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DESPACHO SISTEMA NACIONAL DE FORMACION PARA EL TRABAJO
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 supervisién directa.

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO
Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y Establecer las politicas, planes y programas asi como el desarrollo e implementacion de los
procesos a cargo de la Direccion del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo para contribuir a la
implementacién del Sistema de Formacién de Capital Humano del Pais.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las funciones que le corresponde realizar al Area, de
conformidad con el decreto que las establezca, y demés normas que las modifique, adicione o
complemente

Definir el Plan Anual de Adquisiciones y la contratacion de servicios personales requeridos para la
operacion de los programas y proyectos a cargo de la Direccion y aprobar los estudios previos requeridos
para la contratacién, de manera oportuna de acuerdo con las politicas establecidas.

Liderar la formulacién, y seguimiento a las politicas, planes, programas y proyectos a cargo de la
Direccién, de acuerdo con las politicas definidas.

Establecer y administrar el presupuesto requerido para la ejecucién de los programas y proyectos a cargo
de la Direccién, de acuerdo con los lineamientos definidos.

Orientar la formulacion, revision e implementacion de los procesos de la Direccién en el marco del
Sistema Integrado de Gestion — SIG de la Entidad.

Gestionar los actos administrativos que demanden la ejecucion de los programas y proyectos a cargo de
la Direccién, de manera oportuna de acuerdo a las condiciones técnicas requeridas

Revisar y aprobar los informes e indicadores de seguimiento a la gestién y de avance de los planes de
mejoramiento de la Direccion , de acuerdo con las condiciones técnicas establecidas

Orientar el desarrollo y seguimiento de auditorias internas y externas del Sistema Integrado de Gestién y
establecer los planes de mejoramiento requeridos en la Direccidon en atencién a requerimientos de la
Oficina de Control Interno de Gestion y Organismos de Control.

Gestionar ante las instancias correspondientes, la viabilidad técnica y aprobacién de los proyectos que
hayan surtido la etapa de seleccion en el marco de las convocatorias de los Programas ejecutados en la
Direccién de manera oportuna y eficiente.

Suscribir los convenios y actas de liquidacion de los proyectos aprobados en el marco de los Programas
ejecutados en la Direccién de acuerdo a la normatividad legal vigente.

Aprobar y gestionar los desembolsos de los convenios de los Programas ejecutados en la Direccion y
de los contratos de prestacién de servicios que apoyan la gestién de la Direccion, previo aval de la
supervision y/o interventoria de los mismos.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la naturaleza y el area de desempefio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucién Politica de Colombia

Politicas publicas

Plan nacional de desarrollo

Organizacioén y funcionamiento del Estado Colombiano
Gerencia publica

Contratacion estatal

Gestion de talento humano por competencias

Ley general de educaciéon

Ley de formacién para el trabajo y el desarrollo humano
10. Empleo publico y carrera administrativa

11. Sistema Integrado de Gestion

12. Indicadores de Gestion

13. Modelo estandar de control interno

14. Herramientas de Ofimatica y bases de datos

15. Formulacién, evaluacion y gerencia de proyectos

16. Cualificacion de competencias laborales.

©CoNOGO~WNE

COMPORTAMENTALES

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccién y desarrollo personal
Conocimiento del entorno

agrwNE

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

el N

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
ndcleo béasico de conocimiento en: Administracion,
0 Agronomia, o Antropologia, o Artes liberales, o
Arquitectura, o Bibliotecologia, u otros de ciencias
sociales y humanas, o Biologia, o Ciencia politica, o
relaciones internacionales, o Comunicacion social, o
periodismo y afines, o Contaduria publica, o
Derecho y afines, o Disefio, o Economia, o
Educacion, o Ingenieria administrativa y afines, o
Ingenieria agricola, o forestal y afines, o Ingenieria
agroindustrial, alimentos y afines, o Ingenieria
agrondémica, pecuaria y afines, o Ingenieria
ambiental o sanitaria y afines, o Ingenieria
biomédica y afines, Ingenieria civil y afines, o
Ingenieria de minas, metalurgia y afines, o
Ingenieria de sistemas, telemética y afines, o
Ingenieria eléctrica y afines, o Ingenieria electrénica
telecomunicaciones y afines, o Ingenieria industrial
y afines, o Ingenieria mecanica y afines, o
Ingenieria quimica y afines, o0 Matemaéticas,
estadistica y afines, u Otras ingenierias, 0 Quimica
y afines, o Sociologia, o trabajo social y afines, o
Zootecnia.

relacionada.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional
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Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria
en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta profesional

VI. ALTERNATIVAS

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.

Cien (100)
relacionada.

meses de experiencia profesional
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ASESOR GRADO 10

I. IDENTIFICACION

NIVEL: Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO: Asesor

CODIGO: 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.

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO
Direccidn del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar a la Direccion de Area en la formulacion y ejecucion de politicas y en la gestion de la
dependencia, para cumplir con las metas y objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y aconsejar a la Direccién del Sistema en la formulacidn, ejecucion y seguimiento de las politicas y
en la adopcion de planes y programas, de acuerdo con las responsabilidades asignadas al area y los
lineamientos institucionales.

2. Planear la formulacién y seguimiento presupuestal de los planes y programas a cargo del area de acuerdo
con procedimientos establecidos.

3. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma
de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucién y el control de los programas propios del area.

4. Elaborar y Revisar los estudios previos requeridos para la celebracidn de contratos, convenios o acuerdos,
apoyando trdmites administrativos y contractuales necesarios para su suscripcién, en cumplimiento del
objeto institucional.

5. Consolidar y revisar los informes e indicadores de seguimiento a la gestiéon y el avance de los planes de
mejoramiento de la Direccién del Sistema, de acuerdo con requerimientos de la entidad y de entes de
control con la oportunidad y periodicidad requeridas.

6. Participar en reuniones, consejos o comités de caracter oficial cuando sea convocado o delegado en
representacion de la Direccion del Sistema.

7. Supervisar los contratos y convenios requeridos para el desarrollo de los programas a cargo de la direccion,
gue le sean asignados.

8. Fomentar la implementacion y mantenimiento de los procesos de la Direccion del Sistema en el marco del
sistema integrado de gestion de la entidad.

9. Implementar y mantener el modelo estdndar de control interno en la dependencia de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de desempefio del
cargo

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Politicas publicas

3. Plan nacional de desarrollo

4. Documentos CONPES SENA

5. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

6. Gerencia publica

7. Contratacion estatal

8. Gestion de talento humano por competencias

9. Ley general de educacion
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10. Ley de formacion para el trabajo y el desarrollo humano
11. Empleo publico y carrera administrativa

12. Sistema Integrado de Gestion

13. Indicadores de Gestion

14. Modelo estandar de control interno

15. Herramientas de Ofimatica y bases de datos

16. Formulacién, evaluacién y gerencia de proyectos

17. Cualificacién de competencias laborales.

COMPORTAMENTALES

Experticia

Conocimiento del entorno
Construccién de relaciones
Iniciativa

PN E

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

PObPE

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
béasico de conocimiento en: Administracion, o
Agronomia, o Antropologia, o Artes liberales, o
Arquitectura, o Bibliotecologia, u otros de ciencias
sociales y humanas, o Biologia, o Ciencia politica, o
relaciones internacionales, o Comunicacién social, o
periodismo y afines, o Contaduria publica, o Derecho
y afines, o Disefio, o Economia, o Educacién, o
Ingenieria administrativa y afines, o Ingenieria
agricola, o forestal y afines, o Ingenieria agroindustrial,
alimentos y afines, o Ingenieria agrondémica, pecuaria
y afines, o Ingenieria ambiental o sanitaria y afines, o
Ingenieria biomédica y afines, Ingenieria civil y afines,
o Ingenieria de minas, metalurgia y afines, o Ingenieria
de sistemas, telematica y afines, o Ingenieria eléctrica
y afines, o Ingenieria electronica telecomunicaciones y
afines, o Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria
mecénica y afines, o Ingenieria quimica y afines, o
Matematicas, estadistica y afines, u Otras ingenierias,
o0 Quimica y afines, o Sociologia, o trabajo social y
afines, o Zootecnia.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

VI. ALTERNATIVAS

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

L, . Dieciséis (16) meses de Experiencia profesional
formacion académica.

relacionada

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




o
SENA

N

Direccion
General

Resolucion No. 1302
Por la cual se actualizay compila en un solo cuerpo normativo el Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal
del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA.
ANEXO

8 de julio de 2015

Version: 1

Péagina 7 de 55

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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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 supervisioén directa

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO
Direccidn del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar a la Direccion de Area en la formulacion y ejecucion de politicas y en la gestion de la
dependencia, para cumplir con las metas y objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar el desarrollo y la implementacion del marco institucional de cualificaciones, en concordancia con
los lineamientos del sistema nacional de cualificaciones.

2. Asesorar, y asistir en investigaciones, estudios, planes y programas de la Direccion del Sistema que le sean
asignados.

3. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma
de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control de los programas propios de la
Direccidn del Sistema Nacional.

4. Proyectar y/o revisar los acuerdos, resoluciones, contratos, convenios y demas actos administrativos que se
expidan en cumplimiento del objeto institucional.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad
requeridas.

6. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos relacionados con el area de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

7. Supervisar contratos y convenios requeridos para el desarrollo de los programas a cargo de la Direccion,
gue le sean asignados.

8. Fomentar la implementacion y mantenimiento de los procesos de la direccion en el marco del sistema
integrado de gestion de la entidad.

9. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de desempefio del
cargo

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Politicas publicas

3. Plan nacional de desarrollo

4. Documentos CONPES SENA

5. Organizacioén y funcionamiento del Estado Colombiano

6. Gerencia publica

7. Contratacion estatal

8. Gestion de talento humano por competencias

9. Ley general de educacion

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

11. Empleo publico y carrera administrativa

12. Sistema Integrado de Gestion

13. Indicadores de Gestion
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14. Herramientas de Ofimatica y bases de datos
15. Formulacion, evaluacion y gerencia de proyectos
16. Cualificacion de competencias laborales.

COMPORTAMENTALES

Experticia

Conocimiento del entorno
Construccién de relaciones
Iniciativa

PONPE

COMUNES

Orientacién a resultados

Orientacioén al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

PwnpE

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del ndcleo
basico de conocimiento en: Administracion, o
Agronomia, o Antropologia, o Artes liberales, o
Arquitectura, o Bibliotecologia, u otros de ciencias
sociales y humanas, o Biologia, o Ciencia politica, o
relaciones internacionales, o Comunicacion social, o
periodismo y afines, o Contaduria publica, o Derecho
y afines, o Disefio, o Economia, o Educacion, o
Ingenieria administrativa y afines, o Ingenieria
agricola, o forestal y afines, o Ingenieria agroindustrial,
alimentos y afines, o Ingenieria agronémica, pecuaria
y afines, o Ingenieria ambiental o sanitaria y afines, o
Ingenieria biomédica y afines, Ingenieria civil y afines,
o Ingenieria de minas, metalurgia y afines, o Ingenieria
de sistemas, telematica y afines, o Ingenieria eléctrica
y afines, o Ingenieria electronica telecomunicaciones y
afines, o Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria
mecénica y afines, o Ingenieria quimica y afines, o
Matematicas, estadistica y afines, u Otras ingenierias,
o Quimica y afines, o Sociologia, o trabajo social y
afines, o Zootecnia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

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

VI. ALTERNATIVAS

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
relacionado con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Once (11) meses de experiencia profesional
relacionada
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ASESOR GRADO 04

I. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CcODIGO 2010

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 03

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

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO
Direccidn del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar a la Direccion de Area en la formulacion y ejecucion de politicas y en la gestion de la
dependencia, para cumplir con las metas y objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer los lineamientos y estrategias para los procedimientos del area donde se desempefia.

2. Verificar que los programas correspondientes al desarrollo y seguimiento de los procedimientos del area,
sean los adecuados para el cumplimiento de los planes de la entidad.

3. Orientar la implementacion del plan de accion de la Direccion del Sistema, en concordancia con los
procesos del rea y planes de mejoramiento.

4. Preparar y presentar los informes de gestion sobre la ejecucion y los resultados de los planes y programas
correspondientes al &rea, con la oportunidad y periodicidad requeridas

5. Asistir a las reuniones y comités de caracter oficial que le sean asignadas presentando los informes sobre
las actividades desarrolladas, con la oportunidad requerida, para la toma de decisiones.

6. Asesorar a los Centros de Formacion en la aplicacion de los procedimientos del area verificando su
cumplimiento para contribuir a la mejora continua

7. Proyectar el mantenimiento y la mejora continua de los procesos del SIG institucional de la dependencia
aportando elementos de juicio en la toma de decisiones del area.

8. Impulsar la implementacion y mantenimiento del modelo estandar de control interno en esta Direccion de
Area.

9. Las deméas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de desempefio del
cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Politicas publicas

3. Plan nacional de desarrollo

4. Documentos CONPES SENA

5. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

6. Gerencia publica

7. Contratacion estatal

8. Gestion de talento humano por competencias

9. Ley general de educacion

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

11. Empleo publico y carrera administrativa

12. Sistema Integrado de Gestion

13. Indicadores de Gestion

14. Modelo estandar de control interno

15. Herramientas de Ofimatica y bases de datos

10
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COMPORTAMENTALES

Experticia

Conocimiento del entorno
Construccién de relaciones
Iniciativa

Creatividad e innovacion

Trabajo en equipo y colaboracién
Liderazgo

NogkrwbdrE

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacioén al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

PN PE

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Administracion, o
Agronomia, o0 Antropologia, o Artes liberales, o
Arquitectura, o Bibliotecologia, u otros de ciencias
sociales y humanas, o Biologia, o Ciencia politica, o
relaciones internacionales, o Comunicacion social, o
periodismo y afines, o Contaduria publica, o Derecho y
afines, o Disefio, o Economia, o Educacion, o Ingenieria
administrativa y afines, o Ingenieria agricola, o forestal y
afines, o Ingenieria agroindustrial, alimentos y afines, o

Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines, o Ingenieria | Treinta (30) meses de experiencia profesional

ambiental o sanitaria y afines, o Ingenieria biomédica y | relacionada
afines, Ingenieria civil y afines, o Ingenieria de minas,
metalurgia y afines, o Ingenieria de sistemas, telematica
y afines, o Ingenieria eléctrica y afines, o Ingenieria
electrénica telecomunicaciones y afines, o Ingenieria
industrial y afines, o Ingenieria mecéanica y afines, o
Ingenieria quimica y afines, o Matematicas, estadistica
y afines, u Otras ingenierias, o Quimica y afines, o
Sociologia, o trabajo social y afines, o Zootecnia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las disciplinas
contenidas en uno de los Nuicleos Baésicos de
Conocimiento relacionados en los requisitos de
formacién académica

. e . . relacionada
Y titulo de especializacion relacionado con las funciones
del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Seis (6) meses de experiencia

profesional
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ASESOR GRADO 01

I. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor
CcODIGO 2010
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS 04
DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa.
Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO

Direccidn del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar a la Direccion de Area en la formulacion y ejecucion de politicas y en la gestion de la
dependencia, para cumplir con las metas y objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer los lineamientos y estrategias para el desarrollo de los procesos y los procedimientos del area de
acuerdo a las politicas de la entidad.

2. Asesorar a los Centros de Formacion en la aplicacion de los procedimientos de los procesos de la Direccion
del sistema verificando su cumplimiento para contribuir a la mejora continua.

3. Preparar y presentar los informes de gestién sobre los resultados de la ejecucién de los planes y programas
correspondientes a esta Direccion, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

4. Verificar que los proyectos correspondientes al desarrollo y seguimiento de los procedimientos del area,
sean los adecuados para el cumplimiento de los planes y programas.

5. Emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucion y control de los planes y programas del area.

6. Orientar la implementacién del plan de accion de la Direccién, en concordancia con los planes de
mejoramiento.

7. Asistir a las reuniones y comités de caracter oficial que le sean asignadas presentando los informes sobre
las actividades desarrolladas, con la oportunidad requerida, para la toma de decisiones. .

8. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el &rea de desempefio del
cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Politicas publicas

Plan nacional de desarrollo

Contratacion estatal

Gestion de talento humano por competencias
Ley general de educacion

Ley de formacion para el trabajo y el desarrollo humano
Empleo publico y carrera administrativa

Sistema Integrado de Gestién

10. Indicadores de Gestion

11. Modelo estandar de control interno

12. Herramientas de Ofimatica y bases de datos

13. Formulacién, evaluacién y gerencia de proyectos
14. Cualificacién de competencias laborales.

CoNoA~WNE

COMPORTAMENTALES

1. Experticia
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Conocimiento del entorno
Construccién de relaciones
Iniciativa

Creatividad e innovacion

Trabajo en equipo y colaboracién
Liderazgo

Nogakwn

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

PN pE

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Administracion, o
Agronomia, o0 Antropologia, o Artes liberales, o
Arquitectura, o Bibliotecologia, u otros de ciencias
sociales y humanas, o Biologia, o Ciencia politica, o
relaciones internacionales, o Comunicacion social, o
periodismo y afines, o Contaduria publica, o Derechoy
afines, o Disefio, o Economia, o Educacion, o Ingenieria
administrativa y afines, o Ingenieria agricola, o forestal y
afines, o Ingenieria agroindustrial, alimentos y afines, o
Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines, o Ingenieria
ambiental o sanitaria y afines, o Ingenieria biomédica y
afines, Ingenieria civil y afines, o Ingenieria de minas,
metalurgia y afines, o Ingenieria de sistemas, telematica
y afines, o Ingenieria eléctrica y afines, o Ingenieria
electrénica telecomunicaciones y afines, o Ingenieria
industrial y afines, o Ingenieria mecéanica y afines, o
Ingenieria quimica y afines, o Matematicas, estadistica
y afines, u Otras ingenierias, o Quimica y afines, o
Sociologia, o trabajo social y afines, o Zootecnia.

Tarjeta profesional en los casos que lo exija la ley.

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada

VI. ALTERNATIVAS

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

las

Y titulo de especializacion Relacionado con

funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que lo exija la ley

Un (1) mes de Experiencia relacionada
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GESTION CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
PROFESIONAL GRADO 20

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 20

NUMERO DE CARGOS 10

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
Direccion del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo.

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y gestionar

proyectos necesarios para el reconocimiento de las competencias laborales de las

personas vinculadas laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores independientes, a
través de la valoracién de evidencias de conocimiento, desempefio y producto para contribuir al mejoramiento
de la productividad y facilitar la movilidad laboral.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

Participar de la ejecucién y de la evaluacion de politicas, programas y proyectos del proceso Gestion
de Certificacion de Competencias Laborales para lograr el cumplimiento de metas y objetivos
formulados.

Definir las estrategias para realizar divulgacion y promocién del servicio normalizacion y certificacion de
competencias laborales de acuerdo con las directrices y politicas emitidas.

Gestionar estudios e investigaciones sobre competencias laborales para el desarrollo del talento
humano, su empleabilidad y aprendizaje continuo para la optimizacion de la prestacion del servicio.
Estructurar herramientas, guias e instrumentos para la evaluacion y certificacion de competencias de
conformidad con los criterios establecidos.

Disefiar instrumentos, guias y herramientas en la evaluacién y certificacion de competencias
cumpliendo los procedimientos establecidos

Programar y realizar auditorias para verificar, calificar y certificar las competencias laborales en
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad para el area, velar
por la mejora continua de los mismos y coordinar con la Direccién de Planeacion y Direccionamiento
Corporativo la definicion y aplicacion de indicadores de gestion, Respondiendo a metas contempladas
en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticion
comunicaciones 0 actuaciones administrativas que lleguen al area sean tramitados y respondidos
oportunamente.

Realizar seguimiento a los planes, programas y proyectos que se desarrollen, en relacidon con las
directrices impartidas por la entidad.

Evaluar y conceptuar sobre los temas de competencia del area, y absolver consultas de acuerdo con
las politicas institucionales.

Presentar informes en materia de su competencia o los que le sean solicitados por su Jefe inmediato
sobre los planes, programas, proyectos o actividades de la dependencia.

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

Ademas las siguientes, seguln el area donde se ubique el cargo.
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Area Normalizacion, Certificacién y Gestion del Talento Humano

1-

2-

Desarrollar las actividades necesarias para consolidar lo dispuesto por el gobierno nacional al
SENA, como organismo normalizador de competencias laborales para Colombia;

Hacer estudios de caracterizacion ocupacional en los diferentes sectores econdmicos del pais,
identificando y desarrollando estrategias de cualificacion de los trabajadores con el enfoque de
evaluacion del desempenio a través de competencias laborales.

Organizar y estructurar los procesos para establecer en la concertacion con los sectores productivo
y educativo y el gobierno, normas de competencia laboral colombiana que faciliten a los Centros de
Formacién Profesional la operaciéon de los procesos de evaluacion, certificacion, formaciéon y
gestién del talento humano;

Formular, difundir y transferir metodologias que desarrollen la estrategia de la gestion del talento
humano con enfoque de competencia laboral en las instituciones, organizaciones y empresas.
Promover, crear y consolidar redes de expertos a nivel nacional, representantes de los sectores
productivos, para la elaboracién de productos e instrumentos requeridos en los procesos de
normalizacién, certificacion y gestion del talento humano por competencias laborales.

Area Integracion con la Educacion Media

1-

2-

Proponer modelos de aprendizaje que reconozca en la educacién media, una via para contribuir
con equidad a la innovacion y al emprendimiento de base tecnolégica;

Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de politicas relacionadas con
el Programa de Integraciéon con la Educacion Media, Cadena de Formacion, Reconocimiento y
Autorizacion de Programas y Redes Departamentales de Entidades de Formacion para el Trabajo y
el Desarrollo Humano

Divulgar y orientar la implementacion de los lineamientos del Programa de Integracion con la
Educacién Media, Cadena de Formacion, Reconocimiento y Autorizacién de Programas y Redes
Departamentales de Entidades de Formacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

Disefiar estrategias de informacion (comunidades de conocimiento) que permitan la actualizacion
permanente de los temas relacionados con el Programa de Integracion, Cadena de Formacion,
Reconocimiento y Autorizacion de Programas y Redes Departamentales de Entidades de
Formacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano a Directores Regionales, Subdirectores de
Centro, Coordinadores Misionales y responsables de Programa en cada regional.

Area Grupo de Formacion Especializada y Actualizacion Tecnolégica del Recurso Humano

1-

Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparacién de los términos de referencia
0 convocatorias del programa de formacion especializada y actualizacién tecnoldgica del recurso
humano, cuando a ello haya lugar, para adelantar el correspondiente proceso de seleccion.

Orientar técnicamente la realizaciébn de las convocatorias que se ejecuten en el marco del
“Programa Nacional de Formacion Especializada y Actualizaciéon Tecnolégica del Recurso Humano.
Conformar el Comité para la evaluacion técnica de las propuestas presentadas en el marco de las
convocatorias del programa.

Proponer a la Direccion del Sistema Nacional de Formacién para el Trabajo, en coordinacion con la
Direccién de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, los criterios de evaluacion de los
proyectos que se presenten en el marco de las convocatorias del programa de formacion
especializada y actualizacién tecnolégica del recurso humano.

Area Formacién Continua Especializada

1-

Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparacion de las convocatorias del
programa de formacion continua especializada, cuando a ello haya lugar para adelantar el
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correspondiente proceso de seleccién.

Recaudar y analizar con las Direcciones de Formacion Profesional, Planeacién y de
Direccionamiento Corporativo, la informacion relacionada con la dinamica sectorial en relacién con
programas de Formacién Continua especializada.

Coordinar la participacion de las Direcciones Regionales y Centros de Formacién Profesional en la
ejecucion de la politica institucional sobre Formacion Continua Especializada.

Proponer a la Direccion del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo, en coordinacion con la
Direccion de Planeaciéon y Direccionamiento Corporativo, los criterios de evaluaciéon de los
proyectos que se presenten en el marco de las convocatorias del programa de Formaciéon Continua
Especializada.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas
2. Plan nacional de desarrollo
3. Documentos CONPES SENA
4. Formulacion, evaluacion y gerencia de proyectos
5. Metodologias de investigacion y evaluacién de resultados.
6. Herramientas de tecnologias de la informacién y comunicacién TICs
7. Técnicas de auditoria
8. Manejo y analisis de informacién.
9. Conocimientos basicos de la ley general de educacién.
10. Ley de formacion para el trabajo y el desarrollo humano
11. Estatuto Anticorrupcion
12. Ley Anti-tramites
13. Cdbdigo unico Disciplinario
14. Cualificacién de competencias laborales
15. Gestion del Talento Humano por Competencias
16. Empleo publico y carrera administrativa
17. Contratacion estatal
18. Sistema Integrado de Gestion
19. Indicadores de Gestion
20. Modelo estandar de control interno
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1 A o . 1. Aprendizaje continuo
. Aprendizaje continuo - fesional
2. Experticia profesional 2. Experfuua protesiona .
. . i 3. Trabajo en equipo y colaboracion
3. Trabajo en equipo y colaboracion b . g,
4. Creatividad e innovacion 4. C_reatlwdad € 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 nacleo

basico de conocimiento en: Administracién, o |Treintay cuatro (34) meses de experiencia profesional
Agronomia, o Antropologia, o Artes liberales, o |relacionada

Arquitectura, o Bibliotecologia, u otros de ciencias
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sociales y humanas, o Biologia, o Ciencia politica, o
relaciones internacionales, o Comunicacion social, o
periodismo y afines, o Contaduria publica, o Derecho
y afines, o Disefio, o Economia, o Educacién, o
Ingenieria administrativa y afines, o Ingenieria
agricola, o forestal y afines, o Ingenieria
agroindustrial, alimentos y afines, o Ingenieria
agronOémica, pecuaria y afines, o Ingenieria ambiental
0 sanitaria y afines, o Ingenieria biomédica y afines,
Ingenieria civil y afines, o Ingenieria de minas,
metalurgia y afines, o Ingenieria de sistemas,
telematica y afines, o Ingenieria eléctrica y afines, o
Ingenieria electrénica telecomunicaciones y afines, o
Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria mecénica y
afines, o Ingenieria quimica y afines, o Mateméticas,
estadistica y afines, u Otras ingenierias, o Quimica y
afines, o Sociologia, o trabajo social y afines, o
Zootecnia.

Titulo en postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una disciplina
académica del Nucleo Bésico indicadas en los
requisitos de formacion Académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Cincuenta y ocho (58) meses de Experiencia

profesional relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 18

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 18

NUMERO DE CARGOS 20

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
Direccidn del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo.

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y gestionar proyectos necesarios para el reconocimiento de las competencias laborales de las
personas vinculadas laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores independientes, a
través de la valoracién de evidencias de conocimiento, desempefio y producto para contribuir al mejoramiento
de la productividad y facilitar la movilidad laboral.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

9.

10.

11.

Definir las estrategias para realizar divulgacion y promocién del servicio normalizacion y certificacién de
competencias laborales de acuerdo con las directrices y politicas emitidas.

Gestionar estudios e investigaciones sobre competencias laborales para el desarrollo del talento
humano, su empleabilidad y aprendizaje continuo para la optimizacion de la prestacion del servicio.
Estructurar herramientas, guias e instrumentos para la evaluacion y certificacion de competencias de
conformidad con los criterios establecidos.

Disefiar instrumentos, guias y herramientas en la evaluacion y certificacion de competencias
cumpliendo los procedimientos establecidos

Programar y realizar auditorias para verificar, calificar y certificar las competencias laborales en
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad para el area, velar
por la mejora continua de los mismos y coordinar con la Direccién de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo la definicion y aplicacion de indicadores de gestion, Respondiendo a metas contempladas
en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticion
comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen al area sean tramitados y respondidos
oportunamente.

Realizar seguimiento a los planes, programas y proyectos que se desarrollen, en relacién con las
directrices impartidas por la entidad.

Evaluar y conceptuar sobre los temas de competencia del area, y absolver consultas de acuerdo con
las politicas institucionales.

Presentar informes en materia de su competencia o los que le sean solicitados por su Jefe inmediato
sobre los planes, programas, proyectos o actividades de la dependencia.

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

Ademas las siguientes, segun el area donde se ubique el cargo.

Area Normalizacién, Certificacion y Gestién del Talento Humano

1-

2-

Desarrollar las actividades necesarias para consolidar lo dispuesto por el gobierno nacional al SENA,
como organismo normalizador de competencias laborales para Colombia;

Hacer estudios de caracterizacion ocupacional en los diferentes sectores econdmicos del pais,
identificando y desarrollando estrategias de cualificacion de los trabajadores con el enfoque de
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evaluacion del desempefio a través de competencias laborales.

Organizar y estructurar los procesos para establecer en la concertacion con los sectores productivo y
educativo y el gobierno, normas de competencia laboral colombiana que faciliten a los Centros de
Formacién Profesional la operacion de los procesos de evaluacion, certificacion, formacién y gestion
del talento humano;

Formular, difundir y transferir metodologias que desarrollen la estrategia de la gestion del talento
humano con enfoque de competencia laboral en las instituciones, organizaciones y empresas.
Promover, crear y consolidar redes de expertos a nivel nacional, representantes de los sectores
productivos, para la elaboracion de productos e instrumentos requeridos en los procesos de
normalizacion, certificacion y gestion del talento humano por competencias laborales.

Area Integracion con la Educacion Media

1-

2-

Proponer modelos de aprendizaje que reconozca en la educacién media, una via para contribuir con
equidad a la innovacion y al emprendimiento de base tecnolégica,

Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de politicas relacionadas con el
Programa de Integraciobn con la Educacion Media, Cadena de Formacion, Reconocimiento vy
Autorizacion de Programas y Redes Departamentales de Entidades de Formacion para el Trabajo y el
Desarrollo Humano

Divulgar y orientar la implementacién de los lineamientos del Programa de Integraciéon con la
Educacién Media, Cadena de Formacion, Reconocimiento y Autorizacion de Programas y Redes
Departamentales de Entidades de Formacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

Area Grupo de Formacion Especializada y Actualizacion Tecnolégica del Recurso Humano

1-

Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparacion de los términos de referencia o
convocatorias del programa de formacién especializada y actualizacién tecnolégica del recurso
humano, cuando a ello haya lugar, para adelantar el correspondiente proceso de seleccion.

Orientar técnicamente la realizacion de las convocatorias que se ejecuten en el marco del “Programa
Nacional de Formacién Especializada y Actualizacién Tecnoldgica del Recurso Humano.

Conformar el Comité para la evaluacion técnica de las propuestas presentadas en el marco de las
convocatorias del programa.

Proponer a la Direccién del Sistema Nacional de Formacién para el Trabajo, en coordinacion con la
Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, los criterios de evaluacién de los proyectos
que se presenten en el marco de las convocatorias del programa de formacion especializada y
actualizacién tecnoldgica del recurso humano.

Area Formacién Continua Especializada

1-

Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparacién de las convocatorias del
programa de formacion continua especializada, cuando a ello haya lugar para adelantar el
correspondiente proceso de seleccion.

Recaudar y analizar con las Direcciones de Formacion Profesional, Planeacién y de Direccionamiento
Corporativo, la informacion relacionada con la dindmica sectorial en relacion con programas de
Formacién Continua especializada.

Coordinar la participacion de las Direcciones Regionales y Centros de Formacion Profesional en la
ejecucidn de la politica institucional sobre Formacion Continua Especializada.

Proponer a la Direccion del Sistema Nacional de Formacién para el Trabajo, en coordinacion con la
Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, los criterios de evaluacion de los proyectos
que se presenten en el marco de las convocatorias del programa de Formacion Continua
Especializada.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas

Plan nacional de desarrollo

Documentos CONPES SENA

Formulacién, evaluacion y gerencia de proyectos
Metodologias de investigacion y evaluacion de resultados.
Herramientas de tecnologias de la informacion y comunicacion TICs
Técnicas de auditoria

Manejo y andlisis de informacién.

Conocimientos basicos de la ley general de educacion.
10. Ley de formacion para el trabajo y el desarrollo humano
11. Estatuto Anticorrupcion

12. Ley Anti-tramites

13. Cadigo unico Disciplinario

14. Cualificacién de competencias laborales

15. Gestion del Talento Humano por Competencias

16. Empleo publico y carrera administrativa

17. Contratacion estatal

18. Sistema Integrado de Gestion

19. Indicadores de Gestion.

CoNoA~WNE

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
o . 1. Aprendizaje continuo
1. Aprendizaje continuo L .
- . 2. Experticia profesional
2. Experticia profesional ; : s
. : L 3. Trabajo en equipo y colaboracion
3. Trabajo en equipo y colaboracion bt ; g,
2 . o 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

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento en: Administracion, o
Agronomia, o Antropologia, o Artes liberales, o
Arquitectura, o Bibliotecologia, u otros de ciencias
sociales y humanas, o Biologia, o Ciencia politica, o
relaciones internacionales, o Comunicacién social, o
periodismo y afines, o Contaduria publica, o Derecho
y afines, o Disefio, o Economia, o Educacion, o
Ingenieria administrativa y afines, o Ingenieria agricola,
o forestal y afines, o Ingenieria agroindustrial,
alimentos y afines, o Ingenieria agrondmica, pecuaria y
afines, o Ingenieria ambiental o sanitaria y afines, o
Ingenieria biomédica y afines, Ingenieria civil y afines,
o Ingenieria de minas, metalurgia y afines, o Ingenieria
de sistemas, telematica y afines, o Ingenieria eléctrica
y afines, o Ingenieria electronica telecomunicaciones y
afines, o Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria

relacionada.

Treinta y un (31) meses de Experiencia profesional
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mecanica y afines, o Ingenieria quimica y afines, o
Matematicas, estadistica y afines, u Otras ingenierias,
0 Quimica y afines, o Sociologia, o trabajo social y
afines, o Zootecnia.

Titulo en postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una disciplina
académica del Nucleo Basico indicadas en los
requisitos de formacion Académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cincuenta y cinco (55) meses de Experiencia
profesional relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 15

I. IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional

CODIGO: 2020

GRADO: 15

NUMERO DE CARGOS: 12

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
Direccion del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo.

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y gestionar

proyectos necesarios para el reconocimiento de las competencias laborales de las

personas vinculadas laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores independientes, a
través de la valoracién de evidencias de conocimiento, desempefio y producto para contribuir al mejoramiento
de la productividad y facilitar la movilidad laboral.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

9.

10.

11.

Definir las estrategias para realizar divulgacion y promocién del servicio normalizacién y certificacién
de competencias laborales de acuerdo con las directrices y politicas emitidas.

Gestionar estudios e investigaciones sobre competencias laborales para el desarrollo del talento
humano, su empleabilidad y aprendizaje continuo para la optimizacion de la prestacion del servicio.
Estructurar herramientas, guias e instrumentos para la evaluacion y certificacion de competencias de
conformidad con los criterios establecidos.

Disefiar instrumentos, guias y herramientas en la evaluacion y certificacibn de competencias
cumpliendo los procedimientos establecidos

Programar y realizar auditorias para verificar, calificar y certificar las competencias laborales en
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad para el area,
velar por la mejora continua de los mismos y coordinar con la Direccion de Planeacion y
Direccionamiento Corporativo la definicion y aplicacién de indicadores de gestién, Respondiendo a
metas contempladas en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.
Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticién
comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen al area sean tramitados y respondidos
oportunamente.

Realizar seguimiento a los planes, programas y proyectos que se desarrollen, en relacién con las
directrices impartidas por la entidad.

Evaluar y conceptuar sobre los temas de competencia del area, y absolver consultas de acuerdo con
las politicas institucionales.

Presentar informes en materia de su competencia o los que le sean solicitados por su Jefe inmediato
sobre los planes, programas, proyectos o actividades de la dependencia.

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

Ademas las siguientes, segun el area donde se ubique el cargo.

Area Normalizacién, Certificacion y Gestién del Talento Humano

1- Desarrollar las actividades necesarias para consolidar lo dispuesto por el gobierno nacional al
SENA, como organismo normalizador de competencias laborales para Colombia;

2- Hacer estudios de caracterizacién ocupacional en los diferentes sectores economicos del pais,
identificando y desarrollando estrategias de cualificaciéon de los trabajadores con el enfogue de
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evaluacion del desempenfio a través de competencias laborales.

Organizar y estructurar los procesos para establecer en la concertacién con los sectores
productivo y educativo y el gobierno, normas de competencia laboral colombiana que faciliten a los
Centros de Formacién Profesional la operacion de los procesos de evaluacion, certificacion,
formacion y gestion del talento humano;

Formular, difundir y transferir metodologias que desarrollen la estrategia de la gestion del talento
humano con enfoque de competencia laboral en las instituciones, organizaciones y empresas.
Promover, crear y consolidar redes de expertos a nivel nacional, representantes de los sectores
productivos, para la elaboracién de productos e instrumentos requeridos en los procesos de
normalizacién, certificaciéon y gestion del talento humano por competencias laborales.

Area Integracion con la Educacion Media

1-

2-

Proponer modelos de aprendizaje que reconozca en la educacién media, una via para contribuir
con equidad a la innovacion y al emprendimiento de base tecnolégica;

Participar en el disefio, organizacién, coordinacion, ejecuciéon y control de politicas relacionadas
con el Programa de Integracion con la Educacion Media, Cadena de Formacion, Reconocimiento y
Autorizacidon de Programas y Redes Departamentales de Entidades de Formacion para el Trabajo
y el Desarrollo Humano

Divulgar y orientar la implementaciéon de los lineamientos del Programa de Integracién con la
Educacion Media, Cadena de Formacion, Reconocimiento y Autorizacion de Programas y Redes
Departamentales de Entidades de Formacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

Area Grupo de Formacion Especializada y Actualizacion Tecnolégica del Recurso Humano

1-

Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparacion de los términos de
referencia o convocatorias del programa de formacién especializada y actualizacién tecnolégica
del recurso humano, cuando a ello haya lugar, para adelantar el correspondiente proceso de
seleccion.

Orientar técnicamente la realizacion de las convocatorias que se ejecuten en el marco del
“Programa Nacional de Formacién Especializada y Actualizacion Tecnoldgica del Recurso
Humano.

Conformar el Comité para la evaluacién técnica de las propuestas presentadas en el marco de las
convocatorias del programa.

Proponer a la Direccién del Sistema Nacional de Formacién para el Trabajo, en coordinacién con
la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, los criterios de evaluacion de los
proyectos que se presenten en el marco de las convocatorias del programa de formacion
especializada y actualizacién tecnolégica del recurso humano.

Area Formacién Continua Especializada

1-

Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparacion de las convocatorias del
programa de formacion continua especializada, cuando a ello haya lugar para adelantar el
correspondiente proceso de seleccion.

Recaudar y analizar con las Direcciones de Formacion Profesional, Planeacion y de
Direccionamiento Corporativo, la informacion relacionada con la dinamica sectorial en relacion con
programas de Formacién Continua especializada.

Coordinar la participacion de las Direcciones Regionales y Centros de Formacién Profesional en la
ejecucion de la politica institucional sobre Formaciéon Continua Especializada.

Proponer a la Direccién del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo, en coordinacién con
la Direccion de Planeacién y Direccionamiento Corporativo, los criterios de evaluacién de los
proyectos que se presenten en el marco de las convocatorias del programa de Formacion
Continua Especializada.
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IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas

Plan nacional de desarrollo

Documentos CONPES SENA

Formulacién, evaluacion y gerencia de proyectos
Metodologias de investigacion y evaluacion de resultados.
Herramientas de tecnologias de la informacion y comunicacion TICs
Técnicas de auditoria

Manejo y andlisis de informacién.

Conocimientos basicos de la ley general de educacion.
10. Ley de formacion para el trabajo y el desarrollo humano
11. Estatuto Anticorrupcion

12. Ley Anti-tramites

13. Cualificacién de competencias laborales

14. Gestion del Talento Humano por Competencias

15. Empleo publico y carrera administrativa

16. Contratacion estatal

17. Sistema Integrado de Gestion

CoNOOA~WNE

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
o : 1. Aprendizaje continuo
1. Aprendizaje continuo 2. Experticia profesional
2. Experticia profesional ' pert prote L
. : L 3. Trabajo en equipo y colaboracion
3. Trabajo en equipo y colaboracion et . o
2 . o 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
ndcleo béasico de conocimiento en: Administracion,
o Agronomia, o Antropologia, o Artes liberales, o
Arquitectura, o Bibliotecologia, u otros de ciencias
sociales y humanas, o Biologia, o Ciencia politica, o
relaciones internacionales, o Comunicacion social,
o periodismo y afines, o Contaduria publica, o
Derecho y afines, o Disefio, o Economia, o
Educacion, o Ingenieria administrativa y afines, o
Ingenieria agricola, o forestal y afines, o Ingenieria
agroindustrial, alimentos y afines, o Ingenieria
agrondémica, pecuaria y afines, o Ingenieria
ambiental o sanitaria y afines, o Ingenieria
biomédica y afines, Ingenieria civil y afines, o
Ingenieria de minas, metalurgia y afines, o

Relacionada.

Veintiocho (28) meses de Experiencia Profesional
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Ingenieria de sistemas, telematica y afines, o
Ingenieria eléctrica y afines, o Ingenieria electrénica
telecomunicaciones y afines, o Ingenieria industrial
y afines, o Ingenieria mecéanica y afines, o
Ingenieria quimica y afines, o Matematicas,
estadistica y afines, u Otras ingenierias, o Quimica
y afines, o Sociologia, o trabajo social y afines, o
Zootecnia.

Titulo en postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

VI. ALTERNAT

IVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una disciplina
académica del Nuacleo Bésico indicadas en los
requisitos de formacion Académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
Direccion del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo.

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y gestionar proyectos necesarios para el reconocimiento de las competencias laborales de las
personas vinculadas laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores independientes, a
través de la valoracién de evidencias de conocimiento, desempefio y producto para contribuir al mejoramiento

de la productividad y facilitar la movilidad laboral.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir las estrategias para realizar divulgacion y promocién del servicio normalizacion y certificacién de
competencias laborales de acuerdo con las directrices y politicas emitidas.

2. Gestionar estudios e investigaciones sobre competencias laborales para el desarrollo del talento
humano, su empleabilidad y aprendizaje continuo para la optimizacion de la prestacion del servicio.

3. Estructurar herramientas, guias e instrumentos para la evaluacién y certificacion de competencias de
conformidad con los criterios establecidos.

4. Disefar instrumentos, guias y herramientas en la evaluacion y certificacion de competencias
cumpliendo los procedimientos establecidos

5. Programar y realizar auditorias para verificar, calificar y certificar las competencias laborales en
cumplimiento de los objetivos institucionales.

6. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestién de Calidad para el area, velar
por la mejora continua de los mismos y coordinar con la Direccién de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo la definicion y aplicacion de indicadores de gestion, Respondiendo a metas contempladas
en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

7. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticion
comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen al area sean tramitados y respondidos
oportunamente.

8. Realizar seguimiento a los planes, programas y proyectos que se desarrollen, en relaciéon con las
directrices impartidas por la entidad.

9. Presentar informes en materia de su competencia o los que le sean solicitados por su Jefe inmediato
sobre los planes, programas, proyectos o actividades de la dependencia.

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

Ademas las siguientes, segun el area donde se ubique el cargo.
Area Normalizacién, Certificacion y Gestién del Talento Humano

1- Hacer estudios de caracterizacién ocupacional en los diferentes sectores econdmicos del pais,
identificando y desarrollando estrategias de cualificacién de los trabajadores con el enfoque de
evaluacion del desempefio a través de competencias laborales.

2- Organizar y estructurar los procesos para establecer en la concertacion con los sectores productivo
y educativo y el gobierno, normas de competencia laboral colombiana que faciliten a los Centros de
Formacién Profesional la operacién de los procesos de evaluacion, certificacion, formacion y
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gestién del talento humano;
3- Formular, difundir y transferir metodologias que desarrollen la estrategia de la gestién del talento
humano con enfoque de competencia laboral en las instituciones, organizaciones y empresas.

Area Integracion con la Educacion Media

1- Proponer modelos de aprendizaje que reconozca en la educacién media, una via para contribuir
con equidad a la innovacion y al emprendimiento de base tecnoldgica;

2- Participar en el disefio, organizacion, coordinacién, ejecucién y control de politicas relacionadas con
el Programa de Integraciéon con la Educacion Media, Cadena de Formacion, Reconocimiento y
Autorizacién de Programas y Redes Departamentales de Entidades de Formacion para el Trabajo y
el Desarrollo Humano

3- Divulgar y orientar la implementacion de los lineamientos del Programa de Integracion con la
Educacién Media, Cadena de Formacién, Reconocimiento y Autorizacion de Programas y Redes
Departamentales de Entidades de Formacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

Area Grupo de Formacion Especializada y Actualizacion Tecnolégica del Recurso Humano

1- Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparacién de los términos de referencia
0 convocatorias del programa de formacion especializada y actualizacién tecnoldgica del recurso
humano, cuando a ello haya lugar, para adelantar el correspondiente proceso de seleccion.

2- Orientar técnicamente la realizacién de las convocatorias que se ejecuten en el marco del
“Programa Nacional de Formacion Especializada y Actualizacion Tecnoldgica del Recurso Humano.

3- Proponer a la Direccion del Sistema Nacional de Formacién para el Trabajo, en coordinacién con la
Direccién de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, los criterios de evaluacion de los
proyectos que se presenten en el marco de las convocatorias del programa de formacion
especializada y actualizacién tecnolégica del recurso humano.

Area Formacién Continua Especializada

1- Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparacién de las convocatorias del
programa de formacion continua especializada, cuando a ello haya lugar para adelantar el
correspondiente proceso de seleccion.

2- Recaudar y analizar con las Direcciones de Formacion Profesional, Planeacién y de
Direccionamiento Corporativo, la informacién relacionada con la dindmica sectorial en relacion con
programas de Formacion Continua especializada.

3- Coordinar la participacion de las Direcciones Regionales y Centros de Formacién Profesional en la
ejecucion de la politica institucional sobre Formaciéon Continua Especializada.

4- Proponer a la Direccién del Sistema Nacional de Formacién para el Trabajo, en coordinacién con la
Direccién de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, los criterios de evaluacion de los
proyectos que se presenten en el marco de las convocatorias del programa de Formacion Continua
Especializada.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan nacional de desarrollo

Documentos CONPES SENA

Formulacién, evaluacion y gerencia de proyectos

Metodologias de investigacion y evaluacion de resultados.
Herramientas de tecnologias de la informacién y comunicacion TICs
Técnicas de auditoria

Manejo y andlisis de informacion.

NogakrwdE
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Direccion ANEXO
General
8. Conocimientos basicos de la ley general de educacién.

9. Ley de formacion para el trabajo y el desarrollo humano
10. Estatuto Anticorrupcion
11. Ley Anti-trAmites
12. Cualificacion de competencias laborales
13. Gestion del Talento Humano por Competencias
14. Empleo publico y carrera administrativa
15. Contratacion estatal
16. Sistema Integrado de Gestion
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo L Apren@z_aje cont!nuo
" . 2. Experticia profesional
2. Experticia profesional ; : .
. . . 3. Trabajo en equipo y colaboracion
3. Trabajo en equipo y colaboracion b ; g,
2 ) o 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 ndcleo
bédsico de conocimiento en: Administracion, o
Agronomia, o Antropologia, o Artes liberales, o
Arquitectura, o Bibliotecologia, u otros de ciencias
sociales y humanas, o Biologia, o Ciencia politica, o
relaciones internacionales, o Comunicacion social, o
periodismo y afines, o Contaduria publica, o Derecho
y afines, o Diseflo, o Economia, o Educacion, o
Ingenieria administrativa y afines, o Ingenieria
agricola, o forestal y afines, o Ingenieria agroindustrial,
alimentos y afines, o Ingenieria agrondémica, pecuaria
y afines, o Ingenieria ambiental o sanitaria y afines, o
Ingenieria biomédica y afines, Ingenieria civil y afines,
o Ingenieria de minas, metalurgia y afines, o Ingenieria
de sistemas, telematica y afines, o Ingenieria eléctrica
y afines, o Ingenieria electronica telecomunicaciones y
afines, o Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria
mecénica y afines, o Ingenieria quimica y afines, o
Matematicas, estadistica y afines, u Otras ingenierias,
o Quimica y afines, o Sociologia, o trabajo social y
afines, o Zootecnia.

Titulo en postgrado en la modalidad de
especializacion.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Veintisiete (27) meses de Experiencia Profesional
Relacionada.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una disciplina | Cincuenta y un (51) meses de Experiencia profesional
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académica del Nuicleo Basico indicadas en los
requisitos de formacion Académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 13

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS 45

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
Direccion del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo.

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y gestionar proyectos necesarios para el reconocimiento de las competencias laborales de las
personas vinculadas laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores independientes, a
través de la valoracién de evidencias de conocimiento, desempefio y producto para contribuir al mejoramiento
de la productividad y facilitar la movilidad laboral.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

8.

9.

Definir las estrategias para realizar divulgacion y promocién del servicio normalizacién y certificacion de
competencias laborales de acuerdo con las directrices y politicas emitidas.

Gestionar estudios e investigaciones sobre competencias laborales para el desarrollo del talento humano,
su empleabilidad y aprendizaje continuo para la optimizacion de la prestacion del servicio.

Estructurar herramientas, guias e instrumentos para la evaluacién y certificacion de competencias de
conformidad con los criterios establecidos.

Disefiar instrumentos, guias y herramientas en la evaluacién y certificacion de competencias cumpliendo
los procedimientos establecidos

Programar y realizar auditorias para verificar, calificar y certificar las competencias laborales en
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad para el area, velar por
la mejora continua de los mismos y coordinar con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento
Corporativo la definicion y aplicacion de indicadores de gestién, Respondiendo a metas contempladas en
los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticion
comunicaciones o0 actuaciones administrativas que lleguen al &rea sean tramitados y respondidos
oportunamente.

Realizar seguimiento a los planes, programas y proyectos que se desarrollen, en relacién con las
directrices impartidas por la entidad.

Presentar informes en materia de su competencia o los que le sean solicitados por su Jefe inmediato sobre
los planes, programas, proyectos o actividades de la dependencia.

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

Ademas las siguientes, segun el area donde se ubique el cargo.

Area Normalizacién, Certificacion y Gestién del Talento Humano

1- Desarrollar las actividades necesarias para consolidar lo dispuesto por el gobierno nacional al SENA,
como organismo normalizador de competencias laborales para Colombia;

2- Organizar y estructurar los procesos para establecer en la concertacion con los sectores productivo y
educativo y el gobierno, normas de competencia laboral colombiana que faciliten a los Centros de
Formacién Profesional la operacion de los procesos de evaluacion, certificacion, formacion y gestion
del talento humano;
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3- Formular, difundir y transferir metodologias que desarrollen la estrategia de la gestién del talento

4-

humano con enfoque de competencia laboral en las instituciones, organizaciones y empresas.
Promover, crear y consolidar redes de expertos a nivel nacional, representantes de los sectores
productivos, para la elaboracién de productos e instrumentos requeridos en los procesos de
normalizacién, certificacion y gestiéon del talento humano por competencias laborales.

Area Integracion con la Educacion Media

1-

2-

Proponer modelos de aprendizaje que reconozca en la educacién media, una via para contribuir con
equidad a la innovacion y al emprendimiento de base tecnolégica;

Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucién y control de politicas relacionadas con el
Programa de Integracion con la Educacion Media, Cadena de Formacién, Reconocimiento y
Autorizacion de Programas y Redes Departamentales de Entidades de Formacion para el Trabajo y el
Desarrollo Humano

Divulgar y orientar la implementacion de los lineamientos del Programa de Integracion con la
Educacién Media, Cadena de Formacién, Reconocimiento y Autorizacion de Programas y Redes
Departamentales de Entidades de Formacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

Area Grupo de Formacion Especializada y Actualizacion Tecnolégica del Recurso Humano

1-

Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparacion de los términos de referencia o
convocatorias del programa de formacién especializada y actualizacion tecnoldgica del recurso
humano, cuando a ello haya lugar, para adelantar el correspondiente proceso de seleccion.

Orientar técnicamente la realizacién de las convocatorias que se ejecuten en el marco del “Programa
Nacional de Formacién Especializada y Actualizacién Tecnolégica del Recurso Humano.

Conformar el Comité para la evaluacién técnica de las propuestas presentadas en el marco de las
convocatorias del programa.

Proponer a la Direccion del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo, en coordinaciéon con la
Direccién de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, los criterios de evaluacion de los proyectos
gue se presenten en el marco de las convocatorias del programa de formacién especializada y
actualizacion tecnoldgica del recurso humano.

Area Formacién Continua Especializada

1-

Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparacion de las convocatorias del
programa de formaciébn continua especializada, cuando a ello haya lugar para adelantar el
correspondiente proceso de seleccién.

Recaudar y analizar con las Direcciones de Formacién Profesional, Planeacion y de Direccionamiento
Corporativo, la informacién relacionada con la dinamica sectorial en relacién con programas de
Formacién Continua especializada.

Coordinar la participacién de las Direcciones Regionales y Centros de Formacién Profesional en la
ejecucion de la politica institucional sobre Formacion Continua Especializada.

Proponer a la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, los criterios de evaluaciéon de
los proyectos que se presenten en el marco de las convocatorias del programa de Formacion Continua
Especializada.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e

Politicas publicas

Plan nacional de desarrollo

Documentos CONPES SENA

Formulacién, evaluacion y gerencia de proyectos
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5. Metodologias de investigacién y evaluacién de resultados.
6. Herramientas de tecnologias de la informacion y comunicacion TICs
7. Técnicas de auditoria
8. Manejo y analisis de informacion.

9. Conocimientos basicos de la ley general de educacion.
10. Ley de formacion para el trabajo y el desarrollo humano
11. Cualificacién de competencias laborales

12. Gestion del Talento Humano por Competencias

13. Empleo publico y carrera administrativa

14. Contratacion estatal

15. Sistema Integrado de Gestion

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
- . 1. Aprendizaje continuo
1. Aprendizaje continuo L .
" . 2. Experticia profesional
2. Experticia profesional : . o
. . L, 3. Trabajo en equipo y colaboracién
3. Trabajo en equipo y colaboracién o . .
e . e 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion s .
5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacién a resultados
2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico
de conocimiento en: Administracion, o Agronomia, o0
Antropologia, o Artes liberales, o Arquitectura, o]
Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales y humanas, o
Biologia, o Ciencia politica, o relaciones internacionales, o
Comunicacién social, o periodismo y afines, o Contaduria
publica, o Derecho y afines, o Disefio, o Economia, o
Educacion, o Ingenieria administrativa y afines, o Ingenieria
agricola, o forestal y afines, o Ingenieria agroindustrial,
alimentos y afines, o Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines,
o Ingenieria ambiental o sanitaria y afines, o Ingenieria
biomédica y afines, Ingenieria civil y afines, o Ingenieria de
minas, metalurgia y afines, o Ingenieria de sistemas,
telematica y afines, o Ingenieria eléctrica y afines, o Ingenieria
electrénica telecomunicaciones y afines, o Ingenieria industrial
y afines, o Ingenieria mecanica y afines, o Ingenieria quimica y
afines, 0 Matematicas, estadistica y afines, u Otras
ingenierias, o Quimica y afines, o Sociologia, o trabajo social y
afines, o Zootecnia.

Profesional Relacionada.

Titulo en postgrado en la modalidad de Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Veinticinco (25) meses

de Experiencia

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una disciplina académica Cuarenta y nueve (49) meses de Experiencia
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del Ndcleo Basico indicadas en los requisitos de formacion

Académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
Direccion del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo.

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y gestionar proyectos necesarios para el reconocimiento de las competencias laborales de las
personas vinculadas laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores independientes, a
través de la valoracién de evidencias de conocimiento, desempefio y producto para contribuir al mejoramiento
de la productividad y facilitar la movilidad laboral.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

8.

9.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones sobre competencias laborales para el desarrollo del
talento humano, su empleabilidad y aprendizaje continuo para la optimizacion de la prestacion del
servicio.

Estructurar herramientas, guias e instrumentos para la evaluacion y certificacion de competencias de
conformidad con los criterios establecidos.

Aplicar los instrumentos, guias Yy herramientas en la evaluacion y certificacion de competencias
cumpliendo los procedimientos establecidos

Organizar y realizar auditorias para verificar, calificar y certificar las competencias laborales en
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad para el area, velar
por la mejora continua de los mismos y coordinar con la Direccién de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo la definiciéon y aplicacién de indicadores de gestiéon, Respondiendo a metas contempladas
en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticién
comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen al area sean tramitados y respondidos
oportunamente.

Realizar seguimiento a los planes, programas y proyectos que se desarrollen, en relacién con las
directrices impartidas por la entidad.

Presentar informes en materia de su competencia o los que le sean solicitados por su Jefe inmediato
sobre los planes, programas, proyectos o actividades de la dependencia.

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

Ademas las siguientes, segun el area donde se ubique el cargo.

Area Normalizacién, Certificacion y Gestién del Talento Humano

1-

2-

Desarrollar las actividades necesarias para consolidar lo dispuesto por el gobierno nacional al SENA,
como organismo normalizador de competencias laborales para Colombia;

Hacer estudios de caracterizacion ocupacional en los diferentes sectores economicos del pais,
identificando y desarrollando estrategias de cualificacion de los trabajadores con el enfoque de
evaluacion del desempefio a través de competencias laborales.

Organizar y estructurar los procesos para establecer en la concertacion con los sectores productivo y
educativo y el gobierno, normas de competencia laboral colombiana que faciliten a los Centros de
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Formacién Profesional la operacién de los procesos de evaluacion, certificacion, formacion y gestién del
talento humano;

4- Formular, difundir y transferir metodologias que desarrollen la estrategia de la gestion del talento
humano con enfoque de competencia laboral en las instituciones, organizaciones y empresas.

Area Integracion con la Educacion Media

1- Proponer modelos de aprendizaje que reconozca en la educacién media, una via para contribuir con
equidad a la innovacion y al emprendimiento de base tecnolégica;

2- Participar en el disefio, organizacién, coordinacién, ejecucion y control de politicas relacionadas con el
Programa de Integracién con la Educacion Media, Cadena de Formacién, Reconocimiento y
Autorizaciéon de Programas y Redes Departamentales de Entidades de Formacion para el Trabajo y el
Desarrollo Humano

3- Divulgar y orientar la implementacion de los lineamientos del Programa de Integracion con la Educacion
Media, Cadena de Formacién, Reconocimiento y Autorizacién de Programas y Redes Departamentales
de Entidades de Formacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

Area Grupo de Formacion Especializada y Actualizacion Tecnolégica del Recurso Humano

1- Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparacion de los términos de referencia o
convocatorias del programa de formacién especializada y actualizacion tecnoldgica del recurso
humano, cuando a ello haya lugar, para adelantar el correspondiente proceso de seleccion.

2- Orientar técnicamente la realizacion de las convocatorias que se ejecuten en el marco del “Programa
Nacional de Formacién Especializada y Actualizacion Tecnolégica del Recurso Humano.

3- Conformar el Comité para la evaluacién técnica de las propuestas presentadas en el marco de las
convocatorias del programa.

4- Proponer a la Direccién del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo, en coordinacion con la
Direccion de Planeacién y Direccionamiento Corporativo, los criterios de evaluacion de los proyectos
gue se presenten en el marco de las convocatorias del programa de formacion especializada y
actualizacion tecnoldgica del recurso humano.

Area Formacién Continua Especializada

1- Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparacion de las convocatorias del
programa de formacion continua especializada, cuando a ello haya lugar para adelantar el
correspondiente proceso de seleccion.

2- Recaudar y analizar con las Direcciones de Formacion Profesional, Planeacion y de Direccionamiento
Corporativo, la informacién relacionada con la dindmica sectorial en relaciébn con programas de
Formacién Continua especializada.

3- Coordinar la participacion de las Direcciones Regionales y Centros de Formacion Profesional en la
ejecucion de la politica institucional sobre Formacion Continua Especializada.

4- Proponer a la Direccion del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo, en coordinacién con la
Direccién de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, los criterios de evaluacion de los proyectos
gue se presenten en el marco de las convocatorias del programa de Formacion Continua Especializada.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas

Plan nacional de desarrollo

Documentos CONPES SENA

Metodologias de investigacion y evaluacion de resultados.
Herramientas de tecnologias de la informacién y comunicacion TICs

agrwONRE
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6. Técnicas de auditoria

7. Manejoy andlisis de informacion.

8. Conocimientos basicos de la ley general de educacion.
9. Ley de formacion para el trabajo y el desarrollo humano
10. Cualificacion de competencias laborales

11. Gestion del Talento Humano por Competencias

12. Empleo publico y carrera administrativa

13. Contratacion estatal

14. Sistema Integrado de Gestion

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
- . 1. Aprendizaje continuo
1. Aprendizaje continuo L .
" . 2. Experticia profesional
2. Experticia profesional ; : .
. i L 3. Trabajo en equipo y colaboracion
3. Trabajo en equipo y colaboracion b ; o,
o ) o 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

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento en: Administracién, o
Agronomia, o Antropologia, o Artes liberales, o
Arquitectura, o Bibliotecologia, u otros de ciencias
sociales y humanas, o Biologia, o Ciencia politica, o
relaciones internacionales, o Comunicaciéon social, o
periodismo y afines, o Contaduria publica, o Derecho
y afines, o Disefio, o Economia, o Educacién, o
Ingenieria administrativa y afines, o Ingenieria agricola,
o forestal y afines, o Ingenieria agroindustrial,
alimentos y afines, o Ingenieria agronémica, pecuaria y
afines, o Ingenieria ambiental o sanitaria y afines, o

Ingenieria biomédica y afines, Ingenieria civil y afines, | Veintidés (22) meses de Experiencia Profesional

o Ingenieria de minas, metalurgia y afines, o Ingenieria | relacionada.
de sistemas, teleméatica y afines, o Ingenieria eléctrica
y afines, o Ingenieria electronica telecomunicaciones y
afines, o Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria
mecénica y afines, o Ingenieria quimica y afines, o
Matematicas, estadistica y afines, u Otras ingenierias,
o0 Quimica y afines, o Sociologia, o trabajo social y
afines, o Zootecnia.

Titulo en postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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requisitos de formacion Académica. relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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PROFESIONAL GRADO 11

l. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS 15

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
Direccion del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo.

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y gestionar proyectos necesarios para el reconocimiento de las competencias laborales de las personas
vinculadas laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores independientes, a través de la
valoracién de evidencias de conocimiento, desempefio y producto para contribuir al mejoramiento de la
productividad y facilitar la movilidad laboral.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

8.

9.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones sobre competencias laborales para el desarrollo del
talento humano, su empleabilidad y aprendizaje continuo para la optimizacién de la prestacion del
servicio.

Estructurar herramientas, guias e instrumentos para la evaluacién y certificacibn de competencias de
conformidad con los criterios establecidos.

Aplicar los instrumentos, guias y herramientas en la evaluacion y certificacibn de competencias
cumpliendo los procedimientos establecidos

Organizar y realizar auditorias para verificar, calificar y certificar las competencias laborales en
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad para el area, velar
por la mejora continua de los mismos y coordinar con la Direccion de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo la definicién y aplicacion de indicadores de gestién, Respondiendo a metas contempladas en
los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticién
comunicaciones o0 actuaciones administrativas que lleguen al area sean tramitados y respondidos
oportunamente.

Realizar seguimiento a los planes, programas y proyectos que se desarrollen, en relaciébn con las
directrices impartidas por la entidad.

Presentar informes en materia de su competencia o los que le sean solicitados por su Jefe inmediato
sobre los planes, programas, proyectos o actividades de la dependencia.

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

Ademas las siguientes, segun el area donde se ubique el cargo.

Area Normalizacién, Certificacion y Gestién del Talento Humano

1-

2-

Desarrollar las actividades necesarias para consolidar lo dispuesto por el gobierno nacional al SENA,
como organismo normalizador de competencias laborales para Colombia;

Hacer estudios de caracterizacién ocupacional en los diferentes sectores econdmicos del pais,
identificando y desarrollando estrategias de cualificacion de los trabajadores con el enfoque de
evaluacion del desempefio a través de competencias laborales.

Organizar y estructurar los procesos para establecer en la concertacion con los sectores productivo y
educativo y el gobierno, normas de competencia laboral colombiana que faciliten a los Centros de
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Formacién Profesional la operacién de los procesos de evaluacion, certificacion, formacién y gestion del
talento humano;

4- Formular, difundir y transferir metodologias que desarrollen la estrategia de la gestién del talento humano
con enfoque de competencia laboral en las instituciones, organizaciones y empresas.

Area Integracion con la Educacion Media

1- Proponer modelos de aprendizaje que reconozca en la educacidon media, una via para contribuir con
equidad a la innovacion y al emprendimiento de base tecnolégica;

2- Participar en el disefio, organizacion, coordinacién, ejecucién y control de politicas relacionadas con el
Programa de Integracion con la Educaciéon Media, Cadena de Formaciéon, Reconocimiento y Autorizacion
de Programas y Redes Departamentales de Entidades de Formacion para el Trabajo y el Desarrollo
Humano

3- Divulgar y orientar la implementacion de los lineamientos del Programa de Integracion con la Educacion
Media, Cadena de Formacién, Reconocimiento y Autorizacion de Programas y Redes Departamentales
de Entidades de Formacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

4- Disefar estrategias de informacién (comunidades de conocimiento) que permitan la actualizacién
permanente de los temas relacionados con el Programa de Integracion, Cadena de Formacion,
Reconocimiento y Autorizacion de Programas y Redes Departamentales de Entidades de Formacién
para el Trabajo y el Desarrollo Humano a Directores Regionales, Subdirectores de Centro,
Coordinadores Misionales y responsables de Programa en cada regional.

Area Grupo de Formacion Especializada y Actualizacion Tecnolégica del Recurso Humano

1- Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparaciéon de los términos de referencia o
convocatorias del programa de formacién especializada y actualizacion tecnolégica del recurso humano,
cuando a ello haya lugar, para adelantar el correspondiente proceso de seleccion.

2- Orientar técnicamente la realizacién de las convocatorias que se ejecuten en el marco del “Programa
Nacional de Formacién Especializada y Actualizacién Tecnolégica del Recurso Humano.

3- Conformar el Comité para la evaluacién técnica de las propuestas presentadas en el marco de las
convocatorias del programa.

4- Proponer a la Direcciéon del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo, en coordinacién con la
Direccién de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, los criterios de evaluacion de los proyectos que
se presenten en el marco de las convocatorias del programa de formacion especializada y actualizacién
tecnolégica del recurso humano.

Area Formacién Continua Especializada

1- Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparacion de las convocatorias del
programa de formacion continua especializada, cuando a ello haya lugar para adelantar el
correspondiente proceso de seleccién.

2- Recaudar y analizar con las Direcciones de Formacion Profesional, Planeacion y de Direccionamiento
Corporativo, la informacion relacionada con la dindmica sectorial en relacion con programas de
Formacién Continua especializada.

3- Coordinar la participacion de las Direcciones Regionales y Centros de Formacion Profesional en la
ejecucion de la politica institucional sobre Formacion Continua Especializada.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas
Plan nacional de desarrollo
Documentos CONPES SENA

wh e

39




SE.I\IA Resolucién No. 1302 8 de julio de 2015

Por la cual se actualizay compila en un solo cuerpo normativo el Manual Especifico
7A< de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal

del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. version: 1

Direccién ANEXO Pagina 40 de 55

General

4. Metodologias de investigacion y evaluacion de resultados.

5. Herramientas de tecnologias de la informacion y comunicacion TICs
6. Técnicas de auditoria

7. Conocimientos basicos de la ley general de educacion.

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

9. Cualificacion de competencias laborales

10. Gestion del Talento Humano por Competencias

11. Empleo publico y carrera administrativa

12. Contratacion estatal

13. Sistema Integrado de Gestion

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
- . 1. Aprendizaje continuo
1. Aprendizaje continuo - .
" . 2. Experticia profesional
2. Experticia profesional . . L
. . . 3. Trabajo en equipo y colaboracion
3. Trabajo en equipo y colaboracion bt . o
bt . e 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion . .
5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacién a resultados
2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Administracién, o
Agronomia, o Antropologia, o Artes liberales, o
Arquitectura, o Bibliotecologia, u otros de ciencias
sociales y humanas, o Biologia, o Ciencia politica, o
relaciones internacionales, o Comunicacién social, o
periodismo y afines, o Contaduria publica, o Derechoy
afines, o Disefio, o Economia, o Educacion, o
Ingenieria administrativa y afines, o Ingenieria agricola,
o forestal y afines, o Ingenieria agroindustrial, alimentos
y afines, o Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines, o
Ingenieria ambiental o sanitaria y afines, o Ingenieria
biomédica y afines, Ingenieria civil y afines, o Ingenieria
de minas, metalurgia y afines, o Ingenieria de sistemas,
telematica y afines, o Ingenieria eléctrica y afines, o
Ingenieria electronica telecomunicaciones y afines, o
Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria mecanica y
afines, o Ingenieria quimica y afines, o Matematicas,
estadistica y afines, u Otras ingenierias, 0 Quimica y
afines, o Sociologia, o trabajo social y afines, o
Zootecnia.

relacionada.

Titulo en postgrado en la modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Diecinueve (19) meses de Experiencia profesional

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo Profesional Universitario en una disciplina
académica del Nuicleo Basico indicadas en los

L i . Cuarenta y tres (43) meses de Experiencia Profesional
requisitos de formacion Académica. )
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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PROFESIONAL GRADO 10

l. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS 45

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
Direccion del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo.

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y gestionar proyectos necesarios para el reconocimiento de las competencias laborales de las

personas vinculadas laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores independientes, a

través de la valoracion de evidencias de conocimiento, desempefio y producto para contribuir al mejoramiento
de la productividad y facilitar la movilidad laboral.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y realizar estudios e investigaciones sobre competencias laborales para el desarrollo del
talento humano, su empleabilidad y aprendizaje continuo para la optimizacion de la prestacion del
servicio.

2. Estructurar herramientas, guias e instrumentos para la evaluacién y certificacion de competencias de
conformidad con los criterios establecidos.

3. Organizar y realizar auditorias para verificar, calificar y certificar las competencias laborales en
cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestién de Calidad para el area, velar
por la mejora continua de los mismos y coordinar con la Direccidon de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo la definicién y aplicacién de indicadores de gestion, Respondiendo a metas contempladas
en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

5. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticion
comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen al area sean tramitados y respondidos
oportunamente.

6. Realizar seguimiento a los planes, programas y proyectos que se desarrollen, en relacién con las
directrices impartidas por la entidad.

7. Presentar informes en materia de su competencia o los que le sean solicitados por su Jefe inmediato
sobre los planes, programas, proyectos o actividades de la dependencia.

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

Ademas las siguientes, segun el area donde se ubique el cargo.
Area Normalizacién, Certificacion y Gestién del Talento Humano

1- Desarrollar las actividades necesarias para consolidar lo dispuesto por el gobierno nacional al SENA,
como organismo normalizador de competencias laborales para Colombia;

2- Hacer estudios de caracterizacion ocupacional en los diferentes sectores economicos del palis,
identificando y desarrollando estrategias de cualificacién de los trabajadores con el enfoque de
evaluacion del desempenio a través de competencias laborales.

3- Organizar y estructurar los procesos para establecer en la concertacion con los sectores productivo y
educativo y el gobierno, normas de competencia laboral colombiana que faciliten a los Centros de
Formacién Profesional la operacion de los procesos de evaluacion, certificacion, formacion y gestion del
talento humano;
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4- Formular, difundir y transferir metodologias que desarrollen la estrategia de la gestion del talento
humano con enfoque de competencia laboral en las instituciones, organizaciones y empresas.

Area Integracion con la Educacion Media

1- Proponer modelos de aprendizaje que reconozca en la educacién media, una via para contribuir con
equidad a la innovacion y al emprendimiento de base tecnolégica;

2- Participar en el disefio, organizacién, coordinacién, ejecucion y control de politicas relacionadas con el
Programa de Integracién con la Educacion Media, Cadena de Formaciéon, Reconocimiento y
Autorizaciéon de Programas y Redes Departamentales de Entidades de Formacion para el Trabajo y el
Desarrollo Humano

3- Divulgar y orientar la implementacion de los lineamientos del Programa de Integracion con la Educacion
Media, Cadena de Formacién, Reconocimiento y Autorizacién de Programas y Redes Departamentales
de Entidades de Formacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

4- Disefar estrategias de informacion (comunidades de conocimiento) que permitan la actualizacién
permanente de los temas relacionados con el Programa de Integracién, Cadena de Formacion,
Reconocimiento y Autorizacion de Programas y Redes Departamentales de Entidades de Formacion
para el Trabajo y el Desarrollo Humano a Directores Regionales, Subdirectores de Centro,
Coordinadores Misionales y responsables de Programa en cada regional.

Area Grupo de Formacion Especializada y Actualizacion Tecnolégica del Recurso Humano

1- Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparacion de los términos de referencia o
convocatorias del programa de formacién especializada y actualizacion tecnolégica del recurso
humano, cuando a ello haya lugar, para adelantar el correspondiente proceso de seleccion.

2- Orientar técnicamente la realizacidon de las convocatorias que se ejecuten en el marco del “Programa
Nacional de Formacién Especializada y Actualizacion Tecnolégica del Recurso Humano.

3- Conformar el Comité para la evaluacién técnica de las propuestas presentadas en el marco de las
convocatorias del programa.

4- Proponer a la Direccién del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo, en coordinacién con la
Direccién de Planeacién y Direccionamiento Corporativo, los criterios de evaluacion de los proyectos
gue se presenten en el marco de las convocatorias del programa de formacion especializada y
actualizacién tecnoldgica del recurso humano.

Area Formacién Continua Especializada

1- Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparacién de las convocatorias del
programa de formacidon continua especializada, cuando a ello haya lugar para adelantar el
correspondiente proceso de seleccién.

2- Recaudar y analizar con las Direcciones de Formacion Profesional, Planeacion y de Direccionamiento
Corporativo, la informacion relacionada con la dinamica sectorial en relacién con programas de
Formacién Continua especializada.

3- Coordinar la participacion de las Direcciones Regionales y Centros de Formacion Profesional en la
ejecucion de la politica institucional sobre Formacion Continua Especializada.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan nacional de desarrollo

Documentos CONPES SENA

Formulacién, evaluacion y gerencia de proyectos
Técnicas de auditoria

e
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5. Manejo y analisis de informacion.
6. Conocimientos basicos de la ley general de educacion.
7. Ley de formacion para el trabajo y el desarrollo humano
8. Cualificacion de competencias laborales

9. Gestion del Talento Humano por Competencias
10. Empleo publico y carrera administrativa

11. Contratacion estatal

12. Sistema Integrado de Gestion.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
L . 1. Aprendizaje continuo
1. Aprendizaje continuo - .
" . 2. Experticia profesional
2. Experticia profesional . . L
. i . 3. Trabajo en equipo y colaboracion
3. Trabajo en equipo y colaboracion bt . .
o ) s 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 nucleo
bédsico de conocimiento en: Administracién, o
Agronomia, o Antropologia, o Artes liberales, o
Arquitectura, o Bibliotecologia, u otros de ciencias
sociales y humanas, o Biologia, o Ciencia politica, o
relaciones internacionales, o Comunicacion social, o
periodismo y afines, o Contaduria publica, o
Derecho y afines, o Diseflo, o Economia, o
Educacion, o Ingenieria administrativa y afines, o
Ingenieria agricola, o forestal y afines, o Ingenieria
agroindustrial, alimentos y afines, o Ingenieria
agronémica, pecuaria y afines, o Ingenieria
ambiental o sanitaria y afines, o Ingenieria biomédica
y afines, Ingenieria civil y afines, o Ingenieria de
minas, metalurgia y afines, o Ingenieria de sistemas,
telematica y afines, o Ingenieria eléctrica y afines, o
Ingenieria electrénica telecomunicaciones y afines, o
Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria mecanica y
afines, o Ingenieria quimica y afines, o Matematicas,
estadistica y afines, u Otras ingenierias, o Quimica y
afines, o Sociologia, o trabajo social y afines, o
Zootecnia.

Relacionada.

Titulo en postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Dieciséis (16) meses de Experiencia

Profesional

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo Profesional Universitario en una disciplina
académica del Nucleo Bésico indicadas en los
requisitos de formacion Académica. Cuarenta (40) meses de Experiencia profesional

relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

ley.
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PROFESIONAL GRADO 08

l. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS 152

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
Direccion del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo.

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y gestionar proyectos necesarios para el reconocimiento de las competencias laborales de las

personas vinculadas laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores independientes, a

través de la valoracion de evidencias de conocimiento, desempefio y producto para contribuir al mejoramiento
de la productividad y facilitar la movilidad laboral.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar estudios e investigaciones sobre competencias laborales para el desarrollo del talento humano,
su empleabilidad y aprendizaje continuo para la optimizacién de la prestacién del servicio.

2. Estructurar herramientas, guias e instrumentos para la evaluacién y certificacion de competencias de
conformidad con los criterios establecidos.

3. Organizar y realizar auditorias para verificar, calificar y certificar las competencias laborales en
cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad para el area, velar
por la mejora continua de los mismos y coordinar con la Direccién de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo la definicién y aplicacién de indicadores de gestion, Respondiendo a metas contempladas
en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

5. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticion
comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen al area sean tramitados y respondidos
oportunamente.

6. Realizar seguimiento a los planes, programas y proyectos que se desarrollen, en relacién con las
directrices impartidas por la entidad.

7. Presentar informes en materia de su competencia o los que le sean solicitados por su Jefe inmediato
sobre los planes, programas, proyectos o actividades de la dependencia.

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

Ademas las siguientes, segun el area donde se ubique el cargo.
Area Normalizacion, Certificacion y Gestién del Talento Humano

1- Desarrollar las actividades necesarias para consolidar lo dispuesto por el gobierno nacional al SENA,
como organismo normalizador de competencias laborales para Colombia;

2- Hacer estudios de caracterizacion ocupacional en los diferentes sectores economicos del palis,
identificando y desarrollando estrategias de cualificacién de los trabajadores con el enfoque de
evaluacion del desempenio a través de competencias laborales.

3- Organizar y estructurar los procesos para establecer en la concertacién con los sectores productivo y
educativo y el gobierno, normas de competencia laboral colombiana que faciliten a los Centros de
Formacién Profesional la operacion de los procesos de evaluacion, certificacion, formacion y gestion del
talento humano;

4- Promover, crear y consolidar redes de expertos a nivel nacional, representantes de los sectores
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productivos, para la elaboracién de productos e instrumentos requeridos en los procesos de
normalizacion, certificacion y gestion del talento humano por competencias laborales.

Area Integracion con la Educacion Media

1- Proponer modelos de aprendizaje que reconozca en la educacion media, una via para contribuir con
equidad a la innovacion y al emprendimiento de base tecnolégica;

2- Participar en el disefio, organizacién, coordinacién, ejecucion y control de politicas relacionadas con el
Programa de Integracién con la Educacion Media, Cadena de Formacién, Reconocimiento y
Autorizaciéon de Programas y Redes Departamentales de Entidades de Formacion para el Trabajo y el
Desarrollo Humano

3- Divulgar y orientar la implementacion de los lineamientos del Programa de Integracién con la Educacion
Media, Cadena de Formacién, Reconocimiento y Autorizacién de Programas y Redes Departamentales
de Entidades de Formacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

4- Disefar estrategias de informacion (comunidades de conocimiento) que permitan la actualizacion
permanente de los temas relacionados con el Programa de Integracion, Cadena de Formacion,
Reconocimiento y Autorizacion de Programas y Redes Departamentales de Entidades de Formacion
para el Trabajo y el Desarrollo Humano a Directores Regionales, Subdirectores de Centro,
Coordinadores Misionales y responsables de Programa en cada regional.

Area Grupo de Formacion Especializada y Actualizacion Tecnolégica del Recurso Humano

1- Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparacion de los términos de referencia o
convocatorias del programa de formacién especializada y actualizacion tecnoldgica del recurso
humano, cuando a ello haya lugar, para adelantar el correspondiente proceso de seleccion.

2- Orientar técnicamente la realizacién de las convocatorias que se ejecuten en el marco del “Programa
Nacional de Formacién Especializada y Actualizacién Tecnolégica del Recurso Humano.

3- Conformar el Comité para la evaluacién técnica de las propuestas presentadas en el marco de las
convocatorias del programa.

4- Proponer a la Direccién de Planeacién y Direccionamiento Corporativo, los criterios de evaluacién de
los proyectos que se presenten en el marco de las convocatorias del programa de formacion
especializada y actualizacién tecnolégica del recurso humano.

Area Formacién Continua Especializada

1- Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparacion de las convocatorias del
programa de formacidon continua especializada, cuando a ello haya lugar para adelantar el
correspondiente proceso de seleccién.

2- Recaudar y analizar con las Direcciones de Formacion Profesional, Planeacion y de Direccionamiento
Corporativo, la informacién relacionada con la dinamica sectorial en relaciébn con programas de
Formacién Continua especializada.

3- Coordinar la participacion de las Direcciones Regionales y Centros de Formacion Profesional en la
ejecucion de la politica institucional sobre Formacion Continua Especializada.

4- Proponer a la Direccion del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo, en coordinacion con la
Direccién de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, los criterios de evaluacion de los proyectos
gue se presenten en el marco de las convocatorias del programa de Formacion Continua Especializada.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan nacional de desarrollo
Documentos CONPES SENA
Formulacién, evaluacion y gerencia de proyectos

wh e
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4. Técnicas de auditoria
5. Manejo y analisis de informacion.
6. Conocimientos basicos de la ley general de educacion.
7. Ley de formacion para el trabajo y el desarrollo humano
8. Cualificacion de competencias laborales
9. Gestion del Talento Humano por Competencias
10. Contratacion estatal
11. Sistema Integrado de Gestion
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
- . 1. Aprendizaje continuo
1. Aprendizaje continuo L .
" . 2. Experticia profesional
2. Experticia profesional ; : .
. . . 3. Trabajo en equipo y colaboracion
3. Trabajo en equipo y colaboracion b ; g,
o ) o 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 nicleo
basico de conocimiento en: Administracién, o
Agronomia, o Antropologia, o Artes liberales, o
Arquitectura, o Bibliotecologia, u otros de ciencias
sociales y humanas, o Biologia, o Ciencia politica, o
relaciones internacionales, o Comunicacion social, o
periodismo y afines, o Contaduria publica, o Derecho y
afines, o Disefio, o Economia, o Educacion, o
Ingenieria administrativa y afines, o Ingenieria agricola,
o forestal y afines, o Ingenieria agroindustrial, alimentos
y afines, o Ingenieria agronémica, pecuaria y afines, o
Ingenieria ambiental o sanitaria y afines, o Ingenieria
biomédica y afines, Ingenieria civil y afines, o Ingenieria
de minas, metalurgia y afines, o Ingenieria de sistemas,
telematica y afines, o Ingenieria eléctrica y afines, o
Ingenieria electronica telecomunicaciones y afines, o
Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria mecéanica y
afines, o Ingenieria quimica y afines, o Matematicas,
estadistica y afines, u Otras ingenierias, 0 Quimica y
afines, o Sociologia, o trabajo social y afines, o
Zootecnia.

Titulo en postgrado en la modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Catorce (14) meses de Experiencia Profesional
Relacionada.

VI. ALTER

NATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una disciplina
académica del Nucleo Basico indicadas en los

Treinta y Ocho (38) meses de Experiencia profesional
relacionada.
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requisitos de formacion Académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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PROFESIONAL GRADO 06

l. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 330

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
Direccion del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo.

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y gestionar

proyectos necesarios para el reconocimiento de las competencias laborales de las

personas vinculadas laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores independientes, a
través de la valoracién de evidencias de conocimiento, desempefio y producto para contribuir al mejoramiento
de la productividad y facilitar la movilidad laboral.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

7.

8.

Realizar estudios e investigaciones sobre competencias laborales para el desarrollo del talento humano,
su empleabilidad y aprendizaje continuo para la optimizacién de la prestacién del servicio.

Aplicar los instrumentos, guias Yy herramientas en la evaluacion y certificacion de competencias
cumpliendo los procedimientos establecidos

Organizar y realizar auditorias para verificar, calificar y certificar las competencias laborales en
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestién de Calidad para el area, velar
por la mejora continua de los mismos y coordinar con la Direccidon de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo la definicién y aplicacién de indicadores de gestion, Respondiendo a metas contempladas
en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticion
comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen al area sean tramitados y respondidos
oportunamente.

Realizar seguimiento a los planes, programas y proyectos que se desarrollen, en relacién con las
directrices impartidas por la entidad.

Presentar informes en materia de su competencia o los que le sean solicitados por su Jefe inmediato
sobre los planes, programas, proyectos o actividades de la dependencia.

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

Ademas las siguientes, segun el area donde se ubique el cargo.

Area Normalizacién, Certificacion y Gestién del Talento Humano

1-

2-

Desarrollar las actividades necesarias para consolidar lo dispuesto por el gobierno nacional al SENA,
como organismo normalizador de competencias laborales para Colombia;

Hacer estudios de caracterizacion ocupacional en los diferentes sectores economicos del pais,
identificando y desarrollando estrategias de cualificacién de los trabajadores con el enfoque de
evaluacion del desempenio a través de competencias laborales.

Organizar y estructurar los procesos para establecer en la concertacién con los sectores productivo y
educativo y el gobierno, normas de competencia laboral colombiana que faciliten a los Centros de
Formacién Profesional la operacion de los procesos de evaluacion, certificacion, formacion y gestion del
talento humano;

Promover, crear y consolidar redes de expertos a nivel nacional, representantes de los sectores
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productivos, para la elaboracién de productos e instrumentos requeridos en los procesos de
normalizacion, certificacion y gestion del talento humano por competencias laborales.

Area Integracion con la Educacion Media

1- Proponer modelos de aprendizaje que reconozca en la educacion media, una via para contribuir con
equidad a la innovacion y al emprendimiento de base tecnolégica;

2- Participar en el disefio, organizacién, coordinacién, ejecucion y control de politicas relacionadas con el
Programa de Integracién con la Educacién Media, Cadena de Formacién, Reconocimiento y
Autorizaciéon de Programas y Redes Departamentales de Entidades de Formacion para el Trabajo y el
Desarrollo Humano

3- Divulgar y orientar la implementacion de los lineamientos del Programa de Integracion con la Educacion
Media, Cadena de Formacién, Reconocimiento y Autorizacién de Programas y Redes Departamentales
de Entidades de Formacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

4- Disefar estrategias de informacion (comunidades de conocimiento) que permitan la actualizacion
permanente de los temas relacionados con el Programa de Integracion, Cadena de Formacion,
Reconocimiento y Autorizacion de Programas y Redes Departamentales de Entidades de Formacion
para el Trabajo y el Desarrollo Humano a Directores Regionales, Subdirectores de Centro,
Coordinadores Misionales y responsables de Programa en cada regional.

Area Grupo de Formacion Especializada y Actualizacion Tecnolégica del Recurso Humano

1- Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparacion de los términos de referencia o
convocatorias del programa de formacién especializada y actualizacion tecnoldgica del recurso
humano, cuando a ello haya lugar, para adelantar el correspondiente proceso de seleccion.

2- Orientar técnicamente la realizacion de las convocatorias que se ejecuten en el marco del “Programa
Nacional de Formacién Especializada y Actualizacién Tecnolégica del Recurso Humano.

3- Proponer a la Direccion del Sistema Nacional de Formacién para el Trabajo, en coordinacién con la
Direccidon de Planeacién y Direccionamiento Corporativo, los criterios de evaluacion de los proyectos
gue se presenten en el marco de las convocatorias del programa de formacion especializada y
actualizacion tecnoldgica del recurso humano.

Area Formacién Continua Especializada

1- Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparacién de las convocatorias del
programa de formacidon continua especializada, cuando a ello haya lugar para adelantar el
correspondiente proceso de seleccién.

2- Recaudar y analizar con las Direcciones de Formacion Profesional, Planeacion y de Direccionamiento
Corporativo, la informacién relacionada con la dinamica sectorial en relaciébn con programas de
Formacién Continua especializada.

3- Coordinar la participacion de las Direcciones Regionales y Centros de Formacion Profesional en la
ejecucion de la politica institucional sobre Formacion Continua Especializada.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Documentos CONPES SENA

Formulacién, evaluacion y gerencia de proyectos
Técnicas de auditoria

Manejo y analisis de informacion.

Conocimientos bésicos de la ley general de educacion.
Ley de formacién para el trabajo y el desarrollo humano
Cualificacién de competencias laborales

NogakrwdE

51




o
SENA

N

Direcci6n
General

Resolucion No. 1302
Por la cual se actualizay compila en un solo cuerpo normativo el Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal
del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA.
ANEXO

8 de julio de 2015

Version: 1

Péagina 52 de 55

8. Gestion del Talento Humano por Competencias
9. Contratacion estatal

10. Sistema Integrado de Gestion
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
o . 1. Aprendizaje continuo
1. Aprendizaje continuo S :
" : 2. Experticia profesional
2. Experticia profesional . . L
. . i 3. Trabajo en equipo y colaboracion
3. Trabajo en equipo y colaboracién 4 Creatividad e i .
4. Creatividad e innovacion ' _reat|V| ad € 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 ndcleo
basico de conocimiento en: Administracion, o
Agronomia, o Antropologia, o Artes liberales, o
Arquitectura, o Bibliotecologia, u otros de ciencias
sociales y humanas, o Biologia, o Ciencia politica, o
relaciones internacionales, o Comunicacién social, o
periodismo y afines, o Contaduria publica, o Derecho
y afines, o Disefio, o Economia, o Educacién, o
Ingenieria administrativa y afines, o Ingenieria
agricola, o forestal y afines, o Ingenieria agroindustrial,
alimentos y afines, o Ingenieria agronémica, pecuaria
y afines, o Ingenieria ambiental o sanitaria y afines, o
Ingenieria biomédica y afines, Ingenieria civil y afines,
o Ingenieria de minas, metalurgia y afines, o Ingenieria
de sistemas, telematica y afines, o Ingenieria eléctrica
y afines, o Ingenieria electronica telecomunicaciones y
afines, o Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria
mecénica y afines, o Ingenieria quimica y afines, o
Matematicas, estadistica y afines, u Otras ingenierias,
o Quimica y afines, o Sociologia, o trabajo social y
afines, o Zootecnia.

modalidad de

Titulo en postgrado en la

especializacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Trece (13) de Profesional

Relacionada.

meses Experiencia

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una disciplina
académica del Nucleo Basico indicadas en los
requisitos de formacion Académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Treinta y Siete (37) meses de Experiencia profesional
relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 01

l. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 247

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
Direccion del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo.

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y gestionar proyectos necesarios para el reconocimiento de las competencias laborales de las
personas vinculadas laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores independientes, a
través de la valoracién de evidencias de conocimiento, desempefio y producto para contribuir al mejoramiento

de la productividad y facilitar la movilidad laboral.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar estudios e investigaciones sobre competencias laborales para el desarrollo del talento humano,
su empleabilidad y aprendizaje continuo para la optimizacion de la prestacién del servicio.

2. Aplicar los instrumentos, guias y herramientas en la evaluacion y certificacion de competencias
cumpliendo los procedimientos establecidos

3. Organizar y realizar auditorias para verificar, calificar y certificar las competencias laborales en
cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad para el area, velar
por la mejora continua de los mismos y coordinar con la Direccidon de Planeacion y Direccionamiento
Corporativo la definicién y aplicacién de indicadores de gestion, Respondiendo a metas contempladas
en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

5. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticion
comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen al area sean tramitados y respondidos
oportunamente.

6. Presentar informes en materia de su competencia o los que le sean solicitados por su Jefe inmediato
sobre los planes, programas, proyectos o actividades de la dependencia.

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

Ademas las siguientes, segun el area donde se ubique el cargo.
Area Normalizacién, Certificacion y Gestién del Talento Humano

1- Organizar y estructurar los procesos para establecer en la concertacion con los sectores productivo y
educativo y el gobierno, normas de competencia laboral colombiana que faciliten a los Centros de
Formacién Profesional la operacion de los procesos de evaluacion, certificacion, formacién y gestion del
talento humano;

2- Formular, difundir y transferir metodologias que desarrollen la estrategia de la gestién del talento
humano con enfoque de competencia laboral en las instituciones, organizaciones y empresas.

3- Promover, crear y consolidar redes de expertos a nivel nacional, representantes de los sectores
productivos, para la elaboracion de productos e instrumentos requeridos en los procesos de
normalizacion, certificacion y gestion del talento humano por competencias laborales.

Area Integracion con la Educacion Media
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1- Proponer modelos de aprendizaje que reconozca en la educacién media, una via para contribuir con

2-

equidad a la innovacion y al emprendimiento de base tecnolégica;

Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de politicas relacionadas con el
Programa de Integracion con la Educacion Media, Cadena de Formacién, Reconocimiento y
Autorizacion de Programas y Redes Departamentales de Entidades de Formacion para el Trabajo y el
Desarrollo Humano

Divulgar y orientar la implementacién de los lineamientos del Programa de Integracién con la Educacion
Media, Cadena de Formacién, Reconocimiento y Autorizacién de Programas y Redes Departamentales
de Entidades de Formacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

Area Grupo de Formacion Especializada y Actualizacién Tecnol6gica del Recurso Humano

1-

Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparacion de los términos de referencia o
convocatorias del programa de formacién especializada y actualizacién tecnolégica del recurso
humano, cuando a ello haya lugar, para adelantar el correspondiente proceso de seleccion.

Orientar técnicamente la realizacion de las convocatorias que se ejecuten en el marco del “Programa
Nacional de Formacién Especializada y Actualizacién Tecnolégica del Recurso Humano.

Conformar el Comité para la evaluacién técnica de las propuestas presentadas en el marco de las
convocatorias del programa.

Proponer a la Direccion del Sistema Nacional de Formacién para el Trabajo, en coordinacion con la
Direccién de Planeacién y Direccionamiento Corporativo, los criterios de evaluacion de los proyectos
gue se presenten en el marco de las convocatorias del programa de formacion especializada y
actualizacion tecnoldgica del recurso humano.

Area Formacién Continua Especializada

1- Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparacion de las convocatorias del
programa de formacion continua especializada, cuando a ello haya lugar para adelantar el
correspondiente proceso de seleccion.

2- Recaudar y analizar con las Direcciones de Formacion Profesional, Planeacién y de Direccionamiento
Corporativo, la informacion relacionada con la dindmica sectorial en relacién con programas de
Formacién Continua especializada.

3- Coordinar la participacion de las Direcciones Regionales y Centros de Formacion Profesional en la
ejecucion de la politica institucional sobre Formaciéon Continua Especializada.

4- Proponer a la Direccién del Sistema Nacional de Formaciéon para el Trabajo, en coordinacién con la
Direccidn de Planeacién y Direccionamiento Corporativo, los criterios de evaluacion de los proyectos
gue se presenten en el marco de las convocatorias del programa de Formacién Continua Especializada.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Documentos CONPES SENA

2. Formulacion, evaluacién y gerencia de proyectos

3. Técnicas de auditoria

4. Manejoy andlisis de informacion.

5. Conocimientos basicos de la ley general de educacion.

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

7. Cualificacion de competencias laborales

8. Gestion del Talento Humano por Competencias

9. Sistema Integrado de Gestion

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

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

PonpE

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento en: Administracion, o
Agronomia, o Antropologia, o Artes liberales, o
Arquitectura, o Bibliotecologia, u otros de ciencias
sociales y humanas, o Biologia, o Ciencia politica, o
relaciones internacionales, o Comunicacién social, o
periodismo y afines, o Contaduria publica, o Derecho
y afines, o Disefio, o Economia, o Educacion, o

Ingenieria administrativa y afines, o Ingenieria
agricola, o forestal y afines, o Ingenieria
agroindustrial, alimentos y afines, o Ingenieria

agronOmica, pecuaria y afines, o Ingenieria ambiental
0 sanitaria y afines, o Ingenieria biomédica y afines,
Ingenieria civil y afines, o Ingenieria de minas,
metalurgia y afines, o Ingenieria de sistemas,
telematica y afines, o Ingenieria eléctrica y afines, o
Ingenieria electronica telecomunicaciones y afines, o
Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria mecéanica y
afines, o Ingenieria quimica y afines, o Mateméticas,
estadistica y afines, u Otras ingenierias, o Quimica y
afines, o Sociologia, o trabajo social y afines, o
Zootecnia.

modalidad de

Titulo en postgrado la

especializacion.

en

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una disciplina
académica del Nucleo Bésico indicadas en los
requisitos de formacion Académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

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