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DESPACHO DIRECCION JURIDICA
DIRECTIVO GRADO 10

I. 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 Quien ejerza la supervision directa.
Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO

Direccién Juridica

lIl. 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, 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. Coordinar, ejecutar y controlar el soporte en los aspectos juridicos institucionales a las dependencias de la
entidad, la preparacién, 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 atencién a las demandas presentadas contra la entidad las estrategias de
defensa, el control de las cuantias procesales, alegatos de conclusion y atencion 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 sustanciacién de los casos que deban ser sometidos al Comité de Defensa Judicial y
Conciliacién de la Direccibn General para su correspondiente decisién, 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 atenciébn de conceptos juridicos, los
derechos de peticiéon 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 atencién oportuna de los procesos, los derechos de peticibn, 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 armonico a nivel nacional.

11. Representar por delegacidon a la entidad en reuniones nacionales o internacionales, relacionadas con
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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 trdmites 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 periddicos de los Directores Regionales y la Direcciéon General para el
registro en los aplicativos y verificar la consistencia de la informacién que permita transparencia en la
atencién 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 Planeacién y Direccionamiento
Corporativo la definicién y aplicacion de indicadores de gestion y responder por las metas y los indicadores
de gestién contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia
para la implementacion y mejoramiento del Sistema Integrado de gestion.

15. Las demés sefialadas en la Constitucion, la Ley, los Estatutos y las disposiciones que determinen la
organizacién de la entidad o dependencia a su cargo, 0 que le sean delegadas por el Director General de
la Entidad.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién 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 y programas

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

5. Empleo publico y carrera administrativa

6. Legislacion de educacion

7. Régimen laboral colombiano

8. Derecho disciplinario

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

10. Herramientas de Ofimatica y bases de datos

11. Estructura interna del SENA

12. Plan Estratégico de la entidad.

13. Formulacién, evaluacién y gerencia de proyectos;

14. Conocimientos en investigacion, planeacion, procesos y procedimientos;

15. Comprensién de lectura y lenguaje;

16. Negociacion de conflictos;

17. Normas sobre Administracién de Personal.

COMPORTAMENTALES

1. Liderazgo

2. Planeacion

3. Toma de decisiones

4. Direccion y desarrollo personal

5. Conocimiento del entorno

COMUNES

1. Orientacion a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano

3. Transparencia

4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nlcleo | sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
Basico de Conocimiento en: Derecho y afines. profesional relacionada.
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Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.
Relacionado con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que la profesion este
reglamentada.

Titulo Profesional en disciplina académica del Ndcleo
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 que la profesién este
reglamentada.

Setenta y seis (76) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional Universitario en una de las
disciplinas contenidas en uno de los Nucleos Basicos
de Conocimiento relacionados en los requisitos de | . ) ) )
formacién académica. Clen_ (100) meses de experiencia profesional
relacionada

Tarjeta profesional en los casos que la profesion este
reglamentada.
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ASESOR GRADO 10

I. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CcODIGO 2010

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS 16

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

ll. AREA FUNCIONAL

DESPACHO.
Direccion Juridica.

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y asesorar juridicamente a los clientes internos y externos en la emisién 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.

10.

11.

12.

Realizar el acompafiamiento y la asistencia juridica en el cumplimiento de las funciones asignadas al
area por las normas vigentes y en la formulacién, coordinacién y ejecucidon de politicas, planes y
programas de los procesos de la Direccién 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 compilaciéon de las normas legales, los conceptos internos y externos relacionados con la
actividad de la entidad, su sistematizacion y difusién para la actualizaciéon permanente de las novedades
normativas, jurisprudenciales y doctrinales que permitan conocer el ordenamiento juridico vigente..
Participar en la elaboracién de la programaciéon presupuestal del area y apoyar el establecimiento de
metas y la definicion de parametros de seguimiento de la ejecucién para el cumplimiento de las metas
institucionales.

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, revisién de pdlizas, publicaciéon y demas
requisitos necesarios para el inicio de la ejecucién contractual y convencional.

Asesorar a las dependencias del SENA sobre los tramites contractuales, convencionales, revision de
polizas, publicacion 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 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 deméas dependencias de la entidad la realizacién de tareas o asuntos que le asigne el
Director.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestién 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 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 desempefio.
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IV. COMPETENCIAS LABORALES.

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. 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, Contratacién Estatal,

Politicas Publicas,
Estructura interna del SENA
Plan Estratégico de la entidad.

Normas sobre Administracién de Personal y derecho laboral publico y privado.

5
6.
7. Negociacion de conflictos;
8
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. Construccion de relaciones 3. Construccion de relaciones
4. Iniciativa 4. Iniciativa
5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacién a objetivos
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
Bésico de Conocimiento en: Derecho y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional

relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las
disciplinas contenidas en uno de los Nucleos Basicos
de Conocimiento relacionados en los requisitos de
formacion académica.

Tarjeta profesional en los casos que la profesion este
reglamentada.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional

relacionada.
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ASESOR GRADO 07

I. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CODIGO 2010

GRADO 07

NUMERO DE CARGOS 15

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

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO.
Direccién Juridica.

[IIl. 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, gestién de convenios y demas actividades juridicas
para garantizar el cumplimiento de las funciones y objetivos de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

Efectuar la asistencia juridica y el acompafiamiento en el cumplimiento de las funciones asignadas al area
por las normas vigentes y en la formulacion, coordinacién y ejecucion de politicas, planes y programas de
los procesos de la Direccién 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 compilacién de las normas legales, los conceptos internos y externos relacionados con la
actividad de la entidad, su sistematizacion y difusién para la actualizacién permanente de las novedades
normativas, jurisprudenciales y doctrinales que permitan conocer el ordenamiento juridico vigente..
Participar en la elaboracion de la programacién presupuestal del drea y apoyar el establecimiento de
metas y la definicibn de pardmetros de seguimiento de la ejecucién para el cumplimiento de las metas
institucionales.

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 polizas, publicacion y demas
requisitos necesarios para el inicio de la ejecucién contractual y convencional.

Asesorar a las dependencias del SENA sobre los tramites contractuales, convencionales, revision de
polizas, publicacién y demas requisitos necesarios para el inicio de la ejecucion 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 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 realizacién 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 Direccién de Planeacion y Direccionamiento
Corporativo la definicién y aplicacion de indicadores de gestion y apoyar para responder por las metas y
los indicadores de gestién contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos.

7
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12. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES.

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. 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, Contrataciéon 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 y privado.

9. Documentos CONPES referentes al SENA

. Empleo publico y carrera administrativa

. Régimen laboral colombiano

. Sistemas integrados de gestion

. Modelo estandar de control interno

. Comprension de lectura y lenguaje;

. 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. Orientacién a objetivos
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
Bésico de Conocimiento en: Derecho y afines.

Titulo de postgrado en Ila modalidad de
especializacion relacionado con las funciones del
empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Once (11) meses

relacionada.

de experiencia profesional

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las
disciplinas contenidas en uno de los Nucleos Basicos
de Conocimiento relacionados en los requisitos de
formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos que la profesion este
reglamentada.

Treinta y cinco (35) meses de experiencia profesional
relacionada.
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ASESOR GRADO 04

I. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CODIGO 2010

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 3

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

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO.
Direccién Juridica.

[Il. 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.

10.

11.

Asesorar y asistir en el cumplimiento de las funciones asignadas al area por las normas vigentes y en la
formulacién, coordinacién y ejecucién de politicas, planes y programas de los procesos de la Direccidn
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 realizacién 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.

Organizar la compilacién de las normas legales, los conceptos internos y externos relacionados con la
actividad de la entidad, su sistematizacion y difusiéon para la actualizacion permanente de las novedades
normativas, jurisprudenciales y doctrinales que permitan conocer el ordenamiento juridico vigente..
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 ejecucién para el cumplimiento de las metas
institucionales.

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, 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
polizas, publicacion y demas requisitos necesarios para el inicio de la ejecucion 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 atencidon 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 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 demés 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 definicién y aplicacion de indicadores de gestion y apoyar para responder por las metas y los
indicadores de gestién contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos.
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12. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES.

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién 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 y privado.
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. Comprensién 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. Construccion de relaciones 3. Construccion de relaciones
4, Iniciativa 4, Iniciativa

5. Liderazgo de grupos de trabajo

6. Toma de decisiones

COMUNE

1. Orientacién a objetivos
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
Bésico de Conocimiento en: Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion

: ; relacionada.
relacionado con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las disciplinas
contenidas en uno de los Nducleos Bésicos de
Conocimiento relacionados en los requisitos de
formacién académica. .
relacionada.
Tarjeta profesional en los casos que la profesion este
reglamentada.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
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ASESOR GRADO 01

I. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CODIGO 2010

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 4

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.

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

II. AREA FUNCIONAL

DESPACHO.
Direccién 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, gestién de convenios y demas actividades juridicas
para garantizar el cumplimiento de las funciones y objetivos de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

Asesorar y asistir en el cumplimiento de las funciones asignadas al area por las normas vigentes y en la
formulacién, coordinacion y ejecucién 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 compilacién de las normas legales, los conceptos internos y externos relacionados con la
actividad de la entidad, su sistematizacién y difusion para la actualizacién permanente de las novedades
normativas, jurisprudenciales y doctrinales que permitan conocer el ordenamiento juridico vigente..
Participar en la elaboracion de la programacién presupuestal del drea y apoyar el establecimiento de
metas y la definicibn de pardmetros de seguimiento de la ejecucién para el cumplimiento de las metas
institucionales.

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 polizas, publicacion y demas
requisitos necesarios para el inicio de la ejecucién contractual y convencional.

Asesorar a las dependencias del SENA sobre los tramites contractuales, convencionales, revision de
polizas, publicacién y demas requisitos necesarios para el inicio de la ejecucion 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 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 realizacién 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 Direccién de Planeacion y Direccionamiento
Corporativo la definicién y aplicacién de indicadores de gestion y apoyar para responder por las metas y
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los indicadores de gestién contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos.
12. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES.

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica, Organizacién del Estado; Politicas publicas; Plan Nacional de desarrollo;
Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestion, Presupuesto y Planeacion.
Metodologias de investigacion, disefio y ejecucién de proyectos, planes, programas y proyectos

Politicas Publicas,
Estructura interna del SENA
Plan Estratégico de la entidad.

Derecho Administrativo, Disciplinario, Probatorio, Procesal, Penal, Constitucional, Contratacion Estatal,

Normas sobre Administracién de Personal y derecho laboral publico y privado.

5
6.
7. Negociacion de conflictos;
8
9

Documentos CONPES referentes al SENA
. Empleo publico y carrera administrativa
. Régimen laboral colombiano
. Sistemas integrados de gestion
. Modelo estandar de control interno
. Comprensién 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. Construccion de relaciones 3. Construccion de relaciones
4. Iniciativa 4. Iniciativa
5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacién a objetivos
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
Bésico 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.

Un (1) mes de experiencia profesional relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las
disciplinas contenidas en uno de los Nucleos Basicos
de Conocimiento relacionados en los requisitos de
formacion académica.

Tarjeta profesional en los casos que la profesion este
reglamentada.

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.

12




4 Resolucion No. 1302
SEND Por la cual se actualiza'y compila en un solo cuerpo normativo el Manual 8 de julio de 2015
7 Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la planta .,
o eccie de personal del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. Version: 1
ireccion
General _____________ANEXO | Paginal3de45

PROFESIONAL GRADO 20

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 20

NUMERO DE CARGOS 10

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

ll. AREA FUNCIONAL

GESTION JURIDICA
Direccién Juridica

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar soporte, asesoria y acompafiamiento juridico a los clientes internos y externos, mediante la emision de
conceptos, interpretacibn 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

Area de produccién normativa

1.

Programar para el visto bueno del Director de Area, los lineamientos a nivel nacional a la atenciéon de
conceptos juridicos, resolver las consultas juridicas especificas presentadas por parte de las dependencias
del SENA y atender 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.

Proyectar los diferentes actos administrativos institucionales que demande el éptimo funcionamiento de la
entidad dentro del marco juridico nacional que regule la entidad, y responder oportunamente a solicitudes
de revocatoria directa de actos administrativos, ante el Director General del SENA.

Proponer las investigaciones juridicas que interesen a la entidad presentando oportunamente los informes
con los resultados de las mismas al Director General, al Director de Area y deméas autoridades
institucionales interesadas en ellas.

Actualizar en forma permanente el sistema de consultas juridicas en entornos web e Intranet que permita a
los usuarios conocer los diferentes conceptos de caracter general y particular, apoyandose en consultas en
los avances normativos, jurisprudenciales y doctrinarios.

Mantener actualizados los aplicativo y realizar el seguimiento y control necesario para atencién oportuna de
los procesos, comunicaciones 0 actuaciones administrativas, requerimientos de los entes de control y
proyectar el respectivo presupuesto sobre los gastos judiciales para el cumplimiento de los limites
establecidos en el plan anual.

Rendir los diferentes informes sobre la actividad juridica y contenciosa que soliciten los érganos de control
del Estado, la Direccién de Defensa Judicial de la Nacién y demas entes gubernamentales, asi como
controlar y vigilar sobre los informes periddicos de los Directores Regionales y la Direccion General para el
registro en los aplicativos y verificar la consistencia de la informacion.

Area de defensa judicial y conciliaciones

1.

2.

Representar judicial y extrajudicialmente a la entidad dentro de los procesos judiciales y administrativos
gue le sean asignados.

Adelantar la sustanciacion de los casos que deban ser sometidos al Comité de Defensa Judicial y
Conciliacién de la Direccién General para su correspondiente decision, monitorear su cumplimiento,
especialmente en relacion con la instauracion de las acciones de repeticion de acuerdo con los
procedimientos normativos establecidos.

Realizar el soporte a las dependencias de la entidad en los aspectos juridicos institucionales.

Atender en los diferentes despachos de la Rama Judicial los procesos en que haga parte el SENA o
tenga interés en su resultado, verificando el estado en que se encuentran para la efectiva defensa juridica
institucional.

Estudiar y resolver las demandas presentadas contra la entidad evaluando las pretensiones, elaborando la
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contestacion, las estrategias de defensa, excepciones previas, asistiendo el requisito previo de conciliacion,
el control de las cuantias procesales, alegatos de conclusion, recursos y el tramite de constancia de
firmeza de los fallos para la defensa objetiva de la entidad.

Asesorar y controlar la atencién de las Acciones de Tutela iniciadas en los diferentes despachos judiciales
y enviarlas a la mayor brevedad posible al funcionario que deba atender los requerimientos ordenados,
haciendo el seguimiento de los procesos administrativos y judiciales que se surtan con ocasién de su
tramite.

Area de convenios.

1.

Disefiar y mantener actualizada en las bases de datos y en los aplicativos la informacién correspondiente a
los convenios a suscribir y de los suscritos incluyendo modificaciones, adiciones, prorrogas y suspensiones
y consolidar los informes respectivos para reporte a los entes de control que los requieran

Realizar con las Direcciones de area, Direcciones Regionales, Centros de Formacién, Grupos de Apoyo y
demas dependencias de la entidad, el disefio, la redaccion, el control, la liquidacion, la atencion de los
recursos, la realizacion de actas y la consolidacion de los informes mensuales en la etapa pre
convencional, convencional y pos convencional para garantizar el cumplimiento de los lineamientos y
requisitos en la suscripcién, ejecucién, seguimiento y liquidacién de los convenios nacionales e
internacionales que se adelantan en cumplimiento de la normatividad vigente.

Realizar el soporte a la entidad en los aspectos juridicos institucionales relacionados con la celebracién de
y el desarrollo de convenios nacionales e internacionales para la seguridad juridica institucional.

Area de cobro coactivo

1. Disefiar, organizar, 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 demés 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.

2. Disefar y proyectar el acta de requerimiento persuasivo para naotificar al deudor sobre el proceso que se
adelanta en su contra de acuerdo al procedimiento normativo, asi como elaborar el mandamiento de pago
al deudor, la liquidacion y reliquidacion del crédito para notificar y presentarla al deudor que el accionado se
pronuncie sobre ellas de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Analizar y contestar las nulidades para su subsanaciéon segun los términos judiciales.

4. Decretar las medidas cautelares, el secuestro y remate de los bienes del deudor con miras a garantizar el
pago de las obligaciones y asistir a las audiencias de remate de bienes y la realizacion de avallos que se
adelanten en la entidad de los procesos asignados segun las normas vigentes.

20. Coordinar con la Direccién de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, la definicion 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 Direccién juridica.

21. 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.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica y Organizacion del Estado

2. Politicas publicas y Plan Nacional de desarrollo;

3. Estructura interna del SENA y Plan Estratégico de la entidad.

4. Presupuesto publico

5. Contratacion Estatal.,

6. Planeacion estratégica.

7. Formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos.

8. Derecho Administrativo, Disciplinario, Probatorio, Procesal
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9. Normas sobre Administracion de Personal y derecho laboral pablico y privado.
10. Derecho comercial y cobro coactivo
11. Régimen laboral colombiano
12. Negociacion de conflictos;
13. Documentos CONPES referentes al SENA
14. Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestion
15. Modelo estandar de control interno
16. Comprensién de lectura y redaccién y argumentacion juridica;
17. Herramientas de Ofimatica y bases de datos
18. Conciliaciones judiciales y extrajudiciales
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo
1. Aprendizaje continuo 2. Experticia Profesional
2. Experticia Profesional 3. Trabajo en equipo y colaboracién
3. Trabajo en equipo y colaboracién 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacién 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

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

Tarjeta profesional cuando lo exija la ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las
disciplinas contenidas en uno de los Nucleos Bésicos
de Conocimiento relacionados en los requisitos de
formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos que la profesion este
reglamentada.

Cincuenta y ocho (58)
profesional relacionada.

meses de experiencia

15




4 Resolucion No. 1302
SEND Por la cual se actualiza'y compila en un solo cuerpo normativo el Manual 8 de julio de 2015
7 Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la planta .,
o eccie de personal del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. Version: 1
ireccion
General _______________ANEXO | Paginal6de45

PROFESIONAL GRADO 18

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 18

NUMERO DE CARGOS 20

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

Il. AREA FUNCIONAL
GESTION JURIDICA
Direccioén Juridica
I1l. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar soporte, asesoria y acompafamiento 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

Area de produccién normativa

1. Elaborar y definir los lineamientos a nivel nacional a la atenciéon de conceptos juridicos, resolver las
consultas juridicas especificas presentadas por parte de las dependencias del SENA y atender los
derechos de peticiébn de consulta en materia juridica presentado por personas naturales o juridicas de
caracter publico o privado, en asuntos de competencia de la entidad.

2. Responder oportunamente a solicitudes de revocatoria directa de actos administrativos, ante el Director
General del SENA y proyectar los diferentes actos administrativos institucionales que demande el 6ptimo
funcionamiento de la entidad dentro del marco juridico nacional que regule la entidad.

3. Realizar las investigaciones juridicas que interesen a la entidad presentando oportunamente los informes
con los resultados de las mismas al Director General, al Director de Area y demas autoridades
institucionales interesadas en ellas.

4. Mantener vigente el sistema de consultas juridicas en entornos web e Intranet que permita a los usuarios
conocer los diferentes conceptos de caracter general y particular, apoyandose en consultas en los
avances normativos, jurisprudenciales y doctrinarios.

5. Actualizar oportunamente los aplicativos y realizar el seguimiento y control necesario para atencion de los
procesos, comunicaciones o0 actuaciones administrativas, requerimientos de los entes de control y
proyectar el respectivo presupuesto sobre los gastos judiciales para el cumplimiento de los limites
establecidos en el plan anual.

6. Elaborar los diferentes informes sobre la actividad juridica y contenciosa que soliciten los érganos de
control del Estado, la Direccién 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 Direccion General
para el registro en los aplicativos y verificar la consistencia de la informacion.

Area de defensa judicial y conciliaciones

1. Representar judicial y extrajudicialmente a la entidad dentro de los procesos judiciales y administrativos
gue le sean asignados.

2. Efectuar la sustanciacion de los casos que deban ser sometidos al Comité de Defensa Judicial y
Conciliacién de la Direccion General para su correspondiente decisidon, monitorear su cumplimiento,
especialmente en relaciébn con la instauracion de las acciones de repeticion de acuerdo con los
procedimientos normativos establecidos.

3. Hacer el soporte en los aspectos juridicos institucionales a las dependencias de la entidad.

4. Realizar seguimiento en los diferentes despachos de la Rama Judicial los procesos en que haga parte el
SENA o tenga interés en su resultado, verificando el estado en que se encuentran para la efectiva defensa
juridica institucional.

5. Resolver las demandas presentadas contra la entidad evaluando las pretensiones, elaborando la
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contestacion, las estrategias de defensa, excepciones previas, asistiendo el requisito previo de
conciliacion, el control de las cuantias procesales, alegatos de conclusion, recursos y el tramite de
constancia de firmeza de los fallos para la defensa objetiva de la entidad.

Asesorar y controlar la atencion de las Acciones de Tutela iniciadas en los diferentes despachos
judiciales y enviarlas a la mayor brevedad posible al funcionario que deba atender los requerimientos
ordenados, haciendo el seguimiento de los procesos administrativos y judiciales que se surtan con
ocasion de su trdmite.

Area de convenios.

1.

Mantener vigente en las bases de datos y en los aplicativos institucionales la informacién correspondiente
a los convenios a suscribir y de los suscritos incluyendo modificaciones, adiciones, prorrogas y
suspensiones y consolidar los informes respectivos para reporte a los entes de control que los requieran
Efectuar con las Direcciones de &rea, Direcciones Regionales, Centros de Formacién, Grupos de Apoyo y
demas dependencias de la entidad, la redaccion, el control, la liquidacion, la atencion de los recursos, la
realizacion de actas y la consolidacion de los informes mensuales en la etapa pre convencional,
convencional y pos convencional para garantizar el cumplimiento de los lineamientos y requisitos en la
suscripcién, ejecucion, seguimiento y liquidaciéon de los convenios nacionales e internacionales que se
adelantan en cumplimiento de la normatividad vigente.

Hacer el soporte a la entidad en los aspectos juridicos institucionales relacionados con la celebracion de y
el desarrollo de convenios nacionales e internacionales para la seguridad juridica institucional.

Area de cobro coactivo

1. Programar, organizar, 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 monetizacién y demés 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.

2. Proyectar el acta de requerimiento persuasivo para notificar al deudor sobre el proceso que se adelanta
en su contra de acuerdo al procedimiento normativo, asi como elaborar el mandamiento de pago al
deudor, la liquidacion y reliquidacién del crédito para notificar y presentarla al deudor para que el
accionado se pronuncie sobre ellas de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Contestar las nulidades para su subsanacién segun los términos judiciales.

4. Decretar las medidas cautelares, el secuestro y remate de los bienes del deudor con miras a garantizar el
pago de las obligaciones y asistir a las audiencias de remate de bienes y la realizacién de avallos que se
adelanten en la entidad de los procesos asignados segun las normas vigentes.

20. Trabajar en coordinacién 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 y los
indicadores de gestion contemplados en los planes indicativos y operativos, programas Yy proyectos de la
Direccidn juridica.

21. 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.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politicay Organizacion del Estado

2. Politicas publicas y Plan Nacional de desarrollo;

3. Estructura interna del SENA y Plan Estratégico de la entidad.

4. Presupuesto publico

5. Contratacion Estatal.,

6. Formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos.

7. Derecho Administrativo, Disciplinario, Probatorio, Procesal

8. Normas sobre Administracion de Personal y derecho laboral pablico y privado.
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9. Derecho comercial y cobro coactivo

10. Régimen laboral colombiano

11. Negociacion de conflictos;

12. Documentos CONPES referentes al SENA

13. Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestion

14. Modelo estandar de control interno

15. Comprensién de lectura y redaccién y argumentacion juridica;
16. Herramientas de Ofimatica y bases de datos

17. Conciliaciones judiciales y extrajudiciales

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo
1. Aprendizaje continuo 2. Experticia Profesional
2. Experticia Profesional 3. Trabajo en equipo y colaboracién
3. Trabajo en equipo y colaboracién 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacién a resultados
2. Orientacién 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.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion

. . . relacionada.
en areas relacionadas con las funciones del empleo

Tarjeta profesional cuando lo exija la ley

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las
disciplinas contenidas en uno de los Nucleos Bésicos
de Conocimiento relacionados en los requisitos de
formacién académica. ; :

profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos que la profesion este
reglamentada.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
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PROFESIONAL GRADO 15

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS 12

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION JURIDICA
Direccién Juridica

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar soporte, asesoria y acompafiamiento juridico a los clientes internos y externos, mediante la emision de
conceptos, interpretacibn 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

Area de produccién normativa

1.

Proyectar los lineamientos del area a nivel nacional para la atencion de conceptos juridicos, resolver las
consultas juridicas especificas presentadas por parte de las dependencias del SENA y atender los
derechos de peticién de consulta en materia juridica presentado por personas naturales o juridicas de
caracter publico o privado, en asuntos de competencia de la entidad.

Definir los diferentes actos administrativos institucionales que demande el 6ptimo funcionamiento de la
entidad dentro del marco juridico nacional que regule la entidad, y responder oportunamente a solicitudes
de revocatoria directa de actos administrativos, ante el Director General del SENA.

Participar en la realizaciébn de las investigaciones juridicas que interesen a la entidad presentando
oportunamente los informes con los resultados de las mismas al Director General, al Director de Area y
demas autoridades institucionales interesadas en ellas.

Mantener actualizados los aplicativo y realizar el seguimiento y control necesario para atencién oportuna de
los procesos, comunicaciones 0 actuaciones administrativas, requerimientos de los entes de control y
proyectar el respectivo presupuesto sobre los gastos judiciales para el cumplimiento de los limites
establecidos en el plan anual.

Informar sobre la actividad juridica y contenciosa que soliciten los érganos 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 Direccion General para el registro en los
aplicativos y verificar la consistencia de la informacion.

Area de defensa judicial y conciliaciones

1.

2.

Realizar la representacion judicial y extrajudicial a la entidad dentro de los procesos judiciales y
administrativos que le sean asignados.

Adelantar las acciones correspondientes a la sustanciacién 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 instauracion de las acciones de repeticion de
acuerdo con los procedimientos normativos establecidos.

Atender en los aspectos juridicos institucionales el soporte requerido por las dependencias de la entidad.
Efectuar seguimiento en los diferentes despachos de la Rama Judicial los procesos en que haga parte el
SENA o tenga interés en su resultado, verificando el estado en que se encuentran para la efectiva defensa
juridica institucional.

Contestar las demandas presentadas contra la entidad evaluando las pretensiones, elaborando las
estrategias de defensa, excepciones previas, asistiendo el requisito previo de conciliacién, el control de las
cuantias procesales, alegatos de conclusion, recursos y el tramite de constancia de firmeza de los fallos
para la defensa objetiva de la entidad.
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Asistir y efectuar seguimiento a la atencion de las Acciones de Tutela iniciadas en los diferentes despachos
judiciales y enviarlas a la mayor brevedad posible al funcionario que deba atender los requerimientos
ordenados, haciendo el seguimiento de los procesos administrativos y judiciales que se surtan con ocasion
de su tramite.

Area de convenios.

1.

Realizar las acciones que permitan mantener actualizada en las bases de datos y en los aplicativos la
informacion correspondiente a los convenios a suscribir y de los suscritos incluyendo modificaciones,
adiciones, prorrogas y suspensiones y consolidar los informes respectivos para reporte a los entes de
control que los requieran

Trabajar con las Direcciones de area, Direcciones Regionales, Centros de Formacién, Grupos de Apoyo y
demas dependencias de la entidad, la redaccion, el control, la liquidacion, la atencion de los recursos, la
realizacion de actas y la consolidacion de los informes mensuales en la etapa pre convencional,
convencional y pos convencional para garantizar el cumplimiento de los lineamientos y requisitos en la
suscripcién, ejecucién, seguimiento y liquidacién de los convenios nacionales e internacionales que se
adelantan en cumplimiento de la normatividad vigente.

Soportar a la entidad en los aspectos juridicos institucionales relacionados con la celebracién de y el
desarrollo de convenios nacionales e internacionales para la seguridad juridica institucional.

Area de cobro coactivo

1. Organizar, 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 monetizacién 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.

2. Proyectar el acta de requerimiento persuasivo para notificar al deudor sobre el proceso que se adelanta en
su contra de acuerdo al procedimiento normativo, asi como elaborar el mandamiento de pago al deudor, la
liquidacion y reliquidacién del crédito para notificar y presentarla al deudor que el accionado se pronuncie
sobre ellas de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Efectuar el analisis y la contestacion de las nulidades para su subsanacion segun los términos judiciales.

4. Realizar las diferentes acciones que conduzcan a la declaratoria de las medidas cautelares, el secuestro y
remate de los bienes del deudor con miras a garantizar el pago de las obligaciones y asistir a las
audiencias de remate de bienes y la realizacion de avallos que se adelanten en la entidad de los procesos
asignados segun las normas vigentes.

19. Coordinar con la Direccién de Planeacioén y Direccionamiento Corporativo, la definicién y aplicacion de
indicadores de gestién para los procesos de la dependencia y responder por las metas y los indicadores de
gestiébn contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la Direccion
juridica.

20. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestibn de Calidad y velar por el
mejoramiento continuo de los mismos en la dependencia.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas y Plan Nacional de desarrollo;

2. Estructura interna del SENA y Plan Estratégico de la entidad.

3. Presupuesto publico

4. Contratacion Estatal.,

5. Formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos.

6. Derecho Administrativo, Disciplinario, Probatorio, Procesal

7. Normas sobre Administracion de Personal y derecho laboral pablico y privado.

8. Derecho comercial y cobro coactivo

9. Régimen laboral colombiano
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10. Negociacion de conflictos;

11.
12.

Documentos CONPES referentes al SENA

Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestion

13. Modelo estandar de control interno
14. Comprension de lectura y redacciéon y argumentacion juridica;
15. Herramientas de Ofimatica y bases de datos
16. Conciliaciones judiciales y extrajudiciales
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo
1. Aprendizaje continuo 2. Experticia Profesional
2. Experticia Profesional 3. Trabajo en equipo y colaboracion
3. Trabajo en equipo y colaboracion 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacién a resultados
2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nacleo
Bésico de Conocimiento en: Derecho 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.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las
disciplinas contenidas en uno de los Nucleos Basicos
de Conocimiento relacionados en los requisitos de
formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos que la profesion este
reglamentada.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 14

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS 17

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION JURIDICA
Direccién Juridica

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar soporte, asesoria y acompafiamiento juridico a los clientes internos y externos, mediante la emision de
conceptos, interpretacibn 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

Area de produccién normativa

1.

Participar en la definicién de los lineamientos a nivel nacional para la atencién de conceptos juridicos,
resolver las consultas juridicas especificas presentadas por parte de las dependencias del SENA y atender
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.

Hacer los proyectos de los diferentes actos administrativos institucionales que demande el Gptimo
funcionamiento de la entidad dentro del marco juridico nacional que regule la entidad, y responder
oportunamente a solicitudes de revocatoria directa de actos administrativos, ante el Director General del
SENA.

Adelantar en forma permanente la actualizacion del sistema de consultas juridicas en entornos web e
Intranet que permita a los usuarios conocer los diferentes conceptos de caracter general y particular,
apoyandose en consultas en los avances normativos, jurisprudenciales y doctrinarios.

Actualizar los aplicativos y realizar el seguimiento y control necesario para atencién oportuna de los
procesos, comunicaciones 0 actuaciones administrativas, requerimientos de los entes de control y
proyectar el respectivo presupuesto sobre los gastos judiciales para el cumplimiento de los limites
establecidos en el plan anual.

Realizar los diferentes informes sobre la actividad juridica y contenciosa que soliciten los érganos de
control del Estado, la Direccion de Defensa Judicial de la Nacién y demas entes gubernamentales, asi
como controlar y vigilar sobre los informes periddicos de los Directores Regionales y la Direccién General
para el registro en los aplicativos y verificar la consistencia de la informacion.

Area de defensa judicial y conciliaciones

1.

2.

Realizar judicial y extrajudicialmente a la entidad dentro de los procesos judiciales y administrativos que le
sean asignados.

Sustanciar 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 relacion con la
instauracion de las acciones de repeticién de acuerdo con los procedimientos normativos establecidos.
Apoyar a las dependencias de la entidad en los aspectos juridicos institucionales mediante los respectivos
soportes requeridos.

Asistir en los diferentes despachos de la Rama Judicial los procesos en que haga parte el SENA o tenga
interés en su resultado, verificando el estado en que se encuentran para la efectiva defensa juridica
institucional.

Asesorar y controlar la atencion de las Acciones de Tutela iniciadas en los diferentes despachos judiciales
y enviarlas a la mayor brevedad posible al funcionario que deba atender los requerimientos ordenados,
haciendo el seguimiento de los procesos administrativos y judiciales que se surtan con ocasion de su
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tramite.

Area de convenios.

1.

Mantener actualizada en las bases de datos y en los aplicativos la informacién correspondiente a los
convenios a suscribir y de los suscritos incluyendo modificaciones, adiciones, prorrogas y suspensiones y
consolidar los informes respectivos para reporte a los entes de control que los requieran

Acompafar a las Direcciones de area, Direcciones Regionales, Centros de Formacién, Grupos de Apoyo y
demas dependencias de la entidad, en la redaccidn, el control, la liquidacion, la atencién de los recursos, la
realizacion de actas y la consolidacion de los informes mensuales en la etapa pre convencional,
convencional y pos convencional para garantizar el cumplimiento de los lineamientos y requisitos en la
suscripcién, ejecucién, seguimiento y liquidacion de los convenios nacionales e internacionales que se
adelantan en cumplimiento de la normatividad vigente.

Soportar a la entidad en los aspectos juridicos institucionales relacionados con la celebracién de y el
desarrollo de convenios nacionales e internacionales para la seguridad juridica institucional.

Area de cobro coactivo

1. Gestionar, organizar, 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 monetizacién 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.

2. Proyectar el acta de requerimiento persuasivo para notificar al deudor sobre el proceso que se adelanta en
su contra de acuerdo al procedimiento normativo, asi como elaborar el mandamiento de pago al deudor, la
liquidacion y reliquidacién del crédito para notificar y presentarla al deudor que el accionado se pronuncie
sobre ellas de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Realizar el analisis y contestar las nulidades para su subsanacion segun los términos judiciales.

4. Proyectar las medidas cautelares, el secuestro y remate de los bienes del deudor con miras a garantizar el
pago de las obligaciones y asistir a las audiencias de remate de bienes y la realizacion de avallos que se
adelanten en la entidad de los procesos asignados segun las normas vigentes.

18. 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 y los indicadores de gestion contemplados en los planes indicativos y operativos,
programas y proyectos de la Direccién juridica.

19. 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.

20. Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Presupuesto publico

2. Contratacién Estatal.,

3. Planeacion estratégica.

4. Formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos.

5. Derecho Administrativo, Disciplinario, Probatorio, Procesal

6. Normas sobre Administracion de Personal y derecho laboral publico y privado.

7. Derecho comercial y cobro coactivo

8. Régimen laboral colombiano

9. Negociacién de conflictos;

10. Documentos CONPES referentes al SENA

11. Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestion

12. Modelo estandar de control interno

13. Comprensién de lectura y redaccién y argumentacion juridica;

14. Herramientas de Ofimatica y bases de datos
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15. Conciliaciones judiciales y extrajudiciales
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
COMUNE
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.

de
las

la modalidad
relacionadas con

Titulo de posgrado en
especializacion en é&reas
funciones del empleo

Tarjeta profesional cuando lo exija la ley.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las
disciplinas contenidas en uno de los Nucleos Basicos
de Conocimiento relacionados en los requisitos de
formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos que la profesion este
reglamentada.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 13

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS 45

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION JURIDICA
Direccién Juridica

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar 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

Area de produccién normativa

1.

Elaborar y definir los lineamientos a nivel nacional a la atenciéon de conceptos juridicos, resolver las
consultas juridicas especificas presentadas por parte de las dependencias del SENA y atender 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.

Proyectar los diferentes actos administrativos institucionales que demande el éptimo funcionamiento de la
entidad dentro del marco juridico nacional que regule la entidad, y responder oportunamente a solicitudes de
revocatoria directa de actos administrativos, ante el Director General del SENA.

Efectuar las investigaciones juridicas que interesen a la entidad presentando oportunamente los informes
con los resultados de las mismas al Director General, al Director de Area y demas autoridades institucionales
interesadas en ellas.

Actualizar en forma permanente el sistema de consultas juridicas en entornos web e Intranet que permita a
los usuarios conocer los diferentes conceptos de caracter general y particular, apoyandose en consultas en
los avances normativos, jurisprudenciales y doctrinarios.

Mantener actualizados los aplicativo y realizar el seguimiento y control necesario para atencién oportuna de
los procesos, comunicaciones o0 actuaciones administrativas, requerimientos de los entes de control y
proyectar el respectivo presupuesto sobre los gastos judiciales para el cumplimiento de los limites
establecidos en el plan anual.

Area de defensa judicial y conciliaciones

1.

2.

Representar judicial y extrajudicialmente a la entidad dentro de los procesos judiciales y administrativos que
le sean asignados.

Adelantar la sustanciacion de los casos que deban ser sometidos al Comité de Defensa Judicial y
Conciliacién de la Direccién General para su correspondiente decision, monitorear su cumplimiento,
especialmente en relacion con la instauracion de las acciones de repeticion de acuerdo con los
procedimientos normativos establecidos.

Realizar el soporte a las dependencias de la entidad en los aspectos juridicos institucionales.

Estudiar y resolver las demandas presentadas contra la entidad evaluando las pretensiones, elaborando la
contestacion, las estrategias de defensa, excepciones previas, asistiendo el requisito previo de conciliacion,
el control de las cuantias procesales, alegatos de conclusién, recursos y el tramite de constancia de
firmeza de los fallos para la defensa objetiva de la entidad.

Asesorar y controlar la atencion de las Acciones de Tutela iniciadas en los diferentes despachos judiciales y
enviarlas a la mayor brevedad posible al funcionario que deba atender los requerimientos ordenados,
haciendo el seguimiento de los procesos administrativos y judiciales que se surtan con ocasién de su tramite.
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Area de convenios.

1.

Disefiar y mantener actualizada en las bases de datos y en los aplicativos la informacion correspondiente a
los convenios a suscribir y de los suscritos incluyendo modificaciones, adiciones, prorrogas y suspensiones y
consolidar los informes respectivos para reporte a los entes de control que los requieran

Realizar con las Direcciones de area, Direcciones Regionales, Centros de Formacion, Grupos de Apoyo y
demas dependencias de la entidad, el disefio, la redaccion, el control, la liquidacion, la atencién de los
recursos, la realizacion de actas y la consolidacion de los informes mensuales en la etapa pre
convencional, convencional y pos convencional para garantizar el cumplimiento de los lineamientos y
requisitos en la suscripcién, ejecucién, seguimiento y liquidacién de los convenios nacionales e
internacionales que se adelantan en cumplimiento de la normatividad vigente.

Realizar el soporte a la entidad en los aspectos juridicos institucionales relacionados con la celebracion de y
el desarrollo de convenios nacionales e internacionales para la seguridad juridica institucional.

Area de cobro coactivo

1.

18.

Disefiar, organizar, 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.

Disefiar y proyectar el acta de requerimiento persuasivo para notificar al deudor sobre el proceso que se
adelanta en su contra de acuerdo al procedimiento normativo, asi como elaborar el mandamiento de pago al
deudor, la liquidacion y reliquidacién del crédito para notificar y presentarla al deudor que el accionado se
pronuncie sobre ellas de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Analizar y contestar las nulidades para su subsanacion segun los términos judiciales.

Decretar las medidas cautelares, el secuestro y remate de los bienes del deudor con miras a garantizar el
pago de las obligaciones y asistir a las audiencias de remate de bienes y la realizacién de avallos que se
adelanten en la entidad de los procesos asignados segun las normas vigentes.

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

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Presupuesto publico
2. Contratacion Estatal.,
3. Formulacioén, ejecucién y evaluacion de proyectos.
4. Derecho Administrativo, Disciplinario, Probatorio, Procesal
5. Normas sobre Administracion de Personal y derecho laboral publico y privado.
6. Derecho comercial y cobro coactivo
7. Régimen laboral colombiano
8. Negociacién de conflictos;
9. Documentos CONPES referentes al SENA
10. Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestion
11. Modelo estandar de control interno
12. Comprensién de lectura y redaccién y argumentacion juridica;
13. Herramientas de Ofimatica y bases de datos
14. Conciliaciones judiciales y extrajudiciales
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
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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

El

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

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

Tarjeta profesional cuando lo exija la ley.

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las disciplinas
contenidas en uno de los Nucleos Basicos de
Conocimiento relacionados en los requisitos de
formacion académica.

Tarjeta profesional en los casos que la profesion este
reglamentada.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 12

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS 77

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

ll. AREA FUNCIONAL

GESTION JURIDICA
Direccién Juridica

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar soporte, asesoria y acompafiamiento juridico a los clientes internos y externos, mediante la emision de
conceptos, interpretacibn 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

Area de produccién normativa

1. Definir los lineamientos a nivel nacional a la atencién de conceptos juridicos, resolver las consultas
juridicas especificas presentadas por parte de las dependencias del SENA y atender 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.

2. Efectuar las investigaciones juridicas que interesen a la entidad presentando oportunamente los informes
con los resultados de las mismas al Director General, al Director de Area y deméas autoridades
institucionales interesadas en ellas.

3. Actualizar en forma permanente el sistema de consultas juridicas en entornos web e Intranet que permita a
los usuarios conocer los diferentes conceptos de caracter general y particular, apoyandose en consultas en
los avances normativos, jurisprudenciales y doctrinarios.

4. Mantener actualizados los aplicativo y realizar el seguimiento y control necesario para atencién oportuna de
los procesos, comunicaciones 0 actuaciones administrativas, requerimientos de los entes de control y
proyectar el respectivo presupuesto sobre los gastos judiciales para el cumplimiento de los limites
establecidos en el plan anual.

Area de defensa judicial y conciliaciones

1. Representar judicial y extrajudicialmente a la entidad dentro de los procesos judiciales y administrativos
gue le sean asignados.

2. Sustanciar 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 relacion con la
instauracién de las acciones de repeticién de acuerdo con los procedimientos normativos establecidos.

3. Atender en los diferentes despachos de la Rama Judicial los procesos en que haga parte el SENA o tenga
interés en su resultado, verificando el estado en que se encuentran para la efectiva defensa juridica
institucional.

4. Estudiar y resolver las demandas presentadas contra la entidad evaluando las pretensiones, elaborando la
contestacion, las estrategias de defensa, excepciones previas, asistiendo el requisito previo de conciliacion,
el control de las cuantias procesales, alegatos de conclusion, recursos y el trdmite de constancia de
firmeza de los fallos para la defensa objetiva de la entidad.

5. Asesorar y controlar la atencion de las Acciones de Tutela iniciadas en los diferentes despachos judiciales
y enviarlas a la mayor brevedad posible al funcionario que deba atender los requerimientos ordenados,
haciendo el seguimiento de los procesos administrativos y judiciales que se surtan con ocasion de su
trdmite.

Area de convenios.
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1. Mantener actualizada en las bases de datos y en los aplicativos la informacién correspondiente a los
convenios a suscribir y de los suscritos incluyendo modificaciones, adiciones, prorrogas y suspensiones y
consolidar los informes respectivos para reporte a los entes de control que los requieran
2. Realizar con las Direcciones de area, Direcciones Regionales, Centros de Formacion, Grupos de Apoyo y
deméas dependencias de la entidad, el disefio, la redaccion, el control, la liquidacion, la atencion de los
recursos, la realizacion de actas y la consolidacion de los informes mensuales en la etapa pre
convencional, convencional y pos convencional para garantizar el cumplimiento de los lineamientos y
requisitos en la suscripcidn, ejecucién, seguimiento y liquidaciéon de los convenios nacionales e
internacionales que se adelantan en cumplimiento de la normatividad vigente.
3. Realizar el soporte a la entidad en los aspectos juridicos institucionales relacionados con la celebracién de

y el desarrollo de convenios nacionales e internacionales para la seguridad juridica institucional.

Area de cobro coactivo

1.

16.

17.

Disefiar, organizar, 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.

Disefiar y proyectar el acta de requerimiento persuasivo para notificar al deudor sobre el proceso que se
adelanta en su contra de acuerdo al procedimiento normativo, asi como elaborar el mandamiento de pago
al deudor, la liquidacion y reliquidacion del crédito para notificar y presentarla al deudor que el accionado se
pronuncie sobre ellas de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Decretar las medidas cautelares, el secuestro y remate de los bienes del deudor con miras a garantizar el
pago de las obligaciones y asistir a las audiencias de remate de bienes y la realizacion de avalios que se
adelanten en la entidad de los procesos asignados segun las normas vigentes.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestibn de Calidad y velar por el
mejoramiento continuo de los mismos en la dependencia.
Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CoNoOUAWNE

Presupuesto publico y Contratacion Estatal.,

Formulacién, ejecucién y evaluacién de proyectos.

Derecho Administrativo, Disciplinario, Probatorio, Procesal

Normas sobre Administracién de Personal y derecho laboral publico y privado.
Derecho comercial y cobro coactivo

Régimen laboral colombiano

Negociacién de conflictos;

Documentos CONPES referentes al SENA

Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestion

. Modelo estédndar de control interno

. Comprensién de lectura y redaccién y argumentacion juridica;
. Herramientas de Ofimatica y bases de datos

. Conciliaciones judiciales y extrajudiciales

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

e

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

6. Toma de decisiones

COMUNES
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Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

el

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

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

Tarjeta profesional cuando lo exija la ley.

Veintidés (22) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en wuna de las
disciplinas contenidas en uno de los Nucleos Basicos
de Conocimiento relacionados en los requisitos de
formacion académica.

Tarjeta profesional en los casos que la profesion este
reglamentada.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 11

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS 15

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION JURIDICA
Direccién Juridica

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar soporte, asesoria y acompafiamiento juridico a los clientes internos y externos, mediante la emision de
conceptos, interpretacibn 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

Area de produccién normativa

1. Establecer lineamientos a nivel nacional a la atencién de conceptos juridicos, resolver las consultas
juridicas especificas presentadas por parte de las dependencias del SENA y atender los derechos de
peticién de consulta en materia juridica presentado por personas naturales o juridicas de caracter publico o
privado, en asuntos de competencia de la entidad.

2. Preparar para validacion del jefe inmediato los diferentes actos administrativos institucionales que demande
el 6ptimo funcionamiento de la entidad dentro del marco juridico nacional que regule la entidad, y
responder oportunamente a solicitudes de revocatoria directa de actos administrativos, ante el Director
General del SENA.

3. Participar en las investigaciones juridicas que interesen a la entidad presentando oportunamente los
informes con los resultados de las mismas al Director General, al Director de Area y demas autoridades
institucionales interesadas en ellas.

4. Informar sobre la actividad juridica y contenciosa que soliciten los érganos de control del Estado, la
Direccion de Defensa Judicial de la Naciéon y demas entes gubernamentales, asi como controlar y vigilar
sobre los informes periédicos de los Directores Regionales y la Direccion General para el registro en los
aplicativos y verificar la consistencia de la informacion.

Area de defensa judicial y conciliaciones

1. Realizar la representacion judicial y extrajudicialmente a la entidad dentro de los procesos judiciales y
administrativos que le sean asignados.

2. Efectuar la sustanciacion de los casos que deban ser sometidos al Comité de Defensa Judicial y
Conciliacién de la Direccidon General para su correspondiente decisiébn, monitorear su cumplimiento,
especialmente en relacién con la instauracion de las acciones de repeticibn de acuerdo con los
procedimientos normativos establecidos.

3. Desarrollar seguimiento en los diferentes despachos de la Rama Judicial a los procesos en que haga parte
el SENA o tenga interés en su resultado, verificando el estado en que se encuentran para la efectiva
defensa juridica institucional.

4. Evaluar y resolver las demandas presentadas contra la entidad evaluando las pretensiones, elaborando la
contestacion, las estrategias de defensa, excepciones previas, asistiendo el requisito previo de conciliacion,
el control de las cuantias procesales, alegatos de conclusién, recursos y el tramite de constancia de
firmeza de los fallos para la defensa objetiva de la entidad.

5. Asistir y controlar la atencién oportuna de las Acciones de Tutela iniciadas en los diferentes despachos
judiciales y enviarlas a la mayor brevedad posible al funcionario que deba atender los requerimientos
ordenados, haciendo el seguimiento de los procesos administrativos y judiciales que se surtan con ocasién
de su trdmite.
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Area de convenios.

1.

Actualizar en las bases de datos y en los aplicativos la informacion correspondiente a los convenios a
suscribir y de los suscritos incluyendo modificaciones, adiciones, prorrogas y suspensiones y consolidar los
informes respectivos para reporte a los entes de control que los requieran

Atender los recursos, la realizacién de actas y la consolidaciéon de los informes mensuales en la etapa pre
convencional, convencional y pos convencional para garantizar el cumplimiento de los lineamientos y
requisitos en la suscripcion, ejecucion, seguimiento y liquidacién de los convenios nacionales e
internacionales que se adelantan en cumplimiento de la normatividad vigente tanto a nivel nacional como
de Direcciones Regionales, Centros de Formacion, Grupos de Apoyo y demas dependencias de la entidad.
Efectuar el soporte a la entidad en los aspectos juridicos institucionales relacionados con la celebracion de
y el desarrollo de convenios nacionales e internacionales para la seguridad juridica institucional.

Area de cobro coactivo

1.

16.

17.

Disefiar, organizar, 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.

Disefiar y proyectar el acta de requerimiento persuasivo para notificar al deudor sobre el proceso que se
adelanta en su contra de acuerdo al procedimiento normativo, asi como elaborar el mandamiento de pago
al deudor, la liquidacion y reliquidacion del crédito para notificar y presentarla al deudor que el accionado se
pronuncie sobre ellas de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Decretar las medidas cautelares, el secuestro y remate de los bienes del deudor con miras a garantizar el
pago de las obligaciones y asistir a las audiencias de remate de bienes y la realizacion de avallos que se
adelanten en la entidad de los procesos asignados segun las normas vigentes.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CoNoOUA~AWNE

PR
N = O

Presupuesto publico

Contratacion Estatal.,

Derecho Administrativo, Disciplinario, Probatorio, Procesal

Normas sobre Administracién de Personal y derecho laboral publico y privado.
Derecho comercial y cobro coactivo

Régimen laboral colombiano

Negociacién de conflictos;

Documentos CONPES referentes al SENA

Modelo estandar de control interno

. Comprensién de lectura y redaccién y argumentacion juridica;
. Herramientas de Ofimatica y bases de datos
. Conciliaciones judiciales y extrajudiciales

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

e

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

6. Toma de decisiones
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Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

el

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

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

Tarjeta profesional cuando lo exija la ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las
disciplinas contenidas en uno de los Ndcleos Basicos
de Conocimiento relacionados en los requisitos de
formacion académica.

Tarjeta profesional en los casos que la profesion este
reglamentada.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 10

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS 45

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION JURIDICA
Direccién Juridica

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar soporte, asesoria y acompafiamiento juridico a los clientes internos y externos, mediante la emision de
conceptos, interpretacibn 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

Area de produccién normativa

1. Proponer los diferentes actos administrativos institucionales que demande el éptimo funcionamiento de la
entidad dentro del marco juridico nacional que regule la entidad, y responder oportunamente a solicitudes
de revocatoria directa de actos administrativos, ante el Director General del SENA.

2. Realizar las investigaciones juridicas que interesen a la entidad presentando oportunamente los informes
con los resultados de las mismas al Director General, al Director de Area y deméas autoridades
institucionales interesadas en ellas.

3. Realizar las acciones que permitan mantener actualizados los aplicativo y realizar el seguimiento y control
necesario para atencién oportuna de los procesos, comunicaciones o actuaciones administrativas,
requerimientos de los entes de control y proyectar el respectivo presupuesto sobre los gastos judiciales
para el cumplimiento de los limites establecidos en el plan anual.

4. Redactar los diferentes informes sobre la actividad juridica y contenciosa que soliciten los 6rganos de
control del Estado, la Direccion de Defensa Judicial de la Nacién y demas entes gubernamentales, asi
como controlar y vigilar sobre los informes periddicos de los Directores Regionales y la Direccion General
para el registro en los aplicativos y verificar la consistencia de la informacion.

Area de defensa judicial y conciliaciones

1. Adelantar la sustanciacion de los casos que deban ser sometidos al Comité de Defensa Judicial y
Conciliacién de la Direccion General para su correspondiente decision, monitorear su cumplimiento,
especialmente en relacién con la instauracion de las acciones de repeticibn de acuerdo con los
procedimientos normativos establecidos.

2. Atender en los diferentes despachos de la Rama Judicial los procesos en que haga parte el SENA o
tenga interés en su resultado, verificando el estado en que se encuentran para la efectiva defensa juridica
institucional.

3. Estudiar y resolver las demandas presentadas contra la entidad evaluando las pretensiones, elaborando la
contestacion, las estrategias de defensa, excepciones previas, asistiendo el requisito previo de conciliacion,
el control de las cuantias procesales, alegatos de conclusion, recursos y el trdmite de constancia de
firmeza de los fallos para la defensa objetiva de la entidad.

4. Asesorar y controlar la atencion de las Acciones de Tutela iniciadas en los diferentes despachos judiciales
y enviarlas a la mayor brevedad posible al funcionario que deba atender los requerimientos ordenados,
haciendo el seguimiento de los procesos administrativos y judiciales que se surtan con ocasion de su
tramite.

Area de convenios.
1. Disefiar y mantener actualizada en las bases de datos y en los aplicativos la informacién correspondiente a
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los convenios a suscribir y de los suscritos incluyendo modificaciones, adiciones, prorrogas y suspensiones
y consolidar los informes respectivos para reporte a los entes de control que los requieran

Realizar con las Direcciones de area, Direcciones Regionales, Centros de Formacion, Grupos de Apoyo y
deméas dependencias de la entidad, el disefio, la redaccion, el control, la liquidacion, la atencion de los
recursos, la realizacién de actas y la consolidacion de los informes mensuales en la etapa pre
convencional, convencional y pos convencional para garantizar el cumplimiento de los lineamientos y
requisitos en la suscripcién, ejecucién, seguimiento y liquidacién de los convenios nacionales e
internacionales que se adelantan en cumplimiento de la normatividad vigente.

Efectuar el soporte a la entidad en los aspectos juridicos institucionales relacionados con la celebracion de
y el desarrollo de convenios nacionales e internacionales para la seguridad juridica institucional.

Area de cobro coactivo

1.

15.

16.

Disefiar, organizar, 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 monetizacién 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.

Disefiar y proyectar el acta de requerimiento persuasivo para notificar al deudor sobre el proceso que se
adelanta en su contra de acuerdo al procedimiento normativo, asi como elaborar el mandamiento de pago
al deudor, la liquidacion y reliquidacion del crédito para notificar y presentarla al deudor que el accionado se
pronuncie sobre ellas de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Decretar las medidas cautelares, el secuestro y remate de los bienes del deudor con miras a garantizar el
pago de las obligaciones y asistir a las audiencias de remate de bienes y la realizaciéon de avallos que se
adelanten en la entidad de los procesos asignados segun las normas vigentes.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Boo~NOOA~®ONE

[N
[N

Contratacion Estatal.,

Derecho Administrativo, Disciplinario, Probatorio, Procesal

Normas sobre Administracion de Personal y derecho laboral publico y privado.
Derecho comercial y cobro coactivo

Régimen laboral colombiano

Negociacién de conflictos;

Documentos CONPES referentes al SENA

Modelo estdndar de control interno

Comprensién de lectura y redaccion y argumentacion juridica;

. Herramientas de Ofiméatica y bases de datos
. Conciliaciones judiciales y extrajudiciales

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO

CON PERSONAL A CARGO

PowbdE

Aprendizaje continuo

Experticia Profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

Aprendizaje continuo

Experticia Profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

wh e

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
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4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Bésico de Conocimiento en: Derecho 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.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las
disciplinas contenidas en uno de los Nucleos Basicos
de Conocimiento relacionados en los requisitos de
formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos que la profesion este
reglamentada.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 08

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS 152

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

ll. AREA FUNCIONAL

GESTION JURIDICA
Direccién Juridica

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar 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

Area de produccién normativa

1. Programar la redaccion y elaboracién de los diferentes actos administrativos institucionales que demande
el 6ptimo funcionamiento de la entidad dentro del marco juridico nacional que regule la entidad, y
responder oportunamente a solicitudes de revocatoria directa de actos administrativos, ante el Director
General del SENA.

2. Efectuar las investigaciones juridicas que interesen a la entidad presentando oportunamente los informes
con los resultados de las mismas al Director General, al Director de Area y demas autoridades
institucionales interesadas en ellas.

3. Actualizar en forma permanente el sistema de consultas juridicas en entornos web e Intranet que permita a
los usuarios conocer los diferentes conceptos de caracter general y particular, apoyandose en consultas en
los avances normativos, jurisprudenciales y doctrinarios.

4. Rendir los diferentes informes sobre la actividad juridica y contenciosa que soliciten los 6rganos de control
del Estado, la Direccién de Defensa Judicial de la Nacién y deméas entes gubernamentales, asi como
controlar y vigilar sobre los informes periddicos de los Directores Regionales y la Direccion General para el
registro en los aplicativos y verificar la consistencia de la informacion.

Area de defensa judicial y conciliaciones

1. Representar judicial y extrajudicialmente a la entidad dentro de los procesos judiciales y administrativos
que le sean asignados.

2. Adelantar la sustanciacion de los casos que deban ser sometidos al Comité de Defensa Judicial y
Conciliacién de la Direccién General para su correspondiente decisién, monitorear su cumplimiento,
especialmente en relacion con la instauracion de las acciones de repeticion de acuerdo con los
procedimientos normativos establecidos.

3. Atender en los diferentes despachos de la Rama Judicial los procesos en que haga parte el SENA o
tenga interés en su resultado, verificando el estado en que se encuentran para la efectiva defensa juridica
institucional.

4. Asesorar y controlar la atencién de las Acciones de Tutela iniciadas en los diferentes despachos judiciales
y enviarlas a la mayor brevedad posible al funcionario que deba atender los requerimientos ordenados,
haciendo el seguimiento de los procesos administrativos y judiciales que se surtan con ocasion de su
tramite.

Area de convenios.

1. Actualizar en las bases de datos y en los aplicativos la informacion correspondiente a los convenios a
suscribir y de los suscritos incluyendo modificaciones, adiciones, prorrogas y suspensiones y consolidar los
informes respectivos para reporte a los entes de control que los requieran
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Realizar con las Direcciones de area, Direcciones Regionales, Centros de Formacion, Grupos de Apoyo y
demas dependencias de la entidad, la redaccion, el control, la liquidacion, la atencién de los recursos, la
realizacion de actas y la consolidacion de los informes mensuales en la etapa pre convencional,
convencional y pos convencional para garantizar el cumplimiento de los lineamientos y requisitos en la
suscripcion, ejecucién, seguimiento y liquidacion de los convenios nacionales e internacionales que se
adelantan en cumplimiento de la normatividad vigente.

Realizar el soporte a la entidad en los aspectos juridicos institucionales relacionados con la celebracion de
y el desarrollo de convenios nacionales e internacionales para la seguridad juridica institucional.

Area de cobro coactivo

1.

15.

16.

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.

Proyectar el acta de requerimiento persuasivo para notificar al deudor sobre el proceso que se adelanta
en su contra de acuerdo al procedimiento normativo, asi como elaborar el mandamiento de pago al deudor,
la liquidacién y reliquidacién del crédito para notificar y presentarla al deudor que el accionado se pronuncie
sobre ellas de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Decretar las medidas cautelares, el secuestro y remate de los bienes del deudor con miras a garantizar el
pago de las obligaciones y asistir a las audiencias de remate de bienes y la realizacion de avallos que se
adelanten en la entidad de los procesos asignados segun las normas vigentes.

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.
Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de desempefio

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CoNoORA~LONE

=
o

Contratacion Estatal.,

Derecho Administrativo, Disciplinario, Probatorio, Procesal

Normas sobre Administracion de Personal y derecho laboral publico y privado.
Derecho comercial y cobro coactivo

Régimen laboral colombiano

Negociacién de conflictos;

Modelo estandar de control interno

Comprensioén de lectura y redaccién y argumentacion juridica;

Herramientas de Ofimatica y bases de datos

. Conciliaciones judiciales y extrajudiciales

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

PwnNPE

Aprendizaje continuo

Experticia Profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupos de trabajo

. Toma de decisiones

Aprendizaje continuo

Experticia Profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

ok whrE

COMUNES

e

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en disciplina académica del
Nicleo Bésico de Conocimiento en: Derecho y
afines.

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

Tarjeta profesional cuando lo exija la ley.

Catorce (14) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las
disciplinas contenidas en uno de los Nducleos
Basicos de Conocimiento relacionados en los
requisitos de formacion académica.

Tarjeta profesional en los casos que la profesion
este reglamentada.

Treinta y ocho (38) 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 330

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

Il. AREA FUNCIONAL
GESTION JURIDICA
Direccidn Juridica
I1l. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar soporte, asesoria y acompafiamiento 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

Area de produccién normativa

1. Efectuar las investigaciones juridicas que interesen a la entidad presentando oportunamente los informes
con los resultados de las mismas al Director General, al Director de Area y demé&s autoridades
institucionales interesadas en ellas.

2. Actualizar en forma permanente el sistema de consultas juridicas en entornos web e Intranet que permita
a los usuarios conocer los diferentes conceptos de caracter general y particular, apoyandose en consultas
en los avances normativos, jurisprudenciales y doctrinarios.

3. Mantener actualizados los aplicativo y realizar el seguimiento y control necesario para atencion oportuna
de los procesos, comunicaciones o actuaciones administrativas, requerimientos de los entes de control y
proyectar el respectivo presupuesto sobre los gastos judiciales para el cumplimiento de los limites
establecidos en el plan anual.

4. Rendir los diferentes informes sobre la actividad juridica y contenciosa que soliciten los drganos de
control del Estado, la Direccién de Defensa Judicial de la Nacion y demas entes gubernamentales, asi
como controlar y vigilar sobre los informes periddicos de los Directores Regionales y la Direccién General
para el registro en los aplicativos y verificar la consistencia de la informacion.

Area de defensa judicial y conciliaciones

1. Representar judicial y extrajudicialmente a la entidad dentro de los procesos judiciales y administrativos
que le sean asignados.

2. Adelantar la sustanciacion de los casos que deban ser sometidos al Comité de Defensa Judicial y
Conciliacién de la Direccidon General para su correspondiente decision, monitorear su cumplimiento,
especialmente en relacion con la instauracion de las acciones de repeticion de acuerdo con los
procedimientos normativos establecidos.

3. Atender en los diferentes despachos de la Rama Judicial los procesos en que haga parte el SENA o
tenga interés en su resultado, verificando el estado en que se encuentran para la efectiva defensa juridica
institucional.

4. Estudiar y resolver las demandas presentadas contra la entidad evaluando las pretensiones, elaborando
la contestacion, las estrategias de defensa, excepciones previas, asistiendo el requisito previo de
conciliacion, el control de las cuantias procesales, alegatos de conclusion, recursos y el tramite de
constancia de firmeza de los fallos para la defensa objetiva de la entidad.

Area de convenios.

1. Disefiar y mantener actualizada en las bases de datos y en los aplicativos la informacion correspondiente
a los convenios a suscribir y de los suscritos incluyendo modificaciones, adiciones, prorrogas y
suspensiones y consolidar los informes respectivos para reporte a los entes de control que los requieran
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Realizar con las Direcciones de area, Direcciones Regionales, Centros de Formacion, Grupos de Apoyo y
demas dependencias de la entidad, el disefio, la redaccion, el control, la liquidacion, la atencién de los
recursos, la realizacion de actas vy la consolidacion de los informes mensuales en la etapa pre
convencional, convencional y pos convencional para garantizar el cumplimiento de los lineamientos y
requisitos en la suscripcion, ejecucion, seguimiento y liquidacion de los convenios nacionales e
internacionales que se adelantan en cumplimiento de la normatividad vigente.

Realizar el soporte a la entidad en los aspectos juridicos institucionales relacionados con la celebracién de
y el desarrollo de convenios nacionales e internacionales para la seguridad juridica institucional.

Area de cobro coactivo

1.

Disefiar, organizar, 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.

Disefiar y proyectar el acta de requerimiento persuasivo para notificar al deudor sobre el proceso que se
adelanta en su contra de acuerdo al procedimiento normativo, asi como elaborar el mandamiento de pago
al deudor, la liquidacion y reliquidacion del crédito para notificar y presentarla al deudor que el accionado
se pronuncie sobre ellas de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Decretar las medidas cautelares, el secuestro y remate de los bienes del deudor con miras a garantizar el
pago de las obligaciones y asistir a las audiencias de remate de bienes y la realizaciéon de avallos que se
adelanten en la entidad de los procesos asignados segun las normas vigentes.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacion Estatal.,
2. Derecho Administrativo, Disciplinario, Probatorio, Procesal
3. Normas sobre Administracion de Personal y derecho laboral publico y privado.
4. Derecho comercial y cobro coactivo
5. Régimen laboral colombiano
6. Negociacion de conflictos;
7. Modelo estandar de control interno
8. Comprension de lectura y redaccién y argumentacion juridica;
9. Conciliaciones judiciales y extrajudiciales
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 del
Nucleo Basico de Conocimiento en: Derecho y
afines.

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en &reas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional cuando lo exija la ley.

VI.ALT

ERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las
disciplinas contenidas en uno de los Nducleos
Bésicos de Conocimiento relacionados en los
requisitos de formacion académica.

Tarjeta profesional en los casos que la profesion
este reglamentada.

Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional

relacionada.

42




Resolucion No. 1302

o
SENA Por la cual se actualizay compila en un solo cuerpo normativo el Manual 8 de julio de 2015
7 Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la planta .,
Direccid de personal del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. Version: 1
ireccion
General _____________ANEXO | Paginad3de4d5

PROFESIONAL GRADO 01

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 247

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION JURIDICA
Direccién Juridica

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar soporte, asesoria y acompafiamiento juridico a los clientes internos y externos, mediante la emision de
conceptos, interpretacibn 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

Area de produccién normativa

1. Efectuar las investigaciones juridicas que interesen a la entidad presentando oportunamente los informes
con los resultados de las mismas al Director General, al Director de Area y demas autoridades
institucionales interesadas en ellas.

2. Mantener actualizados los aplicativo y realizar el seguimiento y control necesario para atencién oportuna de
los procesos, comunicaciones 0 actuaciones administrativas, requerimientos de los entes de control y
proyectar el respectivo presupuesto sobre los gastos judiciales para el cumplimiento de los limites
establecidos en el plan anual.

3. Rendir los diferentes informes sobre la actividad juridica y contenciosa que soliciten los érganos de control
del Estado, la Direccién de Defensa Judicial de la Nacién y demas entes gubernamentales, asi como
controlar y vigilar sobre los informes periddicos de los Directores Regionales y la Direccion General para el
registro en los aplicativos y verificar la consistencia de la informacién.

Area de defensa judicial y conciliaciones

1. Adelantar la sustanciacién de los casos que deban ser sometidos al Comité de Defensa Judicial y
Conciliacién de la Direccion General para su correspondiente decision, monitorear su cumplimiento,
especialmente en relacién con la instauracion de las acciones de repeticion de acuerdo con los
procedimientos normativos establecidos.

2. Atender en los diferentes despachos de la Rama Judicial los procesos en que haga parte el SENA o
tenga interés en su resultado, verificando el estado en que se encuentran para la efectiva defensa juridica
institucional.

3. Estudiar y resolver las demandas presentadas contra la entidad evaluando las pretensiones, elaborando la
contestacion, las estrategias de defensa, excepciones previas, asistiendo el requisito previo de conciliacién,
el control de las cuantias procesales, alegatos de conclusién, recursos y el tramite de constancia de
firmeza de los fallos para la defensa objetiva de la entidad.

4. Asesorar y controlar la atencién de las Acciones de Tutela iniciadas en los diferentes despachos judiciales
y enviarlas a la mayor brevedad posible al funcionario que deba atender los requerimientos ordenados,
haciendo el seguimiento de los procesos administrativos y judiciales que se surtan con ocasién de su
tramite.

Area de convenios.

1. Realizar con las Direcciones de area, Direcciones Regionales, Centros de Formacion, Grupos de Apoyo y
demas dependencias de la entidad, el disefio, la redaccion, el control, la liquidacién, la atencion de los
recursos, la realizacion de actas y la consolidaciébn de los informes mensuales en la etapa pre
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convencional, convencional y pos convencional para garantizar el cumplimiento de los lineamientos y
requisitos en la suscripcion, ejecucion, seguimiento y liquidacion de los convenios nacionales e
internacionales que se adelantan en cumplimiento de la normatividad vigente.

Realizar el soporte a la entidad en los aspectos juridicos institucionales relacionados con la celebracion de
y el desarrollo de convenios nacionales e internacionales para la seguridad juridica institucional.

Area de cobro coactivo

1.

Disefiar, organizar, 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 monetizacidon 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.

Disefiar y proyectar el acta de requerimiento persuasivo para notificar al deudor sobre el proceso que se
adelanta en su contra de acuerdo al procedimiento normativo, asi como elaborar el mandamiento de pago
al deudor, la liquidacion y reliquidacion del crédito para notificar y presentarla al deudor que el accionado se
pronuncie sobre ellas de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Decretar las medidas cautelares, el secuestro y remate de los bienes del deudor con miras a garantizar el
pago de las obligaciones y asistir a las audiencias de remate de bienes y la realizacion de avallos que se
adelanten en la entidad de los procesos asignados segun las normas vigentes.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacion Estatal.
2. Derecho Administrativo, Disciplinario, Probatorio, Procesal
3. Normas sobre Administracion de Personal y derecho laboral pablico y privado.
4. Derecho comercial y cobro coactivo
5. Régimen laboral colombiano
6. Negociacién de conflictos;
7. Documentos CONPES referentes al SENA
8. Conciliaciones judiciales y extrajudiciales
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
Bésico de Conocimiento en: Derecho y afines.
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion Slete_ (7) meses de experiencia profesional
. : ; relacionada.
en &reas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional cuando lo exija la ley.
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VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las
disciplinas contenidas en uno de los Nucleos Bésicos
de Conocimiento relacionados en los requisitos de
formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos que la profesién este
reglamentada.

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
relacionada.
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