direccionamiento Corporativo
de Entidad.

Adoptar y mantener actualizados los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad
para la mejora continua de los mismos en el Grupo interno de trabajo denominado “Gestion de
Cobro Coactivo”.

Conceptos juridicos y produccién normativa

Organizar, revisar y proyectar los actos administrativos y documentos que se le asimilen, con
el fin de dar respuesta a las diferentes areas de la Entidad.

Proyectar y revisar los proyectos de ley, decretos y demas actos administrativos que guarden
relacion con las funciones del SENA.

Realizar y organizar las investigaciones que en el campo juridico requiera la entidad, con el fin
de presentar los informes correspondientes a los competentes.

Generar informes sobre la actividad conceptual, produccion normativa y legislativa para ser
presentados ante la Direccion General, Direccion Juridica y al Congreso.

Administrar la informacion resultado del ejercicio de sus funciones, para ser incluida en el
sistema de consultas juridicas, permitiendo a los usuarios conocer los diferentes conceptos de
caracter general y particular que han sido emitidos.

Proyectar conceptos juridicos relacionados con la actividad y funciones de la entidad.
Proyectar de acuerdo con la normatividad vigente circulares o directrices solicitadas por el
Director de Area, o que dado el volumen de conceptos requeridos se consideren necesarias,
para su posterior implementacion.

Revisar juridicamente los proyectos de actos administrativos reglamentarios, directrices
juridicas, que le sean asignados, para verificar el respecto a las normas de la Constitucion, la
ley y la jurisprudencia vigentes.

Consultar permanentemente los avances jurisprudenciales y doctrinarios, a efectos de
mantener actualizadas las interpretaciones, definiciones y decisiones del SENA en materia
juridica

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la
dependencia.

Procesos y Conciliacion.

Atender por delegacion del Director Juridico o del Director General, la representacion judicial y
extrajudicialmente a la entidad dentro de los procesos judiciales y administrativos en que sea
parte el SENA.

Disenar, organizar, ejecutar, coordinar y controlar los mecanismos de la defensa judicial
integral de la entidad.

Elaborar y administrar el listado de abogados de la entidad asignados a la gestién de procesos
judiciales para efectuar el seguimiento a las acciones de defensa judicial de la entidad.
Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Técnico nacional de conciliaciones del SENA, cuando
medie autorizacién conferida por el Director General.

Definir, disefiar e implementar las politicas del Riesgo antijuridico en la entidad.

Analizar y proyectar las solicitudes de conciliacién prejudicial y judicial.

Adelantar con los Directores Regionales y Subdirectores de Centro y por delegacion del
Director Juridico la coordinacién de la defensa judicial de la entidad en su jurisdiccion.

Apoyar la realizacién de actividades del SIGA, para mantener vigente la eficacia de los
sistemas que lo componen de acuerdo con los procedimientos establecidos para este fin.

Recursos y peticiones
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. Gestionar los proyectos de actos administrativos de mayor complejidad para atender los

recursos interpuestos ante el Director General del SENA, entre ellos cuotas de aprendizaje,
SSEMI y segunda instancia de los procesos disciplinarios.

2. Proyectar los requerimientos de los informes que remita el Grupo de Servicio al Cliente de la
Direccion de Empleo y Trabajo o quien haga sus veces, sobre los informes de las regionales de
las peticiones, quejas y reclamos que no sean contestados dentro del término legal.

3. Remitir a la Oficina de Control Interno Disciplinario, el listado de las Regionales, Direcciones o
Centros de formacion que incumplan con el término legal para dar respuesta a las peticiones.

4. Proyectar respuesta a las solicitudes de revocatoria directa de un acto administrativo suscrito
por el (Ia) Director(a) General del SENA.

5. Emitir y establecer directrices juridicas para la aplicacién de las normas por parte de la entidad
en materia de recursos y peticiones.

6. Mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad y velar por la mejora
continua de los mismos, en el Grupo interno de trabajo denominado “recursos y peticiones”.
IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica, Derecho Constitucional;

2. Organizacion del Estado;

3. Politicas Publicas;

4. Plan Nacional de Desarrollo;

5. Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestion;

6. Contratacion Estatal

7. Derecho Administrativo;

8. Derecho Probatorio y Procesal,

9. Derecho Disciplinario;

10. Derecho Comercial y Cobro Coactivo;

11. Estructura interna del SENA;

12. Plan Estratégico del SENA;

13. Régimen laboral colombiano publico y privado;

14. Modelo estandar de control interno;

15. Comprension de lectura y lenguaje;

16. Herramientas de Ofimatica y bases de datos;

17. Negociacion de conflictos, y mecanismos alternativos de solucién de conflictos,

18. Conciliacion.

Para Economia, Contaduria Publica o Administracion:

1. Planeacion estratégica
2. Indicadores de gestion
3. Sistemas integrados de gestion
4. Herramientas de gestion y analisis de bases de datos
5. Estructura interna del SENA;
6. Plan Estratégico del SENA;
7. Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestion.
COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo
2. Experticia Profesional 2. Experticia Profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracién 3. Trabajo en equipo y colaboracién
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Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupos de trabajo

4. Creatividad e innovacion

4
5
6. Toma de decisiones
COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

pOMD=

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en: Derecho y
afines.

Gestién de convenios.
Si el cargo pertenece al area del derecho: Nucleo
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines.

Quince (15) meses de experiencia profesional

Si el cargo pertenece al area complementaria: .
relacionada.

Nucleo Basico del Conocimiento en Economia,
Contaduria Publica o Administracion.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las

funciones del empleo.

Tarjeta profesional cuando lo exija la ley.
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|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 279

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION JURIDICA
Direccién Juridica

[IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte, asesoria y acompanamiento juridico a los clientes internos y externos, mediante
la emisiéon de conceptos, interpretaciéon normativa, defensa judicial, acciones de cobro coactivo,
gestion de convenios y demas actividades juridicas, para garantizar el cumplimiento de las
funciones y objetivos de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar la solucion a los asuntos de caracter juridico que se presenten en la entidad para
dar adecuada aplicacién a los principios de la administracién publica, a través del uso de
normas, conceptos internos y externos, vigentes y relacionados con la actividad del Sena.
Organizar las acciones; actuaciones; procedimientos; actos administrativos y normas internas
de la institucién, se ajusten a la normatividad vigente para evitar dafio antijuridico y posible
detrimento patrimonial mediante el seguimiento de las normas e instrumentos juridicos de
interés para la entidad, junto con su compilacién, actualizacion y difusion.

Programar y difundir las directrices juridicas para la aplicacion de las normas, y los lineamientos
de los procedimientos juridicos por parte de la entidad con fundamento en investigaciones
juridicas orientadas por la revision y vigilancia permanente de la hermenéutica juridica.
Realizar en coordinacién con las dependencias que corresponda, procesos de divulgaciéon y
capacitacién al interior de la entidad para que todos sus actores cumplan sus obligaciones,
normatividad aplicable, y se respeten sus derechos como los de los particulares.

Efectuar la representacion judicial y extrajudicial de la entidad dentro de los procesos
judiciales y administrativos en que sea parte el SENA, cuando medie poder conferido por el
Director General o el Director Juridico.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion 6ptima de los recursos disponibles.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

Ademas las siguientes, segin donde se ubique el cargo:

Gestion de Convenios.

Area del Derecho

Preparar las comunicaciones que se originan en el Grupo y que no correspondan al
respectivo ordenador del gasto para el adecuado avance de la gestion.

Publicar en el Sistema Electronico para la Contratacion Publica -SECOP-, los
convenios, estudios previos y demas documentos relacionados con ésta materia,
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correspondientes a la Sede de la Direccion General y a las Direcciones Regionales
para dar aplicacion a los principios de publicidad y transparencia.

Sustanciar la liquidacion de los convenios suscritos por los funcionarios competentes
de la Direccién General del SENA y proyectar las respectivas actas o actos
administrativos, verificando la suscripcién material de la misma, en conformidad con
las normas vigentes y las directrices impartidas para tal efecto.

Sustanciar los recursos que se interpongan en la via gubernativa dentro del tramite
liquidatario sefialado en el numeral anterior.

Remitir las actas de liquidacién con saldos a favor de la entidad o que requieran
reversion presupuestal a la Direccion Administrativa y Financiera y al Grupo de
Procesos Judiciales, Conciliaciones y Recursos y Gestion de Cobro Coactivo de la
Direccion Juridica, cuando sea del caso.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad
y velar por el mejoramiento continuo de los mismos en la dependencia en relacion con
el procedimiento de gestion de convenios.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del proceso de
gestién de convenios.

Area Complementaria.

Preparar las comunicaciones que se originan en el Grupo y que no correspondan al
respectivo ordenador del gasto para el adecuado avance de la gestion.

Publicar en el Sistema Electronico para la Contratacion Publica -SECOP-, los
convenios, estudios previos y demas documentos relacionados con ésta materia,
correspondientes a la Sede de la Direcciéon General y a las Direcciones Regionales
para dar aplicacion a los principios de publicidad y transparencia.

Remitir las actas de liquidacion con saldos a favor de la entidad o que requieran
reversion presupuestal a la Direccion Administrativa y Financiera y al Grupo de
Procesos Judiciales, Conciliaciones y Recursos y Gestién de Cobro Coactivo de la
Direccion Juridica, cuando sea del caso.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad
y velar por el mejoramiento continuo de los mismos en la dependencia en relacién con
el procedimiento de gestion de convenios.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del proceso de
gestion de convenios.

Gestion de Cobro Coactivo

Area Juridica

Advertir el desarrollo de las acciones de cobro coactivo a cargo de los Funcionarios
Ejecutores, para propender por la gestién oportuna de los procesos de cobro coactivo
a cargo de cada Regional.

Preparar la elaboracién de lineamientos para el cobro coactivo administrativo de las
obligaciones a favor de la Entidad.

Advertir la aplicacién de la norma vigente para el cobro coactivo administrativo de las
obligaciones a favor del SENA, a cargo de entidades publicas o privadas, personas
naturales o juridicas.
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Preparar los diferentes informes que sobre la actividad coactiva de la Entidad, soliciten
los érganos de control, entes gubernamentales y Dependencias de la Entidad, para
seguimiento y verificacion de la gestion.

Adelantar los procesos administrativos de cobro coactivo de la Direccion General de
SENA, para obtener el recaudo de las obligaciones a favor de la Entidad.

Participar e intervenir en la formulacién de los indicadores de gestion de cobro coactivo
a nivel nacional, para ser implantados por la Direccion de Planeacion vy
Direccionamiento Corporativo de Entidad.

Adoptar y mantener actualizados los procesos definidos en el Sistema de Gestion de
Calidad para la mejora continua de los mismos en el Grupo interno de trabajo
denominado “Gestién de Cobro Coactivo”.

Area complementaria

Analizar la informacion que remiten las regionales de la gestién cobro coactivo para
ser entregada a quien lo solicite.

Proponer ajustes a la base de datos, para facilitar el manejo de la informacién de cobro
coactivo desde la Direccion General a nivel nacional.

Analizar y elaborar estudios de la informacion que reportan las regionales de los
informes mensuales y/o los que les sean solicitados sobre la gestién adelantada en el
cobro coactivo de acreencias a favor de la entidad.

Organizar y actualizar el registro de los procesos de cobro coactivo a nivel nacional,
elaborando instructivos para el diligenciamiento de los informes que solicite la
coordinacién del grupo de gestion de cobro coactivo.

Apoyar al grupo de cobro coactivo de la Direccion General en la implementacion de
mecanismos, procesos, proyectos, contratos o convenios celebrados para el cobro de
la cartera de las obligaciones en cobro.

Conceptos juridicos y produccién normativa

Organizar, revisar y proyectar los actos administrativos y documentos que se le asimilen, con
el fin de dar respuesta a las diferentes areas de la Entidad.

Proyectar y revisar los proyectos de ley, decretos y demas actos administrativos que guarden
relacion con las funciones del SENA.

Realizar y organizar las investigaciones que en el campo juridico requiera la entidad, con el fin
de presentar los informes correspondientes a los competentes.

Generar informes sobre la actividad conceptual, produccion normativa y legislativa para ser
presentados ante la Direccién General, Direccién Juridica y al Congreso.

Administrar la informacién resultado del ejercicio de sus funciones, para ser incluida en el
sistema de consultas juridicas, permitiendo a los usuarios conocer los diferentes conceptos de
caracter general y particular que han sido emitidos.

Proyectar conceptos juridicos relacionados con la actividad y funciones de la entidad.
Proyectar de acuerdo con la normatividad vigente circulares o directrices solicitadas por el
Director de Area, o que dado el volumen de conceptos requeridos se consideren necesarias,
para su posterior implementacion.

Revisar juridicamente los proyectos de actos administrativos reglamentarios, directrices
juridicas, que le sean asignados, para verificar el respecto a las normas de la Constitucion, la
ley vy la jurisprudencia vigentes.

Consultar permanentemente los avances jurisprudenciales y doctrinarios, a efectos de
mantener actualizadas las interpretaciones, definiciones y decisiones del SENA en materia
juridica
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10. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la

dependencia.

Procesos y Conciliacién.
Efectuar por delegacion del Director Juridico, la representacion judicial y extrajudicialmente a
la entidad dentro de los procesos judiciales y administrativos en que sea parte el SENA.

2. Disenar, coordinar, organizar, ejecutar y controlar los mecanismos de la defensa judicial
integral de la entidad.

3. Elaborar y administrar el listado de abogados de la entidad asignados a la gestién de procesos
judiciales para efectuar el seguimiento a las acciones de defensa judicial de la entidad.

4. Efectuar por delegacion del Director Juridico, la Secretaria Técnica del Comité Técnico
nacional de conciliaciones.

5. Adelantar por delegacion del Director Juridico y del estado del proceso en que este asignado,
las conciliaciones pertinentes que garanticen seguridad juridica de la entidad.

6. Adelantar con los Directores Regionales y Subdirectores de Centro y por delegacion del
Director Juridico la coordinacion de la defensa judicial de la entidad en su jurisdiccion.

7. Participar activamente en la realizacion de actividades del SIGA, para mantener vigente la
eficacia de los sistemas que lo componen de acuerdo con los procedimientos establecidos para
este fin.

Recursos y peticiones

1. Gestionar los proyectos de actos administrativos para atender los recursos interpuestos ante
el Director General del SENA, entre ellos cuotas de aprendizaje, SSEMI y segunda instancia
de los procesos disciplinarios.

2. Proyectar los requerimientos de los informes que remita el Grupo de Servicio al Cliente de la
Direccion de Empleo y Trabajo o quien haga sus veces, sobre los informes de las regionales
de las peticiones, quejas y reclamos que no sean contestados dentro del término legal.

3. Proyectar la remisién a la Oficina de Control Interno Disciplinario, del listado de las Regionales,
Direcciones o Centros de formacion que incumplan con el término legal para dar respuesta a
las peticiones.

4. Proyectar respuesta a las solicitudes de revocatoria directa de un acto administrativo suscrito
por el (la) Director(a) General del SENA.

5. Orientar la absolucion de consultas juridicas en materia de recursos y peticiones.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica, Derecho Constitucional;

2. Organizacion del Estado;

3. Politicas Publicas;

4. Plan Nacional de Desarrollo;

5. Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestién;

6. Contratacion Estatal

7. Derecho Administrativo;

8. Derecho Probatorio y Procesal;

9. Derecho Disciplinario;

10. Derecho Comercial y Cobro Coactivo;

11. Estructura interna del SENA;

12. Plan Estratégico del SENA,;

13. Régimen laboral colombiano publico y privado;
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14. Modelo estandar de control interno;

15. Comprension de lectura y lenguaje;

16. Herramientas de Ofimatica y bases de datos;

17. Negociacion de conflictos, y mecanismos alternativos de solucién de conflictos,
18. Conciliacion.

Para ingenierias:

1. Planeacion estratégica

2. Indicadores de gestion

3. Sistemas integrados de gestion

4. Herramientas de gestion y analisis de bases de datos

5. Manejo y/o administraciéon de infraestructuras informaticas y sistemas de informacién
6. Procedimiento administrativo de cobro coactivo de la Entidad

Para Economia, Contaduria Publica o Administracion:

1. Planeacion estratégica
2. Indicadores de gestion
3. Sistemas integrados de gestién
4. Herramientas de gestion y analisis de bases de datos
5. Estructura interna del SENA,;
6. Plan Estratégico del SENA;
7. Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestion.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo
1. Aprendizaje continuo 2. Experticia Profesional
2. Experticia Profesional 3. Trabajo en equipo y colaboracién
3. Trabajo en equipo y colaboracion 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico
de Conocimiento en: Derecho y afines;

Gestion de convenios.
Si el cargo pertenece al area del derecho: Nucleo Basico del

Conocimiento en Derecho y Afines. Doce (12) meses de experiencia

profesional relacionada.

Si el cargo pertenece al area complementaria: Nucleo Basico
del Conocimiento en Economia, Contaduria Publica o
Administracion.
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Para el Grupo de Gestién de Cobro Coactivo.

Si el empleo esta ubicado en el area juridica: Titulo Profesional
en disciplina académica del Nucleo Basico de Conocimiento
en: Derecho y afines.

Si el empleo estd ubicado en el area complementaria:
Ingenieria de Sistemas, telematica y afines, Ingenieria
Industrial y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional cuando lo exija la ley.
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I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 858

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION JURIDICA
Direccion Juridica

I1l. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte, asesoria y acompafiamiento juridico a los clientes internos y externos, mediante
la emision de conceptos, interpretacion normativa, defensa judicial, acciones de cobro coactivo,
gestion de convenios y demas actividades juridicas, para garantizar el cumplimiento de las
funciones y objetivos de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar la solucién de los asuntos de caracter juridico que se presenten en la entidad para
dar adecuada aplicacién a los principios de la administracion publica, a través del uso de
normas, conceptos internos y externos, vigentes y relacionados con la actividad del Sena.

2. Organizar las acciones; actuaciones; procedimientos; actos administrativos y normas internas
de la institucién, se ajusten a la normatividad vigente para evitar dafio antijuridico y posible
detrimento patrimonial mediante el seguimiento de las normas e instrumentos juridicos de
interés para la entidad, junto con su compilacién, actualizacion y difusion.

3. Programar y difundir las directrices juridicas para la aplicacién de las normas, y los lineamientos
de los procedimientos juridicos por parte de la entidad con fundamento en investigaciones
juridicas orientadas por la revision y vigilancia permanente de la hermenéutica juridica.

4. Realizar en coordinacion con las dependencias que corresponda, procesos de divulgacion y
capacitaciéon al interior de la entidad para que todos sus actores cumplan sus
obligaciones, normatividad aplicable, y se respeten sus derechos como los de los particulares.

5. Efectuar la representacién judicial y extrajudicial de la entidad dentro de los procesos
judiciales y administrativos en que sea parte el SENA, cuando medie poder conferido por el
Director General o el Director Juridico.

6. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion optima de los recursos disponibles.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

Ademas las siguientes, segun donde se ubique el cargo:

Gestion de Convenios
Area del Derecho

1. Preparar las comunicaciones que se originan en el Grupo y que no correspondan al
respectivo ordenador del gasto para el adecuado avance de la gestion.

2. Publicar en el Sistema Electronico para la Contratacion Publica -SECOP-, los
convenios, estudios previos y demas documentos relacionados con ésta materia,
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correspondientes a la Sede de la Direccion General y a las Direcciones Regionales
para dar aplicacion a los principios de publicidad y transparencia.

Sustanciar la liquidacion de los convenios suscritos por los funcionarios competentes
de la Direccion General del SENA y proyectar las respectivas actas o actos
administrativos, verificando la suscripcién material de la misma, en conformidad con
las normas vigentes y las directrices impartidas para tal efecto.

Sustanciar los recursos que se interpongan en la via gubernativa dentro del tramite
liquidatario sefialado en el numeral anterior.

Remitir las actas de liquidacion con saldos a favor de la entidad o que requieran
reversion presupuestal a la Direccién Administrativa y Financiera y al Grupo de
Procesos Judiciales, Conciliaciones y Recursos y Gestién de Cobro Coactivo de la
Direccion Juridica, cuando sea del caso.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad
y velar por el mejoramiento continuo de los mismos en la dependencia en relacion con
el procedimiento de gestion de convenios.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del proceso de
gestién de convenios.

Area Complementaria.

Preparar las comunicaciones que se originan en el Grupo y que no correspondan al
respectivo ordenador del gasto para el adecuado avance de la gestion.

Publicar en el Sistema Electronico para la Contratacion Publica -SECOP-, los
convenios, estudios previos y demas documentos relacionados con ésta materia,
correspondientes a la Sede de la Direccién General y a las Direcciones Regionales
para dar aplicacion a los principios de publicidad y transparencia.

Remitir las actas de liquidacion con saldos a favor de la entidad o que requieran
reversion presupuestal a la Direccion Administrativa y Financiera y al Grupo de
Procesos Judiciales, Conciliaciones y Recursos y Gestién de Cobro Coactivo de la
Direccion Juridica, cuando sea del caso.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad
y velar por el mejoramiento continuo de los mismos en la dependencia en relaciéon con
el procedimiento de gestion de convenios.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del proceso de
gestion de convenios.

Gestion de Cobro Coactivo

Revisar el desarrollo de las acciones de cobro coactivo a cargo de los Funcionarios Ejecutores,
para propender por la gestién oportuna de los procesos de cobro coactivo a cargo de cada
Regional.

Construir los lineamientos para el cobro coactivo administrativo de las obligaciones a favor de
la Entidad.

Revisar la aplicacion de la norma vigente para el cobro coactivo administrativo de las
obligaciones a favor del SENA, a cargo de entidades publicas o privadas, personas naturales
0 juridicas.

Contrastar los diferentes informes que sobre la actividad coactiva de la Entidad, soliciten los
organos de control, entes gubernamentales y Dependencias de la Entidad, para seguimiento y
verificacion de la gestion.
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10.

Adelantar los procesos administrativos de cobro coactivo de la Direccion General de SENA,
para obtener el recaudo de las obligaciones a favor de la Entidad.

Participar e intervenir en la formulacion de los indicadores de gestién de cobro coactivo a nivel
nacional, para ser implantados por la Direccién de Planeacion y Direccionamiento Corporativo
de Entidad.

Adoptar y mantener actualizados los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad
para la mejora continua de los mismos en el Grupo interno de trabajo denominado “Gestién de
Cobro Coactivo”.

Area complementaria

Preparar y consolidar la informacién que mensualmente remiten las regionales de la gestion
cobro coactivo para dar seguimiento a los procesos, procedimientos y actividades manejadas
en los mismos.

Revisar la base de datos de cobro coactivo, para facilitar el manejo de la informacion desde la
Direccién General a nivel nacional.

Consolidar la informacién que reportan las regionales de los informes mensuales y/o los que
les sean solicitados sobre la gestion adelantada en el cobro coactivo de acreencias a favor de
la entidad.

Organizar y actualizar el registro de los procesos de cobro coactivo a nivel nacional, elaborando
instructivos para el diligenciamiento de los informes que solicite la coordinacion del grupo de
gestion de cobro coactivo.

Apoyar al grupo de cobro coactivo de la Direccion General en la implementacion de
mecanismos, procesos, proyectos, contratos o convenios celebrados para el cobro de la
cartera de las obligaciones a favor de la Entidad.

Conceptos juridicos y produccién normativa

Organizar, revisar y proyectar los actos administrativos y documentos que se le asimilen, con
el fin de dar respuesta a las diferentes areas de la Entidad.

Proyectar y revisar los proyectos de ley, decretos y demas actos administrativos que guarden
relacién con las funciones del SENA.

Realizar y organizar las investigaciones que en el campo juridico requiera la entidad, con el fin
de presentar los informes correspondientes a los competentes.

Generar informes sobre la actividad conceptual, produccién normativa y legislativa para ser
presentados ante la Direccion General, Direccion Juridica y al Congreso.

Administrar la informacion resultado del ejercicio de sus funciones, para ser incluida en el
sistema de consultas juridicas, permitiendo a los usuarios conocer los diferentes conceptos de
caracter general y particular que han sido emitidos.

Proyectar conceptos juridicos relacionados con la actividad y funciones de la entidad.
Proyectar de acuerdo con la normatividad vigente circulares o directrices solicitadas por el
Director de Area, o que dado el volumen de conceptos requeridos se consideren necesarias,
para su posterior implementacion.

Revisar juridicamente los proyectos de actos administrativos reglamentarios, directrices
juridicas, que le sean asignados, para verificar el respecto a las normas de la Constitucion, la
ley y la jurisprudencia vigentes.

Consultar permanentemente los avances jurisprudenciales y doctrinarios, a efectos de
mantener actualizadas las interpretaciones, definiciones y decisiones del SENA en materia
juridica

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la
dependencia.

Procesos y Conciliacién.
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Atender por delegacion del Director Juridico o del Director General, la representacion judicial y
extrajudicialmente a la entidad dentro de los procesos judiciales y administrativos en que sea
parte el SENA

2. Disefar, organizar, ejecutar, coordinar y controlar los mecanismos de la defensa judicial
integral de la entidad.

3. Elaborar y administrar el listado de abogados de la entidad asignados a la gestion de procesos

judiciales para efectuar el seguimiento a las acciones de defensa judicial de la entidad.

4. Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Técnico nacional de conciliaciones del SENA, cuando
medie autorizacion conferida por el Director General.

5. Definir, disefiar e implementar las politicas del Riesgo antijuridico en la entidad.

6. Analizar y proyectar las solicitudes de conciliacién prejudicial y judicial

7. Adelantar con los Directores Regionales y Subdirectores de Centro y por delegacion del
Director Juridico la coordinacion de la defensa judicial de la entidad en su jurisdiccién

8. Apoyar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener vigente la eficacia de los

sistemas que lo componen de acuerdo con los procedimientos establecidos para este fin.
Recursos y peticiones

1. Gestionar los proyectos de actos administrativos para atender los recursos interpuestos ante
el Director General del SENA, entre ellos cuotas de aprendizaje, SSEMI y segunda instancia
de los procesos disciplinarios.

2. Proyectar los requerimientos de los informes que remita el Grupo de Servicio al Cliente de la
Direcciéon de Empleo y Trabajo o quien haga sus veces, sobre los informes de las regionales
de las peticiones, quejas y reclamos que no sean contestados dentro del término legal.

3. Proyectarlaremisién ala Oficina de Control Interno Disciplinario, del listado de las Regionales,
Direcciones o Centros de formacion que incumplan con el término legal para dar respuesta a
las peticiones.

4. Proyectar respuesta a las solicitudes de revocatoria directa de un acto administrativo suscrito
por el (la) Director(a) General del SENA.

5. Orientar la absolucién de consultas juridicas en materia de recursos y peticiones.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica, Derecho Constitucional;

2. Organizacion del Estado;

3. Politicas Publicas;

4. Plan Nacional de Desarrollo;

5. Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestion;

6. Contratacién Estatal

7. Derecho Administrativo;

8. Derecho Probatorio y Procesal;

9. Derecho Disciplinario;

10. Derecho Comercial y Cobro Coactivo;

11. Estructura interna del SENA;

12. Plan Estratégico del SENA;

13. Régimen laboral colombiano publico y privado;

14. Modelo estandar de control interno;

15. Comprension de lectura y lenguaje;

16. Herramientas de Ofimética y bases de datos;

17. Negociacion de conflictos, y mecanismos alternativos de solucién de conflictos,
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18. Conciliacion.

Para ingenierias:

1. Planeacion estratégica

2. Indicadores de gestion

3. Sistemas integrados de gestion

4. Herramientas de gestion y analisis de bases de datos

5. Manejo y/o administracion de infraestructuras informaticas y sistemas de informacién
6. Procedimiento administrativo de cobro coactivo de la Entidad.

Para Economia, Contaduria Publica o Administracion:

1. Planeacion estratégica
2. Indicadores de gestion
3. Sistemas integrados de gestion
4. Herramientas de gestion y analisis de bases de datos
5. Estructura interna del SENA;
6. Plan Estratégico del SENA;
7. Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestion.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo
1. Aprendizaje continuo 2. Experticia Profesional
2. Experticia Profesional 3. Trabajo en equipo y colaboracion
3. Trabajo en equipo y colaboracion 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Derecho y afines;

Gestion de convenios.
Si el cargo pertenece al area del derecho: Nucleo
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines.

Seis (6) meses de experiencia profesional

Si el cargo pertenece al area complementaria: Nucleo ,
relacionada.

Basico del Conocimiento en Economia, Contaduria
Publica o Administracion.

Para el Grupo de Gestion de Cobro Coactivo.
Si el empleo esta ubicado en el area juridica: Nucleo
Basico del Conocimiento en Derecho y Afines.
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Si el empleo esta ubicado en el area complementaria:
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, telematica y afines, Ingenieria Industrial y
afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional cuando lo exija la ley.
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|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 247

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION JURIDICA
Direccién Juridica

[IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte, asesoria y acompanamiento juridico a los clientes internos y externos, mediante
la emisiéon de conceptos, interpretaciéon normativa, defensa judicial, acciones de cobro coactivo,
gestion de convenios y demas actividades juridicas, para garantizar el cumplimiento de las
funciones y objetivos de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar la generacioén de la solucién a los asuntos de caracter juridico que se presenten en
la entidad para dar adecuada aplicacién a los principios de la administraciéon publica, a través
del uso de normas, conceptos internos y externos, vigentes y relacionados con la actividad del
Sena.

2. Organizar y propender las acciones; actuaciones; procedimientos; actos administrativos y
normas internas de la instituciéon, se ajusten a la normatividad vigente para evitar dafo
antijuridico y posible detrimento patrimonial mediante el seguimiento de las normas e
instrumentos juridicos de interés para la entidad, junto con su compilacién, actualizacién y
difusion.

3. Proyectar y difundir las directrices juridicas para la aplicaciéon de las normas, y los lineamientos
de los procedimientos juridicos por parte de la entidad con fundamento en investigaciones
juridicas orientadas por la revisién y vigilancia permanente de la hermenéutica juridica.

4. Realizar en coordinacién con las dependencias que corresponda, procesos de divulgacion y
capacitacién al interior de la entidad para que todos sus actores cumplan sus obligaciones,
normatividad aplicable, y se respeten sus derechos como los de los particulares.

5. Efectuar la representacion judicial y extrajudicial de la entidad dentro de los procesos
judiciales y administrativos en que sea parte el SENA, cuando medie poder conferido por el
Director General o el Director Juridico.

6. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, asi como la ejecucion y utilizacién éptima de los recursos disponibles.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenfio y la naturaleza del empleo.

Ademas las siguientes, segin donde se ubique el cargo:

Gestion de Convenios
Area del Derecho

1. Preparar las comunicaciones que se originan en el Grupo y que no correspondan al
respectivo ordenador del gasto para el adecuado avance de la gestion.
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Publicar en el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica -SECOP-, los
convenios, estudios previos y demas documentos relacionados con ésta materia,
correspondientes a la Sede de la Direccién General y a las Direcciones Regionales
para dar aplicacion a los principios de publicidad y transparencia.

Sustanciar la liquidacion de los convenios suscritos por los funcionarios competentes
de la Direccion General del SENA y proyectar las respectivas actas o actos
administrativos, verificando la suscripcién material de la misma, en conformidad con
las normas vigentes y las directrices impartidas para tal efecto.

Sustanciar los recursos que se interpongan en la via gubernativa dentro del tramite
liquidatario sefalado en el numeral anterior.

Remitir las actas de liquidacién con saldos a favor de la entidad o que requieran
reversion presupuestal a la Direccion Administrativa y Financiera y al Grupo de
Procesos Judiciales, Conciliaciones y Recursos y Gestién de Cobro Coactivo de la
Direccioén Juridica, cuando sea del caso.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad
y velar por el mejoramiento continuo de los mismos en la dependencia en relacion con
el procedimiento de gestién de convenios.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del proceso de
gestion de convenios.

Area Complementaria.

Preparar las comunicaciones que se originan en el Grupo y que no correspondan al
respectivo ordenador del gasto para el adecuado avance de la gestion.

Publicar en el Sistema Electronico para la Contratacion Publica -SECOP-, los
convenios, estudios previos y demas documentos relacionados con ésta materia,
correspondientes a la Sede de la Direccion General y a las Direcciones Regionales
para dar aplicacion a los principios de publicidad y transparencia.

Remitir las actas de liquidacion con saldos a favor de la entidad o que requieran
reversion presupuestal a la Direccion Administrativa y Financiera y al Grupo de
Procesos Judiciales, Conciliaciones y Recursos y Gestién de Cobro Coactivo de la
Direccion Juridica, cuando sea del caso.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestién de Calidad
y velar por el mejoramiento continuo de los mismos en la dependencia en relacién con
el procedimiento de gestion de convenios.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del proceso de
gestion de convenios.

Gestion de Cobro Coactivo

Areajuridica

Hacer el seguimiento al desarrollo de las acciones de cobro coactivo a cargo de los
Funcionarios Ejecutores, para propender por la gestién oportuna de los procesos de cobro
coactivo a cargo de cada Regional.

Intervenir en la elaboracién de lineamientos para el cobro coactivo administrativo de las
obligaciones a favor de la Entidad.

Intervenir en la aplicacién de la norma vigente para el cobro coactivo administrativo de las
obligaciones a favor del SENA, a cargo de entidades publicas o privadas, personas naturales
0 juridicas.
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10.

Alistar los diferentes informes que sobre la actividad coactiva de la Entidad, soliciten los
drganos de control, entes gubernamentales y Dependencias de la Entidad, para seguimiento y
verificacion de la gestion.

Adelantar los procesos administrativos de cobro coactivo de la Direccién General de SENA,
para obtener el recaudo de las obligaciones a favor de la Entidad.

Participar e intervenir en la formulacién de los indicadores de gestidon de cobro coactivo a nivel
nacional, para ser implantados por la Direcciéon de Planeacion y Direccionamiento Corporativo
de Entidad.

Adoptar y mantener actualizados los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad
para la mejora continua de los mismos en el Grupo interno de trabajo denominado “Gestion de
Cobro Coactivo”.

Area complementaria

Coordinar con las regionales el suministro de la informacion de la gestién cobro coactivo para
dar seguimiento a los procesos, procedimientos y actividades manejadas en los mismos.
Participar en la implementacion y actualizacion de la base de datos de cobro coactivo, para
facilitar el manejo de la informacién desde la Direcciéon General a nivel nacional.

Preparar la informacién que reportan las regionales de los informes mensuales y/o los que les
sean solicitados sobre la gestion adelantada en el cobro coactivo de acreencias a favor de la
entidad.

Organizar y actualizar el registro de los procesos de cobro coactivo a nivel nacional, elaborando
instructivos para el diligenciamiento de los informes que solicite la coordinacion del grupo de
gestion de cobro coactivo.

Apoyar al grupo de cobro coactivo de la Direccion General en la implementacion de
mecanismos, procesos, proyectos, contratos o convenios celebrados para el cobro de la
cartera de las obligaciones a favor de la Entidad.

Conceptos juridicos y produccién normativa

Organizar, revisar y proyectar los actos administrativos y documentos que se le asimilen, con
el fin de dar respuesta a las diferentes areas de la Entidad.

Proyectar y revisar los proyectos de ley, decretos y demas actos administrativos que guarden
relacion con las funciones del SENA.

Realizar y organizar las investigaciones que en el campo juridico requiera la entidad, con el fin
de presentar los informes correspondientes a los competentes.

Generar informes sobre la actividad conceptual, produccion normativa y legislativa para ser
presentados ante la Direccion General, Direccion Juridica y al Congreso.

Administrar la informacioén resultado del ejercicio de sus funciones, para ser incluida en el
sistema de consultas juridicas, permitiendo a los usuarios conocer los diferentes conceptos de
caracter general y particular que han sido emitidos.

Proyectar conceptos juridicos relacionados con la actividad y funciones de la entidad.
Proyectar de acuerdo con la normatividad vigente circulares o directrices solicitadas por el
Director de Area, o que dado el volumen de conceptos requeridos se consideren necesarias,
para su posterior implementacién.

Revisar juridicamente los proyectos de actos administrativos reglamentarios, directrices
juridicas, que le sean asignados, para verificar el respecto a las normas de la Constitucién, la
ley vy la jurisprudencia vigentes.

Consultar permanentemente los avances jurisprudenciales y doctrinarios, a efectos de
mantener actualizadas las interpretaciones, definiciones y decisiones del SENA en materia
juridica.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la
dependencia.
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Procesos y Conciliacién.

Atender por delegacion del Director Juridico o del Director General, la representacién judicial y
extrajudicialmente a la entidad dentro de los procesos judiciales y administrativos en que sea
parte el SENA

2. Disefiar, organizar, ejecutar, coordinar y controlar los mecanismos de la defensa judicial
integral de la entidad.

3. Elaborar y administrar el listado de abogados de la entidad asignados a la gestion de procesos
judiciales para efectuar el seguimiento a las acciones de defensa judicial de la entidad.

4. Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Técnico nacional de conciliaciones del SENA, cuando
medie autorizacién conferida por el Director General.

5. Definir, disefiar e implementar las politicas del Riesgo antijuridico en la entidad.

6. Analizar y proyectar las solicitudes de conciliacién prejudicial y judicial.

7. Adelantar con los Directores Regionales y Subdirectores de Centro y por delegacion del
Director Juridico la coordinacion de la defensa judicial de la entidad en su jurisdiccion.

8. Participar activamente en la realizacion de actividades del SIGA, para mantener vigente la
eficacia de los sistemas que lo componen de acuerdo con los procedimientos establecidos para
este fin.

Recursos y peticiones

1. Gestionar los proyectos de actos administrativos para atender los recursos interpuestos ante
el Director General del SENA, entre ellos cuotas de aprendizaje, SSEMI y segunda instancia
de los procesos disciplinarios.

2. Proyectar los requerimientos de los informes que remita el Grupo de Servicio al Cliente de la
Direccion de Empleo y Trabajo o quien haga sus veces, sobre los informes de las regionales
de las peticiones, quejas y reclamos que no sean contestados dentro del término legal.

3. Proyectar la remisién a la Oficina de Control Interno Disciplinario, del listado de las Regionales,
Direcciones o Centros de formacién que incumplan con el término legal para dar respuesta a
las peticiones.

4. Proyectar respuesta a las solicitudes de revocatoria directa de un acto administrativo suscrito
por el (la) Director(a) General del SENA.

5. Mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad y velar por la mejora
continua de los mismos, en el Grupo interno de trabajo denominado “recursos y peticiones”.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica, Derecho Constitucional;

2. Organizacion del Estado;

3. Politicas Publicas;

4. Plan Nacional de Desarrollo;

5. Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestién;

6. Contratacion Estatal

7. Derecho Administrativo;

8. Derecho Probatorio y Procesal;

9. Derecho Disciplinario;

10. Derecho Comercial y Cobro Coactivo;

11. Estructura interna del SENA;

12. Plan Estratégico del SENA,;

13. Régimen laboral colombiano publico y privado;
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14. Modelo estandar de control interno;

15. Comprension de lectura y lenguaje;

16. Herramientas de Ofimatica y bases de datos;

17. Negociacion de conflictos, y mecanismos alternativos de solucién de conflictos,
18. Conciliacion.

Para ingenierias:

1. Planeacion estratégica

2. Indicadores de gestidn

3. Sistemas integrados de gestién

4. Herramientas de gestidn y analisis de bases de datos

5. Manejo y/o administraciéon de infraestructuras informaticas y sistemas de informacién
6. Procedimiento administrativo de cobro coactivo de la Entidad

Para Economia, Contaduria Publica o Administracion:
1. Planeacion estratégica

2. Indicadores de gestiéon
3. Sistemas integrados de gestién
4. Herramientas de gestion y analisis de bases de datos
5. Estructura interna del SENA,;
6. Plan Estratégico del SENA;
7. Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestion.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje continuo
1. Aprendizaje continuo 2. Experticia Profesional
2. Experticia Profesional 3. Trabajo en equipo y colaboracién
3. Trabajo en equipo y colaboracion 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion. 5. Liderazgo de grupos de trabajo

6. Toma de decisiones

COMUNES

1. Orientacién a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en: Derecho y
afines;

Gestion de convenios.

Si el cargo pertenece al area del derecho: Nucleo .
. o , No requiere

Basico de Conocimiento en: Derecho y afines;

Si el cargo pertenece al area complementaria:

Nucleo Basico de Conocimiento en Economia,

Contaduria Publica o Administracion.

557




RESOLUCION NUMERO 1458

SE.I\IA del 30 de agosto de 2017

\| Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
7A< Competencias Laborales paralos empleos de la Planta de Personal
del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

Para el Grupo de Gestién de Cobro Coactivo.

Si el empleo esta ubicado en el area juridica:
Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en: Derecho y
afines.

Si el empleo esta ubicado en el area
complementaria: Nucleo Basico de
Conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
telematica y afines, Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las

funciones del empleo.

Tarjeta profesional cuando lo exija la ley.
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02. GESTION CONTRACTUAL

Desarrollar la gestion precontractual, contractual y post contractual,
a través de los procesos de seleccion, suscripcion y liquidacion de
contratos con el fin de suplir las diferentes necesidades de adquisicion
de bienes y servicios que permitan el cumplimiento de la mision,
funciones y competencias que le asigna la Ley a la Entidad

Naturaleza de las funciones del empleo de Profesional.

Comprende los empleos cuya naturaleza demanda la realizacion de
investigacion y el desarrollo de actividades que implican la aplicacion
de conocimientos propios de la formacion universitaria o profesional;
con capacidad de analisis y de proyeccion, para concebir y desarrollar
planes, programas y proyectos.
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PROFESIONAL GRADO 10

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS 50

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CONTRACTUAL
Direccioén Juridica

I1l. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos profesionales y experiencia adquirida para asesorar la planeacion,
coordinar y adelantar la gestiéon de cada una de las actividades en las diferentes etapas de
contratacion segun sus modalidades, en la adquisicion de bienes, obras y servicios, con
observancia de la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar con el equipo de trabajo, en la elaboraciéon de propuestas y en la ejecucion de
politicas sobre los temas del Grupo, para garantizar la eficiente gestion contractual.

2. Coordinar con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, la definicion y
aplicacién de indicadores de gestion para garantizar la medicion eficaz del grupo.

3. Realizar los procesos de induccién y re induccién, que requiera la Entidad, para mantener
actualizados a quienes cumplen funciones en gestion contractual.

4. Revisar los informes internos y externos, relacionados con la gestion contractual de la entidad
y efectuar las observaciones a que haya lugar, de acuerdo con la normativa vigente, con el fin
de cumplir con los lineamientos de la politica de transparencia, participacion y atencion
ciudadana.

5. ldentificar las Regionales y Centros de Formacion que requieren asesoria en temas de gestion
contractual, elaborando la respectiva programaciéon para brindar el apoyo necesario; en
consonancia con la normatividad vigente y los procedimientos internos.

6. Promover el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestidn Institucional y la
observancia de sus recomendaciones, con el fin de contribuir a mejorar el desempefio al interior
del grupo.

7. Asesorar en materia contractual en aquellos casos que por su complejidad se requiera, con el
fin de resolver oportunamente el tema y adelantar el proceso.

8. Ejecutar los procesos de seleccion en todas las modalidades que le sean asignados, viabilizar
la documentacion requerida, para satisfacer las necesidades de la Direccion General y ejecutar
el presupuesto asignado.

9. Revisar las actas de liquidacién de los contratos y hacer las sugerencias respectivas de manera
precisa, de conformidad con los requerimientos normativos, con el fin de cerrar efectiva y
oportunamente el proceso.

10. Asesorar en las audiencias relacionadas con el proceso contractual y participar de las
reuniones y comités que le sean requeridos, con el fin de generar un valor agregado al proceso
y dar cumplimiento a la normatividad vigente.
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11. Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener vigente la eficacia de los

sistemas que lo componen de acuerdo con los procedimientos establecidos para este fin.

12. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefio y la naturaleza del empleo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional.
2. Sistema Electronico de Contratacion Publica y Acuerdos Marco de Precios.
3. Conocimiento basico de la plataforma Secop Il.
4. Estatuto General de la Contratacién y sus reglamentaciones.
5. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
6. Sistemas Integrados de Gestion.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje Continuo
1. Aprendizaje Continuo 2. Experticia profesional
2. Experticia profesional 3. Trabajo en Equipo y Colaboracién
3. Trabajq en Equipo y C_glaboracic’)n 4. Creatividad e Innovacion
4. Creatividad e Innovacion 5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en:

Derecho y afines

Administracién

Ingenieria Administrativa

Contaduria Publica

profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que la profesion
este reglamentada.
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PROFESIONAL GRADO 09

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 09

NUMERO DE CARGOS 20

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CONTRACTUAL
Direccioén Juridica

I1l. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos profesionales y experiencia adquirida para asesorar la planeacion,
coordinar y adelantar la gestiéon de cada una de las actividades en las diferentes etapas de
contratacion segun sus modalidades, en la adquisicion de bienes, obras y servicios, con
observancia de la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y proyectar el material para los procesos de induccién y reinduccién que requiera la
Entidad, en temas contractuales, para su oportuna presentacion.

2. Responder por las metas y los indicadores de gestiéon contemplados en los planes indicativos
y operativos, programas y proyectos del grupo, con el fin de mantener actualizada la medicion
en la gestién contractual.

3. Coordinar la ejecucion de las actividades de apoyo requerido por las Regionales y Centros de
Formacion, respecto de los procesos contractuales, para que los mismos se adelanten
conforme la normatividad vigente y los procedimientos internos.

4. \Verificar la aplicaciéon, el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestidn
Institucional al interior del Grupo, con el fin de generar alertas y ajustar en los casos
correspondientes.

5. Asesorar en materia contractual en aquellos casos que por su complejidad se requiera, con el
fin de resolver oportunamente el tema y adelantar el proceso.

6. Ejecutar los procesos de seleccidon en todas las modalidades que le sean asignados, viabilizar
la documentacion requerida, para satisfacer las necesidades de la Direccion General y ejecutar
el presupuesto asignado.

7. Revisar las actas de liquidacion de los contratos y hacer las sugerencias respectivas de manera
precisa, de conformidad con los requerimientos normativos, con el fin de cerrar efectiva y
oportunamente el proceso.

8. Asesorar en las audiencias relacionadas con el proceso contractual y participar de las
reuniones y comités que le sean requeridos, con el fin de generar un valor agregado al proceso
y dar cumplimiento a la normatividad vigente.

9. Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener vigente la eficacia de los
sistemas que lo componen de acuerdo con los procedimientos establecidos para este fin.

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

562




o
SENA

RESOLUCION NUMERO 1458
del 30 de agosto de 2017
\| Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
7AV Competencias Laborales paralos empleos de la Planta de Personal
del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Noobkwd~

Sistemas de Gestion

Organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional.
Sistema Electrénico de Contratacion Publica y Acuerdos Marco de Precios.
Conocimiento basico de la plataforma Secop Il
Estatuto General de la Contratacion y sus reglamentaciones.

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Circulares y manuales Colombia Compra Eficiente.

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO

CON PERSONAL A CARGO

. Aprendizaje Continuo

. Experticia profesional

. Trabajo en Equipo y Colaboracién
. Creatividad e Innovacion

A OWOWDN =

1. Aprendizaje Continuo

2. Experticia profesional

3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e Innovacién

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones

COMUNES

Orientacion a resultados

Transparencia
Compromiso con la organizacion

i A

Orientacion al usuario y al ciudadano

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del

Nucleo Basico de Conocimiento en:
Derecho y afines
Administracion

Ingenieria Administrativa
Contaduria Publica

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que la profesion

este reglamentada.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 08

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS 29

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CONTRACTUAL
Direccion Juridica

[IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos profesionales y experiencia adquirida para asesorar la planeacion,
coordinar y adelantar la gestiéon de cada una de las actividades en las diferentes etapas de
contratacién seguin sus modalidades, en la adquisicién de bienes, obras y servicios, con
observancia de la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los estudios e investigaciones necesarias para proponer la proyeccion de las
directrices y/o circulares que emitira el Grupo, sobre la aplicacion de las normas contractuales.

2. Exponeroportunamente al superior inmediato o a quien éste determine, los informes solicitados
por usuarios internos y externos de acuerdo con los requerimientos establecidos, con el fin de
cumplir con los lineamientos de la politica de transparencia, participacién y atencién ciudadana.

3. Ejecutar las actividades de apoyo a las Regionales y Centros de Formacion, respecto de la
planeacién y ejecucién de los procesos contractuales, con el fin que las mismas generen el
conocimiento necesario para la adecuada gestién contractual.

4. Orientar en materia contractual en todos los casos que se le requiera, con el fin de dar solucién
oportuna a las consultas.

5. Ejecutar los procesos de seleccion en todas las modalidades que le sean asignados, viabilizar
la documentacion requerida, para satisfacer las necesidades de la Direccién General y ejecutar
el presupuesto asignado.

6. Hacer las sugerencias respectivas a las actas de liquidacion de los contratos de manera
oportuna, de conformidad con los requerimientos normativos, con el fin de cerrar efectiva y
oportunamente el proceso.

7. Alistar y colaborar en las audiencias relacionadas con el proceso contractual y participar de las
reuniones y comités que le sean requeridos, en aplicacion de los procedimientos internos, con
el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente.

8. Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener vigente la eficacia de los
sistemas que lo componen de acuerdo con los procedimientos establecidos para este fin.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—_

Organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional.
2. Sistema Electrénico de Contratacién Publica y Acuerdos Marco de Precios.
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3. Conocimiento basico de la plataforma Secop II.
4. Estatuto General de la Contratacion y sus reglamentaciones.
5. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
6. Circulares y manuales Colombia Compra Eficiente.
7. Sistemas Integrados de Gestién
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje Continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional 2. Experticia profesional
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e Innovacién 4. Creatividad e Innovacién
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en:

Derecho y afines

Administracion

Ingenieria Administrativa

Contaduria Publica Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que la profesién
este reglamentada.
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PROFESIONAL GRADO 07

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 07

NUMERO DE CARGOS 45

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CONTRACTUAL
Direccioén Juridica

I1l. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos profesionales y experiencia adquirida para asesorar la planeacion,
coordinar y adelantar la gestién de cada una de las actividades en las diferentes etapas de
contratacion segun sus modalidades, en la adquisicion de bienes, obras y servicios, con
observancia de la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar las directrices y/o circulares en materia de Gestidon Contractual que le sean
asignadas, con el fin de mantener la unidad de criterio a nivel nacional

2. Preparar el material de las actividades de apoyo a las Regionales y Centros de Formacion,
respecto de la planeacion y ejecucion de los procesos contractuales, para garantizar la correcta
y oportuna presentacion.

3. Determinar las respectivas actualizaciones a los Manuales de Contratacién y Supervisién de
la Entidad y liderar la respectiva actualizacion, con el fin que la Entidad ejecute el proceso
contractual con procedimientos vigentes.

4. Orientar en materia contractual en todos los casos que se le requiera, con el fin de dar solucion
oportuna a las consultas.

5. Ejecutar los procesos de seleccidn en todas las modalidades que le sean asignados, viabilizar
la documentacion requerida, para satisfacer las necesidades de la Direccion General y ejecutar
el presupuesto asignado.

6. Hacer las sugerencias respectivas a las actas de liquidacion de los contratos de manera
oportuna, de conformidad con los requerimientos normativos, con el fin de cerrar efectiva y
oportunamente el proceso.

7. Alistar y colaborar en las audiencias relacionadas con el proceso contractual y participar de las
reuniones y comités que le sean requeridos, en aplicacion de los procedimientos internos, con
el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente.

8. Liderar la realizacién de actividades del SIGA, para mantener vigente la eficacia de los
sistemas que lo componen de acuerdo con los procedimientos establecidos para este fin.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional.
2. Sistema Electronico de Contratacion Publica y Acuerdos Marco de Precios.
3. Conocimiento basico de la plataforma Secop Il.
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4. Estatuto General de la Contratacion y sus reglamentaciones.
5. Cdadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
6. Circulares y manuales Colombia Compra Eficiente.
7. Sistemas Integrados de Gestién.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje Continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional 2. Experticia profesional
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e Innovacién 4. Creatividad e Innovacién
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del

Nucleo Basico de Conocimiento en:

e Derecho y afines

e Administracion

¢ Ingenieria Administrativa

e Contaduria Publica
Titulo de posgrado en

funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que la profesion

este reglamentada.

la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

Veinticuatro (24) meses de Experiencia
profesional relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 06

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 117

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CONTRACTUAL
Direccioén Juridica

I1l. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos profesionales y experiencia adquirida para asesorar la planeacion,
coordinar y adelantar la gestion de cada una de las actividades en las diferentes etapas de
contratacion segun sus modalidades, en la adquisicion de bienes, obras y servicios, con
observancia de la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar todos los informes que soliciten los 6rganos de control y demas usuarios externos e
internos de la Entidad, en temas de gestion contractual de acuerdo con los procedimientos
establecidos, para garantizar la presentacion a tiempo segun solicitudes.

2. Hacer los respectivos requerimientos de ajuste, precision y totalidad de la informacion remitida
por las areas, para la correcta y completa elaboracién de los informes.

3. ldentificar los temas de capacitacién contractuales y proponer el cronograma respectivo, para
garantizar que se lleve a cabo lo correspondiente.

4. Programar las actividades de actualizacién del Manual de Contratacién y Supervisién de la
Entidad, con el fin que el proceso de gestidon contractual se ejecute en todo tiempo dentro de
las normas vigentes.

5. Ejecutar los procesos de seleccidn en todas las modalidades que le sean asignados, viabilizar
la documentacion requerida, para satisfacer las necesidades de la Direccion General y ejecutar
el presupuesto asignado.

6. Hacer las sugerencias respectivas a las actas de liquidacion de los contratos de manera
oportuna, de conformidad con los requerimientos normativos, con el fin de cerrar efectiva y
oportunamente el proceso.

7. Alistar y colaborar en las audiencias relacionadas con el proceso contractual y participar de las
reuniones y comités que le sean requeridos, en aplicacion de los procedimientos internos, con
el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente.

8. Liderar la realizacidon de actividades del SIGA, para mantener vigente la eficacia de los
sistemas que lo componen de acuerdo con los procedimientos establecidos para este fin.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional.
2. Sistema Electronico de Contratacion Publica y Acuerdos Marco de Precios.
3. Conocimiento basico de la plataforma Secop Il.
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del 30 de agosto de 2017

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales paralos empleos de la Planta de Personal
del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

4. Estatuto General de la Contratacion y sus reglamentaciones.
5. Cdadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
6. Circulares y manuales Colombia Compra Eficiente.
7. Sistemas Integrados de Gestién.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje Continuo
1. Aprendizaje Continuo 2. Experticia profesional
2. Experticia profesional 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 4. Creatividad e Innovacién
4. Creatividad e Innovacién 5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién ] _
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en:
e Derecho y afines
e Administracion
¢ Ingenieria Administrativa
* Contaduria Publica Veintidn  (21) meses de Experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de Profesional relacionada.

especializacion en areas relacionadas con las

funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que la profesion

este reglamentada.
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PROFESIONAL GRADO 05

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS 15

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CONTRACTUAL
Direccioén Juridica

I1l. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos profesionales y experiencia adquirida para asesorar la planeacion,
coordinar y adelantar la gestién de cada una de las actividades en las diferentes etapas de
contratacion segun sus modalidades, en la adquisicion de bienes, obras y servicios, con
observancia de la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Solicitar segun cronogramas de presentacion de informes a usuarios externos e internos, la
respectiva informacion a las areas correspondientes, verificar su totalidad e idoneidad, con el
fin de garantizar el insumo respectivo para la elaboracién de los informes.

2. Consolidar el diagnéstico de necesidades de capacitaciéon, en temas de gestién contractual,
para determinar las actividades que se deben llevar a cabo, tanto en la Direccion General como
en las Regionales.

3. Adelantar las actividades de actualizacion del Manual de Contratacién y Supervision de la
Entidad, para mantener los procedimientos vigentes.

4. Hacer las sugerencias respectivas a las actas de liquidacion de los contratos de manera
oportuna, de conformidad con los requerimientos normativos, con el fin de cerrar efectiva y
oportunamente el proceso.

5. Enviar a la camara de comercio la informacién pertinente respecto de multas, sanciones e
inhabilidades asi como novedades contractuales e informacion de los procesos de
contratacion, de manera oportuna, para dar cumplimiento a lo establecido en la normatividad
vigente.

6. Revisar los documentos del proceso contractual en sus diferentes etapas, para verificar que se
ajuste a la necesidad identificada en el PAA, a la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos.

7. Efectuar la publicacién de los documentos pre, contractual, y post contractual, producto del
proceso de gestion, con el fin de dar cumplimento a las normas.

8. Llevar a cabo todas las etapas del proceso de gestidon contractual, para satisfacer la necesidad
de la Entidad y cumplir con la reglamentacion legal.

9. Alistar y colaborar en las audiencias relacionadas con el proceso contractual y participar de las
reuniones y comités que le sean requeridos, en aplicacion de los procedimientos internos, con
el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente.

10. Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener vigente la eficacia de los
sistemas que lo componen de acuerdo con los procedimientos establecidos para este fin.

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.
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ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional.
Sistema Electrénico de Contratacion Publica y Acuerdos Marco de Precios.
Conocimiento basico de la plataforma Secop Il

Estatuto General de la Contratacion y sus reglamentaciones.

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Circulares y manuales Colombia Compra Eficiente.

Sistemas Integrados de Gestion.

Nookwh=

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

. Aprendizaje Continuo 1. Aprendizaje Continuo

. Experticia profesional 2. Experticia profesional

. Trabajo en Equipo y Colaboracién 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
. Creatividad e Innovacion 4. Creatividad e Innovacion

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones

A OWON -

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

PON=

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en:

Derecho y afines

Administracion

Ingenieria Administrativa

Contaduria Publica

Dieciocho (18) meses de Experiencia

Titulo de posgrado en la modalidad de Profesional Relacionada.

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que la profesion
este reglamentada.
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DIRECCION GENERAL.

PROFESIONAL GRADO 04

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 210

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CONTRACTUAL
Direccioén Juridica

I1l. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos profesionales y experiencia adquirida para asesorar la planeacion,
coordinar y adelantar la gestién de cada una de las actividades en las diferentes etapas de
contratacion segun sus modalidades, en la adquisicion de bienes, obras y servicios, con
observancia de la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. AREA JURIDICA

2. Elaborar y hacer seguimiento al cronograma de entrega de informes a 6rganos de control y
demas usuarios externos e internos, con el fin de guardar consonancia en las fechas de
rendicion de los mismos.

3. Advertir a tiempo sobre los cambios normativos que se relacionen con la gestién contractual,
para garantizar la actualizacion del Manual de Contratacion y Supervision de la Entidad.

4. Hacer las sugerencias respectivas a las actas de liquidacion de los contratos de manera
oportuna, de conformidad con los requerimientos normativos, con el fin de cerrar efectiva y
oportunamente el proceso.

5. Enviar a la camara de comercio la informacién pertinente respecto de multas, sanciones e
inhabilidades asi como novedades contractuales e informacion de los procesos de
contratacién, de manera oportuna, para dar cumplimiento a lo establecido en la normatividad
vigente.

6. Revisar los documentos del proceso contractual en sus diferentes etapas, para verificar que se
ajuste a la necesidad identificada en el PAA, a la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos.

7. Efectuar la publicacion de los documentos pre, contractual, y post contractual, producto del
proceso de gestion, con el fin de dar cumplimento a las normas.

8. Llevar a cabo todas las etapas del proceso de gestién contractual, para satisfacer la necesidad
de la Entidad y cumplir con la reglamentacion legal.

9. Alistar y colaborar en las audiencias relacionadas con el proceso contractual y participar de las
reuniones y comités que le sean requeridos, en aplicacion de los procedimientos internos, con
el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente.

10. Mantener a disposicion del publico en general, los documentos precontractuales, contractuales
y pos contractual de acuerdo con los requerimientos establecidos en las normas y los
procedimientos vigentes, con el fin de facilitar la respectiva consulta.

11. Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener vigente la eficacia de los
sistemas que lo componen de acuerdo con los procedimientos establecidos para este fin.

12. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.
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AREA COMPLEMENTARIA

Elaborar y hacer seguimiento al cronograma de entrega de informes a 6rganos de control y
demas usuarios externos e internos, con el fin de guardar consonancia en las fechas de
rendicion de los mismos.

2. Atender las peticiones y consultas técnicas relacionadas con los asuntos contractuales de su
competencia, para responder de forma oportuna.

3. Asistir y participar en representacion del Grupo, en reuniones o comités cuando sea convocado
0 asignado, con el fin de contribuir en los mismos.

4. Contribuir a la mejora continua optimizando la calidad en los procesos a partir de la
estandarizaciéon de documentos y flujo de informacién, con el fin de optimizar la gestion
contractual.

5. Adelantar la revision, actualizacion y socializacion del Manual de Contratacion y Supervision
de la Entidad, de conformidad con los cambios normativos, para mantener actualizado el
proceso contractual en la Entidad.

6. Participar en el disefio de circulares correspondientes a los procedimientos propios del Grupo,
con el fin de mantener criterios unificados en la Entidad.

7. Contribuir a la actualizacion y mejora del SIGA, en lo pertinente al proceso del Grupo, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

8. Participar en la formulaciéon del plan de accién del Grupo, de acuerdo con procedimientos
establecidos y teniendo en cuenta metas y politicas institucionales, para elevar el nivel de
gestion Contractual en la Entidad.

9. Proponer estrategias de mejoramiento de acuerdo con resultados de evaluaciones,
indicadores, estudios y necesidades del area, segun procedimientos establecidos, con el fin de
elevar el estandar de calidad.

10. Hacer seguimiento segun la competencia del grupo a las metas planes de accion e indicadores,
plan de compras y plan de contratacion en coordinacién con las Direcciones de la Direccion
General, segun lineamientos y procedimientos establecidos, para optimizar la ejecucion
presupuestal de la Entidad.

11. Proponer estrategias y actividades de apoyo a la gestion precontractual para dar cumplimiento
del Plan Anual de Adquisiciones y Plan de Contratacion de la Direccion General.

12. Participar en la revision de aspectos y conceptos técnicos para apoyar la estructuracion de las
fichas, para estudios de mercado de las areas que lo soliciten.

13. Hacer las sugerencias respectivas a las actas de liquidacion de los contratos de manera
oportuna, de conformidad con los requerimientos normativos, con el fin de cerrar efectiva y
oportunamente el proceso.

14. Revisar los documentos del proceso contractual en sus diferentes etapas, para verificar que se
ajuste a la necesidad identificada en el PAA, a la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos.

15. Llevar a cabo todas las etapas del proceso de gestion contractual, para satisfacer la necesidad
de la Entidad y cumplir con la reglamentacion legal.

16. Las demas funciones que sean asignadas por el Jefe inmediato y que tengan relacion directa
con la naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento de las entidades del orden nacional.

2. Sistema Electréonico de Contratacién Publica y Acuerdos Marco de Precios.

3. Conocimiento basico de la plataforma Secop IlI.

4. Estatuto General de la Contratacion y sus reglamentaciones.

5. Caodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
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ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

6. Circulares y manuales Colombia Compra Eficiente.
7. Sistemas Integrados de Gestion.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje Continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional 2. Experticia profesional
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e Innovacién 4. Creatividad e Innovacién
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Si el empleo esta ubicado en el area Juridica:
Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en:

e Derecho y afines
e Administracion
¢ Ingenieria Administrativa
e Contaduria Publica
Si el empleo estd ubicado en el area

Complementaria: Titulo Profesional en disciplina
académica del Nucleo Basico de Conocimiento en:

¢ Ingenieria Industrial y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que la profesion
este reglamentada.

Quince (15) meses de Experiencia Profesional
Relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 03

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 279

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CONTRACTUAL
Direccioén Juridica

I1l. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos profesionales y experiencia adquirida para asesorar la planeacion,
coordinar y adelantar la gestién de cada una de las actividades en las diferentes etapas de
contratacion segun sus modalidades, en la adquisicion de bienes, obras y servicios, con
observancia de la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA JURIDICA

1. Coordinar la ejecucion del cronograma de capacitacion en los temas contractuales que le sean
asignados, para que sean cubiertas las necesidades de la entidad y se lleve a cabo la
programacion establecida.

2. Enviar a la camara de comercio la informacién pertinente respecto de multas, sanciones e
inhabilidades asi como novedades contractuales e informacion de los procesos de
contratacion, de manera oportuna, para dar cumplimiento a lo establecido en la normatividad
vigente.

3. Revisar los documentos del proceso contractual en sus diferentes etapas, para verificar que se
ajuste a la necesidad identificada en el PAA, a la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos.

4. Efectuar la publicacion de los documentos pre, contractual, y post contractual, producto del
proceso de gestion, con el fin de dar cumplimento a las normas.

5. Llevar a cabo todas las etapas del proceso de gestién contractual, para satisfacer la necesidad
de la Entidad y cumplir con la reglamentacion legal.

6. Alistary colaborar en las audiencias relacionadas con el proceso contractual y participar de las
reuniones y comités que le sean requeridos, en aplicacion de los procedimientos internos, con
el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente.

7. Mantener a disposicion del publico en general, los documentos precontractuales, contractuales
y pos contractual de acuerdo con los requerimientos establecidos en las normas y los
procedimientos vigentes, con el fin de facilitar la respectiva consulta.

8. Hacer las sugerencias respectivas a las actas de liquidacién de los contratos de manera
oportuna, de conformidad con los requerimientos normativos, con el fin de cerrar efectiva y
oportunamente el proceso.

9. Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener vigente la eficacia de los
sistemas que lo componen de acuerdo con los procedimientos establecidos para este fin.

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.
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AREA COMPLEMENTARIA

Ejecutar todas las etapas del proceso de gestion contractual, para satisfacer la necesidad de
la Entidad y cumplir con la reglamentacion legal.

2. \Verificar toda la documentacion del proceso contractual en sus diferentes etapas, para
corroborar que se ajuste a la necesidad identificada en el PAA, a la normatividad vigente y a
los procedimientos establecidos.

3. Revisar las actas de liquidacion que le sean asignadas y de manera oportuna, plantear las
observaciones necesarias de conformidad con los procedimientos establecidos, con el fin de
cerrar efectiva y oportunamente el proceso.

4. Aportar en los aspectos y conceptos técnicos de apoyo a la estructuracion de las fichas, para
estudios de mercado de las areas que lo soliciten, con el fin de optimizar los procesos.

5. Elaborar propuestas y actividades de apoyo a la gestién precontractual con el fin de dar
cumplimiento al Plan Anual de Adquisiciones y Plan de Contratacién de la Direccién General.

6. Ejercer la verificacion de acuerdo a su competencia, de las metas, planes de accién e
indicadores, plan de compras y plan de contratacién en coordinacién con las Direcciones y
Jefaturas de la Direccion General, con el fin de optimizar la ejecucién presupuestal de la
Entidad.

7. Elaborar propuestas de mejoramiento de acuerdo con resultados de evaluaciones, indicadores,
estudios y necesidades del area, con el fin de optimizar la Gestion del Grupo.

8. Aportar en la formulacion del Plan de Accién del Grupo, de acuerdo con las normas
establecidas, con el fin de contribuir a las metas y politicas institucionales.

9. Aportar en lo de su competencia a la actualizacion y mejora del SIGA, para contribuir en el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

10. Proponer el disefio de circulares de orden contractual, con el fin de unificar procedimientos y
mantener la unidad de criterio.

11. Participar en la revision y actualizacion de los Manuales de Supervisién y Contratacion de la
Entidad, para mantener los procedimientos vigentes.

12. Aportar en los procesos de mejora continda con el fin de optimizar su calidad a partir de la
estandarizacion de documentos y flujo de informacion.

13. Participar en todas las reuniones o comités que sea convocado, en representacion del Grupo,
con ocasion de la gestion contractual para contribuir en la buena estructuracion de los
procesos.

14. Preparar las respuestas a las consultas técnicas de tipo contractual de su competencia que le
sean formuladas, para dar respuesta oportuna.

15. Revisar y analizar los informes de entrega a los entes de control y demas usuarios externos e
internos, con el fin de presentar informacion coherente veraz y oportuna.

16. Las demas funciones que sean asignadas por el Jefe inmediato y que tengan relacion directa
con la naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional.

2. Sistema Electréonico de Contratacién Publica y Acuerdos Marco de Precios.

3. Conocimiento basico de la plataforma Secop Il.

4. Estatuto General de la Contratacién y sus reglamentaciones.

5. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

6. Circulares y manuales Colombia Compra Eficiente.

7. Sistemas Integrados de Gestion.
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COMPORTAM

ENTALES

SIN PERSONAL A CARGO

CON PERSONAL A CARGO

. Aprendizaje Continuo

. Experticia profesional

. Trabajo en Equipo y Colaboracién
. Creatividad e Innovacion

A WN -~

1. Aprendizaje Continuo

2. Experticia profesional

3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e Innovacion

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

PON =

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Si el empleo esta ubicado en el area Juridica:
Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en:

e Derecho y afines;
e Administracion
¢ Ingenieria Administrativa
e Contaduria Publica
Si el empleo estd ubicado en el area

Complementaria: Titulo Profesional en disciplina

académica del Nucleo Basico de Conocimiento en:
¢ Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que la profesion
este reglamentada.

Doce (12) meses de Experiencia Profesional
Relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 02

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 858

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CONTRACTUAL
Direccioén Juridica

I1l. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos profesionales y experiencia adquirida para asesorar la planeacion,
coordinar y adelantar la gestién de cada una de las actividades en las diferentes etapas de
contratacion segun sus modalidades, en la adquisicion de bienes, obras y servicios, con
observancia de la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA JURIDICA

1. Ejecutar las actividades de capacitacién en los temas contractuales que le sean asignados,
para que los funcionarios de la Entidad permanezcan actualizados.

2. Revisar los documentos del proceso contractual en sus diferentes etapas, para verificar que se
ajuste a la necesidad identificada en el PAA, a la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos.

3. Llevar a cabo todas las etapas del proceso de gestion contractual, para satisfacer la necesidad
de la Entidad y cumplir con la reglamentacion legal.

4. Hacer las sugerencias respectivas a las actas de liquidacion de los contratos de manera
oportuna, de conformidad con los requerimientos normativos, con el fin de cerrar efectiva y
oportunamente el proceso.

5. Efectuar la publicacién de los documentos pre, contractual, y post contractual, producto del
proceso de gestion, con el fin de dar cumplimento a las normas.

6. Alistar y colaborar en las audiencias relacionadas con el proceso contractual y participar de las
reuniones y comités que le sean requeridos, en aplicacion de los procedimientos internos, con
el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente.

7. Mantener a disposicion del publico en general, los documentos precontractuales, contractuales
y pos contractuales de acuerdo con los requerimientos establecidos en las normas vy los
procedimientos vigentes, con el fin de facilitar la respectiva consulta.

8. Enviar a la camara de comercio la informacién pertinente respecto de multas, sanciones e
inhabilidades asi como novedades contractuales e informacion de los procesos de
contratacion, de manera oportuna, para dar cumplimiento a lo establecido en la normatividad
vigente.

9. Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener vigente la eficacia de los
sistemas que lo componen de acuerdo con los procedimientos establecidos para este fin.

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.
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AREA COMPLEMENTARIA

Preparar los respectivos informes dirigidos a los entes de control y demas usuarios externos e
internos, con el fin de dar cumplimiento al cronograma de entrega de informes.

2. Redactar la respuestas a todo tipo de consulta de caracter técnico contractual de su
competencia que le sean solicitadas, para brindar respuestas precisas y oportunas.

3. Contribuir y asistir en representacion del grupo, a los Comités o reuniones de tipo contractual,
en los que sea requerido, con el fin de aportar en lo de su competencia a los respectivos
procesos.

4. Participar en la mejora continua de los procesos para lograr una estandarizacion de
documentos vy flujos de informacién contractual.

5. Intervenir en la revisién, actualizaciéon y socializacion de los Manuales de Supervision y
Contratacion de la Entidad, para mantener la unidad normativa actualizada.

6. Colaborar en la elaboracion de todo tipo de circulares relacionadas con la Gestion Contractual,
con el fin de mantener la unidad de criterio.

7. Participar en el proceso de mejora y actualizacion del SIGA, para dar cumplimiento a los
objetivos institucionales.

8. Intervenir en la elaboracion del Plan de Accién del Grupo de manera reflexiva para que este se
ajuste a las metas y Politicas Institucionales.

9. Contribuir en las propuestas de mejoramiento del Grupo, a partir de resultados de
evaluaciones, indicadores, estudios y necesidades del area; con el fin de actualizar y mejorar
la Gestion Contractual de la Entidad.

10. Verificar segun la competencia del Grupo las metas, planes de accién e indicadores, plan de
compras y plan de contratacién en coordinacién con las Direcciones de la Direccién General,
segun lineamientos y procedimientos establecidos, para optimizar la ejecucion presupuestal de
la Entidad.

11. Contribuir con propuestas de apoyo a la gestion precontractual con el fin de dar cumplimiento
al Plan Anual de Adquisiciones y Plan de Contratacién de la Direccion General.

12. Colaborar en la formulacién de aspectos y conceptos técnicos para apoyar la estructuracion
de las fichas, de estudios de mercado de las areas que lo soliciten.

13. Elaborar de manera oportuna las observaciones concernientes a las actas de liquidacion que
le sean asignadas, de conformidad con los requerimientos normativos, para liquidar los
procesos contractuales efectiva y oportunamente.

14. Estudiar minuciosamente la documentaciéon del proceso contractual en sus diferentes etapas,
para corroborar que se ajuste a la necesidad identificada en el PAA, a la normatividad vigente
y a los procedimientos establecidos.

15. Realizar todas las etapas del proceso de gestion contractual, para satisfacer la necesidad de
la Entidad y cumplir con la reglamentacion legal.

16. Las demas funciones que sean asignadas por el Jefe inmediato y que tengan relacion directa
con la naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento de las entidades del orden nacional.

2. Sistema Electréonico de Contratacién Publica y Acuerdos Marco de Precios.

3. Conocimiento basico de la plataforma Secop Il.

4. Estatuto General de la Contratacién y sus reglamentaciones.

5. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

6. Circulares y manuales Colombia Compra Eficiente.

7. Sistemas Integrados de Gestion.

COMPORTAMENTALES
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SIN PERSONAL A CARGO

CON PERSONAL A CARGO

. Aprendizaje Continuo

. Experticia profesional

. Trabajo en Equipo y Colaboracién
. Creatividad e Innovacion

A OWODN =

1. Aprendizaje Continuo

2. Experticia profesional

3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e Innovacién

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

sob=

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Si el empleo esta ubicado en el drea Juridica:
Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en:

e Derecho y afines
e Administracion
¢ Ingenieria Administrativa
e Contaduria Publica
Si el empleo estd ubicado en el area

Complementaria: Titulo Profesional en disciplina

académica del Nucleo Basico de Conocimiento en:
¢ Ingenieria Industrial y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que la profesion
este reglamentada.

Seis (6) meses de Experiencia Profesional
Relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 01

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 247

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CONTRACTUAL
Direccioén Juridica

I1l. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos profesionales y experiencia adquirida para asesorar la planeacion,
coordinar y adelantar la gestién de cada una de las actividades en las diferentes etapas de
contratacion segun sus modalidades, en la adquisicion de bienes, obras y servicios, con
observancia de la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar el material de las capacitaciones en los temas contractuales que le sean asignados,
con el fin de garantizar que la exposicion sea clara y precisa.

2. Colaborar en la ejecucion de las capacitaciones en los temas contractuales que le sean
asignados, para que las actividades programadas sean ejecutadas a cabalidad.

3. Revisar los documentos del proceso contractual en sus diferentes etapas, para verificar que se
ajuste a la necesidad identificada en el PAA, a la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos.

4. Efectuar las diferentes etapas que posee el proceso de gestion contractual, para la adquisicién
de bienes de la Entidad cumpliendo con la reglamentacion legal.

5. Llevar a cabo todas las etapas del proceso contractual, para cumplir la reglamentacion legal y
satisfacer la necesidad de la Entidad.

6. Efectuar la publicacién de los documentos pre, contractual, y post contractual, producto del
proceso de gestion, con el fin de dar cumplimento a las normas.

7. Alistar y colaborar en las audiencias relacionadas con el proceso contractual y participar de las
reuniones y comités que le sean requeridos, en aplicacion de los procedimientos internos, con
el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente.

8. Hacer las sugerencias respectivas a las actas de liquidacion de los contratos de manera
oportuna, de conformidad con los requerimientos normativos, con el fin de cerrar efectiva y
oportunamente el proceso.

9. Mantener a disposicion del publico en general, los documentos precontractuales, contractuales
y pos contractual de acuerdo con los requerimientos establecidos en las normas y los
procedimientos vigentes, con el fin de facilitar la respectiva consulta.

10. Enviar a la camara de comercio la informacién pertinente respecto de multas, sanciones e
inhabilidades asi como novedades contractuales e informacion de los procesos de
contratacion, de manera oportuna, para dar cumplimiento a lo establecido en la normatividad
vigente.

11. Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener vigente la eficacia de los
sistemas que lo componen de acuerdo con los procedimientos establecidos para este fin.

12. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.
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IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nooabkwdd~

Organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional.
Sistema Electrénico de Contratacion Publica y Acuerdos Marco de Precios.
Conocimiento basico de la plataforma Secop I

Estatuto General de la Contratacion y sus reglamentaciones.

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Circulares y manuales Colombia Compra Eficiente.

Sistemas Integrados de Gestion.

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

A OWON -

. Aprendizaje Continuo 1. Aprendizaje Continuo

. Experticia profesional 2. Experticia profesional

. Trabajo en Equipo y Colaboracién 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
. Creatividad e Innovacion 4. Creatividad e Innovacion

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones

COMUNES

sWON =

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en:

Titulo

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que la profesion
este reglamentada.

Derecho y afines
Administracién
Ingenieria Administrativa
Contaduria Publica

No requiere
de posgrado en la modalidad de
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03. GESTION DE LAS COMUNICACIONES.

Comunicar los mensajes institucionales a través de la produccién y divulgacién
dirigida a los publicos internos y externos, para mantenerlos informados y promover
los servicios del SENA.

Responsable: OFICINA DE COMUNICACIONES

Funciones de la OFICINA DE COMUNICACIONES.

Decreto 249 de 2004. Articulo 7°. Oficina de Comunicaciones. Son funciones de
la Oficina de Comunicaciones las siguientes:

1. Asistir a la Direccion General, a las Direcciones Regionales, a la Direccion del
Distrito Capital y a los Direcciones de Centro, en el manejo de los medios de
comunicacion, las publicaciones y el manejo de la imagen corporativa.

2. Disefnar e implementar la politica y estrategias de comunicaciones de la entidad,
de acuerdo a los lineamientos definidos por la Direccién General.

3. Coordinar y organizar las ruedas de prensa, seminarios, reuniones externas,
conferencias que realicen las de pendencias de la entidad.

4. Dirigir y coordinar el disefo, produccién y distribucidn de periddicos, boletines,
medios audiovisuales y medios impresos con fines de informacion y divulgacion
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institucional, en coordinacidon con la Direccion de Promocion y Relaciones
Corporativas.

5. Disenar, implantar, desarrollar y mantener sistemas y mecanismos destinados a
la conservacion de la imagen corporativa de la entidad.

6. Disenar, desarrollar y mantener sistemas y mecanismos de informacién a los
funcionarios, alumnos, usuarios y al publico en general, sobre los servicios y
actividades del SENA, en coordinaciéon con las dependencias de la entidad y de
manera particular con la Direccion de Promocion y Relaciones Corporativas.

7. Asesorar a las dependencias del SENA, en el manejo de la informacion,
divulgacién, imagen corporativa y publicidad institucional.

8. Coordinar y organizar la divulgacion masiva de los servicios de la entidad, a la
ciudadania, manteniendo la imagen corporativa, de acuerdo con los objetivos
trazados por la Direccidon General, en coordinacion con la Direcciéon de Promocion
y Relaciones Corporativas.

9. Coordinar con las dependencias, los contenidos informativos de la pagina de
Internet y la Intranet de la entidad, garantizando la actualizacién permanente de la
informacion.

10. Coordinar de conformidad con la reglamentacion que al efecto se expida, el
Sistema Nacional de Videoconferencias de la entidad.

11. Coordinar y desarrollar mecanismos que permitan la aplicacion de las
estrategias comunicativas nacionales, en los Centros de Formacion.

12. Rendir informes de gestion periodicos al Director General.

13. Asesorar a las dependencias en los procesos propios del area.

14. Coordinar con la Direccion de Planeacién y Direccionamiento Corporativo, la
definicion y aplicacion de indicadores de gestion para los procesos de la
dependencia y responder por las metas y los indicadores de gestion contemplados
en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.
15. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de
Calidad y velar por la mejora continua de los mismos en la dependencia.

16. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los
procesos de la dependencia.

Naturaleza de las funciones del empleo de JEFE DE OFICINA,
del nivel jerarquico DIRECTIVO

Empleo a al cual le corresponde la direccion, formulacion de politicas y la adopcion
de planes, programas y proyectos para su ejecucion a nivel de la Direccidon General,
Regional y Seccional del SENA.
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DIRECTIVO GRADO 06

|. IDENTIFICACION

NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe de Oficina

CODIGO 1090

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 04

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO
Oficina de Comunicaciones

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y organizar el disefio y la ejecucidon de politicas, planes y programas, procesos y
procedimientos relacionados con la divulgacion de la informacion institucional, las publicaciones y el
mejoramiento de la imagen corporativa de la Entidad

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

Liderar el manejo de los medios de comunicacién interna y externa, las publicaciones y el manejo
de la imagen corporativa de la Entidad.

Definir e implementar el plan institucional y orientar la elaboracion del plan estratégico de
comunicaciones de la entidad, de acuerdo a las directrices de la Direccion General, para cumplir
con las politicas, planes, programas y proyectos sectoriales teniendo en cuenta los lineamientos
para la informacioén estatal.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias del area para cumplir con los objetivos y metas propuestas en materia de
comunicaciones.

Orientar las ruedas de prensa, seminarios, reuniones externas, conferencias y demas
actividades de comunicaciones que realicen las dependencias de la entidad, para cumplir con
los objetivos propuestos.

Aprobar los esquemas de trabajo para las actividades a desarrollar por las Oficinas de
Comunicaciones de las regionales, para actuar en coordinacion con la Direccion General.
Orientar los criterios y marcos conceptuales para el disefo, produccion y distribucion de
periédicos, boletines, medios audiovisuales, digitales e impresos, con fines de informacién y
divulgacién institucional, en coordinacién con la Direccion de Promocion y Relaciones
Corporativas, para optimizar la gestion institucional y el servicio a los ciudadanos.

Optimizar sistemas y mecanismos de informacién a los funcionarios, aprendices, usuarios y al
publico en general, sobre los servicios y actividades del SENA, en coordinaciéon con las
dependencias de la entidad y de manera particular con la Direccion de Promocién y Relaciones
Corporativas, para una efectiva divulgacién de los servicios, programas y actividades que maneja
la Entidad.

Definir con las dependencias, los contenidos informativos de la pagina de Internet y la Intranet
de la entidad, para garantizar la actualizacién permanente de la informacion.

Rendir informes de gestion periddicos al Director General para su actualizacion y
retroalimentacion.

Coordinar con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, la definicion y
aplicacion de indicadores de gestidon para el proceso de la dependencia y responder por las
metas y los indicadores de gestion contemplados en los planes indicativos y operativos,
programas y proyectos de la dependencia.
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11. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema integrado de Gestién para procurar
su mejora continua.

12. Desempenar las demas funciones asignadas por el Director General de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeio del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo y resolucién de conflictos

Reportaria periodistica y grafica y en manejo de fuentes de informacion
Produccion de textos para television, radio e Internet

Organizacion del Estado

Politicas publicas

Plan nacional de desarrollo

Normas basicas de contratacion publica

Formulacién, evaluacion y gerencia de proyectos

Educacion y aprendizaje;

10 Conocimientos en investigacion; planeacion, procesos y procedimientos.
11. Sistemas de gestién y la norma técnica NTCGP -1000

CoNOOGO A WN =

COMPORTAMENTALES

Liderazgo

Planeacioén

Toma de decisiones

Direccion y desarrollo personal
Conocimiento del entorno
Relaciones humanas

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en uno de los siguientes
Nucleos Basicos de Conocimiento:
Comunicacion social, periodismo y afines o
Publicidad y afines, o Artes plasticas, visuales
y afines; o Disefio; o Administracion; o
Derecho y afines. Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada

Y Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion

Tarjeta profesional en los casos que la
profesion este reglamentada.
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Naturaleza de las funciones del empleo del nivel jerarquico ASESOR

Empleo cuya labor consiste en asistir y aconsejar al jefe de la oficina en la formulacion,
coordinacién y ejecucién de politicas y planes institucionales.
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ASESOR GRADO 04

I. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor
CODIGO 2010
GRADO 04
NUMERO DE GRADOS 16
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.
Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO

Oficina de Comunicaciones

lIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, aconsejar y prestar asistencia técnica a la Oficina de Comunicaciones en la formulacién,
ejecucion y evaluacién de politicas, proyectos, programas y procedimientos relacionados con la
divulgacion de la informacion institucional, las publicaciones y el mejoramiento de la imagen
corporativa de la Entidad, segun la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Oficina de Comunicaciones en el cumplimiento de las funciones asignadas en el
decreto de estructura de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Proponer politicas de divulgacion oportuna de la informacion institucional y publicaciones de la
entidad asi como el mejoramiento continuo de las desarrolladas

3. Asesorar al area en la formulacién, coordinacion y en la ejecucion de planes y programas de
comunicaciones conforme a las necesidades de publicidad de la entidad y los procedimientos
establecidos

4. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
para la toma de decisiones relacionadas con la ejecucién y el control de programas de
comunicaciones de la entidad.

5. Asistir y participar en la realizacién de investigaciones y en los estudios confiados por sus
superiores relacionados con el area de comunicaciones.

6. Proyectar oportunamente la respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demas actuaciones
administrativas que se le asignen.

7. Asistir y participar, en representacion de la Entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

8. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

9. Las demas funciones que sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Géneros periodisticos

Estrategias de medios de comunicacion
Reportaria periodistica y grafica

Manejo de fuentes de informacion

Organizacion del Estado

Politicas publicas

Normas basicas de contratacion publica
Formulacién, evaluacion y gerencia de proyectos

NGO AWN =
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9. Sistemas integrados de gestion
10. Modelo estandar de control interno

11. Herramientas de ofimatica

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Experticia profesional 1. Experticia profesional
2. Conocimiento del entorno 2. Conocimiento del entorno
3. Construccion de relaciones 3. Construccion de relaciones
4. Iniciativa 4. |Iniciativa

5. Liderazgo de grupos de trabajo

6. Toma de decisiones

S

COMUNE

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en:

Artes plasticas, visuales y afines; o Comunicacion
social, periodismo y afines; o Disefio; o Publicidad

y afines; o Administraciéon; o Derecho y afines. Dieciocho (18) meses de Experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada

especializacion en disciplina relacionada con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley
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ASESOR GRADO 03

I. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor
CcODIGO 2010
GRADO 03
NUMERO DE GRADOS 15
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.
Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO

Oficina de Comunicaciones

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, aconsejar y prestar asistencia técnica a la Oficina de Comunicaciones en la formulacién,
ejecucion y evaluacion de politicas, proyectos, programas y procedimientos relacionados con la
divulgacion de la informacion institucional, las publicaciones y el mejoramiento de la imagen
corporativa de la Entidad, segun la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la oficina de comunicaciones en el cumplimiento de las funciones asignadas o
delegadas en ella y en lo correspondiente a la ejecucion de planes y programas relacionados
con la divulgacion de la informacion Institucional.

2. Asesorar al jefe de la oficina de comunicaciones en la adopcién y ejecucion de los planes y
programas de la misma conforme a las necesidades de publicidad de la entidad.

3. Absolver consultas técnicas y operativas sobre los asuntos que conoce y se le asignen de
acuerdo con procedimientos establecidos.

4. Proponer y participar en las investigaciones y en los estudios confiados por sus superiores
relacionados con el area de comunicaciones.

5. Preparar oportunamente la respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demas actuaciones
administrativas que se le asignen.

6. Asistiry participar, en representacion de la Entidad y/o la dependencia en reuniones, consejos,
juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

8. Las demas funciones que sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Géneros periodisticos

Estrategias y medios de comunicacién
Reportaria periodistica y grafica

Manejo de fuentes de informacién

Organizacion del Estado

Politicas publicas.

Normas basicas de contratacion estatal
Formulacién, evaluacion y gerencia de proyectos
Sistemas integrados de gestion

0 Modelo estandar de control interno

—‘°°.°°.\‘.°’.0":"9’!\3.—‘

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO | CON PERSONAL A CARGO
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1. Experticia profesional 1. Experticia profesional
2. Conocimiento del entorno 2. Conocimiento del entorno
3. Construccion de relaciones 3. Construccion de relaciones
4. Iniciativa 4. |Iniciativa
5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en:

Artes plasticas, visuales y afines; o Comunicacion
social, periodismo y afines; o Disefo; o Publicidad
y afines; o Administracion; o Derecho y afines.
Doce (12) meses de Experiencia
profesional relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en disciplina relacionada con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley
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ASESOR GRADO 02

I. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor
CcODIGO 2010
GRADO 02
NUMERO DE GRADOS 3
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.
Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO

Oficina de Comunicaciones

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, aconsejar y prestar asistencia técnica a la Oficina de Comunicaciones en la formulacién,
ejecucion y evaluacion de politicas, proyectos, programas y procedimientos relacionados con la
divulgacion de la informacion institucional, las publicaciones y el mejoramiento de la imagen
corporativa de la Entidad, segun la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aconsejar al jefe de la Oficina de Comunicaciones en el cumplimiento de las funciones y
acuerdo de gestion y en lo correspondiente a la adopcion y ejecucion de planes y programas
relacionados con la divulgacion de la informacion Institucional.

2. Asesorar a la oficina de comunicaciones en la ejecucion de proyectos especificos de la
dependencia conforme a las necesidades de publicidad de la entidad y los procedimientos
establecidos.

3. Absolver consultas técnicas y operativas sobre los asuntos que conoce o le sean asignados
conforme a los procedimientos establecidos.

4. Proponer y participar en las investigaciones y en los estudios confiados por sus superiores
relacionados con el area de comunicaciones.

5. Asistir y participar, en representacion de la entidad y/o de la dependencia, en reuniones,
consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

7. Las demas funciones que sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempeno del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de conflictos

Reportaria periodistica y grafica

Manejo de fuentes de informacion;

Politicas publicas.

Normas basicas de contratacion publica;
Formulacién, evaluacion y gerencia de proyectos
Sistemas integrados de gestién

Modelo estandar de control interno
Herramientas de ofimatica

©CoENoOGOhWN =

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

N

Experticia profesional 1. Experticia profesional
2. Conocimiento del entorno 2. Conocimiento del entorno
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3. Construccion de relaciones 3. Construccion de relaciones
4. Iniciativa 4. Iniciativa
5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en:

Artes plasticas, visuales y afines; o Comunicacion
social, periodismo y afines; o Disefio; o Publicidad

y afines; o Administracion; o Derecho y afines. Seis (6) meses de Experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada

especializacién en disciplina relacionada con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley
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o
SENA

N

ASESOR GRADO 01

I. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CcODIGO 2010

GRADO 01

NUMERO DE GRADOS 4

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO
Oficina de Comunicaciones

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, aconsejar y prestar asistencia técnica a la Oficina de Comunicaciones en la formulacién,
ejecucion y evaluacion de politicas, proyectos, programas y procedimientos relacionados con la
divulgacion de la informacion institucional, las publicaciones y el mejoramiento de la imagen
corporativa de la Entidad, segun la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y participar en la construccién, implementacion y mantenimiento de los indicadores
de gestidn requeridos para efectuar la evaluacion de la gestién de la dependencia de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

2. Asistir y participar en la verificacion de que los planes de divulgacién de la informacion estén
conforme a las necesidades de publicidad y mejora de la imagen de la entidad.
3. Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios confiados por sus
superiores relacionados con el area de comunicaciones.
4. Asistir y participar, en representacion de la Entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.
5. Coordinar, Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.
6. Las demas funciones que sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefo del cargo.
IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Géneros periodisticos
2. Estrategias en medios de comunicacion
3. Manejo de fuentes de informacion
4. Indicadores de gestién
5. Formulacion, evaluacién y gerencia de proyectos
6. Conocimientos basicos en educacion y aprendizaje
7. Herramientas de ofimatica
8. Modelo estandar de control interno
9. Sistemas de gestion NTCGP -1000
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Experticia profesional 1. Experticia profesional
2. Conocimiento del entorno 2. Conocimiento del entorno
3. Construccion de relaciones 3. Construccion de relaciones
4. Iniciativa 4. Iniciativa
5. Liderazgo de grupos de trabajo
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|6. Toma de decisiones

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en:

Artes plasticas, visuales y afines; o Comunicacién
social, periodismo y afines; o Disefo; o Publicidad y
afines; o Administracion; o Derecho y afines. Tres (3) mes de Experiencia
Profesional Relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en disciplina relacionada con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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Naturaleza de las funciones del empleo del nivel jerarquico
Profesional

Empleo cuya naturaleza demanda la realizacion de investigacion y el
desarrollo de actividades que implican la aplicacion de conocimientos
propios de la formacion universitaria o profesional; con capacidad de
analisis y de proyeccion, para concebir y desarrollar planes, programas
y proyectos.

597



RESOLUCION NUMERO 1458
SE.I\IA del 30 de agosto de 2017
\| Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
7AV Competencias Laborales paralos empleos de la Planta de Personal
del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

PROFESIONAL GRADO 10

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS 50

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE COMUNICACIONES
Oficina de Comunicaciones

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucion de
los planes, programas y proyectos institucionales relacionados con la trasmision de los
mensajes institucionales a través de la produccion y divulgacion dirigida a los publicos
internos y externos, para mantenerlos informados y promover los servicios del SENA.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar las politicas y estrategias de comunicacion interna y externa de la Entidad, para
visibilizar la labor que desarrolla el SENA.

2. Organizar ruedas de prensa, rondas de medios, seminarios, conferencias, reuniones internas
y externas para divulgar a través de los medios masivos de comunicacion la labor institucional.

3. Promover la interaccion con los medios de comunicacién, el manejo de las publicaciones
asegurando claridad en los mensajes para evitar que la informacién institucional sea
distorsionada.

4. Realizar publicaciones, medios audiovisuales, medios impresos y digitales, para ampliar el
cubrimiento informativo institucional.

5. Preparar estratégicamente los textos informativos impresos, virtuales y piezas audiovisuales
que cautiven al publico.

6. Proyectar comunicados de prensa y demas medios escritos de divulgacién para informar a la
comunidad los servicios y beneficios de la entidad ofrece a la sociedad.

7. Realizar el cubrimiento y seguimiento de los eventos o informaciones para obtener los insumos
requeridos en las piezas comunicativas.

8. Administrar la actualizacion y consolidacion de las publicaciones de la entidad, en cualquier
medio audiovisual, impreso o digital con fin de brindar soporte al archivo de la misma.

9. Liderar actividades del SIGA, para mantener vigente la eficacia de los sistemas de gestion que
lo componen siguiendo los procedimientos establecidos para el fin.

10. Actualizar los procedimientos e instrucciones institucionales a los requerimientos de la
dependencia, para una mejor prestacion de servicios.

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado colombiano.

Ramas del poder publico.

Estructura administrativa del SENA.
Elementos basicos de régimen disciplinario.
Entorno socioecondmico institucional.
Géneros periodisticos.

oabkhwn -~

598




® RESOLUCION NUMERO 1458
SENA del 30 de agosto de 2017

\| Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
A Competencias Laborales paralos empleos de la Planta de Personal

del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

7. Estrategias medios de comunicacion.

8. Manejo de crisis.

9. Reportaria periodistica y gréafica y en manejo de fuentes de informacion.

10. Formulacion, evaluacion y gerencia de proyectos.

11. Investigacion, planeacion y procesos y procedimientos.

12. Sistemas de Gestion.

13. Manejo de herramientas ofimaticas.

14. Montaje y protocolo de eventos.

15. Correccion de estilo.

16. Elaboracion de contenidos para productos de comunicacion externa e interna.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo
1. Aprendizaje continuo 2. Experticia Profesional
2. Experticia Profesional 3. Trabajo en equipo y colaboracién
3. Trabajo en equipo y colaboracion 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en:

Comunicacién social, periodismo y afines, o
Publicidad y afines, o Disefio, o Artes plasticas,

visuales y afines. Veinticuatro (24) meses de experiencia

profesional relacionada.
Titulo de post grado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.
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PROFESIONAL GRADO 09

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 09

NUMERO DE CARGOS 20

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE COMUNICACIONES
Oficina de Comunicaciones

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucién de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con el desarrollo de acciones y estrategias de
comunicacion interna y externa en la Entidad y el adecuado uso de su imagen corporativa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar y proponer las politicas y estrategias de comunicacion interna y externa de la Entidad,
de acuerdo con los lineamientos definidos.

2. Programar y promover publicaciones, medios audiovisuales, medios impresos y digitales, con
fines de informacion y divulgacion institucional.

3. Disefary programar ruedas de prensa, rondas de medios, seminarios, conferencias, reuniones
internas y externas de acuerdo con las politicas establecidas.

4. Promover la interaccion con los medios de comunicacion, el manejo de las publicaciones
asegurando claridad en los mensajes.

5. Proyectar y preparar los textos impresos y virtuales de acuerdo con la politica y lineamientos
definidos por la Entidad para tal fin.

6. Preparar los comunicados de prensa y demas medios escritos de divulgacion que emita la
entidad y que sean de caracter informativo.

7. Programar el cubrimiento respectivo y hacer seguimiento de los eventos o informaciones que
puedan interesar a la entidad en cuanto al cumplimiento de su area misional.

8. Programar y promover la actualizacion y consolidacion de las publicaciones de la entidad, en
cualquier medio audiovisual, impreso o digital con fin de brindar soporte al archivo de la misma.

9. Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener vigente la eficacia de los
sistemas de gestidon que lo componen siguiendo los procedimientos establecidos para el fin.

10. Proponer y promover procedimientos e instrucciones requeridas para mejorar la prestacién de
los servicios a cargo de la dependencia.

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado colombiano.

Ramas del poder publico.

Estructura administrativa del SENA.
Elementos basicos de régimen disciplinario.
Entorno socioeconémico institucional.
Géneros periodisticos.

Estrategias medios de comunicacion.
Manejo de crisis.

NGO AWN =
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\| Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
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del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA
ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

9. Reportaria periodistica y gréafica y en manejo de fuentes de informacion.

10. Formulacion, evaluacion y gerencia de proyectos.

11. Investigacion, planeacion y procesos y procedimientos.

12. Sistemas de Gestion.

13. Manejo de herramientas ofimaticas.

14. Montaje y protocolo de eventos.

15. Correccion de estilo.

16. Elaboracion de contenidos para productos de comunicacion externa e interna.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje continuo

1. Aprendizaje continuo 2. Experticia Profesional

2. Experticia Profesional 3. Trabajo en equipo y colaboracién

3. Trabajo en equipo y colaboracion 4. Creatividad e innovacion

4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones

COMUNES

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano

3. Transparencia

4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en:

Artes  plasticas, visuales y afines; o
Comunicacién social, periodismo y afines; o
Disefio; o Publicidad y afines.

Treinta (30) meses de experiencia profesional

Titulo de posgrado en la modalidad de |relacionada.
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.
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ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

PROFESIONAL GRADO 08

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS 29

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE COMUNICACIONES
Oficina de Comunicaciones

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucién de los
planes, programas y proyectos institucionales relacionados con el desarrollo de acciones y
estrategias de comunicacion interna y externa en la Entidad y el adecuado uso de su imagen
corporativa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefary proponer las politicas y estrategias de comunicacion interna y externa de la Entidad,
de acuerdo con los lineamientos definidos.

2. Programar y promover publicaciones, medios audiovisuales, medios impresos y digitales, con
fines de informacion y divulgacion institucional.

3. Disefar y programar ruedas de prensa, rondas de medios, seminarios, conferencias,
reuniones internas y externas de acuerdo con las politicas establecidas.

4. Promover la interaccidon con los medios de comunicacion, el manejo de las publicaciones
asegurando claridad en los mensajes.

5. Proyectar y preparar los textos impresos y virtuales de acuerdo con la politica y lineamientos
definidos por la Entidad para tal fin.

6. Preparar los comunicados de prensa y demas medios escritos de divulgacion que emita la
entidad y que sean de caracter informativo.

7. Programar el cubrimiento respectivo y hacer seguimiento de los eventos o informaciones que
puedan interesar a la entidad en cuanto al cumplimiento de su area misional.

8. Programar y promover la actualizacién y consolidacion de las publicaciones de la entidad, en
cualquier medio audiovisual, impreso o digital con fin de brindar soporte al archivo de la
misma.

9. Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener vigente la eficacia de los
sistemas de gestidon que lo componen siguiendo los procedimientos establecidos para el fin.

10. Proponer y promover procedimientos e instrucciones requeridas para mejorar la prestacion de
los servicios a cargo de la dependencia.

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza del cargo y el area de desempefo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado colombiano.

Ramas del poder publico.

Estructura administrativa del SENA.
Elementos basicos de régimen disciplinario.
Entorno socioecondémico institucional.
Géneros periodisticos.
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del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE

DIRECCION GENERAL.

7. Estrategias medios de comunicacion.

8. Manejo de crisis.

9. Reportaria periodistica y gréafica y en manejo de fuentes de informacion.

10. Formulacion, evaluacion y gerencia de proyectos.

11. Investigacion, planeacion y procesos y procedimientos.

12. Sistemas de Gestion.

13. Manejo de herramientas ofimaticas.

14. Montaje y protocolo de eventos.

15. Correccion de estilo.

16. Elaboracion de contenidos para productos de comunicacion externa e interna.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo
1. Aprendizaje continuo 2. Experticia Profesional
2. Experticia Profesional 3. Trabajo en equipo y colaboracién
3. Trabajo en equipo y colaboracion 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en:

Artes plasticas, visuales y afines; o Comunicacion
social, periodismo y afines; o Disefio; o Publicidad
y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de |profesional relacionada.
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.
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ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

PROFESIONAL GRADO 07

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 07

NUMERO DE CARGOS 45

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE COMUNICACIONES
Oficina de Comunicaciones

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucion de los
planes, programas y proyectos institucionales relacionados con el desarrollo de acciones y
estrategias de comunicacion interna y externa en la Entidad y el adecuado uso de su imagen
corporativa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y organizar las politicas y estrategias de comunicacion interna y externa de la
Entidad, de acuerdo con los lineamientos definidos.

2. Organizar y asesorar en el desarrollo de publicaciones, medios audiovisuales, medios
impresos y digitales, con fines de informacion y divulgacion institucional.

3. Organizar ruedas de prensa, rondas de medios, seminarios, conferencias, reuniones internas
y externas de acuerdo con las politicas establecidas.

4. Orientar y conceptuar sobre los textos impresos vy virtuales desarrollados por la entidad de
acuerdo con la politica y lineamientos definidos para tal fin.

5. Asesorar y hacer seguimiento de los eventos o informaciones que puedan interesar a la
entidad en cuanto al cumplimiento de su area misional.

6. Consolidar y mantener la actualizacion de las publicaciones de la entidad, en cualquier medio
audiovisual, impreso o digital con fin de brindar soporte al archivo de la misma.

7. Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener vigente la eficacia de los
sistemas de gestidén que lo componen siguiendo los procedimientos establecidos para el fin.

8. Emitir concepto sobre los procedimientos e instrucciones requeridas para mejorar la
prestacion de los servicios a cargo de la dependencia.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Géneros periodisticos

Estrategias de comunicacion

Manejo de conflictos

Reportaria periodistica y grafica y manejo de fuentes de informacion
Estructura interna del SENA

Conocimientos en organizacion del Estado

Formulacién, evaluacion y gerencia de proyectos

Conocimiento del entorno socioeconémico institucional

Conocimientos en investigacion, planeacion, procesos y procedimientos.
0 Sistemas de Gestién
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del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

11. Montaje y protocolo de eventos
12. Correccion de estilo
13. Elaboracioén de contenidos para productos de comunicacion externa e interna.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo
1. Aprendizaje continuo 2. Experticia Profesional
2. Experticia Profesional 3. Trabajo en equipo y colaboracién
3. Trabajo en equipo y colaboracion 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en:
Comunicacion social, periodismo y afines, o
Publicidad y afines, o Disefo, o Artes plasticas,
visuales y afines.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de |profesional relacionada.

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.
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ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

PROFESIONAL GRADO 06

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 117

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE COMUNICACIONES
Oficina de Comunicaciones

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucién de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con el desarrollo de acciones y estrategias de
comunicacion interna y externa en la Entidad y el adecuado uso de su imagen corporativa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y organizar as politicas y estrategias de comunicacion interna y externa de la
Entidad, de acuerdo con los lineamientos definidos.

2. Organizar y asesorar en el desarrollo de publicaciones, medios audiovisuales, medios
impresos y digitales, con fines de informacion y divulgacion institucional.

3. Organizar ruedas de prensa, rondas de medios, seminarios, conferencias, reuniones internas
y externas de acuerdo con las politicas establecidas.

4. Orientar y conceptuar sobre los textos impresos y virtuales desarrollados por la entidad de
acuerdo con la politica y lineamientos definidos para tal fin.

5. Asesorary hacer seguimiento de los eventos o informaciones que puedan interesar a la entidad
en cuanto al cumplimiento de su area misional.

6. Consolidar y mantener la actualizacion de las publicaciones de la entidad, en cualquier medio
audiovisual, impreso o digital con fin de brindar soporte al archivo de la misma.

7. Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener vigente la eficacia de los
sistemas de gestidén que lo componen siguiendo los procedimientos establecidos para el fin.

8. Emitir concepto sobre los procedimientos e instrucciones requeridas para mejorar la prestacion
de los servicios a cargo de la dependencia.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Géneros periodisticos

Estrategias de comunicacion

Manejo de conflictos

Reportaria periodistica y grafica y manejo de fuentes de informacion
Estructura interna del SENA

Conocimientos en organizacion del Estado

Formulacién, evaluacion y gerencia de proyectos

Conocimiento del entorno socioeconémico institucional
Conocimientos en investigacion, planeacion, procesos y procedimientos.
10 Sistemas de Gestion

11. Montaje y protocolo de eventos

©CoENOGOhWN =
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7AV Competencias Laborales paralos empleos de la Planta de Personal
del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

12. Correccion de estilo
13. Elaboracioén de contenidos para productos de comunicacion externa e interna.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo
1. Aprendizaje continuo 2. Experticia Profesional
2. Experticia Profesional 3. Trabajo en equipo y colaboracién
3. Trabajo en equipo y colaboracién 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en:

Artes plasticas, visuales y afines; o Comunicacion social,
periodismo y afines; o Disefo; o Publicidad y afines. Veintiuin (21) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.
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ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

PROFESIONAL GRADO 05

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS 15

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE COMUNICACIONES
Oficina de Comunicaciones

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucién de los
planes, programas y proyectos institucionales relacionados con el desarrollo de acciones y

estrategias de comunicacioén interna y externa en la Entidad y el adecuado uso de su imagen
corporativa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y organizar as politicas y estrategias de comunicacion interna y externa de la
Entidad, de acuerdo con los lineamientos definidos.

2. Organizar y asesorar en el desarrollo de publicaciones, medios audiovisuales, medios
impresos y digitales, con fines de informacion y divulgacion institucional.

3. Organizar ruedas de prensa, rondas de medios, seminarios, conferencias, reuniones internas
y externas de acuerdo con las politicas establecidas.

4. Orientar y conceptuar sobre los textos impresos vy virtuales desarrollados por la entidad de
acuerdo con la politica y lineamientos definidos para tal fin.

5. Asesorar y hacer seguimiento de los eventos o informaciones que puedan interesar a la
entidad en cuanto al cumplimiento de su area misional.

6. Consolidar y mantener la actualizacion de las publicaciones de la entidad, en cualquier medio
audiovisual, impreso o digital con fin de brindar soporte al archivo de la misma.

7. Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener vigente la eficacia de los
sistemas de gestidén que lo componen siguiendo los procedimientos establecidos para el fin.

8. Emitir concepto sobre los procedimientos e instrucciones requeridas para mejorar la
prestacion de los servicios a cargo de la dependencia.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Géneros periodisticos

Estrategias de comunicacion

Manejo de conflictos

Reportaria periodistica y grafica y manejo de fuentes de informacion
Estructura interna del SENA

Conocimientos en organizacién del Estado

Formulacién, evaluacion y gerencia de proyectos

Conocimiento del entorno socioeconémico institucional
Conocimientos en investigacion, planeacion, procesos y procedimientos.
10 Sistemas de Gestion

11. Montaje y protocolo de eventos

©CoENoOOhWN =
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ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

12. Correccion de estilo
13. Elaboracioén de contenidos para productos de comunicacion externa e interna.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo
1. Aprendizaje continuo 2. Experticia Profesional
2. Experticia Profesional 3. Trabajo en equipo y colaboracién
3. Trabajo en equipo y colaboracién 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en:

Artes plasticas, visuales y afines; o Comunicacion
social, periodismo y afines; o Disefio; o Publicidad y
afines. Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.
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ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

PROFESIONAL GRADO 04

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 210

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE COMUNICACIONES
Oficina de Comunicaciones

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucién de los
planes, programas y proyectos institucionales relacionados con el desarrollo de acciones y
estrategias de comunicacion interna y externa en la Entidad y el adecuado uso de su imagen
corporativa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y organizar as politicas y estrategias de comunicacion interna y externa de la
Entidad, de acuerdo con los lineamientos definidos.

2. Organizar y asesorar en el desarrollo de publicaciones, medios audiovisuales, medios
impresos y digitales, con fines de informacion y divulgacion institucional.

3. Organizar ruedas de prensa, rondas de medios, seminarios, conferencias, reuniones internas
y externas de acuerdo con las politicas establecidas.

4. Orientar y conceptuar sobre los textos impresos y virtuales desarrollados por la entidad de
acuerdo con la politica y lineamientos definidos para tal fin.

5. Asesorar y hacer seguimiento de los eventos o informaciones que puedan interesar a la
entidad en cuanto al cumplimiento de su area misional.

6. Consolidar y mantener la actualizacion de las publicaciones de la entidad, en cualquier medio
audiovisual, impreso o digital con fin de brindar soporte al archivo de la misma.

7. Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener vigente la eficacia de los
sistemas de gestidén que lo componen siguiendo los procedimientos establecidos para el fin.

8. Emitir concepto sobre los procedimientos e instrucciones requeridas para mejorar la
prestacion de los servicios a cargo de la dependencia.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Géneros periodisticos

Estrategias de comunicacion

Manejo de conflictos

Reportaria periodistica y grafica y manejo de fuentes de informacion
Estructura interna del SENA

Conocimientos en organizacion del Estado

Formulacién, evaluacion y gerencia de proyectos

Conocimiento del entorno socioeconémico institucional
Conocimientos en investigacion, planeacion, procesos y procedimientos.
10 Sistemas de Gestion

11. Montaje y protocolo de eventos

©CoENOGOhWN =
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12. Correccion de estilo
13. Elaboracioén de contenidos para productos de comunicacion externa e interna.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo
1. Aprendizaje continuo 2. Experticia Profesional

2. Experticia Profesional

3. Trabajo en equipo y colaboracién
3. Trabajo en equipo y colaboracion 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Pob=

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en:

Artes plasticas, visuales y afines; o Comunicacion
social, periodismo y afines; o Disefio; o Publicidad y
afines. Quince (15) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializaciéon
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.
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PROFESIONAL GRADO 03

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 279

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE COMUNICACIONES
Oficina de Comunicaciones

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucion de los
planes, programas y proyectos institucionales relacionados con el desarrollo de acciones y
estrategias de comunicacion interna y externa en la Entidad y el adecuado uso de su imagen
corporativa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y desarrollar las publicaciones, medios audiovisuales, medios impresos y digitales,
con fines de informacién y divulgacion institucional.

2. Realizar ruedas de prensa, rondas de medios, seminarios, conferencias, reuniones internas
y externas de acuerdo con las politicas establecidas.

3. Revisar y hacer seguimiento de los eventos o informaciones que puedan interesar a la
entidad en cuanto al cumplimiento de su area misional.

4. Realizar la actualizacion y consolidacion de las publicaciones de la entidad, en cualquier
medio audiovisual, impreso o digital con fin de brindar soporte al archivo de la misma.

5. Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener vigente la eficacia de los
sistemas de gestion que lo componen siguiendo los procedimientos establecidos para el fin.

6. Participar en el desarrollo de los procedimientos requeridos para mejorar la prestacion de
los servicios a cargo de la dependencia.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Géneros periodisticos

Estrategias de comunicacion

Manejo de conflictos

Reportaria periodistica y grafica y manejo de fuentes de informacion
Conocimientos en organizacién del Estado

Formulacién, evaluacion y gerencia de proyectos

Conocimiento del entorno socioeconémico institucional

Conocimientos en investigacion, planeacion, procesos y procedimientos.
9 Sistemas de Gestion

10. Montaje y protocolo de eventos

11. Correccion de estilo

12. Elaboracion de contenidos para productos de comunicacion externa e interna.

PNoOO AN

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo
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2. Experticia Profesional 2. Experticia Profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracion 3. Trabajo en equipo y colaboracion
4. Creatividad e innovacion 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

PO

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en:

Artes plasticas, visuales y afines; o Comunicacion
social, periodismo y afines; o Disefio; o Publicidad y
afines. Doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.
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PROFESIONAL GRADO 02

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 858

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE COMUNICACIONES
Oficina de Comunicaciones

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucién de los
planes, programas y proyectos institucionales relacionados con el desarrollo de acciones y
estrategias de comunicacion interna y externa en la Entidad y el adecuado uso de su imagen
corporativa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y desarrollar las publicaciones, medios audiovisuales, medios impresos y digitales,
con fines de informacién y divulgacion institucional.

2. Realizar ruedas de prensa, rondas de medios, seminarios, conferencias, reuniones internas y
externas de acuerdo con las politicas establecidas.

3. Revisar y hacer seguimiento de los eventos o informaciones que puedan interesar a la entidad
en cuanto al cumplimiento de su area misional.

4. Realizar la actualizacion y consolidacion de las publicaciones de la entidad, en cualquier
medio audiovisual, impreso o digital con fin de brindar soporte al archivo de la misma.

5. Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener vigente la eficacia de los
sistemas de gestidon que lo componen siguiendo los procedimientos establecidos para el fin.

6. Participar en el desarrollo de los procedimientos requeridos para mejorar la prestacién de los
servicios a cargo de la dependencia.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza del cargo y el area de desempefo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Géneros periodisticos

Estrategias de comunicacion

Manejo de conflictos

Reportaria periodistica y grafica y manejo de fuentes de informacion
Formulacién, evaluacion y gerencia de proyectos

Conocimiento del entorno socioeconémico institucional

Conocimientos en investigacion, planeacion, procesos y procedimientos.
8 Sistemas de Gestion

9. Montaje y protocolo de eventos

10. Correccion de estilo

11. Elaboracion de contenidos para productos de comunicacion externa e interna.

Noobkhwbh=

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo
2. Experticia Profesional 2. Experticia Profesional
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3. Trabajo en equipo y colaboracién 3. Trabajo en equipo y colaboracién
4. Creatividad e innovacion 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Pobdb~

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en:

Artes plasticas, visuales y afines; o Comunicacion
social, periodismo y afines; o Disefio; o Publicidad y
afines. Seis (6) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.
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PROFESIONAL GRADO 01

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 247

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE COMUNICACIONES
Oficina de Comunicaciones

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucién de los
planes, programas y proyectos institucionales relacionados con el desarrollo de acciones y
estrategias de comunicacion interna y externa en la Entidad y el adecuado uso de su imagen
corporativa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y desarrollar las publicaciones, medios audiovisuales, medios impresos y digitales,
con fines de informacién y divulgacion institucional.

2. Realizar ruedas de prensa, rondas de medios, seminarios, conferencias, reuniones internas y
externas de acuerdo con las politicas establecidas.

3. Revisar y hacer seguimiento de los eventos o informaciones que puedan interesar a la entidad
en cuanto al cumplimiento de su area misional.

4. Realizar la actualizacion y consolidacion de las publicaciones de la entidad, en cualquier
medio audiovisual, impreso o digital con fin de brindar soporte al archivo de la misma.

5. Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener vigente la eficacia de los
sistemas de gestidon que lo componen siguiendo los procedimientos establecidos para el fin.

6. Participar en el desarrollo de los procedimientos requeridos para mejorar la prestacién de los
servicios a cargo de la dependencia.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza del cargo y el area de desempefo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Géneros periodisticos

2. Estrategias de comunicacién

3. Manejo de conflictos

4. Reportaria periodistica y grafica y manejo de fuentes de informacion

5. Conocimiento del entorno socioeconémico institucional

6. Conocimientos en investigacion, planeacion, procesos y procedimientos.

7. Sistemas de Gestion

8. Montaje y protocolo de eventos

9. Correccion de estilo

10. Elaboracion de contenidos para productos de comunicacion externa e interna

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo
2. Experticia Profesional 2. Experticia Profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracién 3. Trabajo en equipo y colaboracién
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4. Creatividad e innovacion 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Pobd=

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en:
Artes plasticas, visuales y afines; o Comunicacién social,
periodismo y afines; o Disefio; o Publicidad y afines o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines. N .
o requiere
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.
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04. GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y
LOGISTICA

Adquirir y administrar bienes y servicios inscritos en el Plan Anual de
Adquisiciones soportado en la elaboracion y analisis de estudios
previos y mediante las diferentes modalidades de contratacién para
garantizar el adecuado funcionamiento del Sena.

Responsable: DIRECCION  ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

Funciones de la DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA

Decreto 249 de 2004, Articulo 15. Direccion Administrativa y
Financiera. Son funciones de la Direccion Administrativa y Financiera:
1. Proponer para adopcion del Director General las politicas, normas
y procedimientos para la administracion de los recursos fisicos,
financieros y econdomicos del SENA y asesorar a la Direccion General,
las Direcciones Regionales, la Direccidén del Distrito Capital y a los
Centros de Formacion en la ejecucion de los mismos.

2. Dirigir, coordinar, controlar y ejecutar los procesos y actividades
requeridas en la Entidad para la administracion de los recursos fisicos,
financieros, y prestacion de servicios generales, con criterios de
eficiencia y eficacia.

3. Presentar al Consejo Directivo Nacional del SENA, al Director
General, a los organismos de Control y a las demas entidades
estatales que lo requieran, los informes relacionados con la gestion
administrativa y financiera de la entidad y la rendicion de cuentas
institucionales.

4. Coordinar y gestionar con las entidades publicas y privadas, los
asuntos necesarios para la adecuada gestién logistica, financiera y
contable de la Entidad.

5. Estructurar, implementar y controlar el sistema de costos de los
servicios que ofrece la entidad, en coordinacion con la Direcciéon de
Planeacién y Direccionamiento Corporativo.
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6. Dirigir en coordinacion con las demas dependencias del SENA los
procesos contractuales y de convenios en que intervenga el SENA y
velar por la adecuada organizacioén, eficiencia y la observancia de las
normas legales sobre la materia.

7. Dirigir y controlar los procesos de ejecucion presupuestal, contable
y de tesoreria.

8. Dirigir los procesos de formulacion, ejecucion y control de las
politicas y planes de recaudo, gestion de cartera y manejo de
excedentes financieros de la entidad.

9. Dirigir y controlar los sistemas y procedimientos de contabilidad
institucional y la elaboracién y presentacion de los estados financieros
en el marco de las normas legales vigentes y las directrices de la
Contaduria General de la Nacion.

10. Proponer, elaborar y tramitar en coordinacion con las
dependencias de la entidad, las modificaciones presupuestales que no
afecten el monto del presupuesto aprobado para la entidad, de
conformidad con las normas legales.

11. Elaborar y controlar el programa anual de caja en forma
mensualizada, para soportar la ordenacion de gastos.

12. Dirigir el analisis del comportamiento financiero y presupuestal de
la Entidad y efectuar las recomendaciones del caso al Director
General.

13. Dirigir y controlar las gestiones que deba efectuar la Entidad con
bancos e instituciones financieras.

14. Liderar con la Direccion de Planeaciéon y Direccionamiento
Corporativo, la implantacion e integracion de los sistemas de
informacion administrativos, contables, financieros, de adquisiciones y
gestion de recursos fisicos y de costos.

15. Controlar y evaluar los procesos de recaudo de aportes
parafiscales y mantener actualizado el sistema de informacion de
aportantes del SENA.

16. Establecer y aplicar normas, procedimientos y técnicas requeridos
para las bajas de bienes muebles, el manejo y control de inventarios
y administrar y actualizar el registro de proveedores de la entidad,
organizando, dirigiendo y controlando los procesos para garantizar los
servicios publicos y el mantenimiento y conservacion de los bienes
muebles e inmuebles que requiere la Entidad.

17. Dirigir y controlar los procesos de contratacion para el
mantenimiento, conservacion y seguros de bienes muebles e
inmuebles y, autorizar previamente para efectos de la contratacion que
realicen los Centros de Formacion, la celebracién de los contratos de
servicios personales, suministro, mantenimiento y reposicién o
mantenimiento del parque automotor.
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18. Dirigir, coordinar y responder por el adecuado manejo y control de
los dineros y titulos que por diversos conceptos reciba el SENA.

19. Dirigir, coordinar y responder por la contabilidad y supervisar los
registros contables y presupuestales de acuerdo con las disposiciones
legales pertinentes y las instrucciones que al respecto impartan las
entidades competentes.

20. Dirigir el proceso de negociacion de inversiones y decidir sobre la
estructura del portafolio del SENA y de recursos de terceros a su
cargo.

21. Dirigir la elaboracion de los presupuestos financieros y controlar
su ejecucion de acuerdo con las prioridades, planes, programas vy
proyectos.

22. Planear, dirigir, controlar y responder por la gestion contable con
el fin de obtener estados financieros actualizados y que reflejen la
realidad financiera.

23. Verificar y responder por el cumplimiento de las normas tributarias.
24. Preparar los informes financieros que establezcan las normas
vigentes y los requeridos por la Junta.

25. Definir criterios y emitir conceptos técnicos y financieros para los
proyectos de construcciones y adecuaciones locativas requeridos para
el normal funcionamiento y la prestacion de los servicios a cargo del
SENA, dirigiendo y controlando la planeacién, programacion,
contratacion, ejecucidon y control de los proyectos de construccion,
ampliacién y control de los bienes inmuebles.

26. Velar por la legalizacion y titulacion de los bienes inmuebles del
SENA y la actualizacion de los inventarios correspondientes.

27. Disenar e implementar el Sistema Nacional de Venta de Bienes y
Servicios de los Centros de Formacion Profesional, en coordinacion
con las Direcciones de Planeacion y Direccionamiento Corporativo y
de Formacion Profesional.

28. Asesorar a las dependencias en los procesos propios del area.
29. Coordinar con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento
Corporativo, la definicion y aplicacion de indicadores de gestion para
los procesos de la dependencia y responder por las metas y los
indicadores de gestion contemplados en los planes indicativos
y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

30. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de
Gestidn de Calidad y velar por el mejoramiento continuo de los mismos
en la dependencia.

31. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la
naturaleza de los procesos de la dependencia.
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Naturaleza de las funciones del empleo de DIRECTOR
DE AREA Del nivel jerarquico DIRECTIVO

Empleo al cual le corresponde la direccion, formulacion de politicas y
la adopcion de planes, programas y proyectos para su ejecucion a
nivel de la Direccion General, Regional y Subdireccion de Centro del
SENA.
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DIRECTIVO GRADO 10

I. IDENTIFICACION

NIVEL: ) Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: Director de Area
CODIGO: 1020
GRADO: 10
NUMERO DE EMPLEOS 7
DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO

Direccion Administrativa Financiera.

[IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, dirigir y ejecutar politicas de administracion de los recursos del SENA en el recaudo
fiscalizacion, registro presupuestal y de las operaciones contables, como también de gestion de
pagos con el fin de garantizar la sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la informacion de
acuerdo con normatividad vigente aplicable.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.  Formular y dirigir las politicas y estrategias de la entidad que tengan relacién con la Direccién
del Area.

2. Adoptar planes, programas y los procesos necesarios para asegurar el oportuno
cumplimiento y aplicacién en todos los niveles institucionales, asi como establecer sistemas
o canales de informacién para su ejecucion y seguimiento.

3. Asistir a la Direccién General en las funciones propias de su cargo y presentarle propuestas
de desarrollo e implementacion sobre los procesos que desarrolla el Area.

4. Proponer ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones que regulan los
procesos, procedimientos y tramites administrativos internos relacionados con el Area que
dirige.

5. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las funciones que le corresponde realizar al
area, de conformidad con la norma vigente que las establece, o que las modifique, adicione
o0 complemente.

6. Coordinar con las areas de su competencia, la definicion y aplicacién de indicadores de
gestién para los procesos del Area.

7. Mantener los procesos del Sistema Integrado de Gestién definidos para esta Area y asesorar
a las demas dependencias en ellos, velando que se cumplan en la entidad.

8. Representar por delegacion a la Entidad en reuniones nacionales o internacionales,
relacionadas con asuntos de competencia del Area.

9. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de
peticién y comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen al Area, sean tramitados
y respondidos oportunamente.

10. Las demas sefaladas en la Constitucion, la Ley, los Estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacién de la Entidad o dependencia a su cargo, o que le sean delegadas
por el Director General de la Entidad.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Plan nacional de desarrollo

Politicas publicas

Metodologias de investigacion, disefio, ejecucion y evaluaciéon de proyectos
Planeacién estratégica y operativa

Contratacioén estatal

Presupuesto publico

Manejo de herramientas basicas de sistemas
Sistemas integrados de gestion

Modelo estandar de control interno

10. Sistema de gestion documental

11. Normatividad y gestion de almacén e inventarios
12. Régimen disciplinario del servidor publico.

13. Procedimiento administrativo publico.

NGO hWN =

COMPORTAMENTALES.
1. Liderazgo.
2. Planeacion
3. Toma de decisiones
4. Direccion y desarrollo de personal
5. Conocimiento del entorno.
COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

PON=

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en disciplina
académica del nucleo bésico en:

Contaduria Publica; o Derecho y afines; o
Ingenieria Industrial y afines; o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; o Ingenieria
Administrativa y afines; o economia; o
Administracién o Ingenieria Quimica y

afines. Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia

profesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria relacionado con las funciones
del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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Naturaleza de las funciones del empleo de ASESOR
del nivel jerarquico ASESOR

Empleo cuya labor consiste en asistir y aconsejar a los funcionarios
que encabezan los organismos de direccion, administracion de la
entidad en la formulacién, coordinacion y ejecucion de politicas y
planes institucionales.
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ASESOR GRADO 04

I. IDENTIFICACION

NIVEL: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO: Asesor
CODIGO: 2010
GRADO: 04
NUMERO DE EMPLEOS 16
DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa del cargo
Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO

Direccion Administrativa Financiera.

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar en la administracion de los recursos del SENA en el recaudo fiscalizacién,
registro presupuestal y de las operaciones contables, como también de gestién de pagos con el
fin de garantizar la sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la informacion de acuerdo con
normatividad vigente aplicable.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la elaboracién del plan de gestion de la dependencia de acuerdo a los lineamientos
establecidas por la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, las necesidades
del servicio de la entidad y de la dependencia.

2. Absolver consultas, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones
relacionadas con la adopcién y el control de los programas propios del area.

3. Proponer seguimiento a la gestion de los convenios que se adelanten por el area de acuerdo
a la normatividad vigente.

4. Asistir la formulacién de los planes y los programas de las diferentes dependencias de la
entidad en relacion con las competencias y responsabilidades asignadas al area.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

6. Asesorar la organizacion de la informacion reportada por las dependencias en relaciéon con
las funciones de la dependencia siguiendo parametros fijados por Ministerio de Hacienda, el
Departamento Nacional de Planeacion y la Direcciéon General de la entidad.

7. Asistir a las Regionales y Centros de Formacion en temas relacionados con la proyeccion y
ejecucion de presupuestos de gastos de funcionamiento e inversion, de acuerdo a los
parametros establecidos por la Direccién del area.

8. Proponer y realizar seguimiento a la ejecucion presupuestal e informar oportunamente al (a
la) Director (a) del area sus conceptos y resultados para la oportuna toma de decisiones
respecto de avances del plan de accién de la entidad.

9. Asistir y participar en la realizacion de los comités a los cuales sea designado, a fin de
promover el acopio de informacion y la divulgacion de directrices de la Dependencia.

10. Presentar oportunamente los informes solicitados por el jefe inmediato, de acuerdo con los
lineamientos y procedimientos establecidos

11. Apoyar la implementacién y mantenimiento del Modelo Estdndar de Control Interno MECI en
la dependencia, contribuyendo con su actualizacién oportuna y eficiente.

12. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Contratacion Estatal.
2. Manejo aplicativo SIIF Nacion en gestion presupuesto de gastos y gestion PAC. administrador
gestion presupuestal, gestion modificacion presupuestal.
3. Planeacion estratégica, formulacion y evaluacion de proyectos.
4. Sistemas de gestién (Calidad, Ambiental, de TICS, de Seguridad dustrial).
5. Gestion del riesgo
6. Modelo estandar de control interno.
7. Informatica y ofimatica basicas.
8. Procedimiento Administrativo publico.
9. Almacén e inventarios.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Experticia profesional 1. Experticia profesional
2. Conocimiento del entorno 2. Conocimiento del entorno
3. Construccioén de relaciones 3. Construccion de relaciones
4. Iniciativa. 4. Iniciativa.
5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en disciplina académica
del nucleo basico en:

Administracién; o Ingeniera Industrial y afines; o Derecho
y afines; o Contaduria Publica; o Economia o Ingenieria
Quimica y afines. Veinticuatro  (24) meses de
Experiencia profesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.
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ASESOR GRADO 03

|. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor
CcODIGO 2010
GRADO 03
NUMERO DE CARGOS 15
DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa del cargo
Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO

Direccion Administrativa Financiera

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Absolver consultas y prestar asistencia técnica en la administracion de los recursos del SENA en
el recaudo fiscalizacion, registro presupuestal y de las operaciones contables, como también de
gestion de pagos con el fin de garantizar la sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la
informacioén de acuerdo con normatividad vigente aplicable.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la Direcciéon Administrativa y Financiera en la formulacion, coordinacién y ejecucion
de lineamientos estratégicos y planes generales de infraestructura y logistica de la
dependencia para la entidad.

2. Asistir la adopcion de programas requeridos por la Direccion Administrativa y Financiera de
acuerdo a las responsabilidades asignadas al area.

3. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
para la toma de decisiones relacionadas con la ejecucion y el control de los proyectos de
infraestructura y logistica de la entidad.

4. Asistir y participar de la revisién de circulares, resoluciones, contratos, convenios y demas
actos administrativos de la dependencia en lo relacionado con la infraestructura y logistica que
se requieran para el cumplimiento del objeto social de la entidad.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

6. Apoyar el mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion en la dependencia en los temas de
competencia contribuyendo asi con su actualizacion oportuna y eficiente.

7. Apoyar la implementacion y mantenimiento del Modelo Estandar de Control Interno MECI en
la dependencia, contribuyendo con su actualizacién oportuna y eficiente.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempefio del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo aplicativo SIIF Nacion.- administrador gestion presupuestal,
Estatuto de Contratacion Estatal.

Procedimiento Administrativo publico.

Planeacién estratégica

Almacén e inventarios

Sistemas de gestion (Calidad, Ambiental, de TICS, de Seguridad industrial).
Modelo estandar de control interno

Informatica y ofimatica basicas.

NGO AWN=

COMPORTAMENTALES
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SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Experticia profesional 1. Experticia profesional

2. Conocimiento del entorno 2. Conocimiento del entorno

3. Construccion de relaciones 3. Construccion de relaciones

4. Iniciativa. 4. Iniciativa.
5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones

COMUNES

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano

3. Transparencia

4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en disciplina académica

del nucleo basico en:

Administracion; o Ingeniera Industrial y afines; o Derecho
y afines; o Contaduria Publica; o Economia o Ingenieria

Quimica y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en disciplina relacionada con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Doce (12) meses de Experiencia
profesional relacionada.
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ASESOR GRADO 02

I. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor
CODIGO 2010
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS 3
DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa del cargo.
Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO

Direccion Administrativa Financiera.

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL.

PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y realizar estudios e investigaciones en la administracion de los recursos del SENA en el
recaudo fiscalizacion, registro presupuestal y de las operaciones contables, como también de
gestion de pagos con el fin de garantizar la sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la
informacién de acuerdo con normatividad vigente aplicable.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
en la formulacion de politicas relacionadas con la ejecucion y el control de los proyectos propios
de la Direccién Administrativa y Financiera.

2. Asistir la adopcion de programas requeridos por la Direccion Administrativa y Financiera de
acuerdo a las responsabilidades asignadas al area.

3. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

4. Asesorar la mejora continua y el mantenimiento del Sistema Integrado de Gestién en la
dependencia en los temas de competencia contribuyendo asi con su actualizacién oportuna y
eficiente.

5. Apoyar la implementacion y mantenimiento del Modelo Estdndar de Control Interno MECI en
la dependencia, contribuyendo con su actualizaciéon oportuna y eficiente.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempefio del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto Organico de Presupuesto Publico.
2. Estatuto de Contratacion Estatal.
3. Plan nacional de desarrollo
4. Planeacion estratégica
5. Sistemas integrados de gestion
6. Modelo estandar de control interno
7. Informética y ofimatica basicas.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Experticia profesional 1. Experticia profesional
2. Conocimiento del entorno 2. Conocimiento del entorno
3. Construccion de relaciones 3. Construccion de relaciones
4. Iniciativa. 4. Iniciativa.
5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
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COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

pOMD=

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en disciplina
académica del nucleo basico en:

Administracién; o Ingeniera Industrial y afines; o
Derecho vy afines; o Contaduria Publica; o

Economia o Ingenieria Quimica y afines.. : C .
9 y Seis (6) meses de Experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de relacionada

especializaciéon en disciplina relacionada con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.
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ASESOR GRADO 01

I. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor
CODIGO 2010
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS 4
DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa del cargo.
Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO

Direccion Administrativa Financiera.

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL.

PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y participar en la administracién de los recursos del SENA en el recaudo fiscalizacion,
registro presupuestal y de las operaciones contables, como también de gestién de pagos con el fin
de garantizar la sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la informacion de acuerdo con
normatividad vigente aplicable.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, ejecucion y el control de los
programas propios de la Direccion Administrativa y Financiera.

2. Asistir la formulacién de lineamientos estratégicos requeridos por la Direccion Administrativa y
Financiera de acuerdo a las responsabilidades asignadas al area.

3. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

4. Apoyar la implementacion y mantenimiento del Modelo Estandar de Control Interno MECI en
la dependencia, contribuyendo con su actualizaciéon oportuna y eficiente.

5. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de
desempefio del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto Organico de Presupuesto Publico.
2. Estatuto de Contratacion Estatal.
3. Plan nacional de desarrollo
4. Planeacion estratégica
5. Modelo estandar de control interno
6. Informatica y ofimatica basicas.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Experticia profesional 1. Experticia profesional
2. Conocimiento del entorno 2. Conocimiento del entorno
3. Construccion de relaciones 3. Construccion de relaciones
4. Iniciativa. 4. Iniciativa.
5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones

COMUNES

1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

631




RESOLUCION NUMERO 1458
SE.I\IA del 30 de agosto de 2017
\| Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
7AV Competencias Laborales paralos empleos de la Planta de Personal
del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
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4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en disciplina
académica del nucleo basico en:

Administracion; o Ingeniera Industrial y afines; o
Derecho y afines; o Contaduria Publica; o
Economia o Ingenieria Quimica y afines..

Tres (3) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de |relacionada.

especializacion en disciplina relacionada con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.
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DIRECCION GENERAL.

Naturaleza de las funciones del empleo de
PROFESIONAL del nivel jerarquico PROFESIONAL

Empleo cuya naturaleza demanda la realizacion de investigacion y el
desarrollo de actividades que implican la aplicacion de conocimientos
propios de la formacion universitaria o profesional; con capacidad de
analisis y de proyeccion, para concebir y desarrollar planes,
programas y proyectos.
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PROFESIONAL GRADO 10

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS 50

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa del cargo.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA
Direccion Administrativa Financiera.

I1l. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucion de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con las actividades propias de adquisiciéon y
administracion de bienes y servicios para garantizar el adecuado funcionamiento del SENA
conforme a las politicas institucionales y la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular los programas y proyectos de adquisicion y administracion de bienes muebles y de
servicios generales de acuerdo con las normas vigentes.

2. Proyectar el plan general de compras de la Entidad, para la adquisicién de elementos que
demanden las demas dependencias del SENA.

3. Gestionar el proceso de contratacion, en las fases correspondientes junto con los términos de
referencia para la adquisicion, administracion y suministro de bienes servicios que permita
dotar a la entidad de la infraestructura requerida de conformidad con los manuales y
procedimientos establecidos.

4. Administrar los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en lo
referente a servicios de aseo, cafeteria, celaduria y uso eficiente de los servicios publicos.

5. Efectuar seguimiento a los bienes muebles, devolutivos y de consumo de acuerdo con los
lineamientos y normas especificas para el manejo de almacén e inventarios.

6. Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los
procesos que lo componen de acuerdo con los procedimientos para este fin.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

Ademas las siguientes, segin donde se ubique el cargo:

EN CONSTRUCCIONES:

1. Gestionar el disefio, organizacién, ejecucion y control de los estudios necesarios para el
diagndstico e identificacién de las necesidades de construccion, ampliaciéon, remodelacion o
adecuacion de edificaciones que tiene el SENA, garantizando el normal funcionamiento y la
prestacion de los servicios a cargo de la Entidad.

2. Establecer prioridades a las necesidades de construir, ampliar, remodelar, adecuar y efectuar
mantenimiento de las edificaciones que tiene el SENA para el normal funcionamiento y la
prestacion de los servicios institucionales.

3. Organizar los procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de
construcciones, mantenimiento, adecuacion de inmuebles y oficinas de la Entidad.
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EN
1.

2.

3.

Organizar los procesos precontractuales, contractuales y pos contractuales de la contratacion
de los nuevos proyectos de construccion, ampliacion, adecuacién, remodelacién y
mantenimiento de edificaciones en el SENA, en coordinacién con las demas dependencias de
la Direccién General que deben participar en los mimos.

Gestionar los procesos de contratacion para la construccion, remodelacién y mantenimientos
de las edificaciones del que adelante la Direccion General del SENA, de conformidad con las
normas legales vigentes y el Manual de Contratacion del SENA.

Liderar a los supervisores de los contratos que pertenecen al Grupo de Construcciones para
cumplan con las funciones que les corresponden.

Gestionar con las entidades publicas y privadas, los asuntos necesarios para la adecuada
gestion de las funciones asignadas al Grupo de Construcciones.

Aprobar los informes relacionados con los temas que maneja el Grupo de Construcciones para
las instancias internas y externas que los requieran.

Orientar a las demas dependencias, centros y regionales del SENA en los procesos propios
del grupo.

ALMACEN E INVENTARIOS:

Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos para la gestion de inventarios de
bienes muebles, con criterios de eficiencia y eficacia.

Coordinar la creacion, administracion y actualizacion del catalogo de elementos de consumo y
devolutivos de conformidad con las normas vigentes.

Coordinar con la Direccién de Planeacién y Direccionamiento Corporativo, la definicion y
aplicacion de indicadores de gestion para los procesos del grupo y responder por las metas y
los indicadores de gestion contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y
proyectos del grupo.

Adelantar los procesos precontractuales que sean asignados al Grupo de almacenes e
Inventarios.

Elaborar las normas y procedimientos requeridos para el manejo y control de inventarios de
bienes muebles a cargo de la Entidad.

SERVICIOS GENERALES:

Mantener en condiciones de eficiencia los servicios de aseo y cafeteria, vigilancia, tiquetes
aéreos, parque automotor, seguros, combustible, papeleria y tonner y servicios publicos de la
entidad, para el buen funcionamiento de los bienes inmuebles, mediante el suministro oportuno
y supervisién de acuerdo con los procedimientos vigentes.

Elaborar los estudios previos, los estudios de mercado, los términos de referencia y la ficha
técnica y demas requisitos legales vigentes para la contratacién de los bienes y servicios
prestados a la Regionales, Centros de Formacion y Direccién General.

Ejercer la debida supervision de los contratos suscritos por el Grupo de Servicios Generales
de acuerdo a la normatividad vigente.

Coordinar la prestacion de los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la
Entidad, en lo referente a aseo y cafeteria, vigilancia, tiquetes aéreos, parque automotor,
seguros, combustible, papeleria y tonner y servicios publicos y demas servicios generales
necesarios para el normal desempefio de la gestion institucional, de conformidad con las
normas legales vigentes.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de aplicativos para control de bienes muebles e inmuebles
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2. Almacén e inventarios

3. Reégimen laboral colombiano

4. Formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos
5. Seguridad y cadena de custodia de bienes publicos
6. Normas de sismo resistencia

7. Normatividad sobre seguridad industrial

8. Administracion de seguros contra hurto y siniestro
9. Administracion de instalaciones educativas y de formacién
10. Gestion de tecnologias de la informacion.

11. Herramientas de ofimatica

12. Sistemas de Gestion

13. Principios de Contratacion Estatal.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo

1. Aprendizaje Continuo 2. Toma de decisiones

2. Experticia profesional 3. Aprendizaje Continuo

3. Trabajo en Equipo y Colaboracion. 4. Experticia profesional

4. Creatividad e Innovacion 5. Trabajo en Equipo y Colaboracion.
6. Creatividad e Innovacion

COMUNES

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano

3. Transparencia

4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

PARA ALMACEN E INVENTARIOS Y SERVICIOS
GENERALES Y ADQUISICIONES:

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Administracion, o Derecho
y Afines, o Contaduria Publica, o Ingenieria Industrial y
Afines, o Ingenieria Administrativa y Afines, o Economia,
o Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines o
Ingenieria Quimica y afines..

PARA CONSTRUCCIONES:
Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Ingenieria Eléctrica y Afines,
o Ingenieria Civil y Afines, o Arquitectura, o Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.

profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
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PROFESIONAL GRADO 09

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 09

NUMERO DE CARGOS 20

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa del cargo.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA
Direccion Administrativa Financiera.

I1l. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucion de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con las actividades propias de adquisiciéon y
administracion de bienes y servicios para garantizar el adecuado funcionamiento del SENA
conforme a las politicas institucionales y la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar los programas y proyectos de adquisicion y administracion de bienes muebles y de
servicios generales de acuerdo con las normas vigentes.

2. Proyectar el plan general de compras de la Entidad, para la adquisicién de elementos que
demanden las demas dependencias del SENA.

3. Gestionar el proceso de contratacion, en las fases correspondientes junto con los términos de
referencia para la adquisicion, administracion y suministro de bienes servicios que permita
dotar a la entidad de la infraestructura requerida de conformidad con los manuales y
procedimientos establecidos.

4. Administrar los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en lo
referente a servicios de aseo, cafeteria, celaduria y uso eficiente de los servicios publicos.

5. Efectuar seguimiento a los bienes muebles, devolutivos y de consumo de acuerdo con los
lineamientos y normas especificas para el manejo de almacén e inventarios.

6. Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los
procesos que lo componen de acuerdo con los procedimientos para este fin.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

Ademas las siguientes, segin donde se ubique el cargo:

EN CONSTRUCCIONES:

1. Gestionar el disefio, organizacién, ejecucion y control de los estudios necesarios para el
diagndstico e identificacién de las necesidades de construccion, ampliacién, remodelaciéon o
adecuacioén de edificaciones que tiene el SENA, garantizando el normal funcionamiento y la
prestacion de los servicios a cargo de la Entidad.

2. Establecer prioridades a las necesidades de construir, ampliar, remodelar, adecuar y efectuar
mantenimiento de las edificaciones que tiene el SENA para el normal funcionamiento y la
prestacion de los servicios institucionales.

3. Organizar los procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de
construcciones, mantenimiento, adecuacion de inmuebles y oficinas de la Entidad.
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EN
1.

2.

3.

Organizar los procesos precontractuales, contractuales y pos contractuales de la contratacion
de los nuevos proyectos de construccion, ampliacion, adecuacién, remodelacién y
mantenimiento de edificaciones en el SENA, en coordinacion con las demas dependencias de
la Direccién General que deben participar en los mimos.

Gestionar los procesos de contratacion para la construccion, remodelacién y mantenimientos
de las edificaciones del que adelante la Direccion General del SENA, de conformidad con las
normas legales vigentes y el Manual de Contratacion del SENA.

Liderar a los supervisores de los contratos que pertenecen al Grupo de Construcciones para
cumplan con las funciones que les corresponden.

Gestionar con las entidades publicas y privadas, los asuntos necesarios para la adecuada
gestion de las funciones asignadas al Grupo de Construcciones.

Orientar a las demas dependencias, centros y regionales del SENA en los procesos propios
del grupo.

ALMACEN E INVENTARIOS:

Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos para la gestion de inventarios de
bienes muebles, con criterios de eficiencia y eficacia.

Coordinar la creacion, administracion y actualizacion del catalogo de elementos de consumo y
devolutivos de conformidad con las normas vigentes.

Coordinar con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, la definicion y
aplicacién de indicadores de gestion para los procesos del grupo y responder por las metas y
los indicadores de gestion contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y
proyectos del grupo.

Adelantar los procesos precontractuales que sean asignados al Grupo de almacenes e
Inventarios.

Elaborar las normas y procedimientos requeridos para el manejo y control de inventarios de
bienes muebles a cargo de la Entidad.

SERVICIOS GENERALES:

Mantener en condiciones de eficiencia los servicios de aseo y cafeteria, vigilancia, tiquetes
aéreos, parque automotor, seguros, combustible, papeleria y tonner y servicios publicos de la
entidad, para el buen funcionamiento de los bienes inmuebles, mediante el suministro oportuno
y supervision de acuerdo con los procedimientos vigentes.

Elaborar los estudios previos, los estudios de mercado, los términos de referencia y la ficha
técnica y demas requisitos legales vigentes para la contratacion de los bienes y servicios
prestados a la Regionales, Centros de Formacion y Direccién General.

Ejercer la debida supervisién de los contratos suscritos por el Grupo de Servicios Generales
de acuerdo a la normatividad vigente.

Coordinar la prestacion de los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la
Entidad, en lo referente a aseo y cafeteria, vigilancia, tiquetes aéreos, parque automotor,
seguros, combustible, papeleria y tonner y servicios publicos y demas servicios generales
necesarios para el normal desempefio de la gestidon institucional, de conformidad con las
normas legales vigentes.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de aplicativos para control de bienes muebles e inmuebles
Almacén e inventarios
Régimen laboral colombiano
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4. Formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos

5. Seguridad y cadena de custodia de bienes publicos

6. Normas de sismo resistencia

7. Normatividad sobre seguridad industrial

8. Administracion de seguros contra hurto y siniestro

9. Administracion de instalaciones educativas y de formacion
10. Herramientas de ofimatica

11. Sistemas de Gestion

12. Principios de Contratacion Estatal.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo

1. Aprendizaje Continuo 2. Toma de decisiones

2. Experticia profesional 3. Aprendizaje Continuo

3. Trabajo en Equipo y Colaboracion. 4. Experticia profesional

4. Creatividad e Innovacion 5. Trabajo en Equipo y Colaboracion.
6. Creatividad e Innovacion

COMUNES

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano

3. Transparencia

4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
PARA ALMACEN E INVENTARIOS Y
SERVICIOS GENERALES Y

ADQUISICIONES:
Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en:

Administraciéon, o Derecho y Afines, o
Contaduria Publica, o Ingenieria Industrial y
Afines, o Ingenieria administrativa y Afines, o
Economia, o |Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines o Ingenieria Quimica y
afines..

PARA CONSTRUCCIONES: relacionada.
Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en: Ingenieria
Eléctrica y Afines, o Ingenieria Civil y Afines, o
Arquitectura, o Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
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PROFESIONAL GRADO 08

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS 29

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa del cargo.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA
Direccion Administrativa Financiera.

I1l. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucion de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con las actividades propias de adquisiciéon y
administracion de bienes y servicios para garantizar el adecuado funcionamiento del SENA
conforme a las politicas institucionales y la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar y elaborar los programas y proyectos de adquisicion y administracién de bienes
muebles y de servicios generales de acuerdo con las normas vigentes.

2. Proyectar el plan general de compras de la Entidad, para la adquisicion de elementos que
demanden las demas dependencias del SENA.

3. Gestionar el proceso de contratacion, en las fases correspondientes junto con los términos de
referencia para la adquisicién, administracién y suministro de bienes servicios que permita
dotar a la entidad de la infraestructura requerida de conformidad con los manuales vy
procedimientos establecidos.

4. Administrar los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en lo
referente a servicios de aseo, cafeteria, celaduria y uso eficiente de los servicios publicos.

5. Efectuar seguimiento a los bienes muebles, devolutivos y de consumo de acuerdo con los
lineamientos y normas especificas para el manejo de almacén e inventarios.

6. Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los
procesos que lo componen de acuerdo con los procedimientos para este fin.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

Ademas las siguientes, segin donde se ubique el cargo:

EN CONSTRUCCIONES:

1. Gestionar el disefio, organizacion, ejecuciéon y control de los estudios necesarios para el
diagndstico e identificacion de las necesidades de construccion, ampliacién, remodelaciéon o
adecuacioén de edificaciones que tiene el SENA, garantizando el normal funcionamiento y la
prestacion de los servicios a cargo de la Entidad.

2. Establecer prioridades a las necesidades de construir, ampliar, remodelar, adecuar y efectuar
mantenimiento de las edificaciones que tiene el SENA para el normal funcionamiento y la
prestacion de los servicios institucionales.

3. Organizar los procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de
construcciones, mantenimiento, adecuaciéon de inmuebles y oficinas de la Entidad.
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Organizar los procesos precontractuales, contractuales y pos contractuales de la contratacion
de los nuevos proyectos de construccion, ampliacidon, adecuacion, remodelacién y
mantenimiento de edificaciones en el SENA, en coordinacién con las demas dependencias de
la Direccién General que deben participar en los mimos.

Gestionar los procesos de contratacion para la construccion, remodelacién y mantenimientos
de las edificaciones del que adelante la Direccion General del SENA, de conformidad con las
normas legales vigentes y el Manual de Contratacion del SENA.

Liderar a los supervisores de los contratos que pertenecen al Grupo de Construcciones para
cumplan con las funciones que les corresponden.

Gestionar con las entidades publicas y privadas, los asuntos necesarios para la adecuada
gestion de las funciones asignadas al Grupo de Construcciones.

Aprobar los informes relacionados con los temas que maneja el Grupo de Construcciones para
las instancias internas y externas que los requieran.

Orientar a las demas dependencias, centros y regionales del SENA en los procesos propios
del grupo.

EN ALMACEN E INVENTARIOS:

1.

2.

3.

Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos para la gestion de inventarios de
bienes muebles, con criterios de eficiencia y eficacia.

Coordinar la creacion, administracion y actualizacion del catalogo de elementos de consumo y
devolutivos de conformidad con las normas vigentes.

Coordinar con la Direccién de Planeacién y Direccionamiento Corporativo, la definicion y
aplicacion de indicadores de gestion para los procesos del grupo y responder por las metas y
los indicadores de gestion contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y
proyectos del grupo.

Adelantar los procesos precontractuales que sean asignados al Grupo de almacenes e
Inventarios.

Elaborar las normas y procedimientos requeridos para el manejo y control de inventarios de
bienes muebles a cargo de la Entidad.

EN SERVICIOS GENERALES:

1.

Mantener en condiciones de eficiencia los servicios de aseo y cafeteria, vigilancia, tiquetes
aéreos, parque automotor, seguros, combustible, papeleria y tonner y servicios publicos de la
entidad, para el buen funcionamiento de los bienes inmuebles, mediante el suministro oportuno
y supervisién de acuerdo con los procedimientos vigentes.

Elaborar los estudios previos, los estudios de mercado, los términos de referencia y la ficha
técnica y demas requisitos legales vigentes para la contratacion de los bienes y servicios
prestados a la Regionales, Centros de Formacion y Direccién General.

Ejercer la debida supervision de los contratos suscritos por el Grupo de Servicios Generales
de acuerdo a la normatividad vigente.

Coordinar la prestacién de los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la
Entidad, en lo referente a aseo y cafeteria, vigilancia, tiquetes aéreos, parque automotor,
seguros, combustible, papeleria y tonner y servicios publicos y demas servicios generales
necesarios para el normal desempefio de la gestién institucional, de conformidad con las
normas legales vigentes.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de Almacén e inventarios
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2. Control de bienes muebles e inmuebles

3. Reégimen laboral colombiano

4. Formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos
5. Seguridad y cadena de custodia de bienes publicos
6. Normas de sismo resistencia

7. Normatividad sobre seguridad industrial

8. Administracion de seguros contra hurto y siniestro
9. Administracion de instalaciones educativas y de formacién
10. Herramientas de ofimatica

11. Sistemas de Gestién

12. Principios de Contrataciéon Estatal.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo

1. Aprendizaje Continuo 2. Toma de decisiones

2. Experticia profesional 3. Aprendizaje Continuo

3. Trabajo en Equipo y Colaboracion. 4. Experticia profesional

4. Creatividad e Innovacion 5. Trabajo en Equipo y Colaboracion.
6. Creatividad e Innovacion

COMUNES

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano

3. Transparencia

4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

PARA ALMACEN E INVENTARIOS Y SERVICIOS
GENERALES Y ADQUISICIONES:

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Administracion, o Derecho
y Afines, o Contaduria Publica, o Ingenieria Industrial y
Afines, 0 Ingenieria administrativa y Afines, o
Economia, o Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines o Ingenieria Quimica y afines..

Veintisiete (27) meses de experiencia

PARA CONSTRUCCIONES: . :
profesional relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Ingenieria Eléctrica y
Afines, o Ingenieria Civil y Afines, o Arquitectura, o
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.
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PROFESIONAL GRADO 07

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 07

NUMERO DE CARGOS 45

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa del cargo.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA
Direccion Administrativa Financiera.

I1l. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucion de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con las actividades propias de adquisiciéon y
administracion de bienes y servicios para garantizar el adecuado funcionamiento del SENA
conforme a las politicas institucionales y la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los programas y proyectos de adquisicion y administracion de bienes muebles y de
servicios generales de acuerdo con las normas vigentes.

2. Participar en la proyeccion del plan general de compras de la Entidad, para la adquisicion de
elementos que demanden las demas dependencias del SENA.

3. Gestionar el proceso de contratacion, en las fases correspondientes junto con los términos de
referencia para la adquisicion, administracion y suministro de bienes servicios que permita
dotar a la entidad de la infraestructura requerida de conformidad con los manuales y
procedimientos establecidos.

4. Administrar los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en lo
referente a servicios de aseo, cafeteria, celaduria y uso eficiente de los servicios publicos.

5. Efectuar seguimiento a los bienes muebles, devolutivos y de consumo de acuerdo con los
lineamientos y normas especificas para el manejo de almacén e inventarios.

6. Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los
procesos que lo componen de acuerdo con los procedimientos para este fin.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

Ademas las siguientes, segun donde se ubique el cargo:

EN CONSTRUCCIONES:

1. Gestionar el disefio, organizacién, ejecucion y control de los estudios necesarios para el
diagndstico e identificacién de las necesidades de construccion, ampliacién, remodelaciéon o
adecuacion de edificaciones que tiene el SENA, garantizando el normal funcionamiento y la
prestacion de los servicios a cargo de la Entidad.

2. Establecer prioridades a las necesidades de construir, ampliar, remodelar, adecuar y efectuar
mantenimiento de las edificaciones que tiene el SENA para el normal funcionamiento y la
prestacion de los servicios institucionales.

3. Organizar los procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de
construcciones, mantenimiento, adecuacion de inmuebles y oficinas de la Entidad.
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4. Organizar los procesos precontractuales, contractuales y pos contractuales de la contratacion
de los nuevos proyectos de construccion, ampliacion, adecuacién, remodelacién y
mantenimiento de edificaciones en el SENA, en coordinacion con las demas dependencias de
la Direccién General que deben participar en los mimos.

5. Gestionar los procesos de contratacion para la construccion, remodelacion y mantenimientos
de las edificaciones del que adelante la Direccion General del SENA, de conformidad con las
normas legales vigentes y el Manual de Contratacion del SENA.

6. Liderar a los supervisores de los contratos que pertenecen al Grupo de Construcciones para
cumplan con las funciones que les corresponden.

7. Gestionar con las entidades publicas y privadas, los asuntos necesarios para la adecuada
gestion de las funciones asignadas al Grupo de Construcciones..

EN ALMACEN E INVENTARIOS:

1. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos para la gestion de inventarios de
bienes muebles, con criterios de eficiencia y eficacia.

2. Coordinar la creacién, administracion y actualizacion del catalogo de elementos de consumo y
devolutivos de conformidad con las normas vigentes.

3. Coordinar con la Direccién de Planeaciéon y Direccionamiento Corporativo, la definicion y
aplicacién de indicadores de gestion para los procesos del grupo y responder por las metas y
los indicadores de gestion contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y
proyectos del grupo.

4. Adelantar los procesos precontractuales que sean asignados al Grupo de almacenes e
Inventarios.

5. Elaborar las normas y procedimientos requeridos para el manejo y control de inventarios de
bienes muebles a cargo de la Entidad.

EN SERVICIOS GENERALES:

1. Mantener en condiciones de eficiencia los servicios de aseo y cafeteria, vigilancia, tiquetes
aéreos, parque automotor, seguros, combustible, papeleria y tonner y servicios publicos de la
entidad, para el buen funcionamiento de los bienes inmuebles, mediante el suministro oportuno
y supervisién de acuerdo con los procedimientos vigentes.

2. Elaborar los estudios previos, los estudios de mercado, los términos de referencia y la ficha
técnica y demas requisitos legales vigentes para la contratacién de los bienes y servicios
prestados a la Regionales, Centros de Formacion y Direccién General.

3. Ejercer la debida supervision de los contratos suscritos por el Grupo de Servicios Generales
de acuerdo a la normatividad vigente.

4. Coordinar la prestacidon de los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la
Entidad, en lo referente a aseo y cafeteria, vigilancia, tiquetes aéreos, parque automotor,
seguros, combustible, papeleria y tonner y servicios publicos y demas servicios generales
necesarios para el normal desempefio de la gestién institucional, de conformidad con las
normas legales vigentes.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de Almacén e inventarios

Régimen laboral colombiano

Formulacién, ejecucién y evaluacién de proyectos
Seguridad y cadena de custodia de bienes publicos
Normas de sismo resistencia

Normatividad sobre seguridad industrial

ook wd -~
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7. Administracion de seguros contra hurto y siniestro

8. Administracion de instalaciones educativas y de formacion

9. Herramientas de ofimatica

10. Sistemas de Gestién

11. Principios de Contratacion Estatal.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo

1. Aprendizaje Continuo 2. Toma de decisiones

2. Experticia profesional 3. Aprendizaje Continuo

3. Trabajo en Equipo y Colaboracion. 4. Experticia profesional

4. Creatividad e Innovacién 5. Trabajo en Equipo y Colaboracion.
6. Creatividad e Innovacion

COMUNES

1. Orientacién a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano

3. Transparencia

4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

PARA ALMACEN E INVENTARIOS Y SERVICIOS
GENERALES Y ADQUISICIONES:

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Administracion, o Derecho
y Afines, o Contaduria Publica, o Ingenieria Industrial y
Afines, o Ingenieria administrativa y Afines, o
Economia, o Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines o Ingenieria Quimica y afines..

PARA CONSTRUCCIONES:

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Ingenieria Eléctrica y
Afines, o Ingenieria Civil y Afines, o Arquitectura; o
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
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PROFESIONAL GRADO 06

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 117

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa del cargo.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA
Direccion Administrativa Financiera.

I1l. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucion de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con las actividades propias de adquisiciéon y
administracion de bienes y servicios para garantizar el adecuado funcionamiento del SENA
conforme a las politicas institucionales y la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la proyeccién del plan general de compras de la Entidad, para la adquisicion de
elementos que demanden las demas dependencias del SENA.

2. Gestionar el proceso de contratacion, en las fases correspondientes junto con los términos de
referencia para la adquisicion, administraciéon y suministro de bienes servicios que permita
dotar a la entidad de la infraestructura requerida de conformidad con los manuales y
procedimientos establecidos.

3. Administrar los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en lo
referente a servicios de aseo, cafeteria, celaduria y uso eficiente de los servicios publicos.

4. Efectuar seguimiento a los bienes muebles, devolutivos y de consumo de acuerdo con los
lineamientos y normas especificas para el manejo de almacén e inventarios.

5. Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los
procesos que lo componen de acuerdo con los procedimientos para este fin.

6. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

Ademas las siguientes, segin donde se ubique el cargo:

EN CONSTRUCCIONES:

1. Establecer prioridades a las necesidades de construir, ampliar, remodelar, adecuar y efectuar
mantenimiento de las edificaciones que tiene el SENA para el normal funcionamiento y la
prestacion de los servicios institucionales.

2. Organizar los procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de
construcciones, mantenimiento, adecuacion de inmuebles y oficinas de la Entidad.

3. Organizar los procesos precontractuales, contractuales y pos contractuales de la contratacion
de los nuevos proyectos de construccion, ampliacion, adecuacién, remodelacién y
mantenimiento de edificaciones en el SENA, en coordinacion con las demas dependencias de
la Direccién General que deben participar en los mimos.

4. Gestionar los procesos de contratacion para la construccion, remodelacion y mantenimientos
de las edificaciones del que adelante la Direccion General del SENA, de conformidad con las
normas legales vigentes y el Manual de Contratacion del SENA.
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5. Liderar a los supervisores de los contratos que pertenecen al Grupo de Construcciones para
cumplan con las funciones que les corresponden.

6. Aprobar los informes relacionados con los temas que maneja el Grupo de Construcciones para
las instancias internas y externas que los requieran.

7. Orientar a las demas dependencias, centros y regionales del SENA en los procesos propios
del grupo.

EN ALMACEN E INVENTARIOS:

1. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos para la gestion de inventarios de
bienes muebles, con criterios de eficiencia y eficacia.

2. Coordinar la creacién, administracion y actualizacion del catalogo de elementos de consumo y
devolutivos de conformidad con las normas vigentes.

3. Coordinar con la Direcciéon de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, la definicion y
aplicacién de indicadores de gestidn para los procesos del grupo y responder por las metas y
los indicadores de gestion contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y
proyectos del grupo.

4. Adelantar los procesos precontractuales que sean asignados al Grupo de almacenes e
Inventarios.

5. Elaborar las normas y procedimientos requeridos para el manejo y control de inventarios de
bienes muebles a cargo de la Entidad.

EN SERVICIOS GENERALES:

1. Mantener en condiciones de eficiencia los servicios de aseo y cafeteria, vigilancia, tiquetes
aéreos, parque automotor, seguros, combustible, papeleria y tonner y servicios publicos de la
entidad, para el buen funcionamiento de los bienes inmuebles, mediante el suministro oportuno
y supervision de acuerdo con los procedimientos vigentes.

2. Elaborar los estudios previos, los estudios de mercado, los términos de referencia y la ficha
técnica y demas requisitos legales vigentes para la contratacion de los bienes y servicios
prestados a la Regionales, Centros de Formacion y Direccién General.

3. Ejercer la debida supervision de los contratos suscritos por el Grupo de Servicios Generales
de acuerdo a la normatividad vigente.

4. Coordinar la prestacion de los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la
Entidad, en lo referente a aseo y cafeteria, vigilancia, tiquetes aéreos, parque automotor,
seguros, combustible, papeleria y tonner y servicios publicos y demas servicios generales
necesarios para el normal desempefio de la gestién institucional, de conformidad con las
normas legales vigentes.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de Almacén e inventarios

Régimen laboral colombiano

Formulacién, ejecucién y evaluacién de proyectos
Seguridad y cadena de custodia de bienes publicos
Normas de sismo resistencia

Normatividad sobre seguridad industrial
Administracién de seguros contra hurto y siniestro
Herramientas de ofimatica

Sistemas de Gestion

0 Principios de Contratacion Estatal.

—‘°°.°°.\‘.°’.0":'>9’!\’.—‘

COMPORTAMENTALES
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SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo

1. Aprendizaje Continuo 2. Toma de decisiones

2. Experticia profesional 3. Aprendizaje Continuo

3. Trabajo en Equipo y Colaboracion. 4. Experticia profesional

4. Creatividad e Innovacion 5. Trabajo en Equipo y Colaboracion.
6. Creatividad e Innovacion

COMUNES

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano

3. Transparencia

4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

PARA ALMACEN E INVENTARIOS Y SERVICIOS
GENERALES Y ADQUISICIONES:

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Administracion, o Derecho
y Afines, o Contaduria Publica, o Ingenieria Industrial y
Afines, o Ingenieria administrativa y Afines, o
Economia, o Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines o Ingenieria Quimica y afines.

PARA CONSTRUCCIONES:

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Ingenieria Eléctrica y
Afines, o Ingenieria Civil y Afines, o Arquitectura y
Afines; o Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Veintiun

(21) meses de experiencia

profesional relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 05

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS 15

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa del cargo.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA
Direccion Administrativa Financiera.

I1l. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucion de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con las actividades propias de adquisiciéon y
administracion de bienes y servicios para garantizar el adecuado funcionamiento del SENA
conforme a las politicas institucionales y la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la proyeccién del plan general de compras de la Entidad, para la adquisicion de
elementos que demanden las demas dependencias del SENA.

2. Gestionar el proceso de contratacion, en las fases correspondientes junto con los términos de
referencia para la adquisicion, administraciéon y suministro de bienes servicios que permita
dotar a la entidad de la infraestructura requerida de conformidad con los manuales y
procedimientos establecidos.

3. Administrar los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en lo
referente a servicios de aseo, cafeteria, celaduria y uso eficiente de los servicios publicos.

4. Efectuar seguimiento a los bienes muebles, devolutivos y de consumo de acuerdo con los
lineamientos y normas especificas para el manejo de almacén e inventarios.

5. Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los
procesos que lo componen de acuerdo con los procedimientos para este fin.

6. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

Ademas las siguientes, segin donde se ubique el cargo:

EN CONSTRUCCIONES:

1. Establecer prioridades a las necesidades de construir, ampliar, remodelar, adecuar y efectuar
mantenimiento de las edificaciones que tiene el SENA para el normal funcionamiento y la
prestacion de los servicios institucionales.

2. Organizar los procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de
construcciones, mantenimiento, adecuacion de inmuebles y oficinas de la Entidad.

3. Organizar los procesos precontractuales, contractuales y pos contractuales de la contratacion
de los nuevos proyectos de construccidon, ampliacidon, adecuacién, remodelacién y
mantenimiento de edificaciones en el SENA, en coordinacién con las demas dependencias de
la Direccién General que deben participar en los mimos.

4. Gestionar los procesos de contratacion para la construccion, remodelaciéon y mantenimientos
de las edificaciones del que adelante la Direccidon General del SENA, de conformidad con las
normas legales vigentes y el Manual de Contratacion del SENA.
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Liderar a los supervisores de los contratos que pertenecen al Grupo de Construcciones para
cumplan con las funciones que les corresponden.

Aprobar los informes relacionados con los temas que maneja el Grupo de Construcciones para
las instancias internas y externas que los requieran.

Orientar a las demas dependencias, centros y regionales del SENA en los procesos propios
del grupo.

EN ALMACEN E INVENTARIOS:

1.

2.

3.

Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos para la gestion de inventarios de
bienes muebles, con criterios de eficiencia y eficacia.

Coordinar la creacion, administracion y actualizacion del catalogo de elementos de consumo y
devolutivos de conformidad con las normas vigentes.

Coordinar con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, la definicion y
aplicacién de indicadores de gestidn para los procesos del grupo y responder por las metas y
los indicadores de gestion contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y
proyectos del grupo.

Adelantar los procesos precontractuales que sean asignados al Grupo de almacenes e
Inventarios.

Elaborar las normas y procedimientos requeridos para el manejo y control de inventarios de
bienes muebles a cargo de la Entidad.

EN SERVICIOS GENERALES:

1.

Mantener en condiciones de eficiencia los servicios de aseo y cafeteria, vigilancia, tiquetes
aéreos, parque automotor, seguros, combustible, papeleria y tonner y servicios publicos de la
entidad, para el buen funcionamiento de los bienes inmuebles, mediante el suministro oportuno
y supervision de acuerdo con los procedimientos vigentes.

2. Elaborar los estudios previos, los estudios de mercado, los términos de referencia y la ficha
técnica y demas requisitos legales vigentes para la contratacion de los bienes y servicios
prestados a la Regionales, Centros de Formacion y Direccién General.

3. Ejercer la debida supervision de los contratos suscritos por el Grupo de Servicios Generales
de acuerdo a la normatividad vigente.

4. Coordinar la prestacion de los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la
Entidad, en lo referente a aseo y cafeteria, vigilancia, tiquetes aéreos, parque automotor,
seguros, combustible, papeleria y tonner y servicios publicos y demas servicios generales
necesarios para el normal desempefio de la gestién institucional, de conformidad con las
normas legales vigentes.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de Almacén e inventarios

2. Régimen laboral colombiano

3. Formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos

4. Seguridad y cadena de custodia de bienes publicos

5. Normas de sismo resistencia

6. Normatividad sobre seguridad industrial

7. Administracion de seguros contra hurto y siniestro

8. Herramientas de ofimatica

9. Sistemas de Gestién

10. Principios de Contratacion Estatal.

COMPORTAMENTALES
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SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
1. Aprendizaje Continuo 2. Toma de decisiones
2. Experticia profesional 3. Aprendizaje Continuo
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion. 4. Experticia profesional
4. Creatividad e Innovacion 5. Trabajo en Equipo y Colaboracion.
6. Creatividad e Innovacion
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

PARA ALMACEN E INVENTARIOS Y SERVICIOS
GENERALES Y ADQUISICIONES:

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Administracion, o Derecho
y Afines, o Contaduria Publica, o Ingenieria Industrial y
Afines, o Ingenieria administrativa y Afines, o
Economia, o Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines o Ingenieria Quimica y afines.

PARA CONSTRUCCIONES:

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Ingenieria Eléctrica y
Afines, o Ingenieria Civil y Afines, o Arquitectura o
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 04

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 210

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa del cargo.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA
Direccion Administrativa Financiera.

I1l. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucion de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con las actividades propias de adquisiciéon y
administracion de bienes y servicios para garantizar el adecuado funcionamiento del SENA
conforme a las politicas institucionales y la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el diagnéstico de necesidades a ser cubiertas con el proyecto de plan general de
compras de la Entidad, para la adquisicion de elementos que demanden las demas
dependencias del SENA.

2. Gestionar el proceso de contratacion, en las fases correspondientes junto con los términos de
referencia para la adquisicion, administracion y suministro de bienes servicios que permita
dotar a la entidad de la infraestructura requerida de conformidad con los manuales y
procedimientos establecidos.

3. Administrar los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en lo
referente a servicios de aseo, cafeteria, celaduria y uso eficiente de los servicios publicos.

4. Efectuar seguimiento a los bienes muebles, devolutivos y de consumo de acuerdo con los
lineamientos y normas especificas para el manejo de almacén e inventarios.

5. Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los
procesos que lo componen de acuerdo con los procedimientos para este fin.

6. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

Ademas las siguientes, segin donde se ubique el cargo:

EN CONSTRUCCIONES:

1. Establecer prioridades a las necesidades de construir, ampliar, remodelar, adecuar y efectuar
mantenimiento de las edificaciones que tiene el SENA para el normal funcionamiento y la
prestacion de los servicios institucionales.

2. Organizar los procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de
construcciones, mantenimiento, adecuacion de inmuebles y oficinas de la Entidad.

3. Organizar los procesos precontractuales, contractuales y pos contractuales de la contratacion
de los nuevos proyectos de construccidon, ampliacidon, adecuacién, remodelacién y
mantenimiento de edificaciones en el SENA, en coordinacién con las demas dependencias de
la Direccién General que deben participar en los mimos.
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Gestionar los procesos de contratacion para la construccién, remodelacién y mantenimientos
de las edificaciones del que adelante la Direccidon General del SENA, de conformidad con las
normas legales vigentes y el Manual de Contratacion del SENA.

Liderar a los supervisores de los contratos que pertenecen al Grupo de Construcciones para
cumplan con las funciones que les corresponden.

Gestionar con las entidades publicas y privadas, los asuntos necesarios para la adecuada
gestion de las funciones asignadas al Grupo de Construcciones.

Orientar a las demas dependencias, centros y regionales del SENA en los procesos propios
del grupo.

EN ALMACEN E INVENTARIOS:

1.

2.

3.

Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos para la gestion de inventarios de
bienes muebles, con criterios de eficiencia y eficacia.

Coordinar la creacion, administracion y actualizacion del catalogo de elementos de consumo y
devolutivos de conformidad con las normas vigentes.

Coordinar con la Direccién de Planeacién y Direccionamiento Corporativo, la definicion y
aplicacién de indicadores de gestion para los procesos del grupo y responder por las metas y
los indicadores de gestion contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y
proyectos del grupo.

Adelantar los procesos precontractuales que sean asignados al Grupo de almacenes e
Inventarios.

Elaborar las normas y procedimientos requeridos para el manejo y control de inventarios de
bienes muebles a cargo de la Entidad.

EN SERVICIOS GENERALES:

1.

Mantener en condiciones de eficiencia los servicios de aseo y cafeteria, vigilancia, tiquetes
aéreos, parque automotor, seguros, combustible, papeleria y tonner y servicios publicos de la
entidad, para el buen funcionamiento de los bienes inmuebles, mediante el suministro oportuno
y supervision de acuerdo con los procedimientos vigentes.

2. Elaborar los estudios previos, los estudios de mercado, los términos de referencia y la ficha
técnica y demas requisitos legales vigentes para la contratacion de los bienes y servicios
prestados a la Regionales, Centros de Formacion y Direccién General.

3. Ejercer la debida supervision de los contratos suscritos por el Grupo de Servicios Generales
de acuerdo a la normatividad vigente.

4. Coordinar la prestacion de los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la
Entidad, en lo referente a aseo y cafeteria, vigilancia, tiquetes aéreos, parque automotor,
seguros, combustible, papeleria y tonner y servicios publicos y demas servicios generales
necesarios para el normal desempefio de la gestién institucional, de conformidad con las
normas legales vigentes.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de Almacén e inventarios

2. Régimen laboral colombiano

3. Formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos

4. Seguridad y cadena de custodia de bienes publicos

5. Normas de sismo resistencia

6. Normatividad sobre seguridad industrial

7. Administracion de seguros contra hurto y siniestro

8. Herramientas de ofimatica
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9. Sistemas de Gestién
10. Principios de Contratacion Estatal.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo

1. Aprendizaje Continuo 2. Toma de decisiones

2. Experticia profesional 3. Aprendizaje Continuo

3. Trabajo en Equipo y Colaboracion. 4. Experticia profesional

4. Creatividad e Innovacién 5. Trabajo en Equipo y Colaboracion.
6. Creatividad e Innovacion

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

ON =

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

PARA ALMACEN E INVENTARIOS Y SERVICIOS
GENERALES Y ADQUISICIONES:

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Bésico de Conocimiento en: Administracion, o Derecho
y Afines, o Contaduria Publica, o Ingenieria Industrial y
Afines, o Ingenieria administrativa y Afines, o
Economia, o Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines o Ingenieria Quimica y afines.

PARA CONSTRUCCIONES:

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Ingenieria Eléctrica y
Afines, o Ingenieria Civil y Afines, o Arquitectura, o
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Quince (15) meses
profesional relacionada.

de experiencia
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PROFESIONAL GRADO 03

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 279

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa del cargo.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA
Direccion Administrativa Financiera.

I1l. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucion de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con las actividades propias de adquisiciéon y
administracion de bienes y servicios para garantizar el adecuado funcionamiento del SENA
conforme a las politicas institucionales y la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el diagnéstico de necesidades a ser cubiertas con el proyecto de plan general de
compras de la Entidad, para la adquisicion de elementos que demanden las demas
dependencias del SENA.

2. Gestionar el proceso de contratacion, en las fases correspondientes junto con los términos de
referencia para la adquisicion, administraciéon y suministro de bienes servicios que permita
dotar a la entidad de la infraestructura requerida de conformidad con los manuales y
procedimientos establecidos.

3. Administrar los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en lo
referente a servicios de aseo, cafeteria, celaduria y uso eficiente de los servicios publicos.

4. Efectuar seguimiento a los bienes muebles, devolutivos y de consumo de acuerdo con los
lineamientos y normas especificas para el manejo de almacén e inventarios.

5. Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los
procesos que lo componen de acuerdo con los procedimientos para este fin.

6. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

Ademas las siguientes, segin donde se ubique el cargo:

EN CONSTRUCCIONES:

1. Organizar los procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de
construcciones, mantenimiento, adecuacion de inmuebles y oficinas de la Entidad.

2. Organizar los procesos precontractuales, contractuales y pos contractuales de la contratacion
de los nuevos proyectos de construccion, ampliacion, adecuacién, remodelacién y
mantenimiento de edificaciones en el SENA, en coordinacion con las demas dependencias de
la Direccién General que deben participar en los mimos.

3. Gestionar los procesos de contratacion para la construccién, remodelacion y mantenimientos
de las edificaciones del que adelante la Direccion General del SENA, de conformidad con las
normas legales vigentes y el Manual de Contratacion del SENA.
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Liderar a los supervisores de los contratos que pertenecen al Grupo de Construcciones para
cumplan con las funciones que les corresponden.

Gestionar con las entidades publicas y privadas, los asuntos necesarios para la adecuada
gestion de las funciones asignadas al Grupo de Construcciones.

Aprobar los informes relacionados con los temas que maneja el Grupo de Construcciones para
las instancias internas y externas que los requieran.

Orientar a las demas dependencias, centros y regionales del SENA en los procesos propios
del grupo.

EN ALMACEN E INVENTARIOS:

1.

2.

3.

Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos para la gestion de inventarios de
bienes muebles, con criterios de eficiencia y eficacia.

Coordinar la creacion, administracién y actualizacion del catalogo de elementos de consumo y
devolutivos de conformidad con las normas vigentes.

Coordinar con la Direccién de Planeaciéon y Direccionamiento Corporativo, la definicion y
aplicacion de indicadores de gestion para los procesos del grupo y responder por las metas y
los indicadores de gestion contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y
proyectos del grupo.

Adelantar los procesos precontractuales que sean asignados al Grupo de almacenes e
Inventarios.

Elaborar las normas y procedimientos requeridos para el manejo y control de inventarios de
bienes muebles a cargo de la Entidad.

EN SERVICIOS GENERALES:

1.

Mantener en condiciones de eficiencia los servicios de aseo y cafeteria, vigilancia, tiquetes
aéreos, parque automotor, seguros, combustible, papeleria y tonner y servicios publicos de la
entidad, para el buen funcionamiento de los bienes inmuebles, mediante el suministro oportuno
y supervisién de acuerdo con los procedimientos vigentes.

Elaborar los estudios previos, los estudios de mercado, los términos de referencia y la ficha
técnica y demas requisitos legales vigentes para la contratacién de los bienes y servicios
prestados a la Regionales, Centros de Formacion y Direccién General.

Ejercer la debida supervision de los contratos suscritos por el Grupo de Servicios Generales
de acuerdo a la normatividad vigente.

Coordinar la prestacion de los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la
Entidad, en lo referente a aseo y cafeteria, vigilancia, tiquetes aéreos, parque automotor,
seguros, combustible, papeleria y tonner y servicios publicos y demas servicios generales
necesarios para el normal desempefio de la gestién institucional, de conformidad con las
normas legales vigentes.

EN ALMACEN E INVENTARIOS:

1.

2.

3.

Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos para la gestion de inventarios de
bienes muebles, con criterios de eficiencia y eficacia.

Coordinar la creacion, administracion y actualizacion del catalogo de elementos de consumo y
devolutivos de conformidad con las normas vigentes.

Coordinar con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, la definicion y
aplicacién de indicadores de gestidn para los procesos del grupo y responder por las metas y
los indicadores de gestion contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y
proyectos del grupo.

Adelantar los procesos precontractuales que sean asignados al Grupo de almacenes e
Inventarios.
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Elaborar las normas y procedimientos requeridos para el manejo y control de inventarios de
bienes muebles a cargo de la Entidad.

EN SERVICIOS GENERALES:

1.

Mantener en condiciones de eficiencia los servicios de aseo y cafeteria, vigilancia, tiquetes
aéreos, parque automotor, seguros, combustible, papeleria y tonner y servicios publicos de la
entidad, para el buen funcionamiento de los bienes inmuebles, mediante el suministro oportuno
y supervision de acuerdo con los procedimientos vigentes.

Elaborar los estudios previos, los estudios de mercado, los términos de referencia y la ficha
técnica y demas requisitos legales vigentes para la contratacién de los bienes y servicios
prestados a la Regionales, Centros de Formacion y Direccién General.

Ejercer la debida supervisién de los contratos suscritos por el Grupo de Servicios Generales
de acuerdo a la normatividad vigente.

Coordinar la prestacion de los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la
Entidad, en lo referente a aseo y cafeteria, vigilancia, tiquetes aéreos, parque automotor,
seguros, combustible, papeleria y tonner y servicios publicos y demas servicios generales
necesarios para el normal desempefio de la gestién institucional, de conformidad con las
normas legales vigentes.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SN WN =

Manejo de Almacén e inventarios

Régimen laboral colombiano

Formulacién, ejecucién y evaluacién de proyectos
Seguridad y cadena de custodia de bienes publicos
Normas de sismo resistencia

Normatividad sobre seguridad industrial
Administracién de seguros contra hurto y siniestro
Herramientas de ofimatica

Sistemas de Gestion

. Principios de Contratacion Estatal.

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

sON =

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion.
. Creatividad e Innovacion

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion.
Creatividad e Innovacion

AN

COMUNES

B~ wn =

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

PARA ALMACEN E INVENTARIOS Y SERVICIOS

GENERALES Y ADQUISICIONES: Doce (12) meses de experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo | profesional relacionada.
Basico de Conocimiento en: Administracion, o Derecho
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y Afines, o Contaduria Publica, o Ingenieria Industrial y
Afines, o Ingenieria administrativa y Afines, o]
Economia, o Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines o Ingenieria Quimica y afines..

PARA CONSTRUCCIONES:

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Ingenieria Eléctrica y
Afines, o Ingenieria Civil y Afines, o Arquitectura, o
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.
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PROFESIONAL GRADO 02

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 858

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa del cargo.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA
Direccion Administrativa Financiera.

I1l. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucion de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con las actividades propias de adquisiciéon y
administracion de bienes y servicios para garantizar el adecuado funcionamiento del SENA
conforme a las politicas institucionales y la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el diagnéstico de necesidades a ser cubiertas con el proyecto de plan general de
compras de la Entidad, para la adquisicion de elementos que demanden las demas
dependencias del SENA.

2. Gestionar el proceso de contratacion, en las fases correspondientes junto con los términos de
referencia para la adquisicién, administracién y suministro de bienes servicios que permita
dotar a la entidad de la infraestructura requerida de conformidad con los manuales y
procedimientos establecidos.

3. Administrar los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en lo
referente a servicios de aseo, cafeteria, celaduria y uso eficiente de los servicios publicos.

4. Efectuar seguimiento a los bienes muebles, devolutivos y de consumo de acuerdo con los
lineamientos y normas especificas para el manejo de almacén e inventarios.

5. Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los
procesos que lo componen de acuerdo con los procedimientos para este fin.

6. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

Ademas las siguientes, segin donde se ubique el cargo:

EN CONSTRUCCIONES:

1. Organizar los procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de
construcciones, mantenimiento, adecuacion de inmuebles y oficinas de la Entidad.

2. Organizar los procesos precontractuales, contractuales y pos contractuales de la contratacion
de los nuevos proyectos de construccion, ampliacion, adecuacion, remodelacion y
mantenimiento de edificaciones en el SENA, en coordinacion con las demas dependencias de
la Direccién General que deben participar en los mimos.

3. Gestionar los procesos de contratacion para la construccién, remodelacion y mantenimientos
de las edificaciones del que adelante la Direccion General del SENA, de conformidad con las
normas legales vigentes y el Manual de Contratacion del SENA.

4. Liderar a los supervisores de los contratos que pertenecen al Grupo de Construcciones para
cumplan con las funciones que les corresponden.
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5. Gestionar con las entidades publicas y privadas, los asuntos necesarios para la adecuada
gestion de las funciones asignadas al Grupo de Construcciones.

6. Aprobar los informes relacionados con los temas que maneja el Grupo de Construcciones para
las instancias internas y externas que los requieran.

7. Orientar a las demas dependencias, centros y regionales del SENA en los procesos propios
del grupo.

EN ALMACEN E INVENTARIOS:

1. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos para la gestion de inventarios de
bienes muebles, con criterios de eficiencia y eficacia.

2. Coordinar la creacién, administracion y actualizacion del catalogo de elementos de consumo y
devolutivos de conformidad con las normas vigentes.

3. Coordinar con la Direccién de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, la definicion y
aplicacién de indicadores de gestidn para los procesos del grupo y responder por las metas y
los indicadores de gestion contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y
proyectos del grupo.

4. Adelantar los procesos precontractuales que sean asignados al Grupo de almacenes e
Inventarios.

5. Elaborar las normas y procedimientos requeridos para el manejo y control de inventarios de
bienes muebles a cargo de la Entidad.

EN SERVICIOS GENERALES:

1. Mantener en condiciones de eficiencia los servicios de aseo y cafeteria, vigilancia, tiquetes
aéreos, parque automotor, seguros, combustible, papeleria y tonner y servicios publicos de la
entidad, para el buen funcionamiento de los bienes inmuebles, mediante el suministro oportuno
y supervision de acuerdo con los procedimientos vigentes.

2. Elaborar los estudios previos, los estudios de mercado, los términos de referencia y la ficha
técnica y demas requisitos legales vigentes para la contratacion de los bienes y servicios
prestados a la Regionales, Centros de Formacion y Direccién General.

3. Ejercer la debida supervision de los contratos suscritos por el Grupo de Servicios Generales
de acuerdo a la normatividad vigente.

4. Coordinar la prestacion de los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la
Entidad, en lo referente a aseo y cafeteria, vigilancia, tiquetes aéreos, parque automotor,
seguros, combustible, papeleria y tonner y servicios publicos y demas servicios generales
necesarios para el normal desempefio de la gestion institucional, de conformidad con las
normas legales vigentes.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de Almacén e inventarios

Régimen laboral colombiano

Formulacién, ejecucién y evaluacién de proyectos
Seguridad y cadena de custodia de bienes publicos
Normas de sismo resistencia

Normatividad sobre seguridad industrial
Administracién de seguros contra hurto y siniestro
Herramientas de ofimatica

Sistemas de Gestion

0 Principios de Contratacion Estatal.

—‘°°.°°.\‘.°’.0":'>9’!\’.—‘

COMPORTAMENTALES
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SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo

1. Aprendizaje Continuo 2. Toma de decisiones

2. Experticia profesional 3. Aprendizaje Continuo

3. Trabajo en Equipo y Colaboracion. 4. Experticia profesional

4. Creatividad e Innovacion 5. Trabajo en Equipo y Colaboracion.
6. Creatividad e Innovacion

COMUNES

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano

3. Transparencia

4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

PARA ALMACEN E INVENTARIOS Y SERVICIOS
GENERALES Y ADQUISICIONES:

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Administracion, o Derecho
y Afines, o Contaduria Publica, o Ingenieria Industrial y
Afines, o Ingenieria administrativa y Afines, o
Economia, o Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines o Ingenieria Quimica y afines..

PARA CONSTRUCCIONES:

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Ingenieria Eléctrica y
Afines, o Ingenieria Civil y Afines, o Arquitectura; o
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Seis (06) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 01

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 1

NUMERO DE CARGOS 247

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa del cargo.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA
Direccion Administrativa Financiera.

I1l. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucion de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con las actividades propias de adquisiciéon y
administracion de bienes y servicios para garantizar el adecuado funcionamiento del SENA
conforme a las politicas institucionales y la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el diagnéstico de necesidades a ser cubiertas con el proyecto de plan general de
compras de la Entidad, para la adquisicion de elementos que demanden las demas
dependencias del SENA.

2. Gestionar el proceso de contratacion, en las fases correspondientes junto con los términos de
referencia para la adquisicién, administracién y suministro de bienes servicios que permita
dotar a la entidad de la infraestructura requerida de conformidad con los manuales y
procedimientos establecidos.

3. Administrar los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en lo
referente a servicios de aseo, cafeteria, celaduria y uso eficiente de los servicios publicos.

4. Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los
procesos que lo componen de acuerdo con los procedimientos para este fin.

5. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

Ademas las siguientes, segin donde se ubique el cargo:

EN CONSTRUCCIONES:

1. Organizar los procesos precontractuales, contractuales y pos contractuales de la contratacion
de los nuevos proyectos de construccion, ampliacion, adecuacioén, remodelacién y
mantenimiento de edificaciones en el SENA, en coordinacion con las demas dependencias de
la Direccién General que deben participar en los mimos.

2. Gestionar los procesos de contratacion para la construccion, remodelacion y mantenimientos
de las edificaciones del que adelante la Direccion General del SENA, de conformidad con las
normas legales vigentes y el Manual de Contratacion del SENA.

3. Liderar a los supervisores de los contratos que pertenecen al Grupo de Construcciones para
cumplan con las funciones que les corresponden.

4. Gestionar con las entidades publicas y privadas, los asuntos necesarios para la adecuada
gestion de las funciones asignadas al Grupo de Construcciones.

5. Aprobar los informes relacionados con los temas que maneja el Grupo de Construcciones para
las instancias internas y externas que los requieran.
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6. Orientar a las demas dependencias, centros y regionales del SENA en los procesos propios
del grupo.

EN ALMACEN E INVENTARIOS:

1. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos para la gestion de inventarios de
bienes muebles, con criterios de eficiencia y eficacia.

2. Coordinar la creacién, administracion y actualizacion del catalogo de elementos de consumo y
devolutivos de conformidad con las normas vigentes.

3. Coordinar con la Direccién de Planeacién y Direccionamiento Corporativo, la definiciéon y
aplicacion de indicadores de gestion para los procesos del grupo y responder por las metas y
los indicadores de gestién contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y
proyectos del grupo.

4. Adelantar los procesos precontractuales que sean asignados al Grupo de almacenes e
Inventarios.

5. Elaborar las normas y procedimientos requeridos para el manejo y control de inventarios de
bienes muebles a cargo de la Entidad.

EN SERVICIOS GENERALES:

1. Mantener en condiciones de eficiencia los servicios de aseo y cafeteria, vigilancia, tiquetes
aéreos, parque automotor, seguros, combustible, papeleria y tonner y servicios publicos de la
entidad, para el buen funcionamiento de los bienes inmuebles, mediante el suministro oportuno
y supervision de acuerdo con los procedimientos vigentes.

2. Elaborar los estudios previos, los estudios de mercado, los términos de referencia y la ficha
técnica y demas requisitos legales vigentes para la contratacion de los bienes y servicios
prestados a la Regionales, Centros de Formacion y Direccién General.

3. Ejercer la debida supervision de los contratos suscritos por el Grupo de Servicios Generales
de acuerdo a la normatividad vigente.

4. Coordinar la prestacion de los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la
Entidad, en lo referente a aseo y cafeteria, vigilancia, tiquetes aéreos, parque automotor,
seguros, combustible, papeleria y tonner y servicios publicos y demas servicios generales
necesarios para el normal desempefio de la gestién institucional, de conformidad con las
normas legales vigentes.

EN ALMACEN E INVENTARIOS:

1. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos para la gestion de inventarios de
bienes muebles, con criterios de eficiencia y eficacia.

2. Coordinar la creacién, administracion y actualizacion del catalogo de elementos de consumo y
devolutivos de conformidad con las normas vigentes.

3. Coordinar con la Direccién de Planeacién y Direccionamiento Corporativo, la definicion y
aplicacién de indicadores de gestion para los procesos del grupo y responder por las metas y
los indicadores de gestién contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y
proyectos del grupo.

4. Adelantar los procesos precontractuales que sean asignados al Grupo de almacenes e
Inventarios.

5. Elaborar las normas y procedimientos requeridos para el manejo y control de inventarios de
bienes muebles a cargo de la Entidad.

EN SERVICIOS GENERALES:
1. Mantener en condiciones de eficiencia los servicios de aseo y cafeteria, vigilancia, tiquetes
aéreos, parque automotor, seguros, combustible, papeleria y tonner y servicios publicos de la
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entidad, para el buen funcionamiento de los bienes inmuebles, mediante el suministro oportuno
y supervisién de acuerdo con los procedimientos vigentes.

2. Elaborar los estudios previos, los estudios de mercado, los términos de referencia y la ficha
técnica y demas requisitos legales vigentes para la contratacion de los bienes y servicios
prestados a la Regionales, Centros de Formacién y Direccion General.

3. Ejercer la debida supervision de los contratos suscritos por el Grupo de Servicios Generales
de acuerdo a la normatividad vigente.

4. Coordinar la prestaciéon de los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la
Entidad, en lo referente a aseo y cafeteria, vigilancia, tiquetes aéreos, parque automotor,
seguros, combustible, papeleria y tonner y servicios publicos y demas servicios generales
necesarios para el normal desempefio de la gestién institucional, de conformidad con las
normas legales vigentes.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de Almacén e inventarios
2. Reégimen laboral colombiano
3. Formulacién, ejecucion y evaluacion de proyectos
4. Seguridad y cadena de custodia de bienes publicos
5. Normas de sismo resistencia
6. Normatividad sobre seguridad industrial
7. Administracion de seguros contra hurto y siniestro
8. Herramientas de ofimatica
9. Sistemas de Gestién
10. Principios de Contratacion Estatal.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
1. Aprendizaje Continuo 2. Toma de decisiones
2. Experticia profesional 3. Aprendizaje Continuo
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion. 4. Experticia profesional
4. Creatividad e Innovacién 5. Trabajo en Equipo y Colaboracion.
6. Creatividad e Innovacién
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

PARA ALMACEN E INVENTARIOS Y SERVICIOS
GENERALES Y ADQUISICIONES:

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Administracion, o Derecho
y Afines, o Contaduria Publica, o Ingenieria Industrial y
Afines, o Ingenieria administrativa y Afines, o
Economia, o Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines o Ingenieria Quimica y afines.

No requiere

PARA CONSTRUCCIONES:
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Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Ingenieria Eléctrica y
Afines, o Ingenieria Civil y Afines, o Arquitectura; o
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.
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05. GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS

Administrar los recursos financieros del SENA, mediante el recaudo,
fiscalizacion, registro presupuestal y de las operaciones contables, como
también la gestion de pagos, con el fin de garantizar la sostenibilidad
financiera y la razonabilidad de la informacion.

Naturaleza de las funciones del empleo de
PROFESIONAL del nivel jerarquico de PROFESIONAL

Empleo cuya naturaleza demanda la realizacion de investigacion y el
desarrollo de actividades que implican la aplicacion de conocimientos propios
de la formacion universitaria o profesional; con capacidad de analisis y de
proyeccién, para concebir y desarrollar planes, programas y proyectos.
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PROFESIONAL GRADO 10

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS 50

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa del cargo.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS
Direccion Administrativa Financiera.

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucién de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con la administracion de los recursos
financieros del SENA, mediante el recaudo, fiscalizacién, registro presupuestal y de las
operaciones contables, como también la gestidon de pagos, con el fin de garantizar la sostenibilidad
financiera y la razonabilidad de la informacién y de proyeccion, para concebir y desarrollar planes,
programas y proyectos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar y gestionar programas y proyectos de pago o cobro de cuotas pensiénales para el
tramite pertinente, la evaluacion y la liquidacion de la cuota parte pensional ajustada y re
liquidada de acuerdo con las normas aplicables y derechos establecidos vigentes.

2. Administrar los recursos financieros de la entidad a través del Ministerio de Hacienda con el fin
de cumplir oportuna y técnicamente con las obligaciones de acuerdo con la normatividad
vigente.

3. Evaluar periédicamente la ejecucion presupuestal para mantener controlado el manejo del
recurso financiero de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Elaborar, consolidar y presentar los estados financieros del SENA, asi como los informes y
reportes de administracion y ejecucién de los recursos presupuestales, contables y de cierres
fiscales, para dar cumplimiento a las normas vigentes que regulan el principio de transparencia.

5. Acompafar la implementacién y mantenimiento del proceso de Gestibn de Recursos
Financieros, de acuerdo con los lineamientos SIGA

6. Liderar la ejecucién de actividades SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los
diferentes procesos que lo componen de acuerdo con los procedimientos para el fin.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

Ademas las siguientes, segin donde se ubique el cargo:

NORMALIZACION DE CARTERA:

1. Programary gestionar los procesos, actividades y tareas requeridas para la gestion de recaudo
de los aportes por concepto de monetizacion.

2. Gestionar con los empleadores de Regional las actividades y proyectos necesarios para el
cumplimiento de las cuotas de aprendizaje, la monetizacion de la cuota de aprendizaje que
deban efectuar al SENA y hacer cumplir las normas correspondientes.

3. Evaluar procesos y procedimientos que generan la cartera morosa relacionada con la
fiscalizacion del contrato de aprendizaje y agotamiento de la via gubernativa para gestionar
técnicamente su recuperacion.
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4. Identificar procesos y procedimientos referentes a las multas impuestas por Mintrabajo, Fondo
para la Industria de la Construccién FIC y por incumplimiento de cuota de aprendizaje regulada
para establecer el procedimiento de eficiente cobro.

5. Disefar estrategias, instrumentos y metodologias de cobro persuasivo en el proceso de
agotamiento de la via gubernativa para establecer el procedimiento de eficiente cobro.

RECAUDO Y CARTERA

1. Elaborar, y controlar en coordinacion con el area de Sistemas los planes y programas para el
cobro de cartera que por los diferentes conceptos se le adeudan al SENA.

2. Administrar los procesos de ingresos y de pagos de aportes a través de la red bancaria y de
las Cajas de Compensacion Familiar, en coordinacién con el grupo de tesoreria para el cobro
eficiente de cartera por todo concepto.

3. Administrar el recaudo de aportes y cobro de cartera con las entidades publicas y privadas
para la eficiente gestion de cuotas partes pensionales.

4. Controlar y revisar la informacién que reportan las cajas de Compensacion familiar para
ingresar la informacion al Sistema de informacion de aportes realizando las actualizaciones y
ajustes necesarios.

5. Revisar en el aplicativo respectivo la informacién de las empresas reguladas para expedirles
las certificaciones al dia cuando a ello hubiere lugar.

6. Efectuar proyecciones de recaudo de aportes y cartera para prospectar técnicamente cifras
que garanticen cumplimiento de metas de la entidad aplicando criterios y modelos técnicos.

7. Acompafiar en el disefio, organizacion, ejecucion, y control de los informes relacionados con
la gestion del recaudo de aportes, cobro de cartera y la rendicion de cuentas institucionales,
para atender requerimientos de los organismos de control y las demas entidades.

8. Acompafiar en el disefio, organizacion, ejecucion, y control con la Direccién de Planeacion y
Direccionamiento Corporativo, en la definiciéon y aplicacion de indicadores de gestion para el
seguimiento a la gestion del grupo y responder por las metas inherentes al area.

9. Implementar y mantener los procedimientos del Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
para el mantenimiento y mejoramiento continuo de los mismos en el grupo.

TESORERIA:

1. Administrar los procedimientos del proceso, actividades y tareas requeridos en la gestion de
egresos que efectua la tesoreria de la entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa
para dar cumplimiento al PAC.

2. Gestionar con el Ministerio de Hacienda las acciones requeridas en el manejo eficiente de los
recursos de la tesoreria para asegurar la liquidez en los pagos de los compromisos de la
entidad.

3. Preparar adecuadamente la informacién de tesoreria para mantener actualizado los sistemas
de informacién de la dependencia.

4. Administrar el Plan Anual de Caja PAC para soportar la ordenacién de pagos institucionales.

PRESUPUESTO:

1. Administrar los procedimientos, actividades y tareas requeridos en la gestion presupuestal de
la entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

2. Ajustar y administrar la actualizacidon de la codificacién del presupuesto de la entidad de
acuerdo con los procedimientos establecidos y las politicas institucionales para la ejecucion
eficiente de presupuesto.
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3.

Generar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP y Registros Presupuestales RP
requeridos para soportar la ordenacion de gastos y en cumplimiento de las normas que regulan
la materia.

CONTABILIDAD:

1.

Gestionar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestidon contable que efectua la
entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa para atender requerimientos de los
organismos de control y las demas entidades.

2. Realizar las actividades de registro y de obligaciones contables de las transacciones que se
realizan en la entidad para atender requerimientos en disposiciones legales y politicas sobre la
gestion contable.

3. Implementar, y socializar el plan general de contabilidad de la entidad de acuerdo con
disposiciones legales y politicas institucionales sobre la gestion contable para atender
requerimientos de los organismos de control y las demas entidades.

4. Preparar y realizar la elaboracién de los estados financieros de la entidad que periédicamente
se requieran para el cumplimiento de la normatividad que regula la materia.

5. Elaborar la conciliacién de informacién contable con las diferentes areas y dependencias de la
entidad, para mantener actualizado contablemente los activos fijos, devolutivos y no
devolutivos de la entidad.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado Colombiano

2. Estructura del SENA

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Plan de accion institucional.

5. Presupuesto Publico - Estatuto organico de presupuesto

6. Estatuto y cartillas tributarias y de parafiscales.

7. Sistemas de gestion.

8. Jurisdiccién coactiva

9. Modelo estandar de control interno MECI.

10. Gestion de tesoreria.

11. Sistemas de informacion financiera oficial -SIIF

12. Contabilidad Publica - Programas Contables

13. Normas internacionales financieras NIIF-NICSP

14. Régimen unico disciplinario.

15. Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Microsoft Outlook, Internet)

16. Técnicas de software de oficina e Internet

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Liderazgo de Grupos de Trabajo

1. Aprendizaje Continuo 2. Toma de decisiones

2. Experticia profesional 3. Aprendizaje Continuo

3. Trabajo en Equipo y Colaboracion. 4. Experticia profesional

4. Creatividad e Innovacién 5. Trabajo en Equipo y Colaboracion.

6. Creatividad e Innovacién
COMUNES

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano

3. Transparencia
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4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Para Normalizaciéon de Cartera, Recaudo y Cartera,

Tesoreria y Presupuesto:

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Bésico de Conocimiento en:

Contaduria Publica; o Economia; o Derecho y afines; o
Ingenieria  Industrial 'y afines; o Ingenieria
Administrativa y afines; o Administracién; o Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

Para Contabilidad:
Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Contaduria Publica.

En todos los casos, Titulo de posgrado en la
modalidad de maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley

Veinticuatroe (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

671




RESOLUCION NUMERO 1458

SE.I\IA del 30 de agosto de 2017

\| Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
7A< Competencias Laborales paralos empleos de la Planta de Personal
del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

PROFESIONAL GRADO 09

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 09

NUMERO DE CARGOS 20

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa del cargo.

ll. AREA FUNCIONAL

GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS
Direccion Administrativa Financiera.

[II. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucién de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con la administracion de los recursos
financieros del SENA, mediante el recaudo, fiscalizacién, registro presupuestal y de las
operaciones contables, como también la gestidon de pagos, con el fin de garantizar la sostenibilidad
financiera y la razonabilidad de la informacién y de proyeccion, para concebir y desarrollar planes,
programas y proyectos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar la formulacién, organizacion, ejecucion, evaluacion y control de planes y programas
de gestidn de recursos financieros de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Administrar los recursos financieros de la entidad a través de cuentas autorizadas y
registradas, de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Revisar la informacién que respalda los certificados que se deban expedir para la ejecucién de
los recursos.

4. Elaborar y emitir los estados financieros del SENA, asi como los informes y reportes de
administracion y ejecucion de los recursos, presupuestales, contables y de cierres fiscales de
acuerdo con los requerimientos normativos vigentes.

5. Disefar y gestionar programas y proyectos de gestidon de pago o cobro de cuotas pensidnales,
evaluar la liquidacion de la cuota parte pensional ajustada y re liquidada de acuerdo con las
normas aplicables y derechos establecidos vigentes.

6. Liderar la ejecucion de actividades SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los
diferentes procesos que lo componen de acuerdo con los procedimientos para el fin.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

Ademas las siguientes, seguin donde se ubique el cargo:

NORMALIZACION DE CARTERA:

1. Programar y gestionar los procesos, actividades y tareas requeridas para la gestion de recaudo
de los aportes para el cobro de cartera que por diferentes conceptos se le adeuden al SENA.

2. Gestionar en coordinacién con la oficina de sistemas y la Direccién de Promocién de relaciones
corporativas, la modernizacion, actualizaciéon y depuracion de los sistemas de informacion
sobre el pago de aportes, incumplimientos, evasiones y deudores del SENA.

3. Gestionar con los empleadores de su Regional las actividades y proyectos necesarios para el
cumplimiento de las cuotas de aprendizaje, la monetizacién de la cuota de aprendizaje y de los
aportes que deban efectuar al SENA y hacer cumplir las nhormas correspondientes.

4. Analizar procesos y procedimientos que generan la cartera misional, fiscalizacion, contrato de
aprendizaje y agotamiento de la via gubernativa referente a las contribuciones parafiscales,
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multas impuestas por Mintrabajo, Fondo para la industria de la construccion FIC y multas por
incumplimiento de cuota de aprendizaje de empresas reguladas respecto al contrato de
aprendizaje, mejorarlos y garantizar que dicha cartera sea efectivamente recaudable.

5. Generar estrategias de recuperacion de cartera misional en sus etapas de fiscalizacion,
agotamiento de la via gubernativa, incluido los cumplimientos de cuotas de aprendizaje de la
empresa respecto del contrato de aprendizaje.

RECAUDO Y CARTERA

1. Organizar y controlar en coordinacion con el area de Sistemas los planes y programas para el
cobro de cartera que por los diferentes conceptos se le adeudan al SENA.

2. Administrar los procesos de ingresos y de pagos de aportes a través de la red bancaria y de
las Cajas de Compensacion Familiar, en coordinacion con el grupo de tesoreria para el cobro
eficiente de cartera por todo concepto.

3. Administrar el recaudo de aportes y cobro de cartera con las entidades publicas y privadas
para la eficiente gestiéon de cuotas partes pensionales.

4. Acompaniar en la organizacién, control y verificacion de la informaciéon que reportan las cajas
de Compensacion familiar para ingresar la informacién al Sistema de informacion de aportes
realizando las actualizaciones y ajustes necesarios.

5. Revisar en el aplicativo respectivo la informacién de las empresas reguladas para expedirles
las certificaciones al diacuando a ello hubiere lugar.

6. Efectuar proyecciones de recaudo de aportes y cartera para prospectar técnicamente cifras
que garanticen cumplimiento de metas de la entidad aplicando criterios y modelos técnicos.

7. Acompanar en el disefio, organizacion, ejecucion, y control de los informes relacionados con
la gestion del recaudo de aportes, cobro de cartera y la rendicion de cuentas institucionales,
para atender requerimientos de los organismos de control y las demas entidades.

8. Acompafar en el disefio, organizacion, ejecucion, y control con la Direccién de Planeacion y
Direccionamiento Corporativo, en la definicion y aplicaciéon de indicadores de gestion para el
seguimiento a la gestion del grupo y responder por las metas inherentes al area.

TESORERIA:

1. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion de ingresos, egresos y
pagos que efectua la tesoreria de la entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

2. Administrar la cadena de custodia de los procedimientos internos e interbancarios para el
adecuado manejo y control de los dineros y titulos de la entidad.

3. Gestionar con los bancos y demas intermediarios financieros las acciones requeridas en el
manejo eficiente de los recursos de la tesoreria para asegurar la liquidez en los pagos de los
compromisos de la entidad.

4. Mantener actualizado el sistema de informacion de tesoreria con el fin de manejar
adecuadamente la informacion.

5. Controlar y registrar los ingresos por todo concepto provenientes de los clientes tanto internos
como externos en las entidades financieras recaudadoras.

PRESUPUESTO:
1. Disefar y elaborar el anteproyecto de presupuesto de conformidad con lo establecido en el
proceso.

2. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestidén presupuestal de la
entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

3. Organizar y administrar la actualizaciéon de la codificacion del presupuesto de gestion de la
entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos y las politicas institucionales de
eficiencia presupuestal.
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Proyectar la distribuciéon de la meta global de pagos de la entidad — Plan Anual de Caja PAC
autorizado por la Direccion General para soportar la ordenacion de pagos institucionales.
Generar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP vy registros Presupuestales RP
requeridos para soportar ordenacion de gastos y en cumplimiento de las normas que regulan
la materia.

CONTABILIDAD:

1.

Gestionar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestidon contable que efectia la
entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

2. Programar las actividades de registro y control contable de las transacciones que se realizan
en la entidad de acuerdo con disposiciones legales y politicas institucionales sobre la gestion
contable.

3. Implementar el plan general de contabilidad de la entidad de acuerdo con disposiciones legales
y politicas institucionales sobre la gestidon contable.

4. 4. Darparametros para la administracion y revision del plan de cuentas de la entidad de manera
eficaz y eficiente.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado Colombiano

2. Estructura del SENA

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Plan de accién institucional.

5. Presupuesto Publico - Estatuto organico de presupuesto

6. Estatuto y cartillas tributarias y de parafiscales.

7. Sistemas de gestion.

8. Jurisdiccion coactiva

9. Gestidn de tesoreria.

10. Sistemas de informacion financiera oficial -SIIF

11. Contabilidad Publica - Programas Contables

12. Normas internacionales financieras NIIF-NICSP

13. Régimen unico disciplinario.

14. Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Microsoft Outlook, Internet)

15. Técnicas de software de oficina e Internet

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Liderazgo de Grupos de Trabajo

1. Aprendizaje Continuo 2. Toma de decisiones

2. Experticia profesional 3. Aprendizaje Continuo

3. Trabajo en Equipo y Colaboracion. 4. Experticia profesional

4. Creatividad e Innovacion 5. Trabajo en Equipo y Colaboracion.

6. Creatividad e Innovacion
COMUNES

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano

3. Transparencia

4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Para Normalizacién de Cartera, Recaudo vy

Cartera, Tesoreria y Presupuesto:
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Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Bésico de Conocimiento en:

Contaduria Publica; o Economia; o Derecho y afines;
o Ingenieria Industrial y afines; o Ingenieria
Administrativa y afines; o Administracién; o Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

Para Contabilidad:
Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Contaduria Publica.

En todos los casos, Titulo de posgrado en la
modalidad de especializacidn en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 08

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS 29

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa del cargo.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS
Direccion Administrativa Financiera.

[Il. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucion de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con la administracion de los recursos
financieros del SENA, mediante el recaudo, fiscalizacidn, registro presupuestal y de las
operaciones contables, como también la gestion de pagos, con el fin de garantizar la sostenibilidad
financiera y la razonabilidad de la informacién y de proyeccion, para concebir y desarrollar planes,
programas y proyectos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Disefar la formulacién, organizacion, ejecucion, evaluacion y control de planes y programas
de gestién de recursos financieros de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Administrar los recursos financieros de la entidad a través de cuentas autorizadas vy
registradas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Consolidar y presentar los estados financieros del SENA, asi como los informes y reportes de
administracion y ejecucioén de los recursos, presupuestales, contables y de cierres fiscales de
acuerdo con los requerimientos normativos vigentes.

Disefar y gestionar programas y proyectos de gestion de pago o cobro de cuotas pensidnales,
evaluar la liquidacion de la cuota parte pensional ajustada y re liquidada de acuerdo con las
normas aplicables y derechos establecidos vigentes.

Acompafar en la actualizacion del Sistema Integrado de Gestion del proceso Gestién de
Recursos Financieros, incluida la identificacién y descripcion de los riesgos que afecten el
desarrollo y conformidad de los productos y servicios del area de acuerdo con procedimientos
establecidos.

Liderar la ejecucion de actividades SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los
diferentes procesos que lo componen de acuerdo con los procedimientos para el fin.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

Ademas las siguientes, segiin donde se ubique el cargo:

NORMALIZACION DE CARTERA:

8.

9.

10.

Programar y gestionar los procesos, actividades y tareas requeridas para la gestién de recaudo
de los aportes para el cobro de cartera que por diferentes conceptos se le adeuden al SENA.
Gestionar en coordinacion con la oficina de sistemas y la Direccién de Promocion de relaciones
corporativas, la modernizacion, actualizacidon y depuracion de los sistemas de informacion
sobre el pago de aportes, incumplimientos, evasiones y deudores del SENA.

Gestionar con los empleadores de su Regional las actividades y proyectos necesarios para el
cumplimiento de las cuotas de aprendizaje, la monetizacién de la cuota de aprendizaje y de los
aportes que deban efectuar al SENA y hacer cumplir las normas correspondientes.
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11.

12.

13.

Adelantar y verificar procesos y procedimientos que generan la cartera misional, fiscalizacion,
contrato de aprendizaje y agotamiento de la via gubernativa referente a las contribuciones
parafiscales, multas impuestas por Mintrabajo, Fondo para la industria de la construccién FIC
y multas por incumplimiento de cuota de aprendizaje de empresas reguladas respecto al
contrato de aprendizaje, con el fin de mejorarlos y garantizar que dicha cartera sea
efectivamente recaudable.

Generar e implementar estrategias de recuperacion de cartera misional en sus etapas de
fiscalizacion, agotamiento de la via gubernativa, incluido los cumplimientos de cuotas de
aprendizaje de la empresa respecto del contrato de aprendizaje.

Disefar estrategias, instrumentos y metodologias de cobro persuasivo en el proceso de
agotamiento de la via gubernativa.

RECAUDO Y CARTERA

1.

Articular, organizar y controlar en coordinacién con el area de Sistemas los planes y programas
para el cobro de cartera que por los diferentes conceptos se le adeudan al SENA.

2. Administrar los procesos de ingresos y de pagos de aportes a través de la red bancaria y de
las Cajas de Compensacion Familiar, en coordinaciéon con el grupo de tesoreria para el cobro
eficiente de cartera por todo concepto.

3. Administrar el recaudo de aportes y cobro de cartera con las entidades publicas y privadas
para la eficiente gestidon de cuotas partes pensionales.

4. Acompaniar en la organizacién, control y verificacion de la informaciéon que reportan las cajas
de Compensacion familiar para ingresar la informacioén al Sistema de informacién de aportes
realizando las actualizaciones y ajustes necesarios.

5. Revisar en el aplicativo respectivo la informacion de las empresas reguladas para expedirles
las certificaciones al diacuando a ello hubiere lugar.

6. Efectuar proyecciones de recaudo de aportes y cartera para prospectar técnicamente cifras
que garanticen cumplimiento de metas de la entidad aplicando criterios y modelos técnicos.

7. Acompanar en el disefio, organizacion, ejecucion, y control de los informes relacionados con
la gestion del recaudo de aportes, cobro de cartera y la rendicion de cuentas institucionales,
para atender requerimientos de los organismos de control y las demas entidades.

TESORERIA:

1. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestién de ingresos, egresos y
pagos que efectua la tesoreria de la entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

2. Administrar la cadena de custodia de los procedimientos internos e interbancarios para el
adecuado manejo y control de los dineros y titulos de la entidad.

3. Gestionar con los bancos y demas intermediarios financieros las acciones requeridas en el
manejo eficiente de los recursos de la tesoreria para asegurar la liquidez en los pagos de los
compromisos de la entidad.

4. Mantener actualizado el sistema de informacién de tesoreria con el fin de manejar
adecuadamente la informacion.

5. Controlar y tramitar los ingresos por todo concepto provenientes de los clientes tanto internos
como externos en las entidades financieras recaudadoras.

PRESUPUESTO:

6. Disefar y realizar el anteproyecto de presupuesto de conformidad con lo establecido en el
proceso.

7. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion presupuestal de la
entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

8. Consolidar y administrar la actualizaciéon de la codificacion del presupuesto de gestion de la

entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos y las politicas institucionales de
eficiencia presupuestal.
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9. Proyectar la distribucion de la meta global de pagos institucionales — Plan Anual de Caja PAC
autorizado por la Direccion General para soportar la ordenacion de pagos.

10. Generar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP y registros Presupuestales RP
requeridos para soportar ordenacion de gastos y en cumplimiento de las normas que regulan
la materia.

CONTABILIDAD:

11. Gestionar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion contable que efectua la
entidad

12. con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

13. Programar las actividades de registro y control contable de las transacciones que se realizan
en la entidad de acuerdo con disposiciones legales y politicas institucionales sobre la gestion
contable.

14. Implementar, actualizar y difundir el plan general de contabilidad de la entidad de acuerdo con
disposiciones legales y politicas institucionales sobre la gestion contable.

15. Generar parametros para la administracion y revisién del plan de cuentas de la entidad de
manera eficaz y eficiente.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado Colombiano

Estructura del SENA

Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de accién institucional.

Presupuesto Publico - Estatuto organico de presupuesto
Estatuto tributario y de parafiscales.

Sistemas de gestion.

Jurisdiccién coactiva

Gestiodn de tesoreria.

10. Sistemas de informacion financiera oficial -SIIF

11. Contabilidad Publica - Programas Contables

12. Normas internacionales financieras NIIF-NICSP

13. Régimen unico disciplinario.

14. Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Microsoft Outlook, Internet)

NGO, WN =

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo

1. Aprendizaje Continuo 2. Toma de decisiones

2. Experticia profesional 3. Aprendizaje Continuo

3. Trabajo en Equipo y Colaboracién. 4. Experticia profesional

4. Creatividad e Innovacion 5. Trabajo en Equipo y Colaboracion.
6. Creatividad e Innovacion

COMUNES

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano

3. Transparencia

4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Para Normalizacién de Cartera, Recaudo vy
Cartera, Tesoreria y Presupuesto:
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PS RESOLUCION NUMERO 1458
del 30 de agosto de 2017

SENA

\| Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
7A< Competencias Laborales paralos empleos de la Planta de Personal
del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en:

Contaduria Publica; o Economia; o Derecho y
afines; o Ingenieria Industrial y afines; o Ingenieria
Administrativa y afines; o Administracion; o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Para Contabilidad:

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en: Contaduria
Publica.

En todos los casos, Titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion en  areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley

Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional relacionada.
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DIRECCION GENERAL.

PROFESIONAL GRADO 07

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 07

NUMERO DE CARGOS 45

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa del cargo.

ll. AREA FUNCIONAL

GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS
Direccion Administrativa Financiera.

[II. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucién de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con la administracién de los recursos
financieros del SENA, mediante el recaudo, fiscalizacién, registro presupuestal y de las
operaciones contables, como también la gestidon de pagos, con el fin de garantizar la sostenibilidad
financiera y la razonabilidad de la informacién y de proyeccion, para concebir y desarrollar planes,
programas y proyectos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar actividades de gestién financiera, presupuestal, de tesoreria y contable de la
entidad para el cumplimiento de los objetivos institucionales de acuerdo con los términos
establecidos en las normas vigentes.

2. Administrar los recursos financieros de la entidad a través de cuentas autorizadas y
registradas, de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Consolidar y presentar los estados financieros del SENA, asi como los informes y reportes de
administracion y ejecucion de los recursos, presupuestales, contables y de cierres fiscales de
acuerdo con los requerimientos normativos vigentes.

4. Administrar los programas y proyectos de gestion de pago o cobro de cuotas pensionales,
evaluar la liquidacién de la cuota parte pensional ajustada y re liquidada de acuerdo con las
normas aplicables y derechos establecidos vigentes.

5. Aplicar el Sistema Integrado de Gestion del proceso Gestion de Recursos Financieros, incluida
la identificacion y descripcion de los riesgos que afecten el desarrollo y conformidad de los
productos y servicios del area de acuerdo con procedimientos establecidos.

6. Liderar la ejecucion de actividades SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los
diferentes procesos que lo componen de acuerdo con los procedimientos para el fin.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

Ademas las siguientes, segun donde se ubique el cargo:

NORMALIZACION DE CARTERA:

1. Organizar y administrar los procesos, actividades y tareas requeridas para la gestion de recaudo
de los aportes para el cobro de cartera que por diferentes conceptos se le adeuden al SENA.

2. Coordinar con la oficina de sistemas y la Direccion de Promocién de relaciones corporativas, la
modernizacion, actualizacién y depuracion de los sistemas de informacion sobre el pago de
aportes, incumplimientos, evasiones y deudores del SENA.

3. Organizar con los empleadores de su Regional las actividades y proyectos necesarios para el
cumplimiento de las cuotas de aprendizaje, la monetizacién de la cuota de aprendizaje y de los
aportes que deban efectuar al SENA y hacer cumplir las normas correspondientes.
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4. Desarrollar los procesos y procedimientos que generan la cartera misional, fiscalizacion, contrato
de aprendizaje y agotamiento de la via gubernativa referente a las contribuciones parafiscales,
multas impuestas por Mintrabajo, Fondo para la industria de la construccion FIC y multas por
incumplimiento
de cuota de aprendizaje de empresas reguladas respecto al contrato de aprendizaje,
mejorarlos y garantizar que dicha cartera sea efectivamente recaudable.

5. Orientar estrategias de recuperacién de cartera misional en sus etapas de fiscalizacion,
agotamiento de la via gubernativa, incluido los cumplimientos de cuotas de aprendizaje de la
empresa respecto del contrato de aprendizaje.

6. Evaluar las estrategias, instrumentos y metodologias de cobro persuasivo en el proceso de
agotamiento de la via gubernativa.

RECAUDO Y CARTERA

1. Organizar y controlar en coordinacion con el area de Sistemas los planes y programas para el
cobro de cartera que por los diferentes conceptos se le adeudan al SENA..

2. Administrar los procesos de ingresos y de pagos de aportes a través de la red bancaria y de
las Cajas de Compensacion Familiar, en coordinacion con el grupo de tesoreria para el cobro
eficiente de cartera por todo concepto.

3. Administrar el recaudo de aportes y cobro de cartera con las entidades publicas y privadas
para la eficiente gestién de cuotas partes pensionales.

4. Acompaniar en la organizacién, control y verificacion de la informaciéon que reportan las cajas
de Compensacion familiar para ingresar la informacién al Sistema de informacion de aportes
realizando las actualizaciones y ajustes necesarios.

5. Efectuar proyecciones de recaudo de aportes y cartera para prospectar técnicamente cifras
que garanticen cumplimiento de metas de la entidad aplicando criterios y modelos técnicos.

6. Acompanfar en el disefio, organizacion, ejecucion, y control de los informes relacionados con
la gestion del recaudo de aportes, cobro de cartera y la rendicion de cuentas institucionales,
para atender requerimientos de los organismos de control y las demas entidades.

7. Acompafar en el disefio, organizacién, ejecucion, y control con la Direccién de Planeacion y
Direccionamiento Corporativo, en la definicién y aplicacion de indicadores de gestion para el
seguimiento a la gestion del grupo y responder por las metas inherentes al area.

8. Implementar y mantener los procedimientos del Sistema Integrado de Gestidon y Autocontrol
para el mantenimiento y mejoramiento continuo de los mismos en el grupo.

TESORERIA:

1. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestidon de ingresos, egresos y
pagos que efectua la tesoreria de la entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

2. Administrar la cadena de custodia de los procedimientos internos e interbancarios para el
adecuado manejo y control de los dineros y titulos de la entidad.

3. Tramitar con los bancos y demés intermediarios financieros las acciones requeridas en el
manejo eficiente de los recursos de la tesoreria para asegurar la liquidez en los pagos de los
compromisos de la entidad.

4. Mantener actualizado el sistema de informacion de tesoreria con el fin de manejar
adecuadamente la informacion.

5. Controlar y efectuar los ingresos por todo concepto provenientes de los clientes tanto internos
como externos en las entidades financieras recaudadoras.

PRESUPUESTO:

1. Coordinar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de conformidad con lo establecido en
el proceso.

2. Evaluar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestidén presupuestal de la entidad
con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.
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3. Aplicar y administrar la actualizacion de la codificacion del presupuesto de gestiéon de la entidad
de acuerdo con los procedimientos establecidos y las politicas institucionales de eficiencia
presupuestal.

4. Organizar la distribuciéon de la meta global de pagos institucionales — Plan Anual de Caja PAC
autorizado por la Direccion General para soportar la ordenacién de pagos.

5. Generar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP y registros Presupuestales RP
requeridos.

CONTABILIDAD:

1.

Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestiéon contable que efectua la
entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

2. Organizar las actividades de registro y control contable de las transacciones que se realizan en
la entidad de acuerdo con disposiciones legales y politicas institucionales sobre la gestién
contable.

3. Ajustar y socializar el plan general de contabilidad de la entidad de acuerdo con disposiciones
legales y politicas institucionales sobre la gestion contable.

4. Desarrollar parametros para la administracion y revision del plan de cuentas de la entidad de
manera eficaz y eficiente.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado Colombiano

2. Estructura del SENA

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Presupuesto Publico - Estatuto organico de presupuesto

5. Estatuto y cartillas tributarias y de parafiscales.

6. Sistemas de gestion.

7. Jurisdiccion coactiva

8. Modelo estandar de control interno MECI.

9. Gestién de tesoreria.

10. Sistemas de informacion financiera oficial -SIIF

11. Contabilidad Publica - Programas Contables

12. Normas internacionales financieras NIIF-NICSP

13. Régimen unico disciplinario.

14. Manejo de herramientas ofiméticas (Word, Excel, PowerPoint, Microsoft Outlook, Internet)

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Liderazgo de Grupos de Trabajo

1. Aprendizaje Continuo 2. Toma de decisiones

2. Experticia profesional 3. Aprendizaje Continuo

3. Trabajo en Equipo y Colaboracion. 4. Experticia profesional

4. Creatividad e Innovacion 5. Trabajo en Equipo y Colaboracion.

6. Creatividad e Innovacion
COMUNES

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano

3. Transparencia

4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Para Normalizacion de Cartera, Recaudo y Cartera,

Tesoreria y Presupuesto:

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Bésico de Conocimiento en:

Contaduria Publica; o Economia; o Derecho y afines; o
Ingenieria  Industrial 'y afines; o Ingenieria
Administrativa y afines; o Administracion; o Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

Para Contabilidad:
Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Contaduria Publica.

En todos los casos, Titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 06

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 117

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa del cargo.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS
Direccion Administrativa Financiera.

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucién de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con la administracion de los recursos
financieros del SENA, mediante el recaudo, fiscalizacién, registro presupuestal y de las
operaciones contables, como también la gestidon de pagos, con el fin de garantizar la sostenibilidad
financiera y la razonabilidad de la informacién y de proyeccion, para concebir y desarrollar planes,
programas y proyectos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar y generar la informacion financiera, presupuestal y contable en el SIIF de acuerdo
con los procedimientos aplicables.

2. Consolidar y elaborar los estados financieros del SENA, asi como los informes y reportes de
administracion y ejecucion de los recursos, presupuestales, contables y de cierres fiscales
de acuerdo con los requerimientos normativos vigentes.

3. Administrar los programas y proyectos de gestion de pago o cobro de cuotas pensidnales,
evaluar la liquidacién de la cuota parte pensional ajustada y re liquidada de acuerdo con las
normas aplicables y derechos establecidos vigentes.

4. Implementar el Sistema Integrado de Gestion del proceso Gestion de Recursos Financieros,
incluida la identificacion y descripcion de los riesgos que afecten el desarrollo y conformidad
de los productos y servicios del area de acuerdo con procedimientos establecidos.

5. Liderar la ejecucién de actividades SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los
diferentes procesos que lo componen de acuerdo con los procedimientos para el fin.

6. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

Ademas las siguientes, segun donde se ubique el cargo:

NORMALIZACION DE CARTERA:

1. Programary gestionar los procesos, actividades y tareas requeridas para la gestion de recaudo
de los aportes por concepto de monetizacion.

2. Gestionar con los empleadores de Regional las actividades y proyectos necesarios para el
cumplimiento de las cuotas de aprendizaje, la monetizacién de la cuota de aprendizaje que
deban efectuar al SENA y hacer cumplir las normas correspondientes.

3. Evaluar procesos y procedimientos que generan la cartera morosa relacionada con la
fiscalizacion del contrato de aprendizaje y agotamiento de la via gubernativa para gestionar
técnicamente su recuperacion.

4. Evaluar procesos y procedimientos referentes a las multas impuestas por Mintrabajo, Fondo para
la Industria de la Construccion FIC y por incumplimiento de cuota de aprendizaje regulada para
establecer el procedimiento de eficiente cobro.
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5. Disefar estrategias, instrumentos y metodologias de cobro persuasivo en el proceso de
agotamiento de la via gubernativa para establecer el procedimiento de eficiente cobro.

RECAUDO Y CARTERA

1. Organizar y controlar en coordinacién con el area de Sistemas los planes y programas para el
cobro de cartera que por los diferentes conceptos se le adeudan al SENA.

2. Acompaniar en la organizacion, control y verificacion de la informacion que reportan las cajas
de Compensacion familiar para ingresar la informacién al Sistema de informacion de aportes
realizando las actualizaciones y ajustes necesarios.

3. Revisar en el aplicativo respectivo la informaciéon de las empresas reguladas para expedirles
las certificaciones al diacuando a ello hubiere lugar.

4. Efectuar proyecciones de recaudo de aportes y cartera para prospectar técnicamente cifras
que garanticen cumplimiento de metas de la entidad aplicando criterios y modelos técnicos.

5. Acompanfar en el disefio, organizacion, ejecucion, y control de los informes relacionados con la
gestion del recaudo de aportes, cobro de cartera y la rendicidon de cuentas institucionales, para
atender requerimientos de los organismos de control y las demas entidades.

6. Acompanar en el disefio, organizacion, ejecucion, y control con la Direccién de Planeacion y
Direccionamiento Corporativo, en la definicion y aplicacion de indicadores de gestion para el
seguimiento a la gestion del grupo y responder por las metas inherentes al area.

7. Implementar y mantener los procedimientos del Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
para el mantenimiento y mejoramiento continuo de los mismos en el grupo.

TESORERIA:

1. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion de ingresos, egresos y
pagos que efectua la tesoreria de la entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

2. Administrar la cadena de custodia de los procedimientos internos e interbancarios para el
adecuado manejo y control de los dineros y titulos de la entidad.

3. Tramitar con los bancos y demas intermediarios financieros las acciones requeridas en el
manejo eficiente de los recursos de la tesoreria para asegurar la liquidez en los pagos de los
compromisos de la entidad.

4. Mantener actualizado el sistema de informacion de tesoreria con el fin de manejar
adecuadamente la informacion.

5. Controlar y registrar los ingresos por todo concepto provenientes de los clientes tanto internos
como externos en las entidades financieras recaudadoras.

PRESUPUESTO:

1. Coordinar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de conformidad con lo establecido
en el proceso.

2. Evaluar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion presupuestal de la entidad
con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

3. Estructurar y administrar la actualizacion de la codificacion del presupuesto de gestiéon de la
entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos y las politicas institucionales de
eficiencia presupuestal.

4. Organizar la distribucion de la meta global de pagos institucionales — Plan Anual de Caja PAC
autorizado por la Direccién General para soportar la ordenacién de pagos.

5. Generar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP vy registros Presupuestales RP
requeridos para soportar ordenacion de gastos y en cumplimiento de las normas que regulan
la materia.

CONTABILIDAD:
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10.

11.

Gestionar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestidon contable que efectua la
entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa para atender requerimientos de los
organismos de control y las demas entidades.

Realizar las actividades de registro y de obligaciones contables de las transacciones que se
realizan en la entidad para atender requerimientos en disposiciones legales y politicas sobre la
gestion contable.

Implementar, actualizar y difundir el plan general de contabilidad de la entidad de acuerdo con
disposiciones legales y politicas institucionales sobre la gestion contable para atender
requerimientos de los organismos de control y las demas entidades.

Preparar y realizar la elaboracion de los estados financieros de la entidad que periédicamente
se requieran para el cumplimiento de la normatividad que regula la materia.

Elaborar la conciliaciéon de informacion contable con las diferentes areas y dependencias de la
entidad, para mantener actualizado contablemente los activos fijos, devolutivos y no
devolutivos de la entidad.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CoNOOGO A WN=

Estructura del Estado Colombiano

Estructura del SENA

Plan Nacional de Desarrollo

Presupuesto Publico - Estatuto organico de presupuesto
Estatuto y cartillas tributarias y de parafiscales.
Sistemas de gestion.

Jurisdiccion coactiva

Modelo estandar de control interno MECI.

Gestion de tesoreria.

. Sistemas de informacion financiera oficial -SIIF

. Contabilidad Publica - Programas Contables

. Normas internacionales financieras NIIF-NICSP

. Régimen unico disciplinario.

. Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Microsoft Outlook, Internet)

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

©®NoO

7. Liderazgo de Grupos de Trabajo
Aprendizaje Continuo 8. Toma de decisiones

Experticia profesional 9. Aprendizaje Continuo

Trabajo en Equipo y Colaboracion. 10. Experticia profesional

Creatividad e Innovacion 11. Trabajo en Equipo y Colaboracién.
12. Creatividad e Innovacién

COMUNES

© N O

Orientacioén a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Para Normalizacion de Cartera, Recaudo y Cartera,

Tesoreria y Presupuesto:
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Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Bésico de Conocimiento en:

Contaduria Publica; o Economia; o Derecho y afines; o
Ingenieria Industrial y afines; o Ingenieria Administrativa
y afines; o Administracién; o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

Para Contabilidad:
Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Contaduria Publica.

En todos los casos, Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley

Veintiun (21) meses de experiencia
profesional relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 05

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS 15

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa del cargo.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS
Direccion Administrativa Financiera.

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucién de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con la administracion de los recursos
financieros del SENA, mediante el recaudo, fiscalizacion, registro presupuestal y de las
operaciones contables, como también la gestidon de pagos, con el fin de garantizar la sostenibilidad
financiera y la razonabilidad de la informacién y de proyeccion, para concebir y desarrollar planes,
programas y proyectos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar y generar la informacion financiera, presupuestal y contable en el SIIF de acuerdo
con los procedimientos aplicables.

2. Consolidar y presentar los estados financieros del SENA, asi como los informes y reportes de
administracion y ejecucion de los recursos, presupuestales, contables y de cierres fiscales
de acuerdo con los requerimientos normativos vigentes.

3. Administrar los programas y proyectos de gestion de pago o cobro de cuotas pensidnales,
evaluar la liquidacién de la cuota parte pensional ajustada y re liquidada de acuerdo con las
normas aplicables y derechos establecidos vigentes.

4. Actualizar el Sistema Integrado de Gestion del proceso Gestidn de Recursos Financieros,
incluida la identificacion y descripcion de los riesgos que afecten el desarrollo y conformidad
de los productos y servicios del area de acuerdo con procedimientos establecidos.

5. Liderar la ejecucién de actividades SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los
diferentes procesos que lo componen de acuerdo con los procedimientos para el fin.

6. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

Ademas las siguientes, segun donde se ubique el cargo:

NORMALIZACION DE CARTERA:

1. Programary gestionar los procesos, actividades y tareas requeridas para la gestion de recaudo
de los aportes por concepto de monetizacion.

2. Gestionar con los empleadores de Regional las actividades y proyectos necesarios para el
cumplimiento de las cuotas de aprendizaje, la monetizacion de la cuota de aprendizaje que
deban efectuar al SENA y hacer cumplir las normas correspondientes.

3. Identificar procesos y procedimientos que generan la cartera morosa relacionada con la
fiscalizacion del contrato de aprendizaje y agotamiento de la via gubernativa para gestionar
técnicamente su recuperacion.

4. Identificar procesos y procedimientos referentes a las multas impuestas por Mintrabajo, Fondo
para la Industria de la Construccién FIC y por incumplimiento de cuota de aprendizaje regulada
para establecer el procedimiento de eficiente cobro.
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RECAUDO Y CARTERA

1. Organizar y controlar en coordinacion con el area de Sistemas los planes y programas para el
cobro de cartera que por los diferentes conceptos se le adeudan al SENA.

2. Administrar los procesos de ingresos y de pagos de aportes a través de la red bancaria y de
las Cajas de Compensacion Familiar, en coordinacion con el grupo de tesoreria para el cobro
eficiente de cartera por todo concepto.

3. Administrar el recaudo de aportes y cobro de cartera con las entidades publicas y privadas
para la eficiente gestiéon de cuotas partes pensionales.

4. Efectuar proyecciones de recaudo de aportes y cartera para prospectar técnicamente cifras
que garanticen cumplimiento de metas de la entidad aplicando criterios y modelos técnicos.

5. Acompafiar en el disefio, organizacion, ejecucion, y control de los informes relacionados con
la gestion del recaudo de aportes, cobro de cartera y la rendicion de cuentas institucionales,
para atender requerimientos de los organismos de control y las demas entidades.

6. Acompafar en el disefio, organizacion, ejecucion, y control con la Direccién de Planeacion y
Direccionamiento Corporativo, en la definicion y aplicacion de indicadores de gestion para el
seguimiento a la gestidn del grupo y responder por las metas inherentes al area.

7. Implementar y mantener los procedimientos del Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
para el mantenimiento y mejoramiento continuo de los mismos en el grupo.

TESORERIA:

1. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion de ingresos, egresos y
pagos que efectua la tesoreria de la entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

2. Administrar la cadena de custodia de los procedimientos internos e interbancarios para el
adecuado manejo y control de los dineros y titulos de la entidad.

3. Tramitar con los bancos y demas intermediarios financieros las acciones requeridas en el
manejo eficiente de los recursos de la tesoreria para asegurar la liquidez en los pagos de los
compromisos de la entidad.

4. Mantener actualizado el sistema de informacion de tesoreria con el fin de manejar
adecuadamente la informacion.

5. Controlar y registrar los ingresos por todo concepto provenientes de los clientes tanto internos
como externos en las entidades financieras recaudadoras.

PRESUPUESTO:

1. Coordinar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de conformidad con lo establecido
en el proceso.

2. Evaluar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion presupuestal de la entidad
con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

3. Estructurar y administrar la actualizaciéon de la codificacion del presupuesto de gestion de la
entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos y las politicas institucionales de
eficiencia presupuestal.

4. Organizar la distribucion de la meta global de pagos de la entidad — Plan Anual de Caja PAC
autorizado por la Direccién General para soportar la ordenacion de pagos.

5. Generar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP vy registros Presupuestales RP
requeridos para soportar ordenacion de gastos y en cumplimiento de las normas que regulan
la materia.

CONTABILIDAD:

1. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion contable que efectua la
entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

2. Organizar las actividades de registro y control contable de las transacciones que se realizan de
la entidad de acuerdo con disposiciones legales y politicas institucionales sobre la gestién
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contable.

3. Ajustar y difundir el plan general de contabilidad de la entidad de acuerdo con disposiciones
legales y
politicas institucionales sobre la gestion contable.

4. Establecer parametros para la administracion y revision del plan de cuentas de la entidad de
manera eficaz y eficiente.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado Colombiano

Estructura del SENA

Plan Nacional de Desarrollo.

Presupuesto Publico - Estatuto organico de presupuesto
Estatuto y cartillas tributarias y de parafiscales.
Sistemas de gestion.

Jurisdiccién coactiva

Modelo estandar de control interno MECI.
Gestion de tesoreria.

10. Sistemas de informacion financiera oficial -SIIF
11. Contabilidad Publica - Programas Contables
12. Normas internacionales financieras NIIF-NICSP
13. Técnicas de software de oficina e Internet

CoNO>ORrWN =

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo

1. Aprendizaje Continuo 2. Toma de decisiones

2. Experticia profesional 3. Aprendizaje Continuo

3. Trabajo en Equipo y Colaboracion. 4. Experticia profesional

4. Creatividad e Innovacion 5. Trabajo en Equipo y Colaboracion.
6. Creatividad e Innovacion

COMUNES

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano

3. Transparencia

4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Para Normalizacion de Cartera, Recaudo vy
Cartera, Tesoreria y Presupuesto:

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en: Contaduria
Pudblica; o Economia; o Derecho y afines; o
Ingenieria Industrial y afines; o Ingenieria
Administrativa y afines; o Administracién; o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.

Para Contabilidad:

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en: Contaduria
Publica.
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En todos los casos, Titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que requiera la
ley
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PROFESIONAL GRADO 04

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 210

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa del cargo.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS
Direccion Administrativa Financiera.

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucién de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con la administracion de los recursos
financieros del SENA, mediante el recaudo, fiscalizacion, registro presupuestal y de las
operaciones contables, como también la gestidon de pagos, con el fin de garantizar la sostenibilidad
financiera y la razonabilidad de la informacién y de proyeccion, para concebir y desarrollar planes,
programas y proyectos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar los recursos financieros de la entidad a través de cuentas autorizadas y
registradas, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Analizar la informacioén que respalda los certificados que se deban expedir para la ejecucion
de los recursos.

3. Realizar liquidaciones de impuestos y reportes en los formatos establecidos.

4. Administrar los programas y proyectos de gestion de pago o cobro de cuotas pensiénales,
evaluar la liquidacién de la cuota parte pensional ajustada y re liquidada de acuerdo con las
normas aplicables y derechos establecidos vigentes.

5. Liderar la ejecucién de actividades SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los
diferentes procesos que lo componen de acuerdo con los procedimientos para el fin.

6. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

Ademas las siguientes, segin donde se ubique el cargo:

NORMALIZACION DE CARTERA:

1. Programar y gestionar los procesos, actividades y tareas requeridas para la gestion de recaudo
de los aportes por concepto de monetizacion.

2. Gestionar con los empleadores de Regional las actividades y proyectos necesarios para el
cumplimiento de las cuotas de aprendizaje, la monetizacion de la cuota de aprendizaje que
deban efectuar al SENA y hacer cumplir las normas correspondientes.

3. Analizar procesos y procedimientos que generan la cartera morosa relacionada con la
fiscalizacion del contrato de aprendizaje y agotamiento de la via gubernativa para gestionar
técnicamente su recuperacion.

4. Analizar procesos y procedimientos referentes a las multas impuestas por Mintrabajo, Fondo
para la Industria de la Construccién FIC y por incumplimiento de cuota de aprendizaje regulada
para establecer el procedimiento de eficiente cobro.

5. Disefar estrategias, instrumentos y metodologias de cobro persuasivo en el proceso de
agotamiento de la via gubernativa para establecer el procedimiento de eficiente cobro.
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RECAUDO Y CARTERA

1. Organizar y controlar en coordinacion con el area de Sistemas los planes y programas para el
cobro de cartera que por los diferentes conceptos se le adeudan al SENA.

2. Administrar los procesos de ingresos y de pagos de aportes a través de la red bancaria y de
las Cajas de Compensacion Familiar, en coordinacién con el grupo de tesoreria para el cobro
eficiente de cartera por todo concepto.

3. Revisar en el aplicativo respectivo la informaciéon de las empresas reguladas para expedirles
las certificaciones al diacuando a ello hubiere lugar.

4. Efectuar proyecciones de recaudo de aportes y cartera para prospectar técnicamente cifras
que garanticen cumplimiento de metas de la entidad aplicando criterios y modelos técnicos.

5. Acompafiar en el disefio, organizacion, ejecucién, y control de los informes relacionados con la
gestion del recaudo de aportes, cobro de cartera y la rendicidon de cuentas institucionales, para
atender requerimientos de los organismos de control y las demas entidades.

6. Acompafar en el disefo, organizacion, ejecucion, y control con la Direccién de Planeacion y
Direccionamiento Corporativo, en la definicion y aplicacion de indicadores de gestion para el
seguimiento a la gestion del grupo y responder por las metas inherentes al area.

7. Implementar y mantener los procedimientos del Sistema Integrado de Gestiéon y Autocontrol
para el mantenimiento y mejoramiento continuo de los mismos en el grupo.

TESORERIA:

1. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestién de ingresos, egresos y
pagos que efectua la tesoreria de la entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

2. Administrar la cadena de custodia de los procedimientos internos e interbancarios para el
adecuado manejo y control de los dineros y titulos de la entidad.

3. Tramitar con los bancos y demas intermediarios financieros las acciones requeridas en el
manejo eficiente de los recursos de la tesoreria para asegurar la liquidez en los pagos de los
compromisos de la entidad.

4. Mantener actualizado el sistema de informacién de tesoreria con el fin de manejar
adecuadamente la informacion.

5. Controlar y hacer los ingresos por todo concepto provenientes de los clientes tanto internos
como externos en las entidades financieras recaudadoras.

PRESUPUESTO:

1. Coordinar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de conformidad con lo establecido
en el proceso.

2. Evaluar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion presupuestal de la entidad
con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

3. Generar y administrar la actualizacion de la codificacion del presupuesto de gestién de la
entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos y las politicas institucionales de
eficiencia presupuestal.

4. Organizar la distribucion de la meta global de pagos de la entidad — Plan Anual de Caja PAC
autorizado por la Direccién General para soportar la ordenacién de pagos.

5. Generar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP vy registros Presupuestales RP
requeridos para soportar ordenacion de gastos y en cumplimiento de las normas que regulan
la materia.

CONTABILIDAD:

1. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestidon contable que efectua la
entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

2. Organizar las actividades de registro y control contable de las transacciones que se realizan
de la entidad de acuerdo con disposiciones legales y politicas institucionales sobre la gestion
contable.
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3. Ajustar y difundir el plan general de contabilidad de la entidad de acuerdo con disposiciones
legales y politicas institucionales sobre la gestién contable.
4. 4. Generar parametros para la administracion y revision del plan de cuentas de la entidad de

manera eficaz y eficiente

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado Colombiano
2. Estructura del SENA
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Presupuesto Publico - Estatuto organico de presupuesto
5. Estatuto y cartillas tributarias y de parafiscales.
6. Sistemas de gestion.
7. Jurisdiccién coactiva
8. Gestién de tesoreria.
9. Sistemas de informacion financiera oficial -SIIF
10. Contabilidad Publica - Programas Contables
11. Normas internacionales financieras NIIF-NICSP
12. Técnicas de software de oficina e Internet
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
1. Aprendizaje Continuo 2. Toma de decisiones
2. Experticia profesional 3. Aprendizaje Continuo
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion. 4. Experticia profesional
4. Creatividad e Innovacién 5. Trabajo en Equipo y Colaboracion.
6. Creatividad e Innovacién
COMUNES
5. Orientacién a resultados
6. Orientacion al usuario y al ciudadano
7. Transparencia
8. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Para Normalizacion de Cartera, Recaudo y Cartera,

Tesoreria y Presupuesto:
Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en:

Contaduria Publica; o Economia; o Derecho y afines; o
Ingenieria Industrial y afines; o Ingenieria Administrativa
y afines; o Administracion; o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

Para Contabilidad:
Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Contaduria Publica.

Quince (15) meses de experiencia
profesional relacionada.
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En todos los casos, Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion en areas relacionadas con las

funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley
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PROFESIONAL GRADO 03

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 279

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa del cargo.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS
Direccion Administrativa Financiera.

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que implican la aplicacion de conocimientos propios de la formacion
universitaria o profesional en la administracion de los recursos financieros del SENA, mediante el
recaudo, fiscalizacién, registro presupuestal y de las operaciones contables, como también la
gestion de pagos, con el fin de garantizar la sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la
informacion y de proyeccioén, para concebir y desarrollar planes, programas y proyectos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los planes y programas de gestion de recursos financieros de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

2. Revisar y preparar la informacion financiera, presupuestal y contable en el SIIF de acuerdo con
los procedimientos aplicables.

4. Elaborar liquidaciones de impuestos y reportes en los formatos establecidos.

5. Gestionar el Sistema Integrado de Gestion del proceso Gestidén de Recursos Financieros,
incluida la identificacion y descripcion de los riesgos que afecten el desarrollo y conformidad de
los productos y servicios del area de acuerdo con procedimientos establecidos.

6. Liderar la ejecucion de actividades SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los
diferentes procesos que lo componen de acuerdo con los procedimientos para el fin.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

Ademas las siguientes, segin donde se ubique el cargo:

NORMALIZACION DE CARTERA:

1. Elaborar los procesos, actividades y tareas requeridas para la gestién de recaudo de los
aportes para el cobro de cartera que por diferentes conceptos se le adeuden al SENA.

2. Desarrollar con los empleadores de las Regionales las actividades y proyectos necesarios para
el cumplimiento de las cuotas de aprendizaje, la monetizacion de la cuota de aprendizaje y de
los aportes que deban efectuar al SENA y hacer cumplir las normas correspondientes.

3. Adelantar los procesos y procedimientos que generan la cartera misional, fiscalizacion,
contrato de aprendizaje y agotamiento de la via gubernativa referente a las contribuciones
parafiscales, multas impuestas por Mintrabajo, Fondo para la industria de la construccion FIC
y multas por incumplimiento de cuota de aprendizaje de empresas reguladas respecto al
contrato de aprendizaje, mejorarlos y garantizar que dicha cartera sea efectivamente
recaudable.

4. Analizar estrategias de recuperacién de cartera misional en sus etapas de fiscalizacion,
agotamiento de la via gubernativa, incluido los cumplimientos de cuotas de aprendizaje de la
empresa respecto del contrato de aprendizaje.

696




RESOLUCION NUMERO 1458
SE.I\IA del 30 de agosto de 2017
\| Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
7AV Competencias Laborales paralos empleos de la Planta de Personal
del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

RECAUDO Y CARTERA

1. Organizar y controlar en coordinacion con el area de Sistemas los planes y programas para el
cobro de cartera que por los diferentes conceptos se le adeudan al SENA.

2. Administrar los procesos de ingresos y de pagos de aportes a través de la red bancaria y de
las Cajas de Compensacion Familiar, en coordinacion con el grupo de tesoreria para el cobro
eficiente de cartera por todo concepto.

3. Administrar el recaudo de aportes y cobro de cartera con las entidades publicas y privadas
para la eficiente gestiéon de cuotas partes pensionales.

4. Acompaniar en la organizacioén, control y verificacion de la informacién que reportan las cajas
de Compensacion familiar para ingresar la informacién al Sistema de informacion de aportes
realizando las actualizaciones y ajustes necesarios.

5. Revisar en el aplicativo respectivo la informacién de las empresas reguladas para expedirles
las certificaciones al diacuando a ello hubiere lugar.

6. Efectuar proyecciones de recaudo de aportes y cartera para prospectar técnicamente cifras
que garanticen cumplimiento de metas de la entidad aplicando criterios y modelos técnicos.

7. Acompanar en el disefio, organizacion, ejecucion, y control de los informes relacionados con
la gestion del recaudo de aportes, cobro de cartera y la rendicién de cuentas institucionales,
para atender requerimientos de los organismos de control y las demas entidades.

TESORERIA:

1. Desarrollar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion de ingresos, egresos y
pagos que efectua la tesoreria de la entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

2. Tramitar con los bancos y demas intermediarios financieros las acciones requeridas en el
manejo eficiente de los recursos de la tesoreria para asegurar la liquidez en los pagos de los
compromisos de la entidad.

3. Mantener el sistema de informacién de tesoreria actualizado con el fin de manejar
adecuadamente la informacion.

4. Controlar y registrar los ingresos por todo concepto provenientes de los clientes tanto internos
como externos en las entidades financieras recaudadoras.

PRESUPUESTO:

1. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de conformidad con lo establecido en el proceso.

2. Evaluar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion presupuestal de la entidad
con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

3. Administrar la actualizacion de la codificacion del presupuesto de gestién de la entidad de
acuerdo con los procedimientos establecidos y las politicas institucionales de eficiencia
presupuestal.

4. Organizar la distribucion de la meta global de pagos de la entidad — Plan Anual de Caja PAC
autorizado por la Direccién General para soportar la ordenacién de pagos de la Subdireccién.

5. Elaborar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP y registros Presupuestales RP
requeridos para soportar ordenacion de gastos y en cumplimiento de las normas que regulan
la materia.

CONTABILIDAD:

1. Desarrollar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion contable que efectua la
entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

2. Implementar las actividades de registro y control contable de las transacciones que se realizan
en de la entidad de acuerdo con disposiciones legales y politicas institucionales sobre la
gestion contable.

3. Implementar parametros para la administracién y revisién del plan de cuentas de la entidad de
manera eficaz y eficiente.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
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FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado Colombiano

Estructura del SENA

Plan Nacional de Desarrollo.

Presupuesto Publico - Estatuto organico de presupuesto
Estatuto y cartillas tributarias y de parafiscales.
Sistemas de gestion.

Jurisdiccion coactiva

Gestion de tesoreria.

Sistemas de informacion financiera oficial -SIIF
10. Contabilidad Publica - Programas Contables
11. Normas internacionales financieras NIIF-NICSP
12. Técnicas de software de oficina e Internet

©CoENOGO A WN =

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Toma de decisiones

1. Aprendizaje Continuo 3. Aprendizaje Continuo

2. Experticia profesional 4. Experticia profesional

3. Trabajo en Equipo y Colaboracion. 5. Trabajo en Equipo y Colaboracion.

4. Creatividad e Innovacion 6. Creatividad e Innovacion

COMUNES

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano

3. Transparencia

4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Para Normalizacién de Cartera, Recaudo vy
Cartera, Tesoreria y Presupuesto:

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en:

Contaduria Publica; o Economia; o Derecho y
afines; o Ingenieria Industrial y afines; o
Ingenieria  Administrativa y  afines; o
Administracién; o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada

Para Contabilidad:

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en: Contaduria
Publica.
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En todos los casos, Titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que requiera la
ley
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PROFESIONAL GRADO 02

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 858

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa del cargo.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS
Direccion Administrativa Financiera.

[Il. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucién de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con la administracion de los recursos financieros
del SENA, mediante el recaudo, fiscalizacion, registro presupuestal y de las operaciones contables,
como también la gestién de pagos, con el fin de garantizar la sostenibilidad financiera y la razonabilidad
de la informacién y de proyeccion, para concebir y desarrollar planes, programas y proyectos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar los recursos financieros de la entidad a través de cuentas autorizadas y registradas, de
acuerdo con la normatividad vigente.

2. Revisar y preparar la informacion financiera, presupuestal y contable en el SIIF de acuerdo con
los procedimientos aplicables.

3. Consolidar y emitir los estados financieros del SENA, asi como los informes y reportes de
administracion y ejecucion de los recursos, presupuestales, contables y de cierres fiscales de
acuerdo con los requerimientos normativos vigentes.

4. Gestionar el Sistema Integrado de Gestion del proceso Gestidon de Recursos Financieros, incluida
la identificacion y descripcion de los riesgos que afecten el desarrollo y conformidad de los
productos y servicios del area de acuerdo con procedimientos establecidos.

5. Liderar la ejecucién de actividades SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los diferentes
procesos que lo componen de acuerdo con los procedimientos para el fin.

6. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el érea de

desempefio.

Ademas las siguientes, segin donde se ubique el cargo:

NORMALIZACION DE CARTERA:

1. Elaborar los procesos, actividades y tareas requeridas para la gestion de recaudo de los aportes
para el cobro de cartera que por diferentes conceptos se le adeuden al SENA.

2. Desarrollar con los empleadores de su Regional las actividades y proyectos necesarios para el
cumplimiento de las cuotas de aprendizaje, la monetizacion de la cuota de aprendizaje y de los
aportes que deban efectuar al SENA y hacer cumplir las normas correspondientes.

3. Desarrollar los procesos y procedimientos que generan la cartera misional, fiscalizacién, contrato
de aprendizaje y agotamiento de la via gubernativa referente a las contribuciones parafiscales,
multas impuestas por Mintrabajo, Fondo para la industria de la construcciéon FIC y multas por
incumplimiento de cuota de aprendizaje de empresas reguladas respecto al contrato de aprendizaje,
mejorarlos y garantizar que dicha cartera sea efectivamente recaudable.

4. Analizar estrategias de recuperaciéon de cartera misional en sus etapas de fiscalizacién,
agotamiento de la via gubernativa, incluido los cumplimientos de cuotas de aprendizaje de la
empresa respecto del contrato de aprendizaje.
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RECAUDO Y CARTERA

1. Administrar el recaudo de aportes y cobro de cartera con las entidades publicas y privadas para la
eficiente gestion de cuotas partes pensionales.

2. Acompafar en la organizacion, control y verificacion de la informacién que reportan las cajas de
Compensacion familiar para ingresar la informacion al Sistema de informacion de aportes realizando
las actualizaciones y ajustes necesarios.

3. Revisar en el aplicativo respectivo la informacion de las empresas reguladas para expedirles las
certificaciones al diacuando a ello hubiere lugar.

4. Efectuar proyecciones de recaudo de aportes y cartera para prospectar técnicamente cifras que
garanticen cumplimiento de metas de la entidad aplicando criterios y modelos técnicos.

5. Acompafar en el disefio, organizacién, ejecucion, y control de los informes relacionados con la
gestion del recaudo de aportes, cobro de cartera y la rendicion de cuentas institucionales, para
atender requerimientos de los organismos de control y las demas entidades.

6. Acompafiar en el disefio, organizacién, ejecucién, y control con la Direccién de Planeacién y
Direccionamiento Corporativo, en la definicion y aplicacion de indicadores de gestion para el
seguimiento a la gestion del grupo y responder por las metas inherentes al area.

7. Implementar y mantener los procedimientos del Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol para el
mantenimiento y mejoramiento continuo de los mismos en el grupo.

TESORERIA:

1. Desarrollar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion de ingresos, egresos y pagos
que efectua la tesoreria de la entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

2. Tramitar con los bancos y demas intermediarios financieros las acciones requeridas en el manejo
eficiente de los recursos de la tesoreria para asegurar la liquidez en los pagos de los compromisos
de la entidad.

3. Gestionar el sistema de informacién de tesoreria con el fin de manejar adecuadamente la
informacion.

4. Controlar y registrar los ingresos por todo concepto provenientes de los clientes tanto internos como
externos en las entidades financieras recaudadoras.

PRESUPUESTO:

1. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de conformidad con lo establecido en el proceso.

2. Evaluar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion presupuestal de la entidad con
criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

3. Gestionar y administrar la actualizacion de la codificacion del presupuesto de gestion de la entidad
de acuerdo con los procedimientos establecidos y las politicas institucionales de eficiencia
presupuestal.

4. Organizar la distribucién de la meta global de pagos de la entidad — Plan Anual de Caja PAC
autorizado por la Direccién General para soportar la ordenacién de pagos.

5. Elaborar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP y registros Presupuestales RP
requeridos para soportar ordenacion de gastos y en cumplimiento de las normas que regulan la
materia.

CONTABILIDAD:

1. Desarrollar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion contable que efectua la entidad
con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

2. Implementar las actividades de registro y control contable de las transacciones que se realizan en la
entidad de acuerdo con disposiciones legales y politicas institucionales sobre la gestién contable.

3. Generar parametros para la administracion y revisiéon del plan de cuentas de la entidad de manera
eficaz y eficiente.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

701




RESOLUCION NUMERO 1458
SE.I\IA del 30 de agosto de 2017
\| Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
7AV Competencias Laborales paralos empleos de la Planta de Personal
del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado Colombiano
2. Estructura del SENA
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Presupuesto Publico - Estatuto organico de presupuesto
5. Estatuto y cartillas tributarias y de parafiscales.
6. Sistemas de gestion.
7. Jurisdiccion coactiva
8. Gestidn de tesoreria.
9. Sistemas de informacion financiera oficial -SIIF
10. Contabilidad Publica - Programas Contables
11. Normas internacionales financieras NIIF-NICSP
12. Técnicas de software de oficina e Internet
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
1. Aprendizaje Continuo 2. Toma de decisiones
2. Experticia profesional 3. Aprendizaje Continuo
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion. 4. Experticia profesional
4. Creatividad e Innovacién 5. Trabajo en Equipo y Colaboracién.
6. Creatividad e Innovacién
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Para Normalizacién de Cartera, Recaudo y Cartera,

Tesoreria y Presupuesto:

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico
de Conocimiento en: Contaduria Publica; o Economia; o
Derecho y afines; o Ingenieria Industrial y afines; o Ingenieria
Administrativa y afines; o Administracion; o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

Para Contabilidad:
Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico
de Conocimiento en: Contaduria Publica.

En todos los casos, Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley

Seis (6) meses de experiencia
profesional relacionada
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PROFESIONAL GRADO 01

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 247

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa del cargo.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS
Direccion Administrativa Financiera.

[Il. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que implican la aplicacion de conocimientos propios de la formacién
universitaria o profesional en la administracion de los recursos financieros del SENA, mediante el
recaudo, fiscalizacion, registro presupuestal y de las operaciones contables, como también la
gestion de pagos, con el fin de garantizar la sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la
informacion y de proyeccioén, para concebir y desarrollar planes, programas y proyectos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar la informacién que respalda los certificados que se deban expedir para la ejecucion
de los recursos.

2. Consolidar y emitir los estados financieros del SENA, asi como los informes y reportes de
administracion y ejecucion de los recursos, presupuestales, contables y de cierres fiscales de
acuerdo con los requerimientos normativos vigentes.

3. Elaborar liquidaciones de impuestos y reportes en los formatos establecidos.

4. Gestionar el Sistema Integrado de Gestion del proceso Gestion de Recursos Financieros,
incluida la identificacion y descripcion de los riesgos que afecten el desarrollo y conformidad
de los productos y servicios del area de acuerdo con procedimientos establecidos.

5. Liderar la ejecucién de actividades SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los
diferentes procesos que lo componen de acuerdo con los procedimientos para el fin.

6. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

Ademas las siguientes, segin donde se ubique el cargo:

NORMALIZACION DE CARTERA:

1. Elaborar los procesos, actividades y tareas requeridas para la gestion de recaudo de los
aportes para el cobro de cartera que por diferentes conceptos se le adeuden al SENA.

2. Desarrollar con los empleadores de su Regional las actividades y proyectos necesarios para
el cumplimiento de las cuotas de aprendizaje, la monetizacion de la cuota de aprendizaje y de
los aportes que deban efectuar al SENA y hacer cumplir las normas correspondientes.

3. Analizar estrategias de recuperacidon de cartera misional en sus etapas de fiscalizacion,
agotamiento de la via gubernativa, incluido los cumplimientos de cuotas de aprendizaje de la
empresa respecto del contrato de aprendizaje.

RECAUDO Y CARTERA

1. Administrar los procesos de ingresos y de pagos de aportes a través de la red bancaria y de
las Cajas de Compensacion Familiar, en coordinacion con el grupo de tesoreria para el cobro
eficiente de cartera por todo concepto.
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Administrar el recaudo de aportes y cobro de cartera con las entidades publicas y privadas
para la

eficiente gestion de cuotas partes pensionales.

Acompanar en la organizacion, control y verificacion de la informacion que reportan las cajas
de Compensacion familiar para ingresar la informacién al Sistema de informacion de aportes
realizando las actualizaciones y ajustes necesarios.

Revisar en el aplicativo respectivo la informacion de las empresas reguladas para expedirles
las certificaciones al diacuando a ello hubiere lugar.

Efectuar proyecciones de recaudo de aportes y cartera para prospectar técnicamente cifras
que garanticen cumplimiento de metas de la entidad aplicando criterios y modelos técnicos.
Acompaniar en el disefio, organizacion, ejecucion, y control de los informes relacionados con
la gestiéon del recaudo de aportes, cobro de cartera y la rendicion de cuentas institucionales,
para atender requerimientos de los organismos de control y las demas entidades.

TESORERIA:

1.

2.

Desarrollar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion de ingresos, egresos y
pagos que efectla la tesoreria de la entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.
Tramitar con los bancos y demas intermediarios financieros las acciones requeridas en el
manejo eficiente de los recursos de la tesoreria para asegurar la liquidez en los pagos de los
compromisos de la entidad.

Gestionar el sistema de informacién de tesoreria con el fin de manejar adecuadamente la
informacion.

Controlar y registrar los ingresos por todo concepto provenientes de los clientes tanto internos
como externos en las entidades financieras recaudadoras.

PRESUPUESTO:

1.
2.

3.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de conformidad con lo establecido en el proceso.
Evaluar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion presupuestal de la entidad
con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

Gestionar y administrar la actualizacién de la codificacién del presupuesto de gestion de la
entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos y las politicas institucionales de
eficiencia presupuestal.

Organizar la distribucién de la meta global de pagos de la entidad — Plan Anual de Caja PAC
autorizado por la Direccion General para soportar la ordenacion de pagos.

Elaborar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP vy registros Presupuestales RP
requeridos para soportar ordenacion de gastos y en cumplimiento de las normas que regulan
la materia.

CONTABILIDAD:

1.

2.

Desarrollar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion contable que efectua la
entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

Implementar las actividades de registro y control contable de las transacciones que se realizan
en la entidad de acuerdo con disposiciones legales y politicas institucionales sobre la gestion
contable.

Implementar parametros para la administracion y revision del plan de cuentas de la entidad de
manera eficaz y eficiente.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado Colombiano
Estructura del SENA
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3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Presupuesto Publico - Estatuto organico de presupuesto
5. Estatuto y cartillas tributarias y de parafiscales.

6. Sistemas de gestion.

7. Jurisdiccion coactiva

8. Gestion de tesoreria.

9. Sistemas de informacion financiera oficial —=SIIF

10. Contabilidad Publica - Programas Contables

11. Normas internacionales financieras NIIF-NICSP

12. Técnicas de software de oficina e Internet

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo

1. Aprendizaje Continuo 2. Toma de decisiones

2. Experticia profesional 3. Aprendizaje Continuo

3. Trabajo en Equipo y Colaboracion. 4. Experticia profesional

4. Creatividad e Innovacion 5. Trabajo en Equipo y Colaboracion.
6. Creatividad e Innovacion

COMUNES

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano

3. Transparencia

4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Para Normalizacién de Cartera, Recaudo y Cartera,
Tesoreriay Presupuesto:

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en:

Contaduria Publica; o Economia; o Derecho y afines; o
Ingenieria Industrial y afines; o Ingenieria Administrativa
y afines; o Administracion; o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

Para Contabilidad: No requiere

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Contaduria Publica.

En todos los casos, Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley
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06. GESTION DOCUMENTAL

Administrar la gestion documental a través de la recepcion, clasificacion,
radicacion, indexacion, distribucion, control y seguimiento para conservar la
documentacion del SENA

Responsable del proceso: SECREATARIA GENERAL

Natiiraleza de las fiinciones del emnlen de
PROFESIONAL del nivel jerarquico
PROFESIONAL

Realizar actividades de investigacion y el desarrollo de actividades que
implican la aplicacion de conocimientos propios de la formacion
universitaria o profesional; con capacidad de analisis y de proyeccion,
para concebir y desarrollar planes, programas y proyectos.
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PROFESIONAL GRADO 10

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS 50

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DOCUMENTAL
Secretaria General

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucion de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con la gestion documental a través de la
recepcion, clasificacion, radicacion, indexacion, distribucion, control y seguimiento para conservar
la documentacion del SENA

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar la gestion documental de la entidad en todos sus niveles para garantizar el
cumplimiento de las disposiciones que regulan la funcién archivistica en las entidades del
estado.

2. Coordinar, ejecutar y controlar los procesos y procedimientos que deben aplicarse a la gestion
documental en sus diferentes etapas: produccion, tramite, distribucion, organizacién, archivo,
consulta, conservacion, reprografia, recuperacioén y disposicion final para asegurar la memoria
institucional y el cumplimiento de la normatividad archivistica.

3. Estudiar y analizar la normatividad que regula la funcion Archivistica en el Estado con el fin de
proyectar su aplicacion y cumplimiento en la entidad.

4. Estudiar los avances técnicos y tecnoldgicos que se apliquen en la gestion documental para
promover su implementacién en la entidad.

5. Formular proyectos archivisticos y presentarlos para su aprobacién ante el Comité de
desarrollo administrativo.

6. Elaborar, ajustar e implementar el programa de gestion documental y el plan nacional de
archivos de la entidad, las tablas de retencién documental y los cuadros de clasificacion en
cumplimiento de la normatividad que lo regula.

7. Elaborar, modificar e implementar los procedimientos y documentos del proceso de gestion
documental de acuerdo con las politicas institucionales de gestion de calidad.

8. Desarrollar actividades de capacitacion y divulgacion de los procedimientos, normatividad y
tecnologias aplicadas a la gestion documental.

9. Emitir conceptos técnicos del proceso de gestion documental cuando la entidad lo requiera.

10. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

11. Liderar la ejecucion de actividades SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los
diferentes procesos que lo componen de acuerdo con los procedimientos para el fin.

12. Las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempenio del cargo.

IV.COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Ley 594/2000 y normatividad que la regule, modifique o complemente.
2. Procedimientos de gestion documental y de organizacion de archivos.

707




RESOLUCION NUMERO 1458
SE.I\IA del 30 de agosto de 2017
\| Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
7AV Competencias Laborales paralos empleos de la Planta de Personal
del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

3. Programa de gestion documental.

4. PINAR

5. Tablas de retencion documental

6. Cuadros de clasificacion.

7. Normas técnicas e ISO aplicables al proceso de gestion documental

8. Ofimatica.

9. Manejo de aplicativos de gestion documental.

10. Servicio al cliente

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion.
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNES

1. Orientacioén a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional universitario en disciplina
académica del nucleo béasico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas;
y Archivistica (NBC Sin Clasificar).

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 09

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 09

NUMERO DE CARGOS 20

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DOCUMENTAL
Secretaria General

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucion de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con la gestion documental a través de la
recepcion, clasificacion, radicacion, indexacion, distribucion, control y seguimiento para conservar
la documentacion del SENA

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la gestion documental de la entidad en todos sus niveles para garantizar el
cumplimiento de las disposiciones que regulan la funcién archivistica en las entidades del
estado.

2. Coordinar, ejecutar y controlar los procesos y procedimientos que deben aplicarse a la gestion
documental en sus diferentes etapas: produccion, tramite, distribucion, organizacién, archivo,
consulta, conservacion, reprografia, recuperacion y disposicion final para asegurar la memoria
institucional y el cumplimiento de la normatividad archivistica.

3. Estudiar y analizar la normatividad que regula la funcion Archivistica en el Estado con el fin de
proyectar su aplicacion y cumplimiento en la entidad.

4. Estudiar los avances técnicos y tecnoldgicos que se apliquen en la gestion documental para
promover su implementacién en la entidad.

5. Formular proyectos archivisticos y presentarlos para su aprobacién ante el Comité de
desarrollo administrativo.

6. Elaborar, ajustar e implementar el programa de gestion documental y el plan nacional de
archivos de la entidad, las tablas de retencién documental y los cuadros de clasificacion en
cumplimiento de la normatividad que lo regula.

7. Elaborar, modificar e implementar los procedimientos y documentos del proceso de gestion
documental de acuerdo con las politicas institucionales de gestion de calidad.

8. Desarrollar actividades de capacitacion y divulgacion de los procedimientos, normatividad y
tecnologias aplicadas a la gestion documental.

9. Emitir conceptos técnicos del proceso de gestion documental cuando la entidad lo requiera.

10. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

11. Liderar la ejecucion de actividades SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los
diferentes procesos que lo componen de acuerdo con los procedimientos para el fin.

12. Las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempenio del cargo.

IV.COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 594/2000 y normatividad que la regule, modifique o complemente.
2. Procedimientos de gestion documental y de organizacion de archivos.
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3. Programa de gestion documental.
4. PINAR
5. Tablas de retencion documental
6. Cuadros de clasificacion.
7. Normas técnicas e ISO aplicables al proceso de gestion documental
8. Ofimatica.
9. Manejo de aplicativos de gestion documental.
10. Servicio al cliente.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion.
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNES
1. Orientacioén a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas; y Archivistica (NBC Sin Clasificar).

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que requiera la
ley.

Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 08

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS 29

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DOCUMENTAL
Secretaria General

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucion de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con la gestion documental a través de la
recepcion, clasificacion, radicacion, indexacion, distribucion, control y seguimiento para conservar
la documentacion del SENA

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la gestion documental de la entidad en todos sus niveles para garantizar el
cumplimiento de las disposiciones que regulan la funcién archivistica en las entidades del
estado.

2. Coordinar, ejecutar y controlar los procesos y procedimientos que deben aplicarse a la gestion
documental en sus diferentes etapas: produccion, tramite, distribucion, organizacién, archivo,
consulta, conservacion, reprografia, recuperacion y disposicién final para asegurar la memoria
institucional y el cumplimiento de la normatividad archivistica.

3. Estudiar y analizar la normatividad que regula la funcion Archivistica en el Estado con el fin de
proyectar su aplicacion y cumplimiento en la entidad.

4. Estudiar los avances técnicos y tecnoldgicos que se apliquen en la gestion documental para
promover su implementacién en la entidad.

5. Formular proyectos archivisticos y presentarlos para su aprobacién ante el Comité de
desarrollo administrativo.

6. Elaborar, ajustar e implementar el programa de gestion documental y el plan nacional de
archivos de la entidad, las tablas de retencién documental y los cuadros de clasificacion en
cumplimiento de la normatividad que lo regula.

7. Elaborar, modificar e implementar los procedimientos y documentos del proceso de gestion
documental de acuerdo con las politicas institucionales de gestion de calidad.

8. Desarrollar actividades de capacitacion y divulgacion de los procedimientos, normatividad y
tecnologias aplicadas a la gestion documental.

9. Emitir conceptos técnicos del proceso de gestion documental cuando la entidad lo requiera.

10. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

11. Liderar la ejecucion de actividades SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los
diferentes procesos que lo componen de acuerdo con los procedimientos para el fin.

12. Las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempenio del cargo.

IV.COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 594/2000 y normatividad que la regule, modifique o complemente.
2. Procedimientos de gestion documental y de organizacion de archivos.
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ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO,

ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
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3. Programa de gestion documental.

4. PINAR

5. Tablas de retencion documental

6. Cuadros de clasificacion.

7. Normas técnicas e ISO aplicables al proceso de gestion documental

8. Ofimatica.

9. Manejo de aplicativos de gestion documental.

10. Servicio al cliente.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion.
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNES

1. Orientacioén a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas y Archivistica (NBC Sin Clasificar).

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que requiera la
ley.

Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 07

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 07

NUMERO DE CARGOS 45

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DOCUMENTAL
Secretaria General

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucion de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con la gestion documental a través de la
recepcion, clasificacion, radicacion, indexacion, distribucion, control y seguimiento para conservar
la documentacion del SENA

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la gestion documental de la entidad en todos sus niveles para garantizar el
cumplimiento de las disposiciones que regulan la funcién archivistica en las entidades del
estado.

2. Coordinar, ejecutar y controlar los procesos y procedimientos que deben aplicarse a la gestion
documental en sus diferentes etapas: produccion, tramite, distribucion, organizacién, archivo,
consulta, conservacion, reprografia, recuperacioén y disposicion final para asegurar la memoria
institucional y el cumplimiento de la normatividad archivistica.

3. Estudiar y analizar la normatividad que regula la funcion Archivistica en el Estado con el fin de
proyectar su aplicacion y cumplimiento en la entidad.

4. Estudiar los avances técnicos y tecnoldgicos que se apliquen en la gestion documental para
promover su implementacién en la entidad.

5. Formular proyectos archivisticos y presentarlos para su aprobacién ante el Comité de
desarrollo administrativo.

6. Elaborar, ajustar e implementar el programa de gestion documental y el plan nacional de
archivos de la entidad, las tablas de retencién documental y los cuadros de clasificacion en
cumplimiento de la normatividad que lo regula.

7. Elaborar, modificar e implementar los procedimientos y documentos del proceso de gestion
documental de acuerdo con las politicas institucionales de gestion de calidad.

8. Desarrollar actividades de capacitacion y divulgacion de los procedimientos, normatividad y
tecnologias aplicadas a la gestion documental.

9. Emitir conceptos técnicos del proceso de gestion documental cuando la entidad lo requiera.

10. Liderar la ejecucion de actividades SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los
diferentes procesos que lo componen de acuerdo con los procedimientos para el fin.

11. Las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempenio del cargo.

IV.COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 594/2000 y normatividad que la regule, modifique o complemente.
2. Procedimientos de gestion documental y de organizacion de archivos.
3. Programa de gestion documental.

4. PINAR
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5. Tablas de retencion documental
6. Cuadros de clasificacion.
7. Normas técnicas e ISO aplicables al proceso de gestion documental
8. Ofimatica.
9. Manejo de aplicativos de gestion documental.
10. Servicio al cliente.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion.
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNES
1. Orientacioén a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de ciencias sociales vy
humanas; y Archivistica (NBC Sin Clasificar).

Titulo de posgrado en Ila modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que requiera la
ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 06

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 117

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DOCUMENTAL
Secretaria General

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucion de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con la gestion documental a través de la
recepcion, clasificacion, radicacion, indexacion, distribucion, control y seguimiento para conservar
la documentacion del SENA

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafar la gestion documental de la entidad en todos sus niveles para garantizar el
cumplimiento de las disposiciones que regulan la funcién archivistica en las entidades del
estado.

2. Ejecutar los procesos y procedimientos que deben aplicarse a la gestion documental en sus
diferentes etapas: produccién, tramite, distribucion, organizacién, archivo, consulta,
conservacion, reprografia, recuperacion y disposicion final para asegurar la memoria
institucional y el cumplimiento de la normatividad archivistica.

3. Aplicar y dar cumplimiento a la normatividad que regula la funcién archivistica en el estado de
acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad.

4. Implementar los avances técnicos y tecnoldgicos que se apliquen en la gestién documental
para garantizar las etapas de la gestion documental en la entidad.

5. Acompafiar en la formular proyectos archivisticos y presentarlos para su aprobacion ante el
Comité de desarrollo administrativo.

6. Implementar y ejecutar el programa de gestion documental y el plan nacional de archivos de la
entidad, las tablas de retencion documental y los cuadros de clasificacion en cumplimiento de
la normatividad que lo regula.

7. Ejecutar los procedimientos y aplicar los documentos del proceso de gestion documental de
acuerdo con las politicas institucionales de gestion de calidad.

8. Liderar la ejecucion de actividades SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los
diferentes procesos que lo componen de acuerdo con los procedimientos para el fin.

9. Las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempenio del cargo.

IV.COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 594/2000 y normatividad que la regule, modifique o complemente.
2. Procedimientos de gestion documental y de organizacioén de archivos.
3. Programa de gestion documental.

4. PINAR

5. Tablas de retencion documental

6. Cuadros de clasificacion.

7. Normas técnicas e ISO aplicables al proceso de gestion documental
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ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
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8. Ofimatica.
9. Manejo de aplicativos de gestion documental.
10. Servicio al cliente.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion.
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNES
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacién al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de ciencias sociales vy
humanas; y Archivistica (NBC Sin Clasificar).

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

relacionada.

Tarjeta profesional en los casos que requiera la
ley.

716

Veintiun (21) meses de experiencia profesional




RESOLUCION NUMERO 1458
SE.I\IA del 30 de agosto de 2017
\| Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
7AV Competencias Laborales paralos empleos de la Planta de Personal
del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

PROFESIONAL GRADO 05

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS 15

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DOCUMENTAL
Secretaria General

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucion de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con la gestion documental a través de la
recepcion, clasificacion, radicacion, indexacion, distribucion, control y seguimiento para conservar
la documentacion del SENA

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafar la gestion documental de la entidad en todos sus niveles para garantizar el
cumplimiento de las disposiciones que regulan la funcién archivistica en las entidades del
estado.

2. Ejecutar los procesos y procedimientos que deben aplicarse a la gestion documental en sus
diferentes etapas: produccién, tramite, distribucion, organizacién, archivo, consulta,
conservacion, reprografia, recuperacion y disposicion final para asegurar la memoria
institucional y el cumplimiento de la normatividad archivistica.

3. Aplicar y dar cumplimiento a la normatividad que regula la funcién archivistica en el estado de
acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad.

4. Implementar los avances técnicos y tecnoldgicos que se apliquen en la gestién documental
para garantizar las etapas de la gestion documental en la entidad.

5. Acompafiar en la formular proyectos archivisticos y presentarlos para su aprobacion ante el
Comité de desarrollo administrativo.

6. Implementar y ejecutar el programa de gestion documental y el plan nacional de archivos de la
entidad, las tablas de retencion documental y los cuadros de clasificacion en cumplimiento de
la normatividad que lo regula.

7. Liderar la ejecucion de actividades SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los
diferentes procesos que lo componen de acuerdo con los procedimientos para el fin.

8. Las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempenio del cargo.

IV.COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 594/2000 y normatividad que la regule, modifique o complemente.
2. Procedimientos de gestion documental y de organizacion de archivos.
3. Programa de gestion documental.

4. PINAR

5. Tablas de retencion documental

6. Cuadros de clasificacion.

7. Normas técnicas e ISO aplicables al proceso de gestion documental

8. Ofimatica.

9. Servicio al cliente.
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COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje continuo.
2.  Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion.

5. Liderazgo de grupos de trabajo.

6. Toma de decisiones.

COMUNES

1. Orientacion a resultados.

2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.

4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de ciencias sociales vy
humanas; y Archivistica (NBC Sin Clasificar).

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que requiera la
ley.

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.

718




RESOLUCION NUMERO 1458
SE.I\IA del 30 de agosto de 2017
\| Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
7AV Competencias Laborales paralos empleos de la Planta de Personal
del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

PROFESIONAL GRADO 04

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 210

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DOCUMENTAL
Secretaria General

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucion de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con la gestion documental a través de la
recepcion, clasificacién, radicacion, indexacién, distribucion, control y seguimiento para conservar
la documentacion del SENA

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafar la gestion documental de la entidad en todos sus niveles para garantizar el
cumplimiento de las disposiciones que regulan la funcién archivistica en las entidades del
estado.

2. Ejecutar los procesos y procedimientos que deben aplicarse a la gestion documental en sus
diferentes etapas: produccién, tramite, distribucion, organizacién, archivo, consulta,
conservacion, reprografia, recuperacion y disposicion final para asegurar la memoria
institucional y el cumplimiento de la normatividad archivistica.

3. Aplicar y dar cumplimiento a la normatividad que regula la funcién archivistica en el estado de
acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad.

4. Implementar los avances técnicos y tecnoldgicos que se apliquen en la gestién documental
para garantizar las etapas de la gestion documental en la entidad.

5. Acompafiar en la formular proyectos archivisticos y presentarlos para su aprobacién ante el
Comité de desarrollo administrativo.

6. Implementar y ejecutar el programa de gestion documental y el plan nacional de archivos de la
entidad, las tablas de retencion documental y los cuadros de clasificacion en cumplimiento de
la normatividad que lo regula.

7. Liderar la ejecucion de actividades SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los
diferentes procesos que lo componen de acuerdo con los procedimientos para el fin..

8. Las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempenio del cargo.

IV.COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 594/2000 y normatividad que la regule, modifique o complemente.
2. Procedimientos de gestion documental y de organizacion de archivos.
3. Programa de gestion documental.

4. PINAR

5. Tablas de retencion documental

6. Cuadros de clasificacion.

7. Normas técnicas e ISO aplicables al proceso de gestion documental

8. Ofimatica.

9. Servicio al cliente.
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COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje continuo.
2.  Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion.

5. Liderazgo de grupos de trabajo.

6. Toma de decisiones.

COMUNES

1. Orientacion a resultados.

2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.

4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de ciencias sociales vy
humanas; y Archivistica (NBC Sin Clasificar).

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que requiera la
ley.

Quince (15) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 03

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 279

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DOCUMENTAL
Secretaria General

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucion de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con la gestion documental a través de la
recepcion, clasificacion, radicacion, indexacion, distribucion, control y seguimiento para conservar
la documentacion del SENA

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafar la gestion documental de la entidad en todos sus niveles para garantizar el
cumplimiento de las disposiciones que regulan la funcién archivistica en las entidades del
estado.

2. Ejecutar los procesos y procedimientos que deben aplicarse a la gestion documental en sus
diferentes etapas: produccién, tramite, distribucién, organizacién, archivo, consulta,
conservacion, reprografia, recuperacion y disposicion final para asegurar la memoria
institucional y el cumplimiento de la normatividad archivistica.

3. Aplicar y dar cumplimiento a la normatividad que regula la funcién archivistica en el estado de
acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad.

4. Implementar los avances técnicos y tecnoldgicos que se apliquen en la gestién documental
para garantizar las etapas de la gestion documental en la entidad.

5. Acompafiar en la formular proyectos archivisticos y presentarlos para su aprobacion ante el
Comité de desarrollo administrativo.

6. Implementar y ejecutar el programa de gestion documental y el plan nacional de archivos de la
entidad, las tablas de retencion documental y los cuadros de clasificacién en cumplimiento de
la normatividad que lo regula.

9. Liderar la ejecucion de actividades SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los
diferentes procesos que lo componen de acuerdo con los procedimientos para el fin.

7. Las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempenio del cargo.

IV.COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 594/2000 y normatividad que la regule, modifique o complemente.
2. Procedimientos de gestion documental y de organizacion de archivos.
3. Programa de gestion documental.

4. PINAR

5. Tablas de retencion documental

6. Cuadros de clasificacion.

7. Normas técnicas e ISO aplicables al proceso de gestion documental

8. Ofimatica.

9. Manejo de aplicativos de gestién documental.
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10. Servicio al cliente.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1 Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje continuo.
2.  Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion.

5. Liderazgo de grupos de trabajo.

6. Toma de decisiones.

COMUNES

. Orientacion a resultados.

. Orientacion al usuario y al ciudadano.
. Transparencia.

. Compromiso con la Organizacion.

B WON -

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de ciencias sociales vy
humanas; y Archivistica (NBC Sin Clasificar).

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que requiera la
ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 02

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 858

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DOCUMENTAL
Secretaria General

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucion de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con la gestion documental a través de la
recepcion, clasificacion, radicacion, indexacion, distribucion, control y seguimiento para conservar
la documentacion del SENA

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafar la gestion documental de la entidad en todos sus niveles para garantizar el
cumplimiento de las disposiciones que regulan la funcién archivistica en las entidades del
estado.

2. Ejecutar los procesos y procedimientos que deben aplicarse a la gestion documental en sus
diferentes etapas: produccién, tramite, distribucion, organizacién, archivo, consulta,
conservacion, reprografia, recuperacion y disposicion final para asegurar la memoria
institucional y el cumplimiento de la normatividad archivistica.

3. Aplicar y dar cumplimiento a la normatividad que regula la funcién archivistica en el estado de
acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad.

4. Acompafar en la formular proyectos archivisticos y presentarlos para su aprobacién ante el
Comité de desarrollo administrativo.

5. Liderar la ejecucién de actividades SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los
diferentes procesos que lo componen de acuerdo con los procedimientos para el fin.

6. Las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempenio del cargo.

IV.COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 594/2000 y normatividad que la regule, modifigue o complemente.
2. Procedimientos de gestion documental y de organizacion de archivos.
3. Programa de gestion documental.

4. PINAR

5. Tablas de retencion documental

6. Cuadros de clasificacion.

7. Normas técnicas e ISO aplicables al proceso de gestion documental

8. Ofimatica.

9. Manejo de aplicativos de gestion documental.

10. Servicio al cliente.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
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3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion.
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNES

1. Orientacién a resultados.

2. Orientacién al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.

4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas; y Archivistica (NBC Sin Clasificar).

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que requiera la
ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 01

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 247

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DOCUMENTAL
Secretaria General

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucion de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con la gestion documental a través de la
recepcion, clasificacion, radicacion, indexacion, distribucion, control y seguimiento para conservar
la documentacion del SENA

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la ejecucion de actividades SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los
diferentes procesos que lo componen de acuerdo con los procedimientos para el fin.

2. Orientar a los usuarios y suministrar la informacioén que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

3. Implementar y ejecutar el programa de gestion documental y el plan nacional de archivos de la
entidad, las tablas de retencion documental y los cuadros de clasificacion en cumplimiento de
la normatividad que lo regula.

4. Ejecutar los procedimientos y aplicar los documentos del proceso de gestion documental de
acuerdo con las politicas institucionales de gestion de calidad.

5. Desarrollar actividades de capacitacion y divulgacion de los procedimientos, normatividad y
tecnologias aplicadas a la gestion documental.

6. Las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempenio del cargo.

IV.COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 594/2000 y normatividad que la regule, modifique o complemente.
2. Procedimientos de gestion documental y de organizacion de archivos.
3. Programa de gestion documental.
4. PINAR
5. Tablas de retenciéon documental
6. Cuadros de clasificacion.
7. Normas técnicas e ISO aplicables al proceso de gestion documental
8. Ofimatica.
9. Servicio al cliente.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion.
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
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|6. Toma de decisiones.

COMUNES

1. Orientacion a resultados.

2. Orientacién al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.

4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas; y Archivistica (NBC Sin Clasificar).

Titulo de posgrado en Ila modalidad de No requiere
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que requiera la
ley.
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07. GESTION DE CONTROL DISCIPINARIO
INTERNO.

Proceso que tiene por objeto la labor de velar por el cumplimiento de la
funcién publica y los fines esenciales del estado enarbolando las banderas
de la lucha contra la corrupcién, como garantes de la sociedad.

Responsable del proceso OFICINA DE CONTROL
INTERNO

DISCIPLINARIO

Funciones de Ila Oficina de Control Interno
Disciplinario

Decreto 249 de 2004, Articulo 6°.Oficina de Control Interno Disciplinario.
1. Recibir las quejas e informes referidos a conductas disciplinarias de los
servidores publicos del SENA.

2. Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios que se
adelanten contra los servidores de la Entidad.

3. Presentar al Director General y a los Organismos de Control, los informes
del area de su competencia.

4. Apoyar a la administracion en la identificacion de las faltas disciplinarias
mas recurrentes para sugerir estrategias y politicas de prevencion, a fin de
disminuir las quejas e informes y en consecuencia los procesos disciplinarios.
5. Realizar capacitaciones preventivas a los funcionarios de la Entidad, con
el fin de prevenir la violacion de las normas y la comisién de conductas
disciplinables.

6. Verificar la ejecucion de las sanciones impuestas a los servidores publicos
de la Entidad.

7. Mantener actualizado y sistematizado el consolidado de las actuaciones
adelantadas en los procesos disciplinarios.
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8. Atender las solicitudes que formule a la entidad la Procuraduria General
de la Nacién.

9. Mantener actualizada la compilacion de normas legales tanto internas
como externas, asi como la jurisprudencia en materia disciplinaria y
divulgarlas.

10. Promover las acciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos
y funciones, velando por la unidad administrativa y técnica del area.

11. Participar en el disefo, control, ejecucion y evaluacion periodica de las
politicas, planes, proyectos y programas bajo la responsabilidad de la
dependencia.

12. Establecer, gestionar y mantener relaciones de coordinacion vy
comunicacioén permanente con otras dependencias y entidades, relacionadas
con la naturaleza, objetivos y actividades de la dependencia.

13. Difundir, vigilar y controlar el estricto cumplimiento de programas, normas
y procedimientos establecidos en la entidad.

14. Responder por las metas y los indicadores de gestidon contemplados en
los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la
dependencia.

15. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestidn
de Calidad y velar por la mejora continua de los mismos en la dependencia.
16. Coordinar con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento
Corporativo, la definicion y aplicacion de indicadores de gestion para los
procesos de la dependencia.

17. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del
proceso de la dependencia
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Naturaleza del empleo JEFE DE OFICINA del nivel jerarquico
DIRECTIVO

Empleo al cual le corresponde la direccion, formulacion de politicas y
la adopcion de planes, programas y proyectos relacionados con
comunicar los mensajes institucionales a través de la produccion y
divulgacién dirigida a los publicos internos y externos a nivel de la
Direccion General, Regional y de Subdireccion de Centro de
Formacion SENA.
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JEFE DE OFICINA GRADO 06

I. IDENTIFICACION

NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe de Oficina
CODIGO 1090
GRADO 06
NUMERO DE CARGOS 4
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.
Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO

Control Interno Disciplinario

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar y adelantar la formulacién, adopciéon y ejecucién de planes y programas
orientados a la implementacion de medidas preventivas y en la aplicacion del procedimiento Interno
Disciplinario segun la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular la politica institucional de aplicacién del régimen disciplinario de acuerdo a la
normatividad correspondiente y los procedimientos establecidos.

2. Adoptar y ejecutar los planes y programas de control disciplinario interno de acuerdo a la
normatividad vigente y el procedimiento sobre la materia.

3. Analizar el contenido de las quejas, informes, anénimos o0 compulsar copias para obtener la
informaciéon que pueda contener conductas disciplinables de acuerdo con la normatividad
vigente.

4. Fijar y aplicar la normatividad vigente en los procesos disciplinarios de los cuales es
responsable la oficina de control interno disciplinario aplicando las normas vigentes.

5. Distribuir el presupuesto para la contratacién y ejecucién de las actividades de la oficina de
control interno disciplinario para seguir el plan operativo anual.

6. Impartir las directrices para el desarrollo de los objetivos de la oficina de control interno
disciplinario de acuerdo a los objetivos trazados.

7. Realizar la revision y firma de autos interlocutorios, de sustanciacion y de los fallos
sancionatorios y absolutorios para el control del cumplimiento de los objetivos del area.

8. Comisionar a los funcionarios para la sustentacion de pruebas en los procesos disciplinarios y
realizar seguimiento a los procesos adelantados por la entidad para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

9. Organizar los diferentes comités para identificar requerimientos a incluir en el plan estratégico
y acompafar el proceso de implementacién del plan operativo anual de la oficina de Control
Interno Disciplinario.

10. Realizar el plan de accién en la concertacién de las metas del grupo interno disciplinario de
cada vigencia y hacer la revision de cumplimiento.

11. Implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestaciéon de los
servicios a cargo de la dependencia en materia disciplinaria de acuerdo con las normas
vigentes.

12. Generar informes perioddicos sobre el desarrollo de los procesos disciplinarios de acuerdo con
los requerimientos y procedimientos sefialados.

13. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio
del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente relacionada con el ejercicio del Control Interno Disciplinario
Normatividad vigente relacionada con el Empleo Publico, la Carrera Administrativa y
Gerencia Publica

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

Contratacion estatal

Presupuesto publico

Estatuto Anticorrupcion

Ley Anti-tramite

Planeacioén Estratégica

Derecho publico y administrativo

10 Sistemas Integrados de gestién

11. Modelo estandar de control interno

12. Herramientas de ofimatica.

N —

©COoNDO MW

COMPORTAMENTALES

Liderazgo

Planeacién

Toma de Decisiones

Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

Capacidad de relacionamiento con otras Direcciones

COMPETENCIAS COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizaciéon

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional Universitario en disciplina
académica del Nucleo Basico de Conocimiento
en:

Derecho y afines. Sesenta (60) meses de Experiencia Profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de Relacionada.

especializacion.

Tarjeta profesional.
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Naturaleza del empleo ASESOR del nivel jerarquico
ASESOR

Asistir y aconsejar a los funcionarios que encabezan los organismos
de direccion, administracion de la entidad en la formulacion,
coordinacién y ejecucion de politicas y planes institucionales.
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ASESOR GRADO 04

I. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor
CcODIGO 2010
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS 16
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.
Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO

Control Interno Disciplinario

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y aconsejar en la formulacién, adopcion y ejecucion de planes y programas orientados
a la implementacion de medidas preventivas y en la aplicacién del procedimiento Interno
Disciplinario segun la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Oficina en la adopcion de lineamientos para adelantar procesos de Control
Interno Disciplinario de acuerdo a la normatividad y los procedimientos que regula la materia.

2. Proponer actividades estratégicas tendientes al mejoramiento institucional en la prevencion de
la corrupcidn y fortalecimiento de la transparencia en la entidad de acuerdo con procedimientos
normativos sobre la materia.

3. Conceptuar sobre la aplicacién y cumplimiento de politicas institucionales de prevencion de la
corrupcion y de fortalecimientos de transparencia en la entidad de conformidad con el
ordenamiento legal vigente.

4. Asistir y participar en representacion de la entidad y la dependencia en las juntas, consejos o
comités que requieran de su asesoria y concepto en temas relacionados con el control interno
disciplinario de acuerdo con procedimientos establecidos.

5. Asesorar y conceptuar sobre lo establecido en el codigo unico disciplinario y su aplicabilidad
a los funcionarios de la entidad como sujetos disciplinables de acuerdo a procedimientos
establecidos.

6. Absolver consultas sobre el desarrollo de planes de mejoramiento resultado de los procesos
de evaluacién y seguimiento de la conducta de los servidores publicos de la entidad en
aplicacion a las politicas institucionales.

7. Preparar y presentar los informes respectivos emitiendo conceptos sobre los resultados
encontrados en los diferentes comités y reuniones llevados a cabo en la Oficina de Control
Interno Disciplinario y en la Entidad conforme las competencias asignadas.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cadigo unico disciplinario

Normatividad sobre empleo publico y carrera administrativa.
Gerencia Publica

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Estatuto Anticorrupcion

Ley Anti-tramites

Planeacion Estratégica

Derecho administrativo

NGO AWN =
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9. Modelo estandar de control interno

10. Sistema Integrado de gestion.
COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Experticia profesional 1 Expert!mg profesional

. 2. Conocimiento del entorno
2. Conocimiento del entorno . :

” . 3. Construccioén de relaciones
3. Construccién de relaciones L
4 Iniciativa 4. Iniciativa
' 5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES

1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en:
Administracién, o Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en disciplina relacionada con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Dieciocho (18) meses de Experiencia
profesional relacionada
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ASESOR GRADO 03

|. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CODIGO 2010

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 15

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

II. AREA FUNCIONAL

DESPACHO
Control Interno Disciplinario

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Absolver consultas y prestar asistencia técnica en la formulacién, adopcion y ejecucion de
planes y programas orientados a la implementacién de medidas preventivas y en la aplicacion
del procedimiento Interno Disciplinario segun la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Proponer la adopcién de lineamientos para adelantar procesos de Control Interno Disciplinario
de acuerdo a la normatividad y los procedimientos que regula la materia.

2. Proyectar actividades estratégicas tendientes al mejoramiento institucional en la prevencion de
la corrupcién y fortalecimiento de la transparencia en la entidad de acuerdo con procedimientos
normativos sobre la materia.

3. Conceptuar sobre la aplicacién y cumplimiento de politicas institucionales de prevencion de la
corrupcion y de fortalecimientos de transparencia en la entidad de conformidad con el
ordenamiento legal vigente.

4. Asistir y participar en representacion de la entidad y la dependencia en las juntas, consejos o
comités que requieran de su asesoria y concepto en temas relacionados con el control interno
disciplinario de acuerdo con procedimientos establecidos.

5. Asesorar y conceptuar sobre lo establecido en el cédigo unico disciplinario y su aplicabilidad
a los funcionarios de la entidad como sujetos disciplinables de acuerdo a procedimientos
establecidos.

6. Absolver consultas sobre el desarrollo de planes de mejoramiento resultado de los procesos
de evaluacidon y seguimiento de la conducta de los servidores publicos de la entidad en
aplicacioén a las politicas institucionales.

7. Preparar y presentar los informes respectivos emitiendo conceptos sobre los resultados
encontrados en los diferentes comités y reuniones llevados a cabo en la Oficina de Control
Interno Disciplinario y en la Entidad conforme las competencias asignadas.

8. Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y
la naturaleza del empleo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Cddigo unico disciplinario

2. Normatividad sobre empleo publico y carrera administrativa.

3. Contratacion estatal

4. Herramientas de ofimatica

5. Estatuto Anticorrupcion

6. Ley Anti-tramites

7. Derecho administrativo

735




RESOLUCION NUMERO 1458

o
SENA

N

del 30 de agosto de 2017
Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales paralos empleos de la Planta de Personal
del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

8. Modelo estandar de control interno
9. Sistema Integrado de gestion.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
. . 1. Experticia profesional
1. Experticia profesional L
o 2. Conocimiento del entorno
2. Conocimiento del entorno . .
. . 3. Construccién de relaciones
3. Construccion de relaciones .
4. Iniciativa 4. Iniciativa
’ 5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizaciéon

V. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en:
Administracién, o Derecho y afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de|Doce (12) meses de Experiencia

especializacién en disciplina relacionada con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley

profesional relacionada
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ASESOR GRADO 02

I. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor
CcODIGO 2010
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS 3
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.
Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO

Control Interno Disciplinario

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer estudios e investigaciones y aconsejar en la formulacién, adopcién y ejecucion de
planes y programas orientados a la implementacién de medidas preventivas y en la aplicacién
del procedimiento Interno Disciplinario segun la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Oficina en la adopcion de lineamientos para adelantar procesos de Control
Interno Disciplinario de acuerdo a la normatividad y los procedimientos que regula la materia.

2. Plantear las estrategias de seguimiento a los procesos disciplinarios que se adelanten sobre
conductas disciplinables de servidores y ex funcionario publicos aplicando las politicas
institucionales.

3. Proponer estrategias y actividades a aplicar en procura de mejora y de mayor celeridad en los
procesos establecidos en cumplimiento de politicas institucionales de prevencién de la
corrupcion y de fortalecimiento de la transparencia en la entidad de conformidad con los
principios de transparencia y celeridad.

4. Participar en el desarrollo de planes de mejoramiento resultado de los procesos de evaluacién
y seguimiento de la conducta de los servidores publicos de la entidad de acuerdo con los
procesos aplicables.

5. Asesorar y conceptuar sobre lo establecido en el cédigo unico disciplinario y su aplicabilidad a
los funcionarios de la entidad como sujetos disciplinables de acuerdo a la normativa vigente.

6. Preparar y presentar los informes respectivos emitiendo conceptos sobre los resultados
encontrados en los diferentes comités y reuniones llevados a cabo en la Oficina de Control
Interno Disciplinario y en la Entidad conforme las competencias asignadas.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segun el drea de desempefio y
la naturaleza del empleo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cddigo unico disciplinario

Normatividad sobre empleo publico y carrera administrativa.
Contratacion estatal

Herramientas de ofimatica

Estatuto Anticorrupcion

Derecho administrativo

Modelo estandar de control interno

Sistema Integrado de gestion.

NoOORWN =

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO | CON PERSONAL A CARGO
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- . 1. Experticia profesional
1. Experticia profesional .

o 2. Conocimiento del entorno
2. Conocimiento del entorno " !

. . 3. Construccion de relaciones
3. Construccion de relaciones L
4. Iniciativa 4. Iniciativa .
' 5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES

1. Orientacién a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en:
Administracién, o Derecho y afines.

Seis (6) meses de Experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de . .
profesional relacionada

especializaciéon en disciplina relacionada con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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ASESOR GRADO 01

I. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor
CODIGO 2010
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS 4
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.
Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO

Control Interno Disciplinario

lIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y participar en la formulacién, adopcién y ejecucion de planes y programas orientados a
la implementacion de medidas preventivas y en la aplicacion del procedimiento Interno
Disciplinario segun la normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir a la Oficina en la realizacién de los procesos que requieran para prevenir la corrupcion
y fortalecer la transparencia en la entidad de acuerdo con las normas procedimentales
vigentes..

2. Conocer y conceptuar sobre lo establecido en el cédigo uUnico disciplinario, en cuanto a lo
aplicable a los funcionarios y exfuncionarios de la entidad de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3. Participar en el desarrollo de planes de mejoramiento resultado de los procesos de evaluacion
y seguimiento de la conducta de los servidores publicos de la entidad de acuerdo con las
politicas institucionales.

4. Absolver consultas sobre el desarrollo de planes de mejoramiento resultado de los procesos
de evaluacién y seguimiento de la conducta de los servidores publicos de la entidad en
aplicacion a las politicas institucionales.

5. Preparar y presentar los informes respectivos emitiendo conceptos sobre los resultados
encontrados en los diferentes comités y reuniones llevados a cabo en la Oficina de Control
Interno Disciplinario y en la Entidad conforme las competencias asignadas.

6. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefo y
la naturaleza del empleo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente relacionada con el ejercicio del Control Interno Disciplinario
2. Normatividad vigente relacionada con el Empleo Publico, la Carrera Administrativa y

Gerencia Publica
3. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
4. Estatuto Anticorrupcion
5. Ley Anti-trdmites
6. Planeacion Estratégica
7. Derecho publico y administrativo
8. Sistema Integrado de gestion.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Experticia profesional 1. Experticia profesional
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2. Conocimiento del entorno 2. Conocimiento del entorno

3. Construccion de relaciones 3. Construccion de relaciones

4. Iniciativa 4. Iniciativa
5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones

COMUNES

1. Orientacién a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano

3. Transparencia

4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en:
Administracién, o Derecho y afines.
Tres (3) meses de Experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en disciplina relacionada con las
funciones del empleo.

profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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Naturaleza del empleo PROFESIONAL del nivel jerarquico
PROFESIONAL

Empleo cuya naturaleza demanda realizar investigacion y el desarrollo de
actividades que implican la aplicacion de conocimientos propios de la
formacion universitaria o profesional; con capacidad de analisis y de
proyeccion, para concebir y desarrollar planes, programas y proyectos.
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PROFESIONAL GRADO 10

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS 50

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno Disciplinario

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que implican la aplicacién de conocimientos propios de la formacion
universitaria o profesional; con capacidad de analisis y de proyeccién, para concebir y
desarrollar programas y proyectos del proceso disciplinario para velar por el cumplimiento de
la funcidn publica y los fines esenciales del estado enarbolando las banderas de la lucha contra

la corrupcion, de acuerdo a las normas aplicables vigentes

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.

12.

Disefar y programar proyectos preventivos de la accién disciplinaria interna conforme a los
procedimientos normativos establecidos.

Proyectar y gestionar las quejas, denuncias o informes recibido para determinar la apertura de
una indagacion preliminar o investigacion por presunto incumplimiento a las normas de acuerdo
a los procedimientos y requisitos legales establecidos.

Programar y hacer seguimiento a las notificaciones de autos inhibitorios, de investigacion,
indagacion preliminar, autos de sustanciacion y auto de cargos para hacer efectiva la accion
disciplinaria conforme las normas procedimentales vigentes.

Programar los procedimientos relacionados con la prevencion de acciones disciplinables para
el cumplimiento de los objetivos de la accién disciplinaria de acuerdo con los términos
establecidos en las normas vigentes.

Preparar y adelantar del proceso de investigacion disciplinaria para sancionar o absolver al
sujeto disciplinable de acuerdo a la normatividad vigente.

Programar la audiencia publica del proceso verbal con el objeto que se dé la oportunidad de
defensa del sujeto disciplinable segun procedimiento legal vigente.

Proyectar los actos administrativos que en desarrollo de los procesos disciplinarios se
requieran, dando cumplimiento a los requisitos legales y procedimentales previstos sobre la
materia.

Proyectar y sustanciar los recursos presentados contra las decisiones contenidas en los actos
administrativos emitidos en virtud de los procesos disciplinarios, dando cumplimiento a las
disposiciones legales.

Prepara y generar informes periédicos sobre el desarrollo de los procesos disciplinarios de
acuerdo con los requerimientos y procedimientos sefialados.

Proponer y programar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion
de los servicios de control disciplinario interno atendiendo la normatividad vigente.

Programar y gestionar acciones correctivas y preventivas en los procesos disciplinarios
coadyuvando en la mejora de los componentes de dicho sistema de acuerdo con la
normatividad vigente.

Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener vigente la eficacia de los
sistemas que lo componen de acuerdo con los procedimientos para el fin.
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13.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desemperio y
la naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente del ejercicio del Control Interno Disciplinario
2. Normatividad vigente de Empleo Publico, la Carrera Administrativa y Gerencia Publica
3. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
4. Estatuto Anticorrupcion
5. Ley Anti-tramites
6. Planeacion Estratégica
7. Derecho publico y administrativo
8. Cadigo Laboral Colombiano.
9. Sistema Integrado de Gestion
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Apren@iz_aje conti.nuo
2' Experticia Profesional 2. Experticia Profesional
. perticia Profesiona . ; -
3. Trabajo en equipo y colaboracion 3. Traba_Jo_ en equipo y cglaboramon
1o quipo y cO 4. Creatividad e innovacién
4. Creatividad e innovacion . .
5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en:
Derecho y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 09

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 09

NUMERO DE CARGOS 20

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno Disciplinario

[lI. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Programar, gestionar y desarrollar las acciones y estrategias necesarias para la evaluacion
preventiva y disciplinaria de los funcionarios de la entidad, de acuerdo a las normas aplicables
vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefary programar planes y programas preventivos de la accién disciplinaria interna conforme
a los procedimientos normativos establecidos.

2. Proyectar y gestionar las quejas, denuncias o informes recibido para determinar la apertura de
una indagacion preliminar o investigacion por presunto incumplimiento a las normas de acuerdo
a los procedimientos y requisitos legales establecidos.

3. Programar y hacer seguimiento a las notificaciones de autos inhibitorios, de investigacion,
indagacién preliminar, autos de sustanciaciéon y auto de cargos para hacer efectiva la accion
disciplinaria conforme las normas procedimentales vigentes.

4. Programar los procedimientos relacionados con la prevencién de acciones disciplinables para
el cumplimiento de los objetivos de la accion disciplinaria de acuerdo con los términos
establecidos en las normas vigentes.

5. Preparar y adelantar del proceso de investigacion disciplinaria para sancionar o absolver al
sujeto disciplinable de acuerdo a la normatividad vigente.

6. Preparar la audiencia publica del proceso verbal con el objeto que se dé la oportunidad de
defensa del sujeto disciplinable segun procedimiento legal vigente.

7. Proyectar los actos administrativos que en desarrollo de los procesos disciplinarios se
requieran, dando cumplimiento a los requisitos legales y procedimentales previstos sobre la
materia.

8. Proyectar y sustanciar los recursos presentados contra las decisiones contenidas en los actos
administrativos emitidos en virtud de los procesos disciplinarios, dando cumplimiento a las
disposiciones legales.

9. Prepara y generar informes peridédicos sobre el desarrollo de los procesos disciplinarios de
acuerdo con los requerimientos y procedimientos sefialados.

10. Proponer y programar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacién
de los servicios de control disciplinario interno atendiendo la normatividad vigente.

11. Programar y gestionar acciones correctivas y preventivas en los procesos disciplinarios
coadyuvando en la mejora de los componentes de dicho sistema de acuerdo con la
normatividad vigente.

12. Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener vigente la eficacia de los
sistemas que lo componen de acuerdo con los procedimientos para el fin.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y
la naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente del ejercicio del Control Interno Disciplinario
2. Normatividad vigente de Empleo Publico, la Carrera Administrativa y Gerencia Publica
3. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
4. Estatuto Anticorrupcion
5. Ley Anti-tramites
6. Planeacion Estratégica
7. Derecho publico y administrativo
8. Cadigo Laboral Colombiano.
9. Sistema Integrado de Gestion
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
o . 1. Aprendizaje continuo

1. Aprendizaje continuo L \

- . 2. Experticia Profesional
2. Experticia Profesional . ; .

. ; . 3. Trabajo en equipo y colaboracién
3. Trabajo en equipo y colaboracion o ) -

et . e 4. Creatividad e innovaciéon
4. Creatividad e innovacion . .

5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES

1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en:
Derecho y afines

Titulo de posgrado en Ila modalidad de|Treinta (30) meses de Experiencia
especializacion en areas relacionadas con las | Profesional Relacionada.
funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.
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PROFESIONAL GRADO 08

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS 29

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno Disciplinario

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Programar, gestionar y desarrollar las acciones y estrategias necesarias para la evaluacion
preventiva y disciplinaria de los funcionarios de la entidad, de acuerdo a las normas aplicables
vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Disefar y programar planes y programas preventivos de la accion disciplinaria interna conforme
a los procedimientos normativos establecidos.

Proyectar y gestionar las quejas, denuncias o informes recibido para determinar la apertura de
una indagacion preliminar o investigacion por presunto incumplimiento a las normas de acuerdo
a los procedimientos y requisitos legales establecidos.

Programar y hacer seguimiento a las notificaciones de autos inhibitorios, de investigacion,
indagacioén preliminar, autos de sustanciacién y auto de cargos para hacer efectiva la accion
disciplinaria conforme las normas procedimentales vigentes.

Programar los procedimientos relacionados con la prevencion de acciones disciplinables para el
cumplimiento de los objetivos de la accion disciplinaria de acuerdo con los términos establecidos
en las normas vigentes.

Preparar y adelantar del proceso de investigacion disciplinaria para sancionar o absolver al sujeto
disciplinable de acuerdo a la normatividad vigente.

Preparar audiencia publica del proceso verbal con el objeto que se dé la oportunidad de defensa
del sujeto disciplinable segun procedimiento legal vigente.

Proyectar los actos administrativos que en desarrollo de los procesos disciplinarios se requieran,
dando cumplimiento a los requisitos legales y procedimentales previstos sobre la materia.
Proyectar y sustanciar los recursos presentados contra las decisiones contenidas en los actos
administrativos emitidos en virtud de los procesos disciplinarios, dando cumplimiento a las
disposiciones legales.

Preparar y generar informes periddicos sobre el desarrollo de los procesos disciplinarios de
acuerdo con los requerimientos y procedimientos sefialados.

Proponer y programar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion
de los servicios de control disciplinario interno atendiendo la normatividad vigente.

Programar y gestionar acciones correctivas y preventivas en los procesos disciplinarios
coadyuvando en la mejora de los componentes de dicho sistema de acuerdo con la normatividad
vigente.

Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener vigente la eficacia de los sistemas
que lo componen de acuerdo con los procedimientos para el fin.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefo y la
naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente del ejercicio del Control Interno Disciplinario
2. Normatividad vigente de Empleo Publico, la Carrera Administrativa y Gerencia Publica
3. Organizacioén y funcionamiento del Estado Colombiano
4. Estatuto Anticorrupcion
5. Ley Anti-tramites
6. Planeacion Estratégica
7. Derecho publico y administrativo
8. Cadigo Laboral Colombiano.
9. Sistema Integrado de Gestion
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprenc_ii;aje conti.nuo
2' Experticia Profesional 2. Experticia Profesional
' perticia Frotesiona ., 3. Trabajo en equipo y colaboracion
3. Trabajo en equipo y colaboracion 1o quipo y cO
1o quipo y cO 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion . .
5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en:
Derecho y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de |Veintisiete (27) meses de Experiencia
especializacion en areas relacionadas con las | Profesional Relacionada.
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.
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PROFESIONAL GRADO 07

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 07

NUMERO DE CARGOS 45

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno Disciplinario

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Programar, gestionar y desarrollar las acciones y estrategias necesarias para la evaluacion
preventiva y disciplinaria de los funcionarios de la entidad, de acuerdo a las normas aplicables
vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Organizar y asesorar el desarrollo de planes y programas preventivos de la accién disciplinaria
interna conforme a los procedimientos normativos establecidos.

2. Estudiar y tramitar las quejas, denuncias o informes recibido para determinar la apertura de una
indagacion preliminar o investigacion por presunto incumplimiento a las normas de acuerdo a los
procedimientos y requisitos legales establecidos.

3. Tramitar y hacer seguimiento a las notificaciones de autos inhibitorios, de investigacion,
indagacioén preliminar, autos de sustanciacion y auto de cargos para hacer efectiva la accion
disciplinaria conforme las normas procedimentales vigentes.

4. Organizar los procedimientos relacionados con la prevencion de acciones disciplinables para el
cumplimiento de los objetivos de la accidn disciplinaria de acuerdo con los términos establecidos
en las normas vigentes.

5. Organizar y adelantar el proceso de investigacion disciplinaria para sancionar o absolver al sujeto
disciplinable de acuerdo a la normatividad vigente.

6. Orientar y asesorar los actos administrativos que en desarrollo de los procesos disciplinarios se
requieran, dando cumplimiento a los requisitos legales y procedimentales previstos sobre la
materia.

7. Estudiar y ajustar los informes periédicos sobre el desarrollo de los procesos disciplinarios de
acuerdo con los requerimientos y procedimientos sefialados.

8. Asesorar y ajustar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacién de
los servicios de control disciplinario interno atendiendo la normatividad vigente.

9. Estudiar y conceptuar sobre las acciones correctivas y preventivas en los procesos disciplinarios
coadyuvando en la mejora de los componentes de dicho sistema de acuerdo con la normatividad
vigente.

10. Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener vigente la eficacia de los sistemas
que lo componen de acuerdo con los procedimientos para el fin.

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la
naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad vigente del ejercicio del Control Interno Disciplinario
2. Normatividad vigente de Empleo Publico, la Carrera Administrativa y Gerencia Publica
3. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
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4. Estatuto Anticorrupcion
5. Ley Anti-tramites
6. Planeacion Estratégica
7. Derecho publico y administrativo
8. Caddigo Laboral Colombiano.
9. Sistema Integrado de Gestion
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
o . 1. Aprendizaje continuo
1. Aprendizaje continuo L .
- . 2. Experticia Profesional
2. Experticia Profesional . ; L
. i L 3. Trabajo en equipo y colaboracion
3. Trabajo en equipo y colaboracion et . g
o . e 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion . .
5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacién a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién
V. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en:
Derecho y afines
Veinticuatro (24) meses de Experiencia

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Profesional Relacionada.

Tarjeta profesional.
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PROFESIONAL GRADO 06

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 117

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno Disciplinario

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Programar, gestionar y desarrollar las acciones y estrategias necesarias para la evaluacion
preventiva y disciplinaria de los funcionarios de la entidad, de acuerdo a las normas aplicables
vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Organizar y asesorar el desarrollo de planes y programas preventivos de la accién disciplinaria
interna conforme a los procedimientos normativos establecidos.

2. Estudiar y tramitar las quejas, denuncias o informes recibido para determinar la apertura de una
indagacion preliminar o investigacion por presunto incumplimiento a las normas de acuerdo a los
procedimientos y requisitos legales establecidos.

3. Tramitar y hacer seguimiento a las notificaciones de autos inhibitorios, de investigacion,
indagacioén preliminar, autos de sustanciacién y auto de cargos para hacer efectiva la accion
disciplinaria conforme las normas procedimentales vigentes.

4. Organizar los procedimientos relacionados con la prevencion de acciones disciplinables para el
cumplimiento de los objetivos de la accidn disciplinaria de acuerdo con los términos establecidos
en las normas vigentes.

5. Organizar y adelantar el proceso de investigacion disciplinaria para sancionar o absolver al sujeto
disciplinable de acuerdo a la normatividad vigente.

6. Orientar y asesorar los actos administrativos que en desarrollo de los procesos disciplinarios se
requieran, dando cumplimiento a los requisitos legales y procedimentales previstos sobre la
materia.

7. Estudiar y ajustar los informes periédicos sobre el desarrollo de los procesos disciplinarios de
acuerdo con los requerimientos y procedimientos sefalados.

8. Asesorar y ajustar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacién de
los servicios de control disciplinario interno atendiendo la normatividad vigente.

9. Estudiar y conceptuar sobre las acciones correctivas y preventivas en los procesos disciplinarios
coadyuvando en la mejora de los componentes de dicho sistema de acuerdo con la normatividad
vigente.

10. Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener vigente la eficacia de los sistemas
que lo componen de acuerdo con los procedimientos para el fin.

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la
naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad vigente del ejercicio del Control Interno Disciplinario
2. Normatividad vigente de Empleo Publico, la Carrera Administrativa y Gerencia Publica
3. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
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ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

4. Estatuto Anticorrupcién
5. Ley Anti-tramites
6. Planeacion Estratégica
7. Derecho publico y administrativo
8. Caddigo Laboral Colombiano.
9. Sistema Integrado de Gestion
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo
' S . 2. Experticia Profesional
2. Experticia Profesional : ; L
. ; L 3. Trabajo en equipo y colaboracion
3. Trabajo en equipo y colaboracion et . e
o . e 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion . .
5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en:
Derecho y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

Veintiun (21) meses de Experiencia
Profesional Relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 05

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS 15

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno Disciplinario

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Programar, gestionar y desarrollar las acciones y estrategias necesarias para la evaluacion
preventiva y disciplinaria de los funcionarios de la entidad, de acuerdo a las normas aplicables
vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Organizar y asesorar el desarrollo de planes y programas preventivos de la accién disciplinaria
interna conforme a los procedimientos normativos establecidos.

2. Estudiar y tramitar las quejas, denuncias o informes recibido para determinar la apertura de una
indagacion preliminar o investigacion por presunto incumplimiento a las normas de acuerdo a los
procedimientos y requisitos legales establecidos.

3. Tramitar y hacer seguimiento a las notificaciones de autos inhibitorios, de investigacion,
indagacién preliminar, autos de sustanciacion y auto de cargos para hacer efectiva la accion
disciplinaria conforme las normas procedimentales vigentes.

4. Organizar los procedimientos relacionados con la prevencion de acciones disciplinables para el
cumplimiento de los objetivos de la accion disciplinaria de acuerdo con los términos establecidos
en las normas vigentes.

5. Organizar y adelantar el proceso de investigacion disciplinaria para sancionar o absolver al sujeto
disciplinable de acuerdo a la normatividad vigente.

6. Orientar y asesorar los actos administrativos que en desarrollo de los procesos disciplinarios se
requieran, dando cumplimiento a los requisitos legales y procedimentales previstos sobre la
materia.

7. Estudiar y ajustar los informes periédicos sobre el desarrollo de los procesos disciplinarios de
acuerdo con los requerimientos y procedimientos sefialados.

8. Asesorar y ajustar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacién de
los servicios de control disciplinario interno atendiendo la normatividad vigente.

9. Estudiar y conceptuar sobre las acciones correctivas y preventivas en los procesos disciplinarios
coadyuvando en la mejora de los componentes de dicho sistema de acuerdo con la normatividad
vigente.

10. Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener vigente la eficacia de los sistemas
que lo componen de acuerdo con los procedimientos para el fin.

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la
naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad vigente del ejercicio del Control Interno Disciplinario

2. Normatividad vigente de Empleo Publico, la Carrera Administrativa y Gerencia Publica

3. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

4. Estatuto Anticorrupcién
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5. Ley Anti-tramites
6. Planeacion Estratégica
7. Derecho publico y administrativo
8. Caddigo Laboral Colombiano.
9. Sistema Integrado de Gestion
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo
' S . 2. Experticia Profesional
2. Experticia Profesional : ; o
. i L 3. Trabajo en equipo y colaboracion
3. Trabajo en equipo y colaboracion et . e
o . e 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion g .
5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacién a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en:
Derecho y afines

Dieciocho (18)

la modalidad  de Profesional Relacionada.

relacionadas con las

Titulo de posgrado en
especializacion en areas
funciones del empleo.

Tarjeta profesional.
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\| Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
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del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA
ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

PROFESIONAL GRADO 04

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 210

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno Disciplinario

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Programar, gestionar y desarrollar las acciones y estrategias necesarias para la evaluacion
preventiva y disciplinaria de los funcionarios de la entidad, de acuerdo a las normas aplicables
vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Organizar y asesorar el desarrollo de planes y programas preventivos de la accién disciplinaria
interna conforme a los procedimientos normativos establecidos.

2. Estudiar y tramitar las quejas, denuncias o informes recibido para determinar la apertura de una
indagacion preliminar o investigacion por presunto incumplimiento a las normas de acuerdo a los
procedimientos y requisitos legales establecidos.

3. Tramitar y hacer seguimiento a las notificaciones de autos inhibitorios, de investigacion,
indagacién preliminar, autos de sustanciacion y auto de cargos para hacer efectiva la accion
disciplinaria conforme las normas procedimentales vigentes.

4. Organizar los procedimientos relacionados con la prevencion de acciones disciplinables para el
cumplimiento de los objetivos de la accion disciplinaria de acuerdo con los términos establecidos
en las normas vigentes.

5. Organizar y adelantar el proceso de investigacion disciplinaria para sancionar o absolver al sujeto
disciplinable de acuerdo a la normatividad vigente.

6. Orientar y asesorar los actos administrativos que en desarrollo de los procesos disciplinarios se
requieran, dando cumplimiento a los requisitos legales y procedimentales previstos sobre la
materia.

7. Estudiar y ajustar los informes periédicos sobre el desarrollo de los procesos disciplinarios de
acuerdo con los requerimientos y procedimientos sefialados.

8. Asesorar y ajustar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacién de
los servicios de control disciplinario interno atendiendo la normatividad vigente.

9. Estudiar y conceptuar sobre las acciones correctivas y preventivas en los procesos disciplinarios
coadyuvando en la mejora de los componentes de dicho sistema de acuerdo con la normatividad
vigente.

10. Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener vigente la eficacia de los sistemas
que lo componen de acuerdo con los procedimientos para el fin.

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la
naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad vigente del ejercicio del Control Interno Disciplinario
2. Normatividad vigente de Empleo Publico, la Carrera Administrativa y Gerencia Publica
3. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
4. Estatuto Anticorrupcién
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5. Ley Anti-tramites
6. Planeacion Estratégica
7. Derecho publico y administrativo
8. Caddigo Laboral Colombiano.
9. Sistema Integrado de Gestion
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo
1. Aprendizaje continuo 2. Experticia Profesional
2. Experticia Profesional 3. Trabajo en equipo y colaboracion
3. Trabajo en equipo y colaboracion 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacién a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion
V. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en:
Derecho y afines
Titulo de posgrado en la modalidad de Quince (15) meses de Experiencia

Profesional Relacionada.

especializacion en areas relacionadas con las

funciones del empleo.

Tarjeta profesional.
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PROFESIONAL GRADO 03

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 279

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno Disciplinario

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Programar, gestionar y desarrollar las acciones y estrategias necesarias para la evaluacion
preventiva y disciplinaria de los funcionarios de la entidad, de acuerdo a las normas aplicables
vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar y desarrollar planes y programas preventivos de la accion disciplinaria interna conforme
a los procedimientos normativos establecidos.

2. Revisar y analizar las quejas, denuncias o informes recibido para determinar la apertura de una
indagacion preliminar o investigacién por presunto incumplimiento a las normas de acuerdo a los
procedimientos y requisitos legales establecidos.

3. Controlar y hacer seguimiento a las notificaciones de autos inhibitorios, de investigacion,
indagacién preliminar, autos de sustanciacion y auto de cargos para hacer efectiva la accion
disciplinaria conforme las normas procedimentales vigentes.

4. Realizar los procedimientos relacionados con la prevencion de acciones disciplinables para el
cumplimiento de los objetivos de la accion disciplinaria de acuerdo con los términos establecidos
en las normas vigentes.

5. Participar en el proceso de investigacién disciplinaria para sancionar o absolver al sujeto
disciplinable de acuerdo a la normatividad vigente.

6. Elaborar y resolver los actos administrativos que en desarrollo de los procesos disciplinarios se
requieran, dando cumplimiento a los requisitos legales y procedimentales previstos sobre la
materia.

7. Elaborar los informes periddicos sobre el desarrollo de los procesos disciplinarios de acuerdo con
los requerimientos y procedimientos sefialados.

8. Elaborar y participar en el desarrollo de los procedimientos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios de control disciplinario interno atendiendo la normatividad
vigente.

9. Liderar la realizacién de actividades del SIGA, para mantener vigente la eficacia de los sistemas
que lo componen de acuerdo con los procedimientos para el fin.

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la
naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad vigente del ejercicio del Control Interno Disciplinario

2. Normatividad vigente de Empleo Publico, la Carrera Administrativa y Gerencia Publica

3. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

4. Estatuto Anticorrupcién

5. Ley Anti-tramites

6. Planeacion Estratégica
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7. Derecho publico y administrativo
8. Caddigo Laboral Colombiano.
9. Sistema Integrado de Gestion

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaie continuo 1. Aprendizaje continuo
- Aprendiza) . 2. Experticia Profesional
2. Experticia Profesional ; ; e
. i L 3. Trabajo en equipo y colaboracion
3. Trabajo en equipo y colaboracion et . e
e . e 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion : .
5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en:
Derecho y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de |Doce (12) meses de Experiencia Profesional
especializacion en areas relacionadas con las | Relacionada.
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.
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PROFESIONAL GRADO 02

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 858

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno Disciplinario

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Programar, gestionar y desarrollar las acciones y estrategias necesarias para la evaluacion
preventiva y disciplinaria de los funcionarios de la entidad, de acuerdo a las normas aplicables
vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar y desarrollar planes y programas preventivos de la accion disciplinaria interna conforme
a los procedimientos normativos establecidos.

2. Revisar y analizar las quejas, denuncias o informes recibido para determinar la apertura de una
indagacion preliminar o investigacion por presunto incumplimiento a las normas de acuerdo a los
procedimientos y requisitos legales establecidos.

3. Controlar y hacer seguimiento a las notificaciones de autos inhibitorios, de investigacion,
indagacién preliminar, autos de sustanciacion y auto de cargos para hacer efectiva la accion
disciplinaria conforme las normas procedimentales vigentes.

4. Realizar los procedimientos relacionados con la prevencion de acciones disciplinables para el
cumplimiento de los objetivos de la accion disciplinaria de acuerdo con los términos establecidos
en las normas vigentes.

5. Participar en el proceso de investigacién disciplinaria para sancionar o absolver al sujeto
disciplinable de acuerdo a la normatividad vigente.

6. Elaborar y resolver los actos administrativos que en desarrollo de los procesos disciplinarios se
requieran, dando cumplimiento a los requisitos legales y procedimentales previstos sobre la
materia.

7. Elaborar los informes periddicos sobre el desarrollo de los procesos disciplinarios de acuerdo con
los requerimientos y procedimientos sefialados.

8. Elaborar y participar en el desarrollo de los procedimientos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios de control disciplinario interno atendiendo la normatividad
vigente.

9. Liderar la realizacién de actividades del SIGA, para mantener vigente la eficacia de los sistemas
que lo componen de acuerdo con los procedimientos para el fin.

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la
naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad vigente del ejercicio del Control Interno Disciplinario

2. Normatividad vigente de Empleo Publico, la Carrera Administrativa y Gerencia Publica

3. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

4. Estatuto Anticorrupcién

5. Ley Anti-tramites

6. Planeacion Estratégica
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ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

7. Derecho publico y administrativo
8. Caddigo Laboral Colombiano.
9. Sistema Integrado de Gestion

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaie continuo 1. Aprendizaje continuo
- Aprendiza) . 2. Experticia Profesional
2. Experticia Profesional ; ; e
. i L 3. Trabajo en equipo y colaboracion
3. Trabajo en equipo y colaboracion et . e
e . e 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion : .
5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en:
Derecho y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de |Seis (6) meses de Experiencia Profesional
especializacion en areas relacionadas con las | Relacionada.
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.
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PROFESIONAL GRADO 01

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 247

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno Disciplinario

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Programar, gestionar y desarrollar las acciones y estrategias necesarias para la evaluacion
preventiva y disciplinaria de los funcionarios de la entidad, de acuerdo a las normas aplicables
vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar y desarrollar planes y programas preventivos de la accidn disciplinaria interna conforme
a los procedimientos normativos establecidos.

2. Revisar y analizar las quejas, denuncias o informes recibido para determinar la apertura de una
indagacion preliminar o investigacion por presunto incumplimiento a las normas de acuerdo a los
procedimientos y requisitos legales establecidos.

3. Controlar y hacer seguimiento a las notificaciones de autos inhibitorios, de investigacion,
indagacioén preliminar, autos de sustanciacién y auto de cargos para hacer efectiva la accion
disciplinaria conforme las normas procedimentales vigentes.

4. Realizar los procedimientos relacionados con la prevencion de acciones disciplinables para el
cumplimiento de los objetivos de la accidn disciplinaria de acuerdo con los términos establecidos
en las normas vigentes.

5. Participar en el proceso de investigacién disciplinaria para sancionar o absolver al sujeto
disciplinable de acuerdo a la normatividad vigente.

6. Elaborar y resolver los actos administrativos que en desarrollo de los procesos disciplinarios se
requieran, dando cumplimiento a los requisitos legales y procedimentales previstos sobre la
materia.

7. Elaborar los informes periddicos sobre el desarrollo de los procesos disciplinarios de acuerdo con
los requerimientos y procedimientos sefialados.

8. Elaborar y participar en el desarrollo de los procedimientos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios de control disciplinario interno atendiendo la normatividad
vigente.

9. Liderar la realizacién de actividades del SIGA, para mantener vigente la eficacia de los sistemas
que lo componen de acuerdo con los procedimientos para el fin.

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la
naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad vigente del ejercicio del Control Interno Disciplinario

2. Normatividad vigente de Empleo Publico, la Carrera Administrativa y Gerencia Publica

3. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

4. Estatuto Anticorrupcién

5. Ley Anti-tramites
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ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

6. Planeacion Estratégica
7. Derecho publico y administrativo
8. Caddigo Laboral Colombiano.
9. Sistema Integrado de Gestion
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aorendizaie continuo 1. Aprendizaje continuo
- Aprenaiza) . 2. Experticia Profesional
2. Experticia Profesional : ; e
. i L 3. Trabajo en equipo y colaboracion
3. Trabajo en equipo y colaboracion et . e
e . e 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion : .
5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en:
Derecho y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

No requiere

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.
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08. GESTION DE EVALUACION Y CONTROL

Proceso que tiene por objeto evaluar y asesorar la gestion de la Entidad mediante
la planeacion, ejecucidn y seguimiento de auditorias para contribuir al cumplimiento
de los objetivos institucionales y fortalecimiento del Sistema de Control Interno.

Responsable del proceso OFICINA DE CONTROL INTERNO

Funciones Establecidas en el Articulo 5 del Decreto 249 de 2004:

Articulo 5°. Oficina de Control Interno. Son funciones de la Oficina de Control
Interno, las siguientes:

1. Disefiar, dirigir, organizar y evaluar los resultados del Sistema de Control Interno
del SENA, conforme los lineamientos de la Ley 87 de 1993 y demas normas que la
modifiquen y adicionen.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro
de la entidad y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos
los cargos.

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacion, se cumplan por los responsables de su ejecucion.

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de
la organizacion estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad.

5. Verificar el cumplimiento de las normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la entidad, asi como la implementacion de las
medidas correctivas a través de los planes de mejoramiento institucional.

6. Elaborar en coordinacién con las dependencias de la entidad los mapas de
riesgos y determinar las faltas disciplinarias mas recurrentes para sugerir
estrategias y politicas de prevenciéon para disminuir las quejas e informes y en
consecuencia los procesos disciplinarios, recomendando las actuaciones de
caracter predictivo y correctivo de la administracion.

7. Velar por el cumplimiento de la politica de administracién del riesgo en la entidad.
8. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de que
se obtengan los resultados esperados.

762



RESOLUCION NUMERO 1458
SE.I\IA del 30 de agosto de 2017
\| Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
7AV Competencias Laborales paralos empleos de la Planta de Personal
del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

9. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y
sistemas de informacién de la entidad y recomendar los correctivos que sean
necesarios.

10. Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.
11. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana,
que en desarrollo del mandato constitucional y legal disefie la entidad
correspondiente.

12. Mantener permanentemente informados a los directivos sobre el estado de
control interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y
de las fallas en su cumplimiento.

13. Coordinar con los directivos de la Direccion General, Direcciones Regionales y
Centros de Formacion Profesional Integral, la implementacion del Sistema de
Control Interno del SENA.

14. Asesorar a las instancias directivas del SENA en la organizacion, gestiéon y
mejoramiento continuo del Sistema de Control Interno.

15. Realizar analisis y evaluaciones de riesgos con el fin de identificar aquellos que
puedan afectar el cumplimiento de la mision de la entidad.

16. Responder por las metas y los indicadores de gestion contemplados en los
planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

17. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de
Calidad y velar por la mejora continua de los mismos en la dependencia.

18. Coordinar con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, la
definicion y aplicacion de indicadores de gestion para los procesos de la
dependencia.

19. Rendir los informes requeridos por los 6rganos externos de control.

20. Asesorar a las dependencias en los procesos propios del area.

21. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los
procesos de la dependencia.
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Naturaleza del empleo directivo de Jefe de Oficina:

Empleo al cual le corresponde la direccién, formulacion de politicas y la adopcion
de planes, programas y proyectos relacionados con comunicar los mensajes
institucionales a través de la produccion y divulgacioén dirigida a los publicos internos
y externos a nivel de la Direccion General, Regional y de Subdireccién de Centro de
Formacion SENA.
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DESPACHO OFICINA DE CONTROL INTERNO

DIRECTIVO GRADO 06

I. IDENTIFICACION

NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe de Oficina

CODIGO 1090

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 4

DEPENDENCIA Oficina de Control Interno
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Presidente de la Republica

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO
Oficina de Control Interno

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y controlar la funcion de Auditoria Interna para las Dependencias de la Entidad para dar
apoyo efectivo a la Direccion en la deteccion de Riesgos potenciales y provision de
Recomendaciones direccionadas a tomar las acciones encaminadas a disminuir dichos Riesgos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Fijar las politicas y adopcion de planes y programas de Control Interno y de Gestién de
Calidad, de conformidad con la normatividad vigente para contribuir al cumplimiento de los
objetivos de la Entidad.

Revisar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la entidad
y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos.
Adelantar la implementacion de medidas correctivas a través de los planes de mejoramiento
institucional y fomentar en toda la organizacién la formaciéon de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

Controlar la gestion en las dependencias, las regionales y los centros, direccionandolos al
cumplimiento de la mision de la Entidad, fundamentandose en el analisis de la informacion
recibida de los mismos y plantear los correctivos necesarios.

Gestionar enlaces entre la Entidad y entes externos de control para garantizar la respuesta
oportuna a los diferentes requerimientos.

Establecer planes basados en los riesgos, a fin de determinar las prioridades de la actividad
de auditoria interna. Dichos planes deberan ser consistentes con las metas de la
organizacion.

Comunicar los planes y requerimientos de recursos de la actividad de auditoria interna,
incluyendo los cambios provisionales significativos, a la alta direccion y al Consejo para la
adecuada revision y aprobacion. El Jefe de Control Interno de auditoria también debe
comunicar el impacto de cualquier limitaciéon de recursos.

Gestionar los recursos de auditoria interna para que sean apropiados, suficientes y
eficazmente asignados para cumplir con el plan aprobado y establecer politicas y
procedimientos para guiar la actividad de auditoria interna.

Notificar periddicamente a la alta direccién y al Consejo sobre la actividad de auditoria interna
en lo referido al propdsito, autoridad, responsabilidad y desempefio de su plan y difundir los
resultados del trabajo a las partes apropiadas.

Establecer y mantener un sistema para vigilar y asegurar que las acciones de la Direccion
hayan sido implantadas eficazmente o que la Alta Direccidén haya aceptado el riesgo de no
tomar medidas.
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11. Organizar y orientar frente a la respuesta oportuna a los derechos de peticién y las acciones
de tutela que sean interpuestas en cuanto a los asuntos de su competencia.

12. Comunicar a la Direccién y a los Organismos de Control competentes, los posibles actos de
corrupcion e irregularidades que haya encontrado en el ejercicio de sus funciones.

13. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las funciones que le corresponde realizar a la
respectiva Area, de conformidad con el decreto que las establezca, y demas normas que las
modifique, adicione o complemente.

V. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—_

Constitucion Politica de Colombia

2. Normatividad vigente relacionada con el ejercicio del Control Interno en las Entidades del
Estado

Normatividad vigente relacionada con el Empleo Publico, la Carrera Administrativa y
Gerencia Publica

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

Estatuto Anticorrupcion

Ley Anti-tramites

Normas Internacionales de Auditoria

Sistemas Integrados de Gestion e Indicadores de Gestion

Planeacién Estratégica

10 Contratacion estatal

11. Presupuesto publico

12. Cédigo Unico Disciplinario

w

©CeND>O A

COMPORTAMENTALES

Liderazgo

Planeacién

Toma de Decisiones

Direccién y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

Capacidad de relacionamiento con otras Direcciones

COMPETENCIAS COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en:
Contaduria Publica; o Derecho y afines.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de :
relacionada.

especializacion.

Tarjeta profesional en los casos que la profesién
este reglamentada por la ley.
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Naturaleza del empleo nivel ASESOR establecidas en el
articulo 2, literal b del Decreto 1426 de 1998.

Comprende los empleos cuya labor consiste en asistir y aconsejar a los funcionarios
que encabezan los organismos de direccion, administracion de la entidad en la
formulacion, coordinacién y ejecucion de politicas y planes institucionales.
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ASESOR GRADO 04

I. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CODIGO 2010

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 16

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO
Oficina de Control Interno
IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar a la Oficina de Control Interno en la formulacién de politicas y estrategias,

en la adopcién de planes y de programas tanto del modelo estandar de control interno, como de

la gestion del riesgo y del Sistema Integrado de Gestion de la entidad.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Jefe de la Oficina en la formulacion de politicas relacionadas con la orientacion
y coordinacion del Sistema de Control Interno en la entidad.

2. Absolver consultas sobre el cumplimiento de la politica de gestién del riesgo en la entidad de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Proponer estrategias tendientes al mejoramiento oportuno de la aplicacién eficaz de la
politica de control establecidas para optimizar el Sistema de Control Interno.

4. Asistir y participar en representacion de la entidad en las juntas, consejos o comités que
requieran de su asesoria y concepto en temas relacionados con el control interno y el sistema
integrado de gestion de la entidad.

5. Presentar conceptos sobre la elaboracion y consolidacion del programa anual de auditorias
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Asesorar en el seguimiento a los planes de mejoramiento resultado de las auditorias para
comunicar los resultados encontrados a la Direccion General.

7. Preparar y presentar los informes respectivos emitiendo conceptos sobre las auditorias
realizadas, en los diferentes comités y reuniones llevados a cabo en la Oficina de Control
Interno y en otras dependencias de la Entidad.

8. Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio
y la naturaleza del empleo.

V. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Normatividad vigente relacionada con el ejercicio del Control Interno en las Entidades del
Estado

3. Normatividad vigente relacionada con el Empleo Publico, la Carrera Administrativa y
Gerencia Publica

4. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano

5. Estatuto Anticorrupcion

6. Ley Anti-tramites

7. Normas Internacionales de Auditoria

8. Sistemas Integrados de Gestion e Indicadores de Gestion

9. Planeacion Estratégica
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10. Contratacion estatal
11. Presupuesto publico
12. Cddigo Unico Disciplinario

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Experticia profesional

1. Experticia profesional 2. Conocimiento del entorno

2. Conocimiento del entorno 3. Construccion de relaciones

3. Construccion de relaciones 4. Iniciativa

4. Iniciativa 5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones

COMUNES

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano

3. Transparencia

4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina de uno de los
Nucleos Basicos de Conocimiento:
Administracion; o Ingenieria industrial y afines; o
Contaduria publica; o Derecho y afines; o
Economia.

Dieciocho (18) meses de Experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de | profesional relacionada.

especializacion en disciplina relacionada con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley
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ASESOR GRADO 03

I. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CODIGO 2010

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 15

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

IIl. AREA FUNCIONAL

DESPACHO
Oficina de Control Interno

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar a la Oficina de Control Interno en la formulacién de politicas y
estrategias, en la adopcién de planes y de programas tanto del modelo estandar de control
interno, como de la gestion del riesgo y del Sistema Integrado de Gestion de la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar al Jefe de la Oficina en la definicidon de las politicas relacionadas con la orientacién
y coordinacion del Sistema de Gestion de Calidad

2. Conceptuar sobre el cumplimiento en la aplicacién de la politica de administraciéon del riesgo
en la entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Proponer actividades tendientes al mejoramiento oportuno y mantenimiento del proceso de
gestion de evaluacion y control en la entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Conceptuar sobre la elaboracion, consolidacion del programa anual de auditorias y ejecucion
de éstas de acuerdo con procedimientos establecidos para apoyar la toma de decisiones.

5. Preparar y presentar los informes respectivos emitiendo conceptos sobre las auditorias
realizadas, en los diferentes comités y reuniones llevados a cabo por la Oficina de Control
Interno y en la Entidad.

6. Asesorar el seguimiento a la ejecucién de los planes de mejoramiento resultado de las
auditorias proyectando el traslado de los resultados encontrados a la Jefatura de la Oficina.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio
y la naturaleza del empleo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Normatividad vigente del Control Interno en Entidades del Estado

3. Modelo Estandar de Control Interno — MECI

4. Contratacion estatal

5. Procedimientos de auditoria

6. Norma técnica de gestion del riesgo

7. Sistema Integrado de Gestion y Control de Calidad

8. Planeacion Estratégica

9. Indicadores de Gestion

10. Herramientas de ofimatica

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Experticia profesional 1. Experticia profesional
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2. Conocimiento del entorno 2. Conocimiento del entorno

3. Construccion de relaciones 3. Construccion de relaciones

4. |Iniciativa 4. |Iniciativa
5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones

COMUNES

1. Orientacién a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano

3. Transparencia

4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina de uno de
los Nucleos Basicos de Conocimiento:
Administracién; o Ingenieria industrial y afines;
o Contaduria publica; o Derecho y afines; o
Economia.

Doce (12) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de |profesional relacionada

especializacién en disciplina relacionada con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley
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ASESOR GRADO 02

|. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CODIGO 2010

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 3

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

IIl. AREA FUNCIONAL

DESPACHO
Oficina de Control Interno

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar a la Oficina de Control Interno en la formulacién de politicas y
estrategias, en la adopcién de planes y de programas tanto del modelo estandar de control
interno, como de la gestion del riesgo y del Sistema Integrado de Gestion de la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar al Jefe de la Oficina en la definicion de las directrices relacionadas con la orientacion
y coordinacion de las auditorias de control interno de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Conceptuar sobre el cumplimiento y aplicacion de directrices y normatividad vigente en los
programas de auditorias de la entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Proponer actividades tendientes al mejoramiento oportuno de las directrices para realizacion
de auditorias de control establecidas para optimizar la gestion institucional.

Conceptuar sobre la elaboracion de programas de auditorias y la consolidacion de los
resultados de su realizacion de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Asesorar el seguimiento a los planes de mejora resultado de las auditorias y proyectar el
traslado de los resultados de estas a la Direccién General de la entidad.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefo
y la naturaleza del empleo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CoNOOR~WN =

Constitucion Politica de Colombia

Normatividad vigente del Control Interno en Entidades del Estado
Procedimientos de auditorias de control interno

Contratacion estatal

Procedimientos de auditoria

Sistema Integrado de Gestion y Control de Calidad

Planeacioén Estratégica

Indicadores de Gestion

Herramientas de ofimatica

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

Pob=

Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Construccién de relaciones
Iniciativa

Liderazgo de grupos de trabajo

Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

agrON=
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6. Toma de decisiones

COMUNES

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

PO

V. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina de uno de los
Nucleos Basicos de Conocimiento:
Administracién; o Ingenieria industrial y afines; o
Contaduria publica; o Derecho y afines; o
Economia.

Seis (6) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de |profesional relacionada

especializacién en disciplina relacionada con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley
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RESOLUCION NUMERO 1458

SE.I\IA del 30 de agosto de 2017

\| Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
A Competencias Laborales paralos empleos de la Planta de Personal

del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA
ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

ASESOR GRADO 01

I. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CODIGO 2010

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 4

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

IIl. AREA FUNCIONAL

DESPACHO
Oficina de Control Interno

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar a la Oficina de Control Interno en la formulacién de politicas y
estrategias, en la adopcién de planes y de programas tanto del modelo estandar de control
interno, como de la gestion del riesgo y del Sistema Integrado de Gestion de la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar la coordinacion de las auditorias a realizar desde la Oficina de Control Interno a las
diferentes dependencias de la entidad de acuerdo con el plan de auditorias y procedimientos
establecidos.

Conceptuar sobre la aplicacion de lineamientos institucionales y normativos en la realizacion
de las auditorias de la entidad de acuerdo con el plan establecido.

Proponer estrategias tendientes al mejoramiento de la aplicaciéon de lineamientos
institucionales de control en las auditorias establecidas en el plan de auditorias.

Asistir la implementacién de los planes de mejoramiento resultado de las auditorias y
proyectar su traslado a la Direccion General de la Entidad.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades realizadas en la Oficina con la
oportunidad y periodicidad requeridas y de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefo
y la naturaleza del empleo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ONoOORWN=

Constitucion Politica de Colombia

Normatividad vigente del Control Interno en Entidades del Estado
Procedimientos de auditorias de control interno

Contratacion estatal

Procedimientos de auditoria

Sistema Integrado de Gestion y Control de Calidad

Planeacioén Estratégica

Herramientas de ofimatica

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

Pob=

Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

ok wh =~
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RESOLUCION NUMERO 1458
SE.I\IA del 30 de agosto de 2017
\| Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
7AV Competencias Laborales paralos empleos de la Planta de Personal
del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

COMUNES

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Pobd=

V. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina de uno de los
Nucleos Basicos de Conocimiento:
Administracién; o Ingenieria industrial y afines; o
Contaduria publica; o Derecho y afines; o
Economia.

Tres (3) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de |profesional relacionada

especializacién en disciplina relacionada con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley
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RESOLUCION NUMERO 1458
SE.I\IA del 30 de agosto de 2017
\| Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
7AV Competencias Laborales paralos empleos de la Planta de Personal
del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

Naturaleza del empleo nivel PROFESIONAL establecidas en
el articulo 2, literal d del Decreto 1426 de 1998.

Realizar actividades que implican la aplicacion de conocimientos propios de la
formacion universitaria o profesional; con capacidad de analisis y de proyeccion,
para concebir y desarrollar planes, programas y proyectos.
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RESOLUCION NUMERO 1458

SE.I\IA del 30 de agosto de 2017

\| Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
A Competencias Laborales paralos empleos de la Planta de Personal

del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA
ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

PROFESIONAL GRADO 10

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS 50

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

IIl. AREA FUNCIONAL

GESTION DE EVALUACION Y CONTROL
Oficina de Control Interno

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucion de los
planes, programas y proyectos institucionales relacionados con el Sistema de Control Interno
y de Gestidn de calidad, de conformidad con las normas legales vigentes y las necesidades
de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.

12.

Programar los proyectos para la implementacién del Sistema de Control Interno en la
entidad,

Verificar que el sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la entidad
y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos.
Organizar y coordinar las medidas correctivas a través de los planes de mejoramiento
institucional, para la adecuada administracion de los riesgos identificados en la Entidad.
Disenar y formular estrategias para el cumplimiento de los mecanismos de participacion
ciudadana, que en desarrollo del mandato constitucional y legal implemente el SENA.
Programar los trabajos de auditoria atendiendo las Normas Internacionales vigentes en la
materia con el fin de verificar que los controles definidos se cumplan responsablemente.
Proyectar y socializar los resultados del trabajo, incluyendo los objetivos y alcance del trabajo
asi como las conclusiones correspondientes, las recomendaciones, y los planes de accién
Organizar toda la documentacion referente al proceso de Auditoria, teniendo como base los
indices correspondientes.

Programar y elaborar el registro en el aplicativo correspondiente, el plan de mejoramiento por
cada tema auditado con previa aprobacién del Jefe inmediato.

Promover las acciones necesarias para hacer seguimiento a los planes de mejoramiento
resultado de las auditorias para comunicar los resultados encontrados.

Proyectar los respectivos informes y presentaciones de las auditorias en los diferentes
comités y reuniones llevados a cabo en la Oficina de Control Interno y en la Entidad.
Proponer y proyectar los Mapas de Riesgo junto con sus avances y actualizaciones, con el
fin de mejorar la calidad en el funcionamiento de la Entidad, garantizando la eficacia y
eficiencia de los procesos.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
funcional y la naturaleza del empleo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Normatividad vigente relacionada con el ejercicio del Control Interno en las Entidades
y Organismos del Estado
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RESOLUCION NUMERO 1458
SENA d_el 30 de agosto de 2,0_17 _
Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
7A< Competencias Laborales paralos empleos de la Planta de Personal
del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

3. Normas Internaciones de Auditoria

4. Modelo Estandar de Control Interno — MECI

5. Estructura interna SENA

6. Sistema Integrado de Gestion y Control de Calidad

7. Planeacion Estratégica

8. Indicadores de Gestion

9. Estatuto Anticorrupcion

10. Herramientas de Ofimatica y bases de datos

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo
1. Aprendizaje continuo 2. Experticia Profesional
2. Experticia Profesional 3. Trabajo en equipo y colaboracion
3. Trabajo en equipo y colaboracién 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES

1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica de uno
de los Nucleo Basico de Conocimiento en:

Derecho y afines; o Contaduria Publica; o
Administracién; o Ingeniera Industrial y afines; o

Economia. Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

778




RESOLUCION NUMERO 1458

SE.I\IA del 30 de agosto de 2017

\| Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
7A< Competencias Laborales paralos empleos de la Planta de Personal
del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

PROFESIONAL GRADO 09

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 09

NUMERO DE CARGOS 20

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

II. AREA FUNCIONAL

GESTION DE EVALUACION Y CONTROL
Oficina de Control Interno

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucién de los
planes, programas y proyectos institucionales relacionados con el Sistema de Control Interno
y de Gestidn de calidad, de conformidad con las normas legales vigentes y las necesidades

de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Programar los proyectos para la implementacién del Sistema de Control Interno en la
entidad,

2. Verificar que el sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la entidad
y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos.

3. Organizar y coordinar las medidas correctivas a través de los planes de mejoramiento
institucional, para la adecuada administracion de los riesgos identificados en la Entidad.

4. Disefar y formular estrategias para el cumplimiento de los mecanismos de participacion
ciudadana, que en desarrollo del mandato constitucional y legal implemente el SENA.

5. Programar los trabajos de auditoria atendiendo las Normas Internacionales vigentes en la
materia con el fin de verificar que los controles definidos se cumplan responsablemente.

6. Proyectary socializar los resultados del trabajo, incluyendo los objetivos y alcance del trabajo
asi como las conclusiones correspondientes, las recomendaciones, y los planes de accién

7. Organizar toda la documentacion referente al proceso de Auditoria, teniendo como base los
indices correspondientes.

8. Programary elaborar el registro en el aplicativo correspondiente, el plan de mejoramiento por
cada tema auditado con previa aprobacién del Jefe inmediato.

9. Promover las acciones necesarias para hacer seguimiento a los planes de mejoramiento
resultado de las auditorias para comunicar los resultados encontrados.

10. Proyectar los respectivos informes y presentaciones de las auditorias en los diferentes
comités y reuniones llevados a cabo en la Oficina de Control Interno y en la Entidad.

11. Proponer y proyectar los Mapas de Riesgo junto con sus avances y actualizaciones, con el
fin de mejorar la calidad en el funcionamiento de la Entidad, garantizando la eficacia y
eficiencia de los procesos.

1. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
funcional y la naturaleza del empleo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Normatividad vigente relacionada con el ejercicio del Control Interno en las Entidades y
Organismos del Estado

3. Normas Internaciones de Auditoria
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RESOLUCION NUMERO 1458
SE.I\IA del 30 de agosto de 2017
\| Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
7AV Competencias Laborales paralos empleos de la Planta de Personal
del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

4. Modelo Estandar de Control Interno — MECI
5. Estructura interna SENA
6. Sistema Integrado de Gestién y Control de Calidad
7. Planeacion Estratégica
8. Indicadores de Gestion
9. Estatuto Anticorrupcion
10. Herramientas de Ofimatica y bases de datos
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo
1. Aprendizaje continuo 2. Experticia Profesional
2. Experticia Profesional 3. Trabajo en equipo y colaboracion
3. Trabajo en equipo y colaboracién 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNE
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en
uno de los Nucleos Basicos de Conocimiento en:

Derecho y afines; o Contaduria Publica; o
Administracioén; o Ingeniera Industrial y afines; o

Economia. Treinta (30) meses de experiencia

Titulo de posgrado en la modalidad de profesional relacionada.

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.
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RESOLUCION NUMERO 1458

SE.I\IA del 30 de agosto de 2017

\| Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
7A< Competencias Laborales paralos empleos de la Planta de Personal
del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

PROFESIONAL GRADO 08

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS 29

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

II. AREA FUNCIONAL

GESTION DE EVALUACION Y CONTROL
Oficina de Control Interno

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucion de los
planes, programas y proyectos institucionales relacionados con el Sistema de Control Interno
y de Gestidn de calidad, de conformidad con las normas legales vigentes y las necesidades

de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Programar los proyectos para la implementacién del Sistema de Control Interno en la
entidad,

2. Verificar que el sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la entidad
y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos.

3. Organizar y coordinar las medidas correctivas a través de los planes de mejoramiento
institucional, para la adecuada administracion de los riesgos identificados en la Entidad.

4. Disefar y formular estrategias para el cumplimiento de los mecanismos de participacion
ciudadana, que en desarrollo del mandato constitucional y legal implemente el SENA.

5. Programar los trabajos de auditoria atendiendo las Normas Internacionales vigentes en la
materia con el fin de verificar que los controles definidos se cumplan responsablemente.

6. Proyectary socializar los resultados del trabajo, incluyendo los objetivos y alcance del trabajo
asi como las conclusiones correspondientes, las recomendaciones, y los planes de accién

7. Organizar toda la documentacion referente al proceso de Auditoria, teniendo como base los
indices correspondientes.

8. Programary elaborar el registro en el aplicativo correspondiente, el plan de mejoramiento por
cada tema auditado con previa aprobacién del Jefe inmediato.

9. Promover las acciones necesarias para hacer seguimiento a los planes de mejoramiento
resultado de las auditorias para comunicar los resultados encontrados.

10. Proyectar los respectivos informes y presentaciones de las auditorias en los diferentes
comités y reuniones llevados a cabo en la Oficina de Control Interno y en la Entidad.

11. Proponer y proyectar los Mapas de Riesgo junto con sus avances y actualizaciones, con el
fin de mejorar la calidad en el funcionamiento de la Entidad, garantizando la eficacia y
eficiencia de los procesos.

12. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
funcional y la naturaleza del empleo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Normatividad vigente relacionada con el ejercicio del Control Interno en las Entidades y
Organismos del Estado

3. Normas Internaciones de Auditoria
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RESOLUCION NUMERO 1458
SE.I\IA del 30 de agosto de 2017
\| Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
7AV Competencias Laborales paralos empleos de la Planta de Personal
del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

4. Modelo Estandar de Control Interno — MECI
5. Estructura interna SENA
6. Sistema Integrado de Gestion y Control de Calidad
7. Indicadores de Gestion
8. Estatuto Anticorrupcién
9. Herramientas de Ofimatica y bases de datos
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo
1. Aprendizaje continuo 2. Experticia Profesional
2. Experticia Profesional 3. Trabajo en equipo y colaboracion
3. Trabajo en equipo y colaboracion 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en uno
de los Nucleos Basicos de Conocimiento en:

Derecho y afines; o Contaduria Publica; o
Administracion; o Ingeniera Industrial y afines; o

Economia. Veintisiete (27) meses de experiencia

fesional relaci :
Titulo de posgrado en la modalidad de profesional relacionada

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.
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RESOLUCION NUMERO 1458

SE.I\IA del 30 de agosto de 2017

\| Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
7A< Competencias Laborales paralos empleos de la Planta de Personal
del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

PROFESIONAL GRADO 07

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 07

NUMERO DE CARGOS 45

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

IIl. AREA FUNCIONAL

GESTION DE EVALUACION Y CONTROL
Oficina de Control Interno

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucion de los
planes, programas y proyectos institucionales relacionados con el Sistema de Control Interno
y de Gestidn de calidad, de conformidad con las normas legales vigentes y las necesidades

de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Gestionar los proyectos para la implementacion del Sistema de Control Interno en la entidad
2. Verificar que el sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la entidad

y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos.

3. Organizar y coordinar las medidas correctivas a través de los planes de mejoramiento
institucional, para la adecuada administracion de los riesgos identificados en la Entidad.

4. Gestionar estrategias para el cumplimiento de los mecanismos de participacion ciudadana,
que en desarrollo del mandato constitucional y legal implemente el SENA.

5. Organizar los trabajos de auditoria atendiendo las Normas Internacionales vigentes en la
materia

6. Estudiar y socializar los resultados del trabajo, incluyendo los objetivos y alcance del trabajo
asi como las conclusiones correspondientes, las recomendaciones, y los planes de accion

7. Organizar toda la documentacion referente al proceso de Auditoria, teniendo como base los
indices correspondientes.

8. Administrar el registro en el aplicativo correspondiente, el plan de mejoramiento por cada
tema auditado con previa aprobacion del Jefe inmediato.

9. Gestionar los procesos necesarios para hacer seguimiento a los planes de mejoramiento
resultado de las auditorias para comunicar los resultados encontrados.

10. Estudiar y presentar los respectivos informes y presentaciones de las auditorias en los
diferentes comités y reuniones llevados a cabo en la Oficina de Control Interno y en la
Entidad.

11. Ajustar y presentar los Mapas de Riesgo junto con sus avances y actualizaciones, con el fin
de mejorar la calidad en el funcionamiento de la Entidad, garantizando la eficacia y eficiencia
de los procesos.

12. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
funcional y la naturaleza del empleo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia
2. Normatividad vigente relacionada con el ejercicio del Control Interno en las Entidades y

Organismos del Estado
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RESOLUCION NUMERO 1458
SE.I\IA del 30 de agosto de 2017
\| Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
7AV Competencias Laborales paralos empleos de la Planta de Personal
del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

3. Normas Internaciones de Auditoria
4. Modelo Estandar de Control Interno — MECI
5. Estructura interna SENA
6. Sistema Integrado de Gestién y Control de Calidad
7. Indicadores de Gestion
8. Estatuto Anticorrupcion
9. Herramientas de Ofimatica y bases de datos
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo
1. Aprendizaje continuo 2. Experticia Profesional
2. Experticia Profesional 3. Trabajo en equipo y colaboracion
3. Trabajo en equipo y colaboracién 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en
uno de los Nucleos Basicos de Conocimiento
en:

Derecho y afines; o Contaduria Publica; o
Administracion; o Ingeniera Industrial y afines;

o Economia. Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.
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RESOLUCION NUMERO 1458

SE.I\IA del 30 de agosto de 2017

\| Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
7A< Competencias Laborales paralos empleos de la Planta de Personal
del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

PROFESIONAL GRADO 06

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 117

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

IIl. AREA FUNCIONAL

GESTION DE EVALUACION Y CONTROL
Oficina de Control Interno

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucion de los
planes, programas y proyectos institucionales relacionados con el Sistema de Control Interno
y de Gestidn de calidad, de conformidad con las normas legales vigentes y las necesidades

de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Gestionar los proyectos para la implementacion del Sistema de Control Interno en la entidad
2. Verificar que el sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la entidad

y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos.

3. Organizar y coordinar las medidas correctivas a través de los planes de mejoramiento
institucional, para la adecuada administracion de los riesgos identificados en la Entidad.

4. Gestionar estrategias para el cumplimiento de los mecanismos de participacion ciudadana,
que en desarrollo del mandato constitucional y legal implemente el SENA.

5. Organizar los trabajos de auditoria atendiendo las Normas Internacionales vigentes en la
materia

6. Estudiar y socializar los resultados del trabajo, incluyendo los objetivos y alcance del trabajo
asi como las conclusiones correspondientes, las recomendaciones, y los planes de accion

7. Organizar toda la documentacion referente al proceso de Auditoria, teniendo como base los
indices correspondientes.

8. Administrar el registro en el aplicativo correspondiente, el plan de mejoramiento por cada
tema auditado con previa aprobacion del Jefe inmediato.

9. Gestionar los procesos necesarios para hacer seguimiento a los planes de mejoramiento
resultado de las auditorias para comunicar los resultados encontrados.

10. Estudiar y presentar los respectivos informes y presentaciones de las auditorias en los
diferentes comités y reuniones llevados a cabo en la Oficina de Control Interno y en la
Entidad.

11. Ajustar y presentar los Mapas de Riesgo junto con sus avances y actualizaciones, con el fin
de mejorar la calidad en el funcionamiento de la Entidad, garantizando la eficacia y eficiencia
de los procesos.

12. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
funcional y la naturaleza del empleo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia
2. Normatividad vigente relacionada con el ejercicio del Control Interno en las Entidades y

Organismos del Estado
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ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

3. Normas Internaciones de Auditoria
4. Modelo Estandar de Control Interno — MECI
5. Estructura interna SENA
6. Sistema Integrado de Gestién y Control de Calidad
7. Indicadores de Gestion
8. Estatuto Anticorrupcion
9. Herramientas de Ofimatica y bases de datos
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo
1. Aprendizaje continuo 2. Experticia Profesional
2. Experticia Profesional 3. Trabajo en equipo y colaboracion
3. Trabajo en equipo y colaboracién 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en
uno de los Nucleos Basicos de Conocimiento
en:

Derecho y afines; o Contaduria Publica; o
Administracion; o Ingeniera Industrial y afines;

o Economia. Veintiun (21) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.
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ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

PROFESIONAL GRADO 05

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS 15

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

II. AREA FUNCIONAL

GESTION DE EVALUACION Y CONTROL
Oficina de Control Interno

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucion de los
planes, programas y proyectos institucionales relacionados con el Sistema de Control Interno
y de Gestidn de calidad, de conformidad con las normas legales vigentes y las necesidades
de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar los Mapas de Riesgo junto con sus avances y actualizaciones, con el fin de mejorar
la calidad en el funcionamiento de la Entidad, garantizando la eficacia y eficiencia de los
procesos.

2. Elaborar el registro en el aplicativo correspondiente el plan de mejoramiento por cada tema
auditado con previa aprobacion del Jefe inmediato.

3. Elaborar los respectivos informes y presentaciones de las auditorias en los diferentes
comités y reuniones llevados a cabo en la Oficina de Control Interno y en la Entidad.

4. Participar en la elaboracién y consolidacion del programa anual de auditorias.

5. Elaborar y documentar un plan para cada trabajo de auditoria, que incluya su alcance,
objetivos, tiempo y asignacion de recursos.

6. Revisar y socializar los resultados del trabajo, incluyendo los objetivos y alcance del trabajo
asi como las conclusiones correspondientes, las recomendaciones, y los planes de accion;
dichas comunicaciones deben ser precisas, objetivas, claras, concisas, constructivas,
completas y oportunas.

7. Implementar las herramientas de auditoria estandar establecidas por la Oficina de Control
Interno, como también las Listas de Chequeo y/o Papeles de Trabajo en la realizacion del
trabajo.

8. Elaborar los respectivos informes y presentaciones de las auditorias en los diferentes
comités y reuniones llevados a cabo en la Oficina de Control Interno y en la Entidad.

9. Orientar y asesorar a las dependencias, regionales y centros en la formulacion del Plan de
Mejoramiento de la CGR, revisando y consolidando para ser enviado a la Contraloria
General de la Republica

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
Normatividad vigente relacionada con el ejercicio del Control Interno en las Entidades y
Organismos del Estado

3. Normas Internaciones de Auditoria

4. Modelo Estandar de Control Interno — MECI
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ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

5. Estructura interna SENA
6. Sistema Integrado de Gestién y Control de Calidad
7. Planeacion Estratégica
8. Indicadores de Gestion
9. Sistema de Gestion Documental
10. Estatuto Anticorrupcion
11. Herramientas de Ofimatica y bases de datos
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo
1. Aprendizaje continuo 2. Experticia Profesional
2. Experticia Profesional 3. Trabajo en equipo y colaboracion
3. Trabajo en equipo y colaboracién 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNE
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en uno
de los Nucleos Basicos de Conocimiento en:

Derecho y afines; o Contaduria Publica; o
Administracién; o Ingeniera Industrial y afines; o

Economia. Dieciocho (18) meses de experiencia

Titulo de posgrado en la modalidad de profesional relacionada.

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.
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ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

PROFESIONAL GRADO 04

l. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 210

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE EVALUACION Y CONTROL
Oficina de Control Interno

I1Il. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecuciéon de los
planes, programas y proyectos institucionales relacionados con el Sistema de Control Interno y
de Gestién de calidad, de conformidad con las normas legales vigentes y las necesidades de
la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar los Mapas de Riesgo junto con sus avances y actualizaciones, con el fin de
mejorar la calidad en el funcionamiento de la Entidad, garantizando la eficacia y
eficiencia de los procesos.

2. Elaborar el registro en el aplicativo correspondiente el plan de mejoramiento por cada
tema auditado con previa aprobacién del Jefe inmediato.

3. Elaborar los respectivos informes y presentaciones de las auditorias en los diferentes
comités y reuniones llevados a cabo en la Oficina de Control Interno y en la Entidad.

4. Participar en la elaboracién y consolidacion del programa anual de auditorias.

5. Elaborar y documentar un plan para cada trabajo de auditoria, que incluya su alcance,
objetivos, tiempo y asignacion de recursos.

6. Revisar y socializar los resultados del trabajo, incluyendo los objetivos y alcance del
trabajo asi como las conclusiones correspondientes, las recomendaciones, y los
planes de accion; dichas comunicaciones deben ser precisas, objetivas, claras,
concisas, constructivas, completas y oportunas.

7. Implementar las herramientas de auditoria estandar establecidas por la Oficina de
Control Interno, como también las Listas de Chequeo y/o Papeles de Trabajo en la
realizacion del trabajo.

8. Elaborar los respectivos informes y presentaciones de las auditorias en los diferentes
comités y reuniones llevados a cabo en la Oficina de Control Interno y en la Entidad.

9. Orientar y asesorar a las dependencias, regionales y centros en la formulacién del
Plan de Mejoramiento de la CGR, revisando y consolidando para ser enviado a la
Contraloria General de la Republica

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
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ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

2. Normatividad vigente relacionada con el ejercicio del Control Interno en las Entidades

y Organismos del Estado
3. Normas Internaciones de Auditoria
4. Modelo Estandar de Control Interno — MECI
5. Estructura interna SENA
6. Sistema Integrado de Gestién y Control de Calidad
7. Planeacion Estratégica
8. Indicadores de Gestion
9. Sistema de Gestion Documental
10. Estatuto Anticorrupcion
11. Herramientas de Ofimatica y bases de datos

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo
1. Aprendizaje continuo 2. Experticia Profesional
2. Experticia Profesional 3. Trabajo en equipo y colaboracion
3. Trabajo en equipo y colaboracién 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES

1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en
uno de los Nucleos Basicos de
Conocimiento en:

Derecho y afines; o Contaduria Publica; o
Administracion; o Ingeniera Industrial y
afines; o Economia. Quince (15) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

PROFESIONAL GRADO 03

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 279

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE EVALUACION Y CONTROL
Oficina de Control Interno

[Il. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucion de los
planes, programas y proyectos institucionales relacionados con el Sistema de Control Interno y
de Gestion de calidad, de conformidad con las normas legales vigentes y las necesidades de la
Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y documentar un plan para cada trabajo de auditoria, que incluya su alcance,
objetivos, tiempo y asignacion de recursos y ejecutar los trabajos de auditoria atendiendo las
Normas Internacionales.

2. Revisar y socializar los resultados del trabajo, incluyendo los objetivos y alcance del trabajo
asi como las conclusiones correspondientes, las recomendaciones, y los planes de accion;
dichas comunicaciones deben ser precisas, objetivas, claras, concisas, constructivas,
completas y oportunas.

3. Implementar las herramientas de auditoria estandar establecidas por la Oficina de Control
Interno, como también las Listas de Chequeo y/o Papeles de Trabajo en la realizacion del
trabajo.

4. Realizar las correcciones pertinentes a los Papeles de Trabajo, segun observaciones
realizadas por el Jefe inmediato.

5. Elaborar resumen de hallazgos del proceso auditado para presentacion en la reunién de
cierre de la Auditoria y organizar toda la documentacion referente al proceso de Auditoria,
teniendo como base los indices correspondientes.

6. Efectuar el registro en el aplicativo correspondiente, el plan de mejoramiento por cada tema
auditado con previa aprobacion del Jefe de la Oficina de Control Interno.

7. Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento resultado de las auditorias para
comunicar los resultados encontrados.

8. Efectuar los Principios del Cédigo de Etica y Reglas de Conducta de la profesién de Auditor
Interno.

9. Evaluar las estrategias y el cumplimiento de los mecanismos de participacion ciudadana, que
en desarrollo del mandato constitucional y legal que se implemente en la entidad.

10. Analizar y dar respuesta a las quejas y peticiones que sean competencia de la Oficina de
Control Interno con previa revision del Jefe de Oficina y a su vez dar atenciéon a los
organismos de control, a través de los mecanismos y canales establecidos para ello.

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Normatividad vigente relacionada con el ejercicio del Control Interno en las Entidades del
Estado
3. Normas Internaciones de Auditoria
4. Estructura interna SENA
5. Sistema Integrado de Gestién y Control de Calidad
6. Planeacioén Estratégica
7. Indicadores de Gestion
8. Estatuto Anticorrupcion
9. Herramientas de Ofimatica y bases de datos
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo
1. Aprendizaje continuo 2. Experticia Profesional
2. Experticia Profesional 3. Trabajo en equipo y colaboracién
3. Trabajo en equipo y colaboracién 4. Creatividad e innovacién
4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en
uno de los Nucleos Basicos de Conocimiento
en:

Derecho y afines; o Contaduria Publica; o
Administracion; o Ingeniera Industrial y afines;

o Economia. Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

PROFESIONAL GRADO 02

I IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 858

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE EVALUACION Y CONTROL
Oficina de control Interno

[Il. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucion de los
planes, programas y proyectos institucionales relacionados con el Sistema de Control Interno y
de Gestion de calidad, de conformidad con las normas legales vigentes y las necesidades de la
Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y documentar un plan para cada trabajo de auditoria, que incluya su alcance,
objetivos, tiempo y asignacion de recursos.

2. Ejecutar los trabajos de auditoria atendiendo las Normas Internacionales.

3. Implementar las herramientas de auditoria estandar establecidas por la Oficina de Control
Interno de Gestidon, como también las Listas de Chequeo y/o Papeles de Trabajo en la
realizacion del trabajo.

4. Elaborar resumen de hallazgos del proceso auditado para presentacion en la reunién de
cierre de la Auditoria y organizar toda la documentacion referente al proceso de Auditoria,
teniendo como base los indices correspondientes.

5. Efectuar el registro del plan de mejoramiento en el aplicativo correspondiente por cada tema
auditado con previa aprobacion del Jefe de la Oficina de Control Interno.

6. Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento resultado de las auditorias para
comunicar los resultados encontrados.

7. Efectuar los Principios del Cédigo de Etica y Reglas de Conducta de la profesién de Auditor
Interno.

8. Dar servicio de asesoria a los usuarios internos de la Entidad.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Normatividad vigente relacionada con el ejercicio del Control Interno en las Entidades del
Estado

Normas Internaciones de Auditoria

Estructura interna SENA

Sistema Integrado de Gestion y Control de Calidad

Planeacién Estratégica

Indicadores de Gestion

Estatuto Anticorrupcion

Herramientas de Ofimatica y bases de datos

N —
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ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo
1. Aprendizaje continuo 2. Experticia Profesional
2. Experticia Profesional 3. Trabajo en equipo y colaboracién
3. Trabajo en equipo y colaboracion 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en
uno de los Nucleos Basicos de Conocimiento
en:

Derecho y afines; o Contaduria Publica; o
Administracion; o Ingeniera Industrial y afines;
o Economia.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

Seis (06) meses de experiencia profesional
relacionada.
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ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

PROFESIONAL GRADO 01

I IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 247

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUCIONAL

GESTION DE EVALUACION Y CONTROL
Oficina de Control Interno

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucion de los
planes, programas y proyectos institucionales relacionados con el Sistema de Control Interno
y de Gestidn de calidad, de conformidad con las normas legales vigentes y las necesidades
de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar y documentar un plan para cada trabajo de auditoria, que incluya su alcance,
objetivos, tiempo y asignacion de recursos.

2. Ejecutar los trabajos de auditoria atendiendo las Normas Internacionales.

3. Implementar las herramientas de auditoria estandar establecidas por la Oficina de Control
Interno de Gestidon, como también las Listas de Chequeo y/o Papeles de Trabajo en la
realizacion del trabajo.

4. Elaborar resumen de hallazgos del proceso auditado para presentacion en la reunién de
cierre de la Auditoria y organizar toda la documentacion referente al proceso de Auditoria,
teniendo como base los indices correspondientes.

5. Efectuar el registro del plan de mejoramiento en el aplicativo correspondiente por cada tema
auditado con previa aprobacion del Jefe de la Oficina de Control Interno.

6. Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento resultado de las auditorias para
comunicar los resultados encontrados.

7. Efectuar los Principios del Cédigo de Etica y Reglas de Conducta de la profesién de Auditor
Interno.

8. Dar servicio de asesoria a los usuarios internos de la Entidad.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Normatividad vigente relacionada con el ejercicio del Control Interno en las Entidades del
Estado

3. Normas Internaciones de Auditoria

4. Estructura interna SENA

5. Sistema Integrado de Gestién y Control de Calidad

6. Planeacion Estratégica

7. Indicadores de Gestion

8. Sistema de Gestién Documental

9. Estatuto Anticorrupcion
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10. Herramientas de Ofimatica y bases de datos

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo
1. Aprendizaje continuo 2. Experticia Profesional
2. Experticia Profesional 3. Trabajo en equipo y colaboracién
3. Trabajo en equipo y colaboracion 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica en
uno de los Nucleos Basicos de Conocimiento en:

Derecho y afines; o Contaduria Publica; o
Administracion; o Ingeniera Industrial y afines; o
Economia.

No requiere
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.
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09. GESTION DE RELACIONAMIENTO
EMPRESARIAL Y GESTION AL CLIENTE

Promover los servicios de la oferta institucional SENA, con el fin de identificar las
necesidades de los diferentes clientes y grupos de interés que atiende la entidad y
gestionar de manera oportuna la atencion de las mismas. Igualmente, gestionar
alianzas y proyectos internacionales para fortalecer los procesos del SENA.

Responsable del proceso: DIRECCIONES DE EMPLEO Y
TRABAJO Y DE PROMOCION Y RELACIONES
CORPORATIVAS
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Funciones de la Direccion de Promocion y Relaciones
Corporativas

Decreto 249 de 2004, Articulo 13.Direccion de Promocion y Relaciones
Corporativas. Son funciones de la Direccion de Promocion y Relaciones
Corporativas, las siguientes:

1. Proponer la formulacion de politicas de promocidén, mercadeo, comunicaciones y
posicionamiento del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, con el fin de garantizar
una adecuada atencion a los usuarios y aportantes.

2. Dirigir la gerencia corporativa institucional a través del relacionamiento directo
con el sector empresarial y los clientes tanto internos como externos, y ejercer y
dirigir la interlocucién directa entre el sector productivo y todas las dependencias de
la entidad.

3. Proponer el portafolio de servicios institucional y formular estrategias de
promocion, comunicaciones, mercadeo y servicio al cliente, garantizando la
atencion integral de los usuarios y aportantes.

4. Segmentar los clientes internos y externos de la institucion, con el propdsito de
formular y ejecutar estrategias de acuerdo con las caracteristicas de los mismos.
5. Coordinar con la Direccién de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, la
recopilacion sistematica de la informacion del mercado a partir de los clientes e
instituciones afines al SENA y proveer informacion a las demas dependencias, para
la formulacién de planes, programas, proyectos y servicios.

6. Realizar evaluaciones y determinar el grado de satisfaccion de los usuarios del
SENA, siguiendo las metodologias establecidas por la Direccién de Planeacion y
Direccionamiento Corporativo.

7. Coordinar con la Secretaria General, la realizacion de programas de capacitacion
y sensibilizacion de los servidores publicos del SENA, con el propédsito de mejorar
el servicio a los usuarios, trabajadores, alumnos, empresarios y la sociedad en
general.

8. Proponer a las demas areas la adecuacion los programas, proyectos y servicios,
de acuerdo con las necesidades de los usuarios, aprendices, desempleados y el
sector productivo en general.

9. Proponer la regulacion del contrato de aprendizaje y disefiar mecanismos para la
ampliacion de la cobertura del contrato de aprendizaje.

10. Dirigir el seguimiento y control a la relaciéon de aprendizaje por parte de los
empleadores obligados, en los términos de la Ley 789 de 2002, sus decretos
reglamentarios y las normas que las modifiquen.

11 Dirigir y controlar los procesos de recaudo y fiscalizacién del cumplimiento de las
obligaciones econdmicas y del contrato de aprendizaje de las empresas vy
empleadores del sector publico y privado obligado en el marco de lo establecido
legalmente.
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12. Garantizar efectividad en la comunicacion con los empleadores, para identificar
sus necesidades y expectativas relacionadas con los servicios del SENA,
canalizando las quejas, reclamos y sugerencias que se presenten al SENA y realizar
seguimiento y control a la atencion de las mismas.

13. Establecer mecanismos de comunicacidon que permitan mantener contacto
permanente con el sector empresarial, aprendices, organismos del gobierno,
gremios, con el fin de ofrecer una respuesta oportuna y efectiva.

14. Estructurar proyectos de servicio al cliente, coordinar y organizar la divulgacion
masiva a los ciudadanos de los servicios de la entidad, manteniendo la imagen
corporativa, de acuerdo con las politicas y objetivos trazados por el Director
General, en coordinacion con la Oficina de Comunicaciones.

15. Coordinar las relaciones nacionales e internacionales del SENA con otras
entidades de formacion, dirigir la realizacion de eventos de caracter internacional,
la formulacién de proyectos de cooperacion nacional e internacional y dirigir la
ejecucion de las acciones encaminadas a establecer relaciones, convenios,
acuerdos, contratos y protocolos con organismos nacionales o internacionales, de
conformidad con las politicas propuestas y adoptadas para tal efecto.

16. Dirigir y coordinar con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento
Corporativo, la promocion y transferencia de ciencia, tecnologia y conocimiento en
doble via con paises o entidades nacionales e internacionales, publicas o privadas,
asi como el disefio, implementacién y actualizacion del sistema de informacion de
cooperacion.

17. Asesorar a las dependencias en los procesos propios de su area.

18. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de
Calidad y velar por el mejoramiento continuo de los mismos en la dependencia.

19. Coordinar con la Direccion de Planeacién y Direccionamiento Corporativo, la
definicion y aplicacion de indicadores de gestion para los procesos de la
dependencia y responder por las metas y los indicadores de gestién contemplados
en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.
20. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los
procesos de sus dependencias

799



RESOLUCION NUMERO 1458
SE.I\IA del 30 de agosto de 2017
\| Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
7AV Competencias Laborales paralos empleos de la Planta de Personal
del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

Naturaleza de las funciones del empleo de DIRECTOR DE
AREA del nivel jerarquico DIRECTIVO

Comprende los empleos a los cuales corresponde la direccion, formulacion de
politicas y la adopcion de planes, programas y proyectos para su ejecuciéon a nivel
de la Direccion General, Regional y Subdireccion de Centro de Formacion del SENA
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DIRECTIVO GRADO 10

I. IDENTIFICACION

NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Director de Area
CODIGO 1020
GRADO 10
NUMERO DE CARGOS 7
DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO

Direccién de Promocion y Relaciones Corporativas

lIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Formular politicas, adoptar planes y programas y dirigir la prestacion de servicios de la oferta institucional
a partir de la identificacion oportuna de necesidades de los diferentes clientes y grupos de interés que
atiende el SENA, gestionando la atencién de las mismas, asi como las alianzas y proyectos de cooperacion
nacional e internacional para generar transferencia de conocimientos y tecnologia que permitan contribuir
con el desarrollo social, econémico, educativo y tecnoldgico del pais, en cumplimiento de la mision, visién
y objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y controlar el cumplimiento de las funciones que le corresponde realizar a la respectiva Area, de
conformidad con el decreto de estructura de la entidad y demas normas vigentes o que lo modifiquen,
adicionen o complementen.

2. Formular las politicas, adoptar y controlar, planes y programas establecidos en la entidad que tengan
relacion con el Area y adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento y
aplicacién en todos los niveles institucionales, asi como establecer sistemas o canales de informacion
para su ejecucién y seguimiento.

3. Asistir a la Direccion General en las funciones propias de su cargo y presentar propuestas sobre los
procesos que se desarrollan en el Area.

4. Organizar el funcionamiento de la Direccién de Promocién y Relaciones Corporativas en los procesos,
procedimientos y tareas relacionadas para garantizar el relacionamiento empresarial y atencién al
cliente.

5. Coordinar con las Direcciones Regionales y la Direccion del Distrito Capital, la atencion integral de la
entidad a los diferentes clientes y/o usuarios del servicio para que haya un proceso arménico a nivel
nacional.

6. Representar por delegacién a la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, relacionadas con
asuntos de competencia del Area.

7. Proponer ajustes a la organizacién interna de la entidad y a las disposiciones que regulan los procesos,
procedimientos y tramites administrativos internos relacionados con el Area que dirige.

8. Asesorar a las dependencias en los procesos propios del Area y velar que en la Institucién se cumplan
€S0S procesos.

9. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticidn
comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen al Area sean tramitados y respondidos
oportunamente.

10. Implementar y mantener el proceso de Relacionamiento empresarial y atencion al cliente, identificado
y definido en el Sistema Integrado de Gestién de la entidad, velando por su mejora continua y coordinar
con la Direccién de Planeacién y Direccionamiento Corporativo la definicion y aplicacion de indicadores
de gestién y responder por las metas y los indicadores de gestién contemplados en los planes
indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.
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11. Las demas senaladas en la Constitucion, la Ley, los Estatutos y las disposiciones que determinen la
organizacion de la Entidad o dependencia a su cargo, o que le sean delegadas por el Director General

de la Entidad.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica
Organizacion del Estado
Politicas publicas

Plan nacional de desarrollo
Estructura del SENA
Normatividad sobre el Sistema de Control Interno
Sistemas integrados de gestion
Presupuesto publico
Contratacién Estatal

10. Cooperacioén internacional

11. Metodologias de investigacion

N R WD~

©

12. Formulacién de planes y programas, ejecucion y evaluacion de proyectos

13. Principios de Derecho Administrativo y Disciplinario
14. Negociacion de conflictos

15. Normas sobre Administracion de Personal.

16. Manejo de herramientas ofimaticas

COMPORTAMENTALES

Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccién y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

agrON =

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Pob =

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en:

Derecho y Afines; o Administracién; o Economia; o
Ingenieria Industrial y afines; o Ingenieria de Sistemas,
telemética y Afines; o Psicologia; o Sociologia,
Trabajo Social y afines; o Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; o Ingenieria Administrativa y Afines o
Contaduria Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Naturaleza del empleo nivel asesor establecidas en el
articulo 2, literal b del Decreto 1426 de 1998.

Empleo cuya labor consiste en asistir y aconsejar a los funcionarios que encabezan
los organismos de direccidn, administracion de la entidad en la formulacion,
coordinacién y ejecucion de politicas y planes institucionales.
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ASESOR GRADO 04

|. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor
CODIGO 2010
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS 16
DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.
Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO

Direccién de Promocion y Relaciones Corporativas

[Il. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Promover los servicios de la oferta institucional SENA, con el fin de identificar las necesidades de los
diferentes clientes y grupos de interés que atiende el SENA, y gestionar de manera oportuna la atencion
de las mismas. Igualmente, gestionar alianzas y proyectos de cooperacién nacional e internacional para
generar transferencia de conocimientos y tecnologia

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Asistir, aconsejar y asesorar al Director de Promocion y Relaciones Corporativas en el cumplimiento
de las funciones asignadas o delegadas al area.

2 Asesorar, organizar y controlar, planes, programas y proyectos para la iniciacién y fortalecimiento de
las relaciones nacionales e internacionales del SENA con otras entidades de formacion.

3 Asesorar el desarrollo de eventos de caracter internacional, proyectos de cooperacion nacional e
internacional y otras acciones, para establecer relaciones, convenios, acuerdos. contratos y protocolos
con organismos nacionales o internacionales, de conformidad con las instrucciones impartidas

4 Fomentar y asesorar acciones, planes, programas y proyectos de promocién y transferencia de
ciencia, tecnologia y conocimiento en doble via con paises o entidades nacionales e internacionales,
publicas o privadas, asi como sistemas de informacién de cooperacion, con la Direccion de Planeacién
y Direccionamiento Corporativo.

5 Asesorar en el manejo de las comunicaciones estratégicas de internacionalizacién del SENA y en
manejo del protocolo de los eventos, reuniones y demas actos en que participe en SENA.

6 Participar en la realizacion de los tramites administrativos necesarios para la celebracion de contratos,
convenios o acuerdos que deba firmar el Director de Promocién y Relaciones Corporativas o el Director
General.

7 Organizar la compilacion de las normas legales, los conceptos, tanto internos como externos
relacionados con el area de desempefio y velar por su actualizacién, sistematizacion y difusion.

8 Asistir y participar en representacion de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas o Comités Oficiales
cuando sea convocado o delegado por el Director de Area.

9 Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, velar por la
mejora continua de los mismos en la regional y coordinar con la Direccion de Planeaciéon y
Direccionamiento Corporativo la definicion y aplicacién de indicadores de gestion y apoyar para
responder por las metas y los indicadores contemplados en los planes indicativos y operativos,
programas y proyectos de la regional y los centros de formacion profesional de su jurisdiccion.

10 Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas; Plan Nacional de desarrollo
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2. Normatividad sobre el Sistema de Control Interno

3. Administracién Publica (Presupuesto, Planeacion, Contrataciéon Estatal).
4. Metodologias de investigacion

5. Gerencia de proyectos

6. Investigacion de mercados.

7. Mercadeo y servicios corporativos

8. Politicas de internacionalizacion

9. Manejo de herramientas ofimaticas

10. Politica exterior de Colombia.

11. Politica de Cooperacién Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperacién Internacional.
12. Relaciones y negociacion internacional,

13. Formulacién de Proyectos en Marco Ldgico.

14. Factores publicos y privados de la Cooperacion.

15. Banca Multilateral.

16. Cooperacion de Ayuda Oficial del Desarrollo AOD.

17. Manejo de inglés avanzado.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Experticia 1. Experticia
2. Conocimiento del entorno 2. Conocimiento del entorno
3. Construccion de relaciones 3. Construccion de relaciones
4. Iniciativa 4. |Iniciativa
5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacién a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la Organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en:

Derecho y afines; o Economia; o Administracion y
afines; o Ciencia Politica o Relaciones Internacionales;
0 Sociologia, Trabajo Social y afines; o Publicidad y
afines; o Comunicacion Social, Periodismo y afines; o
Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines o
Contaduria Publica..

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
en disciplina relacionada con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que lo establezca la
ley
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ASESOR GRADO 03

|. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor
CODIGO 2010
GRADO 03
NUMERO DE CARGOS 15
DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.
Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO

Direccién de Promocion y Relaciones Corporativas

lIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Promover los servicios de la oferta institucional SENA, con el fin de identificar las necesidades de los
diferentes clientes y grupos de interés que atiende el SENA, y gestionar de manera oportuna la atencion
de las mismas. Igualmente, gestionar alianzas y proyectos de cooperacion internacional para generar
transferencia de conocimientos y tecnologia

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Asistir, aconsejar y asesorar al Director de Promocion y Relaciones Corporativas en el cumplimiento
de las funciones asignadas o delegadas al area.

2 Asesorar, organizar y controlar, planes, programas y proyectos para la iniciacién y fortalecimiento de
las relaciones nacionales e internacionales del SENA con otras entidades de formacién.

3 Asesorar el desarrollo de eventos de caracter internacional, proyectos de cooperacién nacional e
internacional y otras acciones, programas y proyectos para establecer relaciones, convenios,
acuerdos. contratos y protocolos con organismos nacionales o internacionales, de conformidad con
las instrucciones impartidas

4 Fomentar y asesorar acciones, planes, programas y proyectos de promocién y transferencia de
ciencia, tecnologia y conocimiento en doble via con paises o entidades nacionales e internacionales,
publicas o privadas, asi como sistemas de informacion de cooperacion, con la Direccion de Planeacion
y Direccionamiento Corporativo.

5 Asesorar en el manejo de las comunicaciones estratégicas de internacionalizacion del SENA y en
manejo del protocolo de los eventos, reuniones y demas actos en que participe en SENA.

6 Asiste la compilacion de las normas legales, los conceptos, tanto internos como externos relacionados
con el area de desempefio y velar por su actualizacion, sistematizacion y difusion.

7 Asistir y participar en representacion de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas o Comités Oficiales
cuando sea convocado o delegado por el Director de Area.

8 Coordinar con las demas dependencias de la Entidad la realizacion de tareas o asuntos que le asigne
el Director Regional.

9 Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desemperio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas; Plan Nacional de desarrollo

Administraciéon Publica (Presupuesto, Planeacion, Contratacion Estatal).
Metodologias de investigacion

Formulacion de Proyectos en Marco Légico.

Gerencia de proyectos

Investigacion de mercados.

Mercadeo y servicios corporativos

Politicas de internacionalizacién

ONoOORA~LON=
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ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
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9. Manejo de herramientas ofimaticas
10. Politica exterior de Colombia.

11. Politica de Cooperacion Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperacién Internacional.

12. Relaciones y negociacion internacional,
13. Factores publicos y privados de la Cooperacion.
14. Banca Multilateral.

15. Cooperacion de Ayuda Oficial del Desarrollo AOD.

16. Manejo de inglés avanzado.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Experticia 1. Experticia
2. Conocimiento del entorno 2. Conocimiento del entorno
3. Construccion de relaciones 3. Construccion de relaciones
4. |Iniciativa 4. |Iniciativa
5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacién a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la Organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en:

Derecho y afines; o Economia; o Administracion y
afines; o Ciencia Politca o Relaciones
Internacionales; o Sociologia, Trabajo Social y afines;
o Publicidad y afines; o Comunicacién Social,
Periodismo y afines; o Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines o Contaduria Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en disciplina relacionada con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional cuando lo establezca la ley

Doce (12)
relacionada

meses de experiencia profesional
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ASESOR GRADO 02

|. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor
CODIGO 2010
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS 3
DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.
Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO

Direcciéon de Promocion y Relaciones Corporativas

lIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Promover los servicios de la oferta institucional SENA, con el fin de identificar las necesidades de los
diferentes clientes y grupos de interés que atiende el SENA, y gestionar de manera oportuna la atencion
de las mismas. Igualmente, gestionar alianzas y proyectos de cooperacion internacional para generar
transferencia de conocimientos y tecnologia

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir, aconsejar y asesorar al Director de Promocion y Relaciones Corporativas en el cumplimiento
de las funciones asignadas o delegadas al area.

2. Asesorar, organizar y controlar, planes, programas y proyectos para la iniciacién y fortalecimiento de
las relaciones nacionales e internacionales del SENA con otras entidades de formacién.

3. Fomentar y asesorar acciones, planes, programas y proyectos de promocion y transferencia de
ciencia, tecnologia y conocimiento en doble via con paises o entidades nacionales e internacionales,
publicas o privadas, asi como sistemas de informacién de cooperacion, con la Direccion de Planeacion
y Direccionamiento Corporativo.

4. Asesorar en el manejo de las comunicaciones estratégicas de internacionalizacion del SENA y en
manejo del protocolo de los eventos, reuniones y demas actos en que participe en SENA.

5. Asiste la compilacion de las normas legales, los conceptos, tanto internos como externos relacionados
con el area de desempefio y velar por su actualizacion, sistematizacion y difusion.

6. Participar en la elaboracién de la programacion presupuestal del area y apoyar el establecimiento de
metas y la definicién de parametros de seguimiento de la ejecucion.

7. Asistiry participar en representacion de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas o Comités Oficiales
cuando sea convocado o delegado por el Director de Area.

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempenio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas; Plan Nacional de desarrollo

Administraciéon Publica (Presupuesto, Planeacion, Contratacion Estatal).
Metodologias de investigacion

Gerencia de proyectos

Investigacion de mercados.

Mercadeo y servicios corporativos

Politicas de internacionalizacion

Manejo de herramientas ofimaticas

Politica exterior de Colombia.

10 Politica de Cooperacion Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperacion Internacional.
11. Relaciones y negociacion internacional,

CoNOR~WN =
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ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

12. Formulacién de Proyectos en Marco Ldgico.

13. Banca Multilateral.

14. Cooperacion de Ayuda Oficial del Desarrollo AOD.
15. Manejo de inglés avanzado.

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO

CON PERSONAL A CARGO

1. Experticia 1. Experticia
2. Conocimiento del entorno 2. Conocimiento del entorno
3. Construccion de relaciones 3. Construccion de relaciones
4. Iniciativa 4. |Iniciativa
5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacién a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la Organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en:

Derecho y afines; o Economia; o Administracion y
afines; o Ciencia Politica o Relaciones Internacionales;
o Sociologia, Trabajo Social y afines; o Publicidad y
afines; o Comunicacion Social, Periodismo y afines; o
Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines o
Contaduria Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
en disciplina relacionada con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional cuando lo exija la ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada
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ASESOR GRADO 01

|. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor
CODIGO 2010
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS 4
DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.
Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO

Direcciéon de Promocion y Relaciones Corporativas

lIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Promover los servicios de la oferta institucional SENA, con el fin de identificar las necesidades de los
diferentes clientes y grupos de interés que atiende el SENA, y gestionar de manera oportuna la atencion
de las mismas. Igualmente, gestionar alianzas y proyectos de cooperacion internacional para generar
transferencia de conocimientos y tecnologia

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir, aconsejar y asesorar al Director de Promocion y Relaciones Corporativas en el cumplimiento
de las funciones asignadas o delegadas al area.

2. Asesorar, organizar y controlar, planes, programas y proyectos para la iniciacién y fortalecimiento de
las relaciones nacionales e internacionales del SENA con otras entidades de formacién.

3. Fomentar y asesorar acciones, planes, programas y proyectos de promocion y transferencia de
ciencia, tecnologia y conocimiento en doble via con paises o entidades nacionales e internacionales,
publicas o privadas, asi como sistemas de informacién de cooperacion, con la Direccion de Planeacién
y Direccionamiento Corporativo.

4. Asesorar en el manejo de las comunicaciones estratégicas de internacionalizacion del SENA y en
manejo del protocolo de los eventos, reuniones y demds actos en que participe en SENA.

5. Participar en la elaboracion de la programacion presupuestal del area y apoyar el establecimiento de
metas y la definicién de parametros de seguimiento de la ejecucion.

6. Asistiry participar en representacién de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas o Comités Oficiales
cuando sea convocado o delegado por el Director de Area.

7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempenio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas; Plan Nacional de desarrollo

Administraciéon Publica (Presupuesto, Planeacion, Contratacion Estatal).
Metodologias de investigacion

Gerencia de proyectos

Investigacion de mercados.

Mercadeo y servicios corporativos

Politicas de internacionalizacion

Manejo de herramientas ofimaticas

Politica de Cooperacion Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperacion Internacional.
10. Relaciones y negociacion internacional,

11. Formulacién de Proyectos en Marco Légico.

12. Factores publicos y privados de la Cooperacion.

13. Banca Multilateral.

CoNOO WD =
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14. Cooperacion de Ayuda Oficial del Desarrollo AOD.
15. Manejo de inglés avanzado.
16. Atencién al cliente.

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO

CON PERSONAL A CARGO

5. Experticia 7. Experticia
6. Conocimiento del entorno 8. Conocimiento del entorno
7. Construccion de relaciones 9. Construccion de relaciones
8. Iniciativa 10. Iniciativa
11. Liderazgo de grupos de trabajo
12. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacién a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la Organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en:

Derecho y afines; o Economia; o Administracion y
afines; o Ciencia Politica o Relaciones Internacionales;
0 Sociologia, Trabajo Social y afines; o Publicidad y
afines; o Comunicacion Social, Periodismo y afines; o
Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines o
Contaduria Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacién
en una disciplina relacionada con las funciones del
empleo.

Tarjeta profesional cuando lo exija la ley.

Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada
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ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
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Naturaleza del empleo de PROFESIONAL del nivel
PROFESIONAL establecidas en el articulo 2, literal d del
Decreto 1426 de 1998.

Realizar actividades que implican la aplicacién de conocimientos propios de la
formacién universitaria o profesional; con capacidad de analisis y de proyeccion,
para concebir y desarrollar planes, programas y proyectos.
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PROFESIONAL GRADO 10

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS 50

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTION DEL CLIENTE
Direccion de Promocion y Relaciones Corporativas

I1l. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, supervisar, investigar y coordinar actividades de los planes, programas y proyectos
institucionales relacionados con la promocién de los servicios de la oferta institucional SENA, con el fin
de identificar las necesidades de los diferentes clientes y grupos de interés que atiende la entidad y
gestionar de manera oportuna la atencion de las mismas. Igualmente, gestionar alianzas y proyectos
nacionales e internacionales para fortalecer los procesos del SENA.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

w

10.

Identificar, y gestionar las acciones de cooperacién internacional orientadas al desarrollo institucional,
en coordinacién con las Direcciones misionales, Regionales y Centros de Formacion, asi como la
cooperacion financiera internacional en coordinacion con la Direccion de Planeacién y
Direccionamiento Corporativo.

Realizar la caracterizacion del publico objetivo para alinear sus necesidades con los procesos
misionales y capacidades de los Centros de Formacion del SENA.

Construir y aplicar indicadores de gestion para la medicion y seguimiento de la Direccion.

Identificar el mapa de oportunidades de Cooperacion internacional y potenciales aliados
internacionales de interés para el SENA en la generacion de transferencia de conocimiento y de
tecnologias.

Fomentar al interior de la entidad la apropiacion de la cultura de la internacionalizacion, como medio
para el mejoramiento de la calidad de la formacién y el cumplimiento de la mision institucional.
Participar en la elaboracion de la programacion presupuestal del area y apoya el establecimiento de
metas y la definicidn de parametros de seguimiento de la ejecucion.

Apoyar a la Direccion General y a las dependencias misionales del SENA en la formulacion,
preparacion y desarrollo de planes, programas, proyectos y procedimientos relacionados con la
cooperacion técnica y cientifica internacional.

Disenar y ejecutar, programas y proyectos para el fortalecimiento de las relaciones nacionales e
internacionales del SENA con ofras entidades de formacion, la celebracion de alianzas de
cooperaciéon con instituciones homodlogas con entidades de las comunidades cientificas y/o
académicas y empresas que contribuyan a la consecucion de los objetivos misionales de la entidad.
Mantener permanente coordinacion con las Regionales y Centros de Formacion para establecer las
necesidades y posibilidades de establecer nuevos contactos para la ejecucién de acciones de
cooperacion internacional.

Disenar, y ejecutar eventos de caracter nacional e internacional, proyectos de cooperaciéon para
establecer relaciones, convenios, acuerdos contratos y protocolos con organismos nacionales o
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

internacionales, para integrar la dimensioén intercultural y global en los propdsitos, la forma de ejecutar
la formacion, la investigacion y los servicios de la entidad.

Disefiar y ejecutar acciones, proyectos de promociéon y transferencia de ciencia, tecnologia y
conocimiento en doble via con paises o entidades nacionales e internacionales, publicas o privadas,
asi como sistemas de informacién de cooperacion, con la Direccién de Planeacion y Direccionamiento
Corporativo.

Disefiar y ejecutar el desarrollo de eventos de caracter internacional, proyectos de cooperacion
nacional e internacional y otras acciones, y programas para establecer relaciones, convenios,
acuerdos. contratos y protocolos con organismos nacionales o internacionales, buscando apoyo a la
generacion de empleo, la promocion del talento humano, la innovacion y el desarrollo tecnolégico
dentro de parametros de pertinencia.

Dirigir y participar en las investigaciones, estudios, planes y programas de la Direccion de Promocion
y Relaciones Corporativas que le sean asignados y la presentacion de informes respectivos.
Propender por la insercion de la formacion profesional del SENA, en los contextos internacionales
mas representativos y pertinentes a través de la cooperacién con instituciones y programas
reconocidos de Alta calidad, que garanticen la acreditacion internacional de centros de formacion,
ambientes de formacion, curriculos, instructores y aprendices.

Orientar la participacion de instructores, aprendices e investigadores del SENA en eventos cientificos
como congresos o conferencias internacionales, foros, simposios, comités editoriales, grupos de
investigacion, entre otros, con alta calidad y pertinencia.

Liderar la realizacién de actividades del SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los procesos
que lo componen de acuerdo con los procedimientos para este fin.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempefio

Si el empleo esta en Servicio a la empresay servicio al cliente, tendré las siguientes.

1.

Organizar campanfas y eventos para fortalecer el relacionamiento con las empresas y clientes, a
través de estrategias de planeacion, logistica y organizacion con el propdsito de divulgar el portafolio
de la entidad y responder de manera oportuna e identificando las necesidades de empresarios y
clientes.

Elaborar e implementar iniciativas para elaborar el portafolio de servicios institucional y fortalecer la
politica institucional de servicio al cliente a nivel nacional, en articulacién con los diferentes procesos
de la entidad en los Diferentes niveles Direccion General y Regionales, con base en las necesidades
y expectativas de los empresarios y clientes y en la ejecucion y cumplimiento de planes de
mejoramiento.

Elaborar planes y prototipos de puntos de servicio de acuerdo a los estandares vigente necesarios
para la implementacion y operacion de la politica institucional de servicio al ciudadano de acuerdo al
PNSC.

Administrar las herramientas y/o aplicativos tecnoldgicos del area, fortaleciendo los canales de
accesibilidad de tramites y servicios, y el proceso de relacionamiento con el empresario y cliente.
Implementar instrumentos y herramientas para la generaciéon de acuerdos, alianzas estratégicas y
convenios interadministrativos en coordinacién con el area correspondiente, que contribuyan a la
prestacion oportuna de los servicios ofrecidos por el SENA.

Elaborar herramientas de seguimiento a las empresas obligadas y no obligadas de contratar
aprendices bajo la figura del Contrato de Aprendizaje, incentivando el nUimero de contratos voluntarios
y la generacién de espacios de practica para los aprendices SENA.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Administracién Publica

Presupuesto,

Planeacion estratégica

Contratacion Estatal.

Emprendimiento y Empresarismo
Empleabilidad

Atencion al cliente

Formulacion de Proyectos en Marco Légico.
Formulacién de Proyectos en metodologia general BPIN
10. Gerencia de proyectos

11. Mercadeo y servicios corporativos

12. Politicas de internacionalizacion

13. Manejo de herramientas ofimaticas

14. Politica exterior de Colombia.

CoNOGRWN =

15. Politica de Cooperacién Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperacién Internacional.

16. Factores publicos y privados de la Cooperacion.
17. Banca Multilateral.

18. Cooperacion de Ayuda Oficial del Desarrollo AOD.
19. Manejo de inglés avanzado.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

o . 1. Aprendizaje Continuo
1. Aprendizaje Continuo 2. Experticia Profesional
2. Experticia Profesional 3. Trabajo en Equipo y colaboracién
3. Trabajo en Equipo y colaboracién 4. Creatividad e innovacién
4. Creatividad e innovacién 5. Liderazgo de Grupos de Trabajo

6. Toma de Decisiones
COMUNES

1. Orientacién a resultados
2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico de
Conocimiento en:

Derecho y afines, o Economia, Administracion y Afines, o
Sociologia Trabajo Social y afines o Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; o Comunicacién Social o Periodismo y afines o
Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines; o Ingenieria
industrial y afines o Contaduria Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 09

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 09

NUMERO DE CARGOS 20

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTION DEL CLIENTE
Direccion de Promocion y Relaciones Corporativas

I1l. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucion de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con el fomento de las relaciones internacionales
con organismos publicos y privados y realizar acciones de cooperacion internacional a través de la
gestion de alianzas, proyectos y actividades que generen transferencia de conocimientos y tecnologias
para el fortalecimiento de la misién institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Fomentar al interior de la entidad la apropiacion de la cultura de la internacionalizacion, como
medio para el mejoramiento de la calidad de la formacion y el cumplimiento de la mision
institucional.

Participar en la elaboracion de la programacion presupuestal del area y apoya el establecimiento
de metas y la definicion de parametros de seguimiento de la ejecucion.

Organizar, Coordinar, preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con
la oportunidad y periodicidad requeridas.

Apoyar a la Direccion General y a las dependencias misionales del SENA en la formulacién,
preparacion y desarrollo de planes, programas, proyectos y procedimientos relacionados con la
cooperacion técnica y cientifica internacional.

Disefiar y Ejecutar programas y proyectos para el fortalecimiento de las relaciones nacionales e
internacionales del SENA con otras entidades de formacién, la celebracién de alianzas de
cooperacion con instituciones homadlogas con entidades de las comunidades cientificas y/o
académicas y empresas que contribuyan a la consecucién de los objetivos misionales de la
entidad.

Ejecutar acciones, proyectos de promocion y transferencia de ciencia, tecnologia y conocimiento
en doble via con paises o entidades nacionales e internacionales, publicas o privadas, asi como
sistemas de informacion de cooperacion, con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento
Corporativo.

Disefiar eventos de caracter internacional, proyectos de cooperacion nacional e internacional y
otras acciones, y programas para establecer relaciones, convenios, acuerdos. contratos y
protocolos con organismos nacionales o internacionales, buscando apoyo a la generacién de
empleo, la promocién del talento humano, la innovacion y el desarrollo tecnolégico dentro de
parametros de pertinencia.

Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la
observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia.
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1.

10.

11.

12.

13.

14.

Garantizar una interlocucion formal de los cooperantes con la alta Direccién a través del
establecimiento de canales oficiales de dialogo, donde se facilite la construccion de una
cooperacion ordenada para la Institucion.

Garantizar una interlocucion formal de los cooperantes con la alta Direccion a través del
establecimiento de canales oficiales de didlogo, donde se facilite la construccién de una
cooperacion ordenada para la Institucion.

Propender por la insercion de la formacion profesional del SENA, en los contextos internacionales
mas representativos y pertinentes a través de la cooperacion con instituciones y programas
reconocidos de alta calidad, que garanticen la acreditacién internacional de centros de formacion,
ambientes de formacion, curriculos, instructores y aprendices.

Liderar la realizacién de actividades del SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los procesos que lo
componen de acuerdo con los procedimientos para este fin.

Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién Institucional y la
observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de
desempefio.

Si el empleo estd en Servicio ala empresay servicio al cliente, tendrd las siguientes.

Organizar campafias y eventos para fortalecer el relacionamiento con las empresas y clientes, a
través de estrategias de planeacion, logistica y organizaciéon con el propésito de divulgar el
portafolio de la entidad y responder de manera oportuna e identificando las necesidades de
empresarios y clientes.

2. Elaborar e implementar iniciativas para elaborar el portafolio de servicios institucional y fortalecer
la politica institucional de servicio al cliente a nivel nacional, en articulaciéon con los diferentes
procesos de la entidad en los Diferentes niveles Direccion General y Regionales, con base en las
necesidades y expectativas de los empresarios y clientes y en la ejecucion y cumplimiento de
planes de mejoramiento.

3. Elaborar planes y prototipos de puntos de servicio de acuerdo a los estandares vigente necesarios
para la implementacion y operacion de la politica institucional de servicio al ciudadano de acuerdo
al PNSC.

4. Administrar las herramientas y/o aplicativos tecnolégicos del area, fortaleciendo los canales de
accesibilidad de tramites y servicios, y el proceso de relacionamiento con el empresario y cliente.

5. Implementar instrumentos y herramientas para la generacién de acuerdos, alianzas estratégicas y
convenios interadministrativos en coordinacion con el area correspondiente, que contribuyan a la
prestacion oportuna de los servicios ofrecidos por el SENA.

6. Elaborar herramientas de seguimiento a las empresas obligadas y no obligadas de contratar
aprendices bajo la figura del Contrato de Aprendizaje, incentivando el nimero de contratos
voluntarios y la generacion de espacios de practica para los aprendices SENA.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Presupuesto publico,

2 Planeacion estratégica

3 Contratacién Estatal.

4 Emprendimiento y Empresarismo

5 Empleabilidad

6 Atencion al cliente

7 Formulacion de Proyectos en Marco Légico.

8 Formulacion de Proyectos en metodologia general BPIN

9 Gerencia de proyectos

10 Mercadeo y servicios corporativos
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11 Politicas de internacionalizacion 12. Manejo de herramientas ofimaticas

12 Politica exterior de Colombia.

13 Politica de Cooperacioén Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperacion Internacional.

14 Factores publicos y privados de la Cooperacion.
15 Banca Multilateral.

16 Cooperacion de Ayuda Oficial del Desarrollo AOD.
17 Manejo de inglés avanzado.

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO

CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje Continuo

1. Aprendizaje Continuo 2. Experticia Profesional
2. Experticia Profesional 3. Trabajo en Equipo y colaboracién
3. Trabajo en Equipo y colaboracién 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
COMUNES
1. Orientacioén a resultados
2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en:

Derecho y afines, o Economia, Administracion y Afines,
0 Sociologia Trabajo Social y afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; o Comunicacién Social o
Periodismo y afines o Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines; o Ingenieria industrial y afines o
Contaduria Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

818




PS RESOLUCION NUMERO 1458
del 30 de agosto de 2017

SENA ) e .
\| Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
A Competencias Laborales paralos empleos de la Planta de Personal

del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA
ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

PROFESIONAL GRADO 08

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS 29

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTION DEL CLIENTE
Direccion de Promocion y Relaciones Corporativas

[II. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucién de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con el fomento de las relaciones internacionales con
organismos publicos y privados y realizar acciones de cooperacion internacional a través de la gestion de
alianzas, proyectos y actividades que generen transferencia de conocimientos y tecnologias para el
fortalecimiento de la mision institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10

11

Identificar, y gestionar las acciones de cooperacion internacional orientadas al desarrollo institucional,
en coordinacioén con las Direcciones misionales, Regionales y Centros de Formacion, asi como la
cooperacion financiera internacional en coordinaciéon con la Direccién de Planeacion y
Direccionamiento Corporativo.

Realizar la caracterizacion del publico objetivo para alinear sus necesidades con los procesos
misionales y capacidades de los Centros de Formacion del SENA.

Construir y aplicar indicadores de gestion requeridos en la medicion y seguimiento de la gestion de la
Direccion.

Identificar mapa de oportunidades de Cooperacién internacional y potenciales aliados internacionales
de interés para el SENA en la generacion de transferencia de conocimiento y de tecnologias.
Fomentar al interior de la entidad la apropiacion de la cultura de la internacionalizaciéon, como medio
para el mejoramiento de la calidad de la formacién y el cumplimiento de la mision institucional.
Participar en la elaboracion de la programacion presupuestal del area y apoya el establecimiento de
metas y la definicién de pardmetros de seguimiento de la ejecucion.

Organizar, Coordinar, preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

Disenar programas y proyectos para el fortalecimiento de las relaciones nacionales e internacionales
del SENA con otras entidades de formacion, la celebracion de alianzas de cooperacion con instituciones
homologas con entidades de las comunidades cientificas y/o académicas y empresas que contribuyan
a la consecucion de los objetivos misionales de la entidad.

Desarrollar eventos de caracter internacional, proyectos de cooperacion nacional e internacional y otras
acciones, y programas para establecer relaciones, convenios, acuerdos. contratos y protocolos con
organismos nacionales o internacionales, buscando apoyo a la generaciéon de empleo, la promocion
del talento humano, la innovacion y el desarrollo tecnolégico dentro de pardametros de pertinencia.
Dirigir las investigaciones, estudios, planes y programas de la Direcciéon de Promocién y Relaciones
Corporativas que le sean asignados y la presentacion de informes respectivos.

Proyectar la inserciéon de la formacién profesional del SENA, en los contextos internacionales mas
representativos y pertinentes a través de la cooperacion con instituciones y programas reconocidos de
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alta calidad, que garanticen la acreditacion internacional de centros de formacion, ambientes de
formacién, curriculos, instructores y aprendices.

12 Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los procesos que lo

componen de acuerdo con los procedimientos para este fin.

13 Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la observancia

de sus recomendaciones en el ambito de su competencia.

14 Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempeno.

Si el empleo estad en Servicio ala empresay servicio al cliente, tendréa las siguientes.
1.

Organizar campanfias y eventos para fortalecer el relacionamiento con las empresas y clientes, a través
de estrategias de planeacion, logistica y organizacion con el propésito de divulgar el portafolio de la
entidad y responder de manera oportuna e identificando las necesidades de empresarios y clientes.

2. Elaborar e implementar iniciativas para elaborar el portafolio de servicios institucional y fortalecer la
politica institucional de servicio al cliente a nivel nacional, en articulacion con los diferentes procesos de
la entidad en los Diferentes niveles Direccion General y Regionales, con base en las necesidades y
expectativas de los empresarios y clientes y en la ejecucion y cumplimiento de planes de mejoramiento.

3. Elaborar planes y prototipos de puntos de servicio de acuerdo a los estandares vigente necesarios para
la implementacion y operacion de la politica institucional de servicio al ciudadano de acuerdo al PNSC.

4. Administrar las herramientas y/o aplicativos tecnolégicos del area, fortaleciendo los canales de
accesibilidad de tramites y servicios, y el proceso de relacionamiento con el empresario y cliente.

5. Implementar instrumentos y herramientas para la generacion de acuerdos, alianzas estratégicas y
convenios interadministrativos en coordinacién con el area correspondiente, que contribuyan a la
prestacion oportuna de los servicios ofrecidos por el SENA.

6. Elaborar herramientas de seguimiento a las empresas obligadas y no obligadas de contratar aprendices
bajo la figura del Contrato de Aprendizaje, incentivando el nimero de contratos voluntarios y la
generacion de espacios de practica para los aprendices SENA.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Presupuesto publico,
2. Planeacion estratégica
3. Contratacion Estatal.
4. Emprendimiento y Empresarismo
5. Empleabilidad
6. Atencion al cliente
7. Formulacion de Proyectos en Marco Légico.
8. Formulacion de Proyectos en metodologia general BPIN
9. Gerencia de proyectos

10. Mercadeo y servicios corporativos

11. Politicas de internacionalizacion

12. Manejo de herramientas ofimaticas

13. Politica de Cooperacioén Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperacién Internacional.

14. Factores publicos y privados de la Cooperacion.

15. Banca Multilateral.

16. Cooperacion de Ayuda Oficial del Desarrollo AOD.

17. Manejo de inglés avanzado.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
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Aprendizaje Continuo

1.
1. Aprendizaje Continuo 2. Experticia Profesional B
2. Experticia Profesional 3. Traba_Jq en EqIU|po y c_qlabora0|on
. . . 4. Creatividad e innovacién
3. Trabajo en Equipo y colaboracién 5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
4. Creatividad e innovacion Toma de Decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo

Basico de Conocimiento en:

Derecho y afines, o Economia, Administracion y Afines
0 Sociologia Trabajo Social y afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; o Comunicacién Social o
Periodismo y afines o Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines; o Ingenieria industrial y afines o
Contaduria Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional

,| relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 07

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 07

NUMERO DE CARGOS 45

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTION DEL CLIENTE
Direccion de Promocion y Relaciones Corporativas

I1l. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucion de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con el fomento de las relaciones internacionales con
organismos publicos y privados y realizar acciones de cooperacién internacional a través de la gestién de
alianzas, proyectos y actividades que generen transferencia de conocimientos y tecnologias para el
fortalecimiento de la mision institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Identificar mapa de oportunidades de Cooperacién internacional y potenciales aliados internacionales
de interés para el SENA en la generacion de transferencia de conocimiento y de tecnologias.

2 Fomentar al interior de la entidad la apropiacion de la cultura de la internacionalizacion, como medio
para el mejoramiento de la calidad de la formacién y el cumplimiento de la mision institucional.

3 Participar en la elaboracién de la programacién presupuestal del area y apoya el establecimiento de
metas y la definicidn de parametros de seguimiento de la ejecucion.

4 Organizar, Coordinar, preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

5 Garantizar una interlocucion formal de los cooperantes con la alta Direccion a través del
establecimiento de canales oficiales de didlogo, donde se facilite la construcciéon de una cooperacién
ordenada para la Institucion.

6 Disefar programas y proyectos para el fortalecimiento de las relaciones nacionales e internacionales
del SENA con otras entidades de formacion, la celebracion de alianzas de cooperacién con
instituciones homadlogas con entidades de las comunidades cientificas y/o académicas y empresas
que contribuyan a la consecucion de los objetivos misionales de la entidad.

7 Desarrollar eventos de caracter internacional, proyectos de cooperacién nacional e internacional y
otras acciones, y programas para establecer relaciones, convenios, acuerdos. contratos y protocolos
con organismos nacionales o internacionales, buscando apoyo a la generacién de empleo, la
promocion del talento humano, la innovacion y el desarrollo tecnoldgico dentro de parametros de
pertinencia.

8 Proyectar la insercion de la formacién profesional del SENA, en los contextos internacionales mas
representativos y pertinentes a través de la cooperacion con instituciones y programas reconocidos
de alta calidad, que garanticen la acreditacién internacional de centros de formacién, ambientes de
formacién, curriculos, instructores y aprendices.

9 Evaluar y hacer seguimiento al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por el
SENA en las comisiones binacionales mixtas y o fronterizas, en coordinacién con las direcciones
misionales.
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10

11

12

13

14

Propender por la participacion de instructores, aprendices e investigadores del SENA en eventos
cientificos como congresos o conferencias internacionales, foros, simposios, comités editoriales,
grupos de investigacion, entre otros, con alta calidad y pertinencia.

Participar conjuntamente con las areas técnicas en la elaboracion de estudios previos y planes
operativos insumo para nuevos convenios de cooperacion.

Promover los proyectos propuestas de cooperacion de acuerdo a las necesidades solicitadas por las
diferentes redes de conocimiento

Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los procesos que lo
componen de acuerdo con los procedimientos para este fin.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempefo.

Si el empleo esta en Servicio a la empresay servicio al cliente, tendré las siguientes.

1.

Organizar campafas y eventos para fortalecer el relacionamiento con las empresas y clientes, a través
de estrategias de planeacion, logistica y organizacién con el propdsito de divulgar el portafolio de la
entidad y responder de manera oportuna e identificando las necesidades de empresarios y clientes.

2. Elaborar e implementar iniciativas para elaborar el portafolio de servicios institucional y fortalecer la
politica institucional de servicio al cliente a nivel nacional, en articulacion con los diferentes procesos
de la entidad en los Diferentes niveles Direccién General y Regionales, con base en las necesidades y
expectativas de los empresarios y clientes y en la ejecucion y cumplimiento de planes de mejoramiento.

3. Elaborar planes y prototipos de puntos de servicio de acuerdo a los estandares vigente necesarios para
la implementacién y operacion de la politica institucional de servicio al ciudadano de acuerdo al PNSC.

4. Administrar las herramientas y/o aplicativos tecnoldgicos del area, fortaleciendo los canales de
accesibilidad de tramites y servicios, y el proceso de relacionamiento con el empresario y cliente.

5. Implementar instrumentos y herramientas para la generacion de acuerdos, alianzas estratégicas y
convenios interadministrativos en coordinacién con el area correspondiente, que contribuyan a la
prestacion oportuna de los servicios ofrecidos por el SENA.

6. Elaborar herramientas de seguimiento a las empresas obligadas y no obligadas de contratar aprendices
bajo la figura del Contrato de Aprendizaje, incentivando el nimero de contratos voluntarios y la
generacion de espacios de practica para los aprendices SENA.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Presupuesto publico,
2. Planeacion estratégica
3. Contratacién Estatal.
4. Emprendimiento y Empresarismo
5. Empleabilidad
6. Atencion al cliente
7. Formulacién de Proyectos en Marco Légico.
8. Formulacion de Proyectos en metodologia general BPIN
9. Gerencia de proyectos

10. Mercadeo y servicios corporativos

11. Manejo de herramientas ofimaticas

12. Politica de Cooperacion Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperacién Internacional.

13. Factores publicos y privados de la Cooperacion.

14. Banca Multilateral.

15. Manejo de inglés avanzado.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
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1. Aprendizaje Continuo

1. Aprendizaje Continuo 2. Experticia Profesional

2. Experticia Profesional 3. Trabajo en Equipo y colaboracién

3. Trabajo en Equipo y colaboracién 4. Creatividad e innovacion

4. Creatividad e innovacién 5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de Decisiones

COMUNES

1. Orientacion a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano

3. Transparencia

4. Compromiso con la Organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Bésico de Conocimiento en:

Derecho y afines, o Economia, Administracion y Afines,
0 Sociologia Trabajo Social y afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; o Comunicaciéon Social o
Periodismo y afines o Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica y Afines; o Ingenieria industrial y afines o
Contaduria Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

824




RESOLUCION NUMERO 1458
SE.I\IA del 30 de agosto de 2017
\| Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
7AV Competencias Laborales paralos empleos de la Planta de Personal
del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

PROFESIONAL GRADO 06

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 117

DEPENDENCIA Donde ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTION DEL CLIENTE
Direccion de Promocion y Relaciones Corporativas

I1l. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucion de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con el fomento de las relaciones internacionales con
organismos publicos y privados y realizar acciones de cooperacién internacional a través de la gestion de
alianzas, proyectos y actividades que generen transferencia de conocimientos y tecnologias para el
fortalecimiento de la mision institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Identificar mapa de oportunidades de Cooperacién internacional y potenciales aliados
internacionales de interés para el SENA en la generacion de transferencia de conocimiento y de
tecnologias.

Fomentar al interior de la entidad la apropiacion de la cultura de la internacionalizacién, como medio
para el mejoramiento de la calidad de la formacién y el cumplimiento de la mision institucional.
Participar en la elaboracion de la programacion presupuestal del area y apoya el establecimiento de
metas y la definicidn de parametros de seguimiento de la ejecucion.

Organizar, Coordinar, preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

Garantizar una interlocucion formal de los cooperantes con la alta Direccion a través del
establecimiento de canales oficiales de didlogo, donde se facilite la construccién de una cooperacién
ordenada para la Institucion.

Disenar programas y proyectos para el fortalecimiento de las relaciones nacionales e
internacionales del SENA con otras entidades de formacion, la celebracién de alianzas de
cooperacion con instituciones homoélogas con entidades de las comunidades cientificas y/o
académicas y empresas que contribuyan a la consecucion de los objetivos misionales de la entidad.
Desarrollar eventos de caracter internacional, proyectos de cooperacion nacional e internacional y
otras acciones, y programas para establecer relaciones, convenios, acuerdos. contratos y protocolos
con organismos nacionales o internacionales, buscando apoyo a la generacién de empleo, la
promocion del talento humano, la innovacion y el desarrollo tecnoldgico dentro de parametros de
pertinencia.

Proyectar la insercion de la formacion profesional del SENA, en los contextos internacionales mas
representativos y pertinentes a través de la cooperacion con instituciones y programas reconocidos
de alta calidad, que garanticen la acreditacién internacional de centros de formacion, ambientes de
formacién, curriculos, instructores y aprendices.

Evaluar y hacer seguimiento al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por el
SENA en las comisiones binacionales mixtas y o fronterizas, en coordinacién con las direcciones
misionales.
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1.

10.

11.

12.

13.

14.

Propender por la participacion de instructores, aprendices e investigadores del SENA en eventos
cientificos como congresos o conferencias internacionales, foros, simposios, comités editoriales,
grupos de investigacion, entre otros, con alta calidad y pertinencia.

Participar conjuntamente con las areas técnicas en la elaboracién de estudios previos y planes
operativos insumo para nuevos convenios de cooperacion.

Promover los proyectos propuestas de cooperacion de acuerdo a las necesidades solicitadas por las
diferentes redes de conocimiento.

Liderar la realizacién de actividades del SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los procesos que lo
componen de acuerdo con los procedimientos para este fin.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempefio

Si el empleo esta en Servicio a la empresay servicio al cliente, tendré las siguientes.

Organizar campafas y eventos para fortalecer el relacionamiento con las empresas y clientes, a través
de estrategias de planeacion, logistica y organizacion con el propésito de divulgar el portafolio de la
entidad y responder de manera oportuna e identificando las necesidades de empresarios y clientes.

2. Elaborar e implementar iniciativas para elaborar el portafolio de servicios institucional y fortalecer la
politica institucional de servicio al cliente a nivel nacional, en articulacién con los diferentes procesos
de la entidad en los Diferentes niveles Direccién General y Regionales, con base en las necesidades
y expectativas de los empresarios y clientes y en la ejecucion y cumplimiento de planes de
mejoramiento.

3. Elaborar planes y prototipos de puntos de servicio de acuerdo a los estandares vigente necesarios
para la implementacion y operacién de la politica institucional de servicio al ciudadano de acuerdo al
PNSC.

4. Administrar las herramientas y/o aplicativos tecnoldégicos del area, fortaleciendo los canales de
accesibilidad de tramites y servicios, y el proceso de relacionamiento con el empresario y cliente.

5. Implementar instrumentos y herramientas para la generacién de acuerdos, alianzas estratégicas vy
convenios interadministrativos en coordinacién con el area correspondiente, que contribuyan a la
prestacion oportuna de los servicios ofrecidos por el SENA.

6. Elaborar herramientas de seguimiento a las empresas obligadas y no obligadas de contratar
aprendices bajo la figura del Contrato de Aprendizaje, incentivando el nimero de contratos voluntarios
y la generacién de espacios de practica para los aprendices SENA.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Presupuesto publico,
2. Planeacion estratégica
3. Contratacion Estatal.
4. Emprendimiento y Empresarismo
5. Empleabilidad
6. Atencion al cliente
7. Formulacion de Proyectos en Marco Légico.
8. Formulaciéon de Proyectos en metodologia general BPIN.
9. Gerencia de proyectos

. Mercadeo y servicios corporativos
. Manejo de herramientas ofimaticas
. Politica de Cooperacion Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperacidn Internacional.

13. Banca Multilateral.
14. Manejo de inglés avanzado.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
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o . 1. Aprendizaje Continuo
1. Aprendizaje Continuo 2. Experticia Profesional
2. Experticia Profesional 3. Trabajo en Equipo y colaboracién
3. Trabajo en Equipo y colaboracién 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de Decisiones
COMUNES

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion

Pob=

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en:

Derecho y afines, o Economia, Administracion y Afines,
0 Sociologia Trabajo Social y afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; o Comunicaciéon Social 0
Periodismo y afines o Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica y Afines; o Ingenieria industrial y afines o
Contaduria Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializaciéon
en areas relacionadas con las funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Veintiun (21) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 05

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS 15

DEPENDENCIA Donde se ubique el empleo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTION DEL CLIENTE
Direccion de Promocion y Relaciones Corporativas

[Il. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucién de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con el fomento de las relaciones internacionales con
organismos publicos y privados y realizar acciones de cooperacioén internacional a través de la gestion de
alianzas, proyectos y actividades que generen transferencia de conocimientos y tecnologias para el
fortalecimiento de la misién institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Identificar mapa de oportunidades de Cooperacion internacional y potenciales aliados internacionales
de interés para el SENA en la generacion de transferencia de conocimiento y de tecnologias.
Fomentar al interior de la entidad la apropiacién de la cultura de la internacionalizacion, como medio
para el mejoramiento de la calidad de la formacién y el cumplimiento de la mision institucional.
Participar en la elaboracion de la programacién presupuestal del area y apoya el establecimiento de
metas y la definicidn de parametros de seguimiento de la ejecucion.

Organizar, Coordinar, preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

Ejecutar programas y proyectos para el fortalecimiento de las relaciones nacionales e internacionales
del SENA con otras entidades de formacion, la celebracion de alianzas de cooperacién con instituciones
homdlogas con entidades de las comunidades cientificas y/o académicas y empresas que contribuyan
a la consecucion de los objetivos misionales de la entidad.

Apoyar en el desarrollo de eventos de caracter internacional, proyectos de cooperacién nacional e
internacional y otras acciones, y programas para establecer relaciones, convenios, acuerdos. contratos
y protocolos con organismos nacionales o internacionales, buscando apoyo a la generacién de empleo,
la promocion del talento humano, la innovacion y el desarrollo tecnolégico dentro de parametros de
pertinencia.

Proyectar la insercidon de la formacién profesional del SENA, en los contextos internacionales mas
representativos y pertinentes a través de la cooperacion con instituciones y programas reconocidos de
alta calidad, que garanticen la acreditacion internacional de centros de formacion, ambientes de
formacién, curriculos, instructores y aprendices.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por el SENA en las
comisiones binacionales mixtas y o fronterizas, en coordinacion con las direcciones misionales.
Propender por la participaciéon de instructores, aprendices e investigadores del SENA en eventos
cientificos como congresos o conferencias internacionales, foros, simposios, comités editoriales,
grupos de investigacion, entre otros, con alta calidad y pertinencia.

Participar conjuntamente con las areas técnicas en la elaboracién de estudios previos y planes
operativos insumo para nuevos convenios de cooperacion.
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11.

12.

13.

Promover los proyectos propuestas de cooperacion de acuerdo a las necesidades solicitadas por las
diferentes redes de conocimiento.

Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los procesos
que lo componen de acuerdo con los procedimientos para este fin.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempefio.

Si el empleo esta en Servicio ala empresay servicio al cliente, tendra las siguientes.

1.

Organizar campanas y eventos para fortalecer el relacionamiento con las empresas y clientes, a través
de estrategias de planeacién, logistica y organizacion con el propésito de divulgar el portafolio de la
entidad y responder de manera oportuna e identificando las necesidades de empresarios y clientes.
Elaborar e implementar iniciativas para elaborar el portafolio de servicios institucional y fortalecer la
politica institucional de servicio al cliente a nivel nacional, en articulacion con los diferentes procesos de
la entidad en los Diferentes niveles Direccién General y Regionales, con base en las necesidades y
expectativas de los empresarios y clientes y en la ejecucion y cumplimiento de planes de mejoramiento.
Elaborar planes y prototipos de puntos de servicio de acuerdo a los estandares vigente necesarios para
la implementacion y operacion de la politica institucional de servicio al ciudadano de acuerdo al PNSC.
Administrar las herramientas y/o aplicativos tecnolégicos del area, fortaleciendo los canales de
accesibilidad de tramites y servicios, y el proceso de relacionamiento con el empresario y cliente.
Implementar instrumentos y herramientas para la generacidon de acuerdos, alianzas estratégicas y
convenios interadministrativos en coordinacién con el area correspondiente, que contribuyan a la
prestacion oportuna de los servicios ofrecidos por el SENA.

Elaborar herramientas de seguimiento a las empresas obligadas y no obligadas de contratar aprendices
bajo la figura del Contrato de Aprendizaje, incentivando el nimero de contratos voluntarios y la
generacion de espacios de practica para los aprendices SENA.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CoNO>O WD =

Presupuesto publico.

Planeacion estratégica.

Contratacion Estatal.

Emprendimiento y Empresarismo.

Empleabilidad.

Atencion al cliente.

Formulacién de Proyectos en metodologia general BPIN.
Gerencia de proyectos.

Mercadeo y servicios corporativos

. Manejo de herramientas ofimaticas

. Politica de Cooperacion Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperacién Internacional.
. Banca Multilateral.

. Manejo de inglés avanzado.

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

POb=

. Aprendizaje Continuo
Aprendizaje Continuo Experticia Profesional
Experticia Profesional Trabajo en Equipo y colaboracion

Creatividad e innovacion Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

1
2
3.
Trabajo en Equipo y colaboracion 4. Creatividad e innovacion
5
6
E

COMUNES
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Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la Organizacién

PON=

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Derecho y afines, o
Economia, Administracion y Afines, o Sociologia Trabajo
Social y afines o Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; o Comunicaciéon Social o Periodismo y
afines o Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica vy
Afines; o Ingenieria industrial y afines o Contaduria
Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Dieciocho (18) meses de
profesional relacionada.

experiencia
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PROFESIONAL GRADO 04

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 210

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTION DEL CLIENTE
Direccion de Promocion y Relaciones Corporativas

[II. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucién de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con el fomento de las relaciones internacionales con
organismos publicos y privados y realizar acciones de cooperacion internacional a través de la gestion de
alianzas, proyectos y actividades que generen transferencia de conocimientos y tecnologias para el
fortalecimiento de la mision institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Identificar mapa de oportunidades de Cooperacion internacional y potenciales aliados internacionales
de interés para el SENA en la generacion de transferencia de conocimiento y de tecnologias.
Fomentar al interior de la entidad la apropiacion de la cultura de la internacionalizaciéon, como medio
para el mejoramiento de la calidad de la formacién y el cumplimiento de la mision institucional.
Participar en la elaboracion de la programacion presupuestal del area y apoya el establecimiento de
metas y la definicidn de parametros de seguimiento de la ejecucion.

Organizar, Coordinar, preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

Ejecutar programas y proyectos para el fortalecimiento de las relaciones nacionales e internacionales
del SENA con otras entidades de formacion, la celebracion de alianzas de cooperacién con
instituciones homdélogas con entidades de las comunidades cientificas y/o académicas y empresas
que contribuyan a la consecucion de los objetivos misionales de la entidad.

Apoyar en el desarrollo de eventos de caracter internacional, proyectos de cooperacion nacional e
internacional y otras acciones, y programas para establecer relaciones, convenios, acuerdos. contratos
y protocolos con organismos nacionales o internacionales, buscando apoyo a la generacion de empleo,
la promocion del talento humano, la innovacion y el desarrollo tecnoldgico dentro de parametros de
pertinencia.

Proyectar la insercién de la formacion profesional del SENA, en los contextos internacionales mas
representativos y pertinentes a través de la cooperacion con instituciones y programas reconocidos de
alta calidad, que garanticen la acreditacion internacional de centros de formacion, ambientes de
formacién, curriculos, instructores y aprendices.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por el SENA en las
comisiones binacionales mixtas y o fronterizas, en coordinacion con las direcciones misionales.
Propender por la participacion de instructores, aprendices e investigadores del SENA en eventos
cientificos como congresos o conferencias internacionales, foros, simposios, comités editoriales,
grupos de investigacion, entre otros, con alta calidad y pertinencia.

Participar conjuntamente con las areas técnicas en la elaboracion de estudios previos y planes
operativos insumo para nuevos convenios de cooperacion.

831




RESOLUCION NUMERO 1458

SE.I\IA del 30 de agosto de 2017

\| Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
A Competencias Laborales paralos empleos de la Planta de Personal

del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA
ANEXO. EMPLEOS NIVEL DIRECTIVO, ASESOR Y PROFESIONAL DE PROCESOS DE APOYO DE
DIRECCION GENERAL.

11.

12.

13.

Promover los proyectos propuestas de cooperaciéon de acuerdo a las necesidades solicitadas por las
diferentes redes de conocimiento

Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los procesos
que lo componen de acuerdo con los procedimientos para este fin.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempeno.

Si el empleo esta en Servicio ala empresay servicio al cliente, tendra las siguientes.

1.

Organizar campafias y eventos para fortalecer el relacionamiento con las empresas y clientes, a través
de estrategias de planeacion, logistica y organizacion con el propésito de divulgar el portafolio de la
entidad y responder de manera oportuna e identificando las necesidades de empresarios y clientes.

2. Elaborar e implementar iniciativas para elaborar el portafolio de servicios institucional y fortalecer la
politica institucional de servicio al cliente a nivel nacional, en articulacion con los diferentes procesos
de la entidad en los Diferentes niveles Direccién General y Regionales, con base en las necesidades y
expectativas de los empresarios y clientes y en la ejecucion y cumplimiento de planes de mejoramiento.

3. Elaborar planes y prototipos de puntos de servicio de acuerdo a los estandares vigente necesarios para
la implementacién y operacion de la politica institucional de servicio al ciudadano de acuerdo al PNSC.

4. Administrar las herramientas y/o aplicativos tecnoldgicos del area, fortaleciendo los canales de
accesibilidad de tramites y servicios, y el proceso de relacionamiento con el empresario y cliente.

5. Implementar instrumentos y herramientas para la generacién de acuerdos, alianzas estratégicas y
convenios interadministrativos en coordinacién con el area correspondiente, que contribuyan a la
prestacion oportuna de los servicios ofrecidos por el SENA.

6. Elaborar herramientas de seguimiento a las empresas obligadas y no obligadas de contratar aprendices
bajo la figura del Contrato de Aprendizaje, incentivando el nimero de contratos voluntarios y la
generacion de espacios de practica para los aprendices SENA.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Presupuesto publico,
2. Contratacion Estatal.
3. Emprendimiento y Empresarismo
4. Empleabilidad
5. Atencion al cliente
6. Formulacion de Proyectos en metodologia general BPIN
7. Gerencia de proyectos
8. Mercadeo y servicios corporativos
9. Manejo de herramientas ofimaticas.

10. Politica de Cooperacion Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperacién Internacional.

11. Banca Multilateral.

12. Manejo de inglés avanzado.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
o . 1. Aprendizaje Continuo

1. Aprendizaje Continuo 2. Experticia Profesional

2. Experticia Profesional 3. Trabajo en Equipo y colaboracion

3. Trabajo en Equipo y colaboracion 4. Creatividad e innovacion

4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de Grupos de Trabajo

6. Toma de Decisiones
COMUNES
1. Orientacién a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
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3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACIO N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Derecho y afines, o
Economia, Administracion y Afines, o0 Sociologia
Trabajo Social y afines o Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; o Comunicacién Social o Periodismo y|
afines o Lenguas Modernas, Literatura, Lingistica y
Afines; o Ingenieria industrial y afines o Contaduria
Publica. Quince (15) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializaciéon
en areas relacionadas con las funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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PROFESIONAL GRADO 03

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 279

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

ll. AREA FUNCIONAL

RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTION DEL CLIENTE
Direccion de Promocion y Relaciones Corporativas

[IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucion de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con el fomento de las relaciones internacionales con
organismos publicos y privados y realizar acciones de cooperacion internacional a través de la gestion de
alianzas, proyectos y actividades que generen transferencia de conocimientos y tecnologias para el
fortalecimiento de la misién institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Identificar, y gestionar las acciones de cooperacion internacional orientadas al desarrollo institucional,
en coordinacion con las Direcciones misionales, Regionales y Centros de Formacién, asi como la
cooperaciéon financiera internacional en coordinacion con la Direcciéon de Planeacion y
Direccionamiento Corporativo.

Realizar la caracterizacion del publico objetivo para alinear sus necesidades con los procesos
misionales y capacidades de los Centros de Formacion del SENA.

Organizar, Coordinar, preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

Ejecutar programas y proyectos para el fortalecimiento de las relaciones nacionales e internacionales
del SENA con otras entidades de formacion, la celebracién de alianzas de cooperacién con
instituciones homdlogas con entidades de las comunidades cientificas y/o académicas y empresas que
contribuyan a la consecucién de los objetivos misionales de la entidad.

Apoyar en el desarrollo de eventos de caracter internacional, proyectos de cooperacién nacional e
internacional y otras acciones, y programas para establecer relaciones, convenios, acuerdos. contratos
y protocolos con organismos nacionales o internacionales, buscando apoyo a la generacion de empleo,
la promocion del talento humano, la innovacion y el desarrollo tecnolégico dentro de parametros de
pertinencia.

Proyectar la insercion de la formacion profesional del SENA, en los contextos internacionales mas
representativos y pertinentes a través de la cooperacion con instituciones y programas reconocidos de
alta calidad, que garanticen la acreditacion internacional de centros de formacién, ambientes de
formacién, curriculos, instructores y aprendices.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por el SENA en las
comisiones binacionales mixtas y o fronterizas, en coordinacion con las direcciones misionales.
Propender por la participacion de instructores, aprendices e investigadores del SENA en eventos
cientificos como congresos o conferencias internacionales, foros, simposios, comités editoriales,
grupos de investigacion, entre otros, con alta calidad y pertinencia.

Participar conjuntamente con las areas técnicas en la elaboracién de estudios previos y planes
operativos insumo para nuevos convenios de cooperacion.
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10.

Promover los proyectos propuestas de cooperacién de acuerdo a las necesidades solicitadas por las
diferentes redes de conocimiento

11. Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los procesos que lo
componen de acuerdo con los procedimientos para este fin.

12. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempefio.

Si el empleo estad en Servicio ala empresay servicio al cliente, tendréa las siguientes.

1. Organizar campanfas y eventos para fortalecer el relacionamiento con las empresas y clientes, a través
de estrategias de planeacion, logistica y organizacién con el propésito de divulgar el portafolio de la
entidad y responder de manera oportuna e identificando las necesidades de empresarios y clientes.

2. Elaborar e implementar iniciativas para elaborar el portafolio de servicios institucional y fortalecer la
politica institucional de servicio al cliente a nivel nacional, en articulacion con los diferentes procesos
de la entidad en los Diferentes niveles Direccién General y Regionales, con base en las necesidades y
expectativas de los empresarios y clientes y en la ejecucion y cumplimiento de planes de mejoramiento.

3. Elaborar planes y prototipos de puntos de servicio de acuerdo a los estandares vigente necesarios para
la implementacion y operacion de la politica institucional de servicio al ciudadano de acuerdo al PNSC.

4. Administrar las herramientas y/o aplicativos tecnoldgicos del area, fortaleciendo los canales de
accesibilidad de tramites y servicios, y el proceso de relacionamiento con el empresario y cliente.

5. Implementar instrumentos y herramientas para la generacion de acuerdos, alianzas estratégicas y
convenios interadministrativos en coordinacion con el area correspondiente, que contribuyan a la
prestacion oportuna de los servicios ofrecidos por el SENA.

6. Elaborar herramientas de seguimiento a las empresas obligadas y no obligadas de contratar aprendices
bajo la figura del Contrato de Aprendizaje, incentivando el nimero de contratos voluntarios y la
generacion de espacios de practica para los aprendices SENA.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Presupuesto publico,
2. Contratacion Estatal.
3. Emprendimiento y Empresarismo
4. Empleabilidad
5. Atencion al cliente
6. Formulacion y Gerencia de Proyectos en metodologia general BPIN
7. Mercadeo y servicios corporativos
8. Manejo de herramientas ofimaticas
9. Politica de Cooperacion Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperacién Internacional.
10. Banca Multilateral.
11. Manejo de inglés avanzado.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje Continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia Profesional. 2. Experticia Profesional.
3. Trabajo en Equipo y colaboracion 3. Trabajo en Equipo y colaboracion
4. Creatividad e innovacion 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de Decisiones

COMUNES
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Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la Organizacién

PON=

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en:
Derecho y afines, o Economia, Administracion y Afines,
o Sociologia Trabajo Social y afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; o Comunicacién Social o
Periodismo y afines o Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines; o Ingenieria industrial y afines o
Contaduria Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 02

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 858

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL

RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTION DEL CLIENTE
Direccion de Promocion y Relaciones Corporativas

[II. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucion de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con el fomento de las relaciones internacionales con
organismos publicos y privados y realizar acciones de cooperacion internacional a través de la gestion de
alianzas, proyectos y actividades que generen transferencia de conocimientos y tecnologias para el
fortalecimiento de la mision institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Gestionar las acciones de cooperacion internacional orientadas al desarrollo institucional, en
coordinacién con las Direcciones misionales, Regionales y Centros de Formacién, asi como la
cooperacion financiera internacional en coordinacién con la Direccion de Planeacién y
Direccionamiento Corporativo.

Realizar la caracterizacion del publico objetivo para alinear sus necesidades con los procesos
misionales y capacidades de los Centros de Formacion del SENA.

Construir y aplicar indicadores de gestion requeridos en la medicion y seguimiento de la gestion de la
Direccion.

Identificar mapa de oportunidades de Cooperacién internacional y potenciales aliados internacionales
de interés para el SENA en la generacion de transferencia de conocimiento y de tecnologias.
Fomentar al interior de la entidad la apropiacion de la cultura de la internacionalizacion, como medio
para el mejoramiento de la calidad de la formacién y el cumplimiento de la mision institucional.
Participar en la elaboracion de la programacion presupuestal del area y apoya el establecimiento de
metas y la definicién de pardmetros de seguimiento de la ejecucion.

Organizar, Coordinar, preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

Ejecutar programas y proyectos para el fortalecimiento de las relaciones nacionales e internacionales
del SENA con otras entidades de formacion, la celebracion de alianzas de cooperacion con
instituciones homologas con entidades de las comunidades cientificas y/o académicas y empresas que
contribuyan a la consecucion de los objetivos misionales de la entidad.

Apoyar en el desarrollo de eventos de caracter internacional, proyectos de cooperaciéon nacional e
internacional y otras acciones, y programas para establecer relaciones, convenios, acuerdos. contratos
y protocolos con organismos nacionales o internacionales, buscando apoyo a la generacion de empleo,
la promocion del talento humano, la innovacion y el desarrollo tecnolégico dentro de parametros de
pertinencia.

Proyectar la insercion de la formacion profesional del SENA, en los contextos internacionales mas
representativos y pertinentes a través de la cooperacion con instituciones y programas reconocidos de
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alta calidad, que garanticen la acreditacion internacional de centros de formacién, ambientes de
formacion, curriculos, instructores y aprendices.

11. Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los procesos que lo

componen de acuerdo con los procedimientos para este fin.

12. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempefio.

Si el empleo estad en Servicio ala empresay servicio al cliente, tendréa las siguientes.
1.

Organizar campafias y eventos para fortalecer el relacionamiento con las empresas y clientes, a través
de estrategias de planeacion, logistica y organizacién con el propésito de divulgar el portafolio de la
entidad y responder de manera oportuna e identificando las necesidades de empresarios y clientes.

2. Elaborar e implementar iniciativas para elaborar el portafolio de servicios institucional y fortalecer la
politica institucional de servicio al cliente a nivel nacional, en articulacion con los diferentes procesos
de la entidad en los Diferentes niveles Direccién General y Regionales, con base en las necesidades y
expectativas de los empresarios y clientes y en la ejecuciéon y cumplimiento de planes de mejoramiento.

3. Elaborar planes y prototipos de puntos de servicio de acuerdo a los estandares vigente necesarios para
la implementacion y operacion de la politica institucional de servicio al ciudadano de acuerdo al PNSC.

4. Administrar las herramientas y/o aplicativos tecnoldgicos del area, fortaleciendo los canales de
accesibilidad de tramites y servicios, y el proceso de relacionamiento con el empresario y cliente.

5. Implementar instrumentos y herramientas para la generacion de acuerdos, alianzas estratégicas y
convenios interadministrativos en coordinaciéon con el area correspondiente, que contribuyan a la
prestacion oportuna de los servicios ofrecidos por el SENA.

6. Elaborar herramientas de seguimiento a las empresas obligadas y no obligadas de contratar aprendices
bajo la figura del Contrato de Aprendizaje, incentivando el nimero de contratos voluntarios y la
generacion de espacios de practica para los aprendices SENA.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Contratacion Estatal.
2. Emprendimiento y Empresarismo
3. Empleabilidad
4. Atencion al cliente
5. Formulacion y Gerencia de Proyectos en metodologia general BPIN
6. Mercadeo y servicios corporativos
7. Manejo de herramientas ofimaticas
8. Politica de Cooperacién Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperacién Internacional.
9. Banca Multilateral.
10. Manejo de inglés avanzado.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje Continuo
1. Aprendizaje Continuo 2. Experticia Profesional
2. Experticia Profesional 3. Trabajo en Equipo y colaboracion
3. Trabajo en Equipo y colaboracién 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de Decisiones
COMUNES

1. Orientacién a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano

3. Transparencia.

4. Compromiso con la Organizacién
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V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en:

Derecho y afines, o Economia, Administracién y Afines,
0 Sociologia Trabajo Social y afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; o Comunicaciéon Social o
Periodismo y afines o Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines; o Ingenieria industrial y afines o
Contaduria Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Seis (6) relacionada meses de experiencia
profesional relacionada
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PROFESIONAL GRADO 01

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 247

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTION DEL CLIENTE
Direccion de Promocion y Relaciones Corporativas
IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucién de los planes,
programas y proyectos institucionales relacionados con el fomento de las relaciones internacionales con
organismos publicos y privados y realizar acciones de cooperacion internacional a través de la gestion de
alianzas, proyectos y actividades que generen transferencia de conocimientos y tecnologias para el
fortalecimiento de la mision institucional.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificar, y gestionar las acciones de cooperacion internacional orientadas al desarrollo institucional,
en coordinacion con las Direcciones misionales, Regionales y Centros de Formacién, asi como la
cooperacion financiera internacional en coordinacion con la Direccion de Planeacién vy
Direccionamiento Corporativo.

2. Realizar la caracterizacién del publico objetivo para alinear sus necesidades con los procesos
misionales y capacidades de los Centros de Formacion del SENA.

3. Construir y aplicar indicadores de gestion requeridos en la medicién y seguimiento de la gestion de la
Direccion.

4. Identificar mapa de oportunidades de Cooperacion internacional y potenciales aliados internacionales
de interés para el SENA en la generacion de transferencia de conocimiento y de tecnologias.

5. Fomentar al interior de la entidad la apropiacion de la cultura de la internacionalizacion, como medio
para el mejoramiento de la calidad de la formacién y el cumplimiento de la mision institucional.

6. Proyectar la insercion de la formacion profesional del SENA, en los contextos internacionales mas
representativos y pertinentes a través de la cooperacion con instituciones y programas reconocidos de
alta calidad, que garanticen la acreditacion internacional de centros de formacién, ambientes de
formacién, curriculos, instructores y aprendices.

7. Hacer seguimiento al cumplimiento de los compromisos internacionales asumidos por el SENA en las
comisiones binacionales mixtas y o fronterizas, en coordinacion con las direcciones misionales.

8. Apoyar en la atencion a las misiones técnicas internacionales de las instituciones homologas
Empresas internacionales o gobiernos interesados en establecer y/o fortalecer acuerdos cooperacion
Participar conjuntamente con las areas técnicas en la elaboracién de estudios previos y planes
operativos insumo para nuevos convenios de cooperacion.

9. Apoyar en la promocion de los proyectos propuestas de cooperaciéon de acuerdo a las necesidades
solicitadas por las diferentes redes de conocimiento

10. Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener la vigencia de la eficacia de los procesos que lo
componen de acuerdo con los procedimientos para este fin.
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11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempeno.

Si el empleo esta en Servicio a la empresay servicio al cliente, tendré las siguientes.
1.

Organizar campafias y eventos para fortalecer el relacionamiento con las empresas y clientes, a través
de estrategias de planeacion, logistica y organizacién con el propdsito de divulgar el portafolio de la
entidad y responder de manera oportuna e identificando las necesidades de empresarios y clientes.
Elaborar e implementar iniciativas para elaborar el portafolio de servicios institucional y fortalecer la
politica institucional de servicio al cliente a nivel nacional, en articulacion con los diferentes procesos
de la entidad en los Diferentes niveles Direccién General y Regionales, con base en las necesidades y
expectativas de los empresarios y clientes y en la ejecucion y cumplimiento de planes de mejoramiento.
Elaborar planes y prototipos de puntos de servicio de acuerdo a los estandares vigente necesarios para
la implementacién y operacion de la politica institucional de servicio al ciudadano de acuerdo al PNSC.
Administrar las herramientas y/o aplicativos tecnoldgicos del area, fortaleciendo los canales de
accesibilidad de tramites y servicios, y el proceso de relacionamiento con el empresario y cliente.
Implementar instrumentos y herramientas para la generacién de acuerdos, alianzas estratégicas y
convenios interadministrativos en coordinacién con el area correspondiente, que contribuyan a la
prestacion oportuna de los servicios ofrecidos por el SENA.

Elaborar herramientas de seguimiento a las empresas obligadas y no obligadas de contratar aprendices
bajo la figura del Contrato de Aprendizaje, incentivando el numero de contratos voluntarios y la
generacion de espacios de practica para los aprendices SENA.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©CoNoOhwh =

Contratacién Estatal.

Emprendimiento y Empresarismo

Empleabilidad

Atencién al cliente

Formulacién y Gerencia de Proyectos en metodologia general BPIN

Mercadeo y servicios corporativos

Manejo de herramientas ofiméticas

Politica de Cooperacion Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperacion Internacional.
Banca Multilateral.

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

b=

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

SOR®N=

COMUNES

b=

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la Organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en:

Derecho y afines, o Economia, Administracion y Afines, o
Sociologia Trabajo Social y afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; o Comunicacion Social o
Periodismo y afines o Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica y Afines; o Ingenieria industrial y afines o
Contaduria Publica.

No requiere

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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