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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.

491




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.

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.
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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.

528




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. 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;

544




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.

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.
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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 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
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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.

565




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 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.

566




o
SENA

N

RESOLUCION NUMERO 1458

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

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 entid