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DESPACHO REG: DISTRITO CAPITAL, VALLE, ANTIOQUIA, ATLANTICO, SANTANDER
DIRECTIVO GRADO 08

|. IDENTIFICACION

NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Director Regional
CODIGO 1040
GRADO 08
NUMERO DE CARGOS 5
DEPENDENCIA Donde se ubique El cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO

Regional de: Distrito Capital, Valle, Antioquia, Atlantico, Santander

[Il. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y/o implementar politicas y adoptar planes, programas y proyectos, que garanticen la ejecucién de
la mision del SENA en la Regional, para fomentar la productividad empresarial, el desarrollo regional, y la
inclusion social, a través de programas de Formacién Profesional Integral, de empleo y emprendimiento, y
gestién del conocimiento, con criterios de pertinencia, articulacion de recursos y liderazgo regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

=

. Gestion Estratégica:

1. Comprender y compartir las estrategias y politicas institucionales y operacionalizarlas en planes,
programas y proyectos que generen impacto y desarrollo en la Regional.

2. Lograr la articulacion de los Centros de Formacién con los planes regionales y los desafios sectoriales.

3. Proponer proyectos institucionales de desarrollo regional orientados a responder con pertinencia a las
necesidades de la region, de las empresas y del sector social.

4. Presentar al respectivo Consejo Regional, los planes, programas y proyectos de la Regional y de cada

Centro de Formacion en concordancia con los lineamientos estratégicos de la Institucion.

2. Relacionamiento con Grupos de Interés:

1. Reconocer, entender y analizar las necesidades y expectativas de empresarios, gremios, instituciones
publicas y académicas y traducirlas en planes y agendas de trabajo para contribuir al cumplimiento de
las metas de la region y del SENA.

2. ldentificar la problematica socio econdémica de su region y traducirla en programas y proyectos con el fin
de contribuir a la inclusion social de las personas y comunidades vulnerables permitiéndoles acceder al
conocimiento, la formacion, el trabajo y el emprendimiento.

3. Posicionar al SENA a través de su gestidon y su comportamiento como una instituciéon respetada y
reconocida por su transparencia, calidad, pertinencia e impacto en la region y el pais.

4. Promover, coordinar, articular y suscribir alianzas y convenios con otras entidades publicas y privadas
de la Region, previa autorizacion del Consejo Directivo Regional.

5. Promover proyectos de cooperacidon técnica nacional e internacional para la modernizacion y
fortalecimiento de la gestion pedagdgica, tecnoldgica y administrativa de la Regional.

6. Representar al SENA en el respectivo Departamento o en el Distrito Capital, segun el caso, y asistir y
participar en representacion de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas o0 Comités cuando sea
convocado o delegado.

. Gestion de la Formacion Profesional Integral:

Identificar las necesidades actuales del sector productivo asi como las tendencias mundiales para
proyectar y orientar el desarrollo de los Centros de Formacion de la Regional.

2. Ofrecer al sector productivo una fuerza laboral competitiva.

3. Velar por la rigurosidad académica, pertinencia, calidad y cobertura de los programas ofrecidos por los
Centros de Formacién de su regional con el fin de garantizar el cumplimiento de estandares de

= W
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excelencia e impacto.

Promover proyectos de investigacion aplicada e innovacion  que contribuyan al mejoramiento y
fortalecimiento de sus procesos y procedimientos asi como al desarrollo de la competitividad de los
sectores productivos y a la inclusién social en su regién y en el pais.

Gestionar y coordinar los procesos de reconocimiento y autorizacién de programas, de articulacién de
acciones de formacion de los centros con las instituciones de educacion media técnica, educacion
superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formacién para el
trabajo, de acuerdo con las politicas de la Direccién General, con el proposito de garantizar movilidad y
reconocimiento en la cadena de formacién.

Control de Gestiéon y Resultados:

Acompafar a los Centros de Formacion en la planeacion de su gestién y realizar control y seguimiento
al cumplimiento de sus objetivos y metas.

Integrar esfuerzos, planes, programas y proyectos entre los Centros de Formacion de su jurisdiccion
para dar respuesta articulada de servicios a la Region.

Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes, programas y proyectos de la respectiva
Regional.

Gestionar con los empleadores de su Regional las actividades y proyectos necesarios para el
cumplimiento de las cuotas de aprendizaje, la monetizacion de la cuota de aprendizaje y de los aportes
gue deban efectuar al SENA y hacer cumplir las normas correspondientes.

Implementar y cumplir las normas internas, procesos, procedimientos y politicas impartidas por la
Direccion General.

Implementar y mantener los elementos contemplados en el Modelo Estandar de Control Interno MECI y
en el Sistema de Gestion de la Calidad.

Gestion Administrativa y del Talento Humano:

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

2. Aprobar y responder por la ejecucién presupuestal de los recursos de la Regional garantizando una
administracion eficiente de los flujos de ingresos y gastos de acuerdo con lo presupuestado y asi mismo
permitiendo la implementacién de lo planeado.

3. Gestionar el clima organizacional de la regional y sus Centros de formacion en pro del bienestar y la
productividad de su equipo de trabajo.

4. Gestionar el talento humano asignado al Despacho de la Regional procurando el buen desarrollo de los
procesos de seleccidn, contratacion, induccion, capacitacion, evaluacién y bienestar de conformidad con
los lineamientos establecidos por la Direccion General para tal fin.

6. Otras:

1. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las funciones que le corresponde realizar a la Regional,
de conformidad con el decreto 249 del 28 de enero de 2004, y demas normas vigentes o que lo
modifiquen, adicionen o complementen.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley Plan Nacional de Desarrollo

2. Estrategia Nacional de Innovacion y Competitividad (ENIC)

3. Programa de Transformacién Productiva (PTP)

4. Plan de Desarrollo Sectorial y Plan Regional de Competitividad
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Sistema educativo y de formacioén para el trabajo

Ley de ciencia y Tecnologia

Educacién, modelos pedagdgicos y tendencias mundiales en formacién para el trabajo.
Administracién puablica

Marco Legal Institucional

10. Normas de Contratacion Publica

11. Presupuesto Publico
12. Contrato de Aprendizaje y Aportes SENA
13. Gestion de Proyectos
COMPORTAMENTALES
1. Liderazgo
2. Planeacion
3. Toma de Decisiones
4. Direccion y desarrollo de personal
5. Conocimiento del entorno
COMUNES
1. Orientacién a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tres (3) afios en cargos de nivel directivo, en areas
Titulo profesional Universitario relacionadas con la gerencia administrativa,
Segun lo establecido por la Ley 119 de 1994 educativa, de formacion profesional o desarrollo

tecnoldgico y estar vinculado a la regién.

10
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DESPACHO REGIONAL: BOLIVAR, CALDAS, CAUCA, CUNDINAMARCA, HUILA, META, NORTE DE
SANTANDER, TOLIMA'Y RISARALDA.
DIRECTIVO GRADO 07

|. IDENTIFICACION

NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Director Regional
cODIGO 1040
GRADO 07
NUMERO DE CARGOS 10
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO

Regional de: Bolivar, Boyaca, Caldas, Cauca, Cundinamarca, Huila, Meta, N. Santander, Tolima, Risaralda

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y/o implementar politicas y adoptar planes, programas y proyectos, que garanticen la ejecucién de
la mision del SENA en la Regional, para fomentar la productividad empresarial, el desarrollo regional, y la
inclusién social, a través de programas de Formacién Profesional Integral, de empleo y emprendimiento, y
gestion del conocimiento, con criterios de pertinencia, articulacién de recursos y liderazgo regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

=

. Gestion Estratégica:

1. Comprender y compartir las estrategias y politicas institucionales y operacionalizarlas en planes,
programas y proyectos que generen impacto y desarrollo en la Regional.

2. Lograr la articulacion de los Centros de Formacién con los planes regionales y los desafios sectoriales.

3. Proponer proyectos institucionales de desarrollo regional orientados a responder con pertinencia a las
necesidades de la region, de las empresas y del sector social.

4. Presentar al respectivo Consejo Regional, los planes, programas y proyectos de la Regional y de cada

Centro de Formacién en concordancia con los lineamientos estratégicos de la Institucion.

2. Relacionamiento con Grupos de Interés:

1. Reconocer, entender y analizar las necesidades y expectativas de empresarios, gremios, instituciones
publicas y académicas y traducirlas en planes y agendas de trabajo para contribuir al cumplimiento de
las metas de la region y del SENA.

2. ldentificar la problematica socio econdémica de su region y traducirla en programas y proyectos con el fin
de contribuir a la inclusion social de las personas y comunidades vulnerables permitiéndoles acceder al
conocimiento, la formacién, el trabajo y el emprendimiento.

3. Posicionar al SENA a través de su gestidbn y su comportamiento como una institucién respetada y
reconocida por su transparencia, calidad, pertinencia e impacto en la regién y el pais.

4. Promover, coordinar, articular y suscribir alianzas y convenios con otras entidades publicas y privadas
de la Region, previa autorizacion del Consejo Directivo Regional.

5. Promover proyectos de cooperacion técnica nacional e internacional para la modernizaciéon y
fortalecimiento de la gestion pedagdégica, tecnoldgica y administrativa de la Regional.

6. Representar al SENA en el respectivo Departamento o en el Distrito Capital, segun el caso, y asistir y
participar en representacién de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas o Comités cuando sea
convocado o delegado.

3. Gestién de la Formacidon Profesional Integral:

Identificar las necesidades actuales del sector productivo asi como las tendencias mundiales para
proyectar y orientar el desarrollo de los Centros de Formacion de la Regional.

2. Ofrecer al sector productivo una fuerza laboral competitiva.

=

11



SENA 8 de julio de 2015

7 V Resolucion No. 1302
A Por I'a.cual se actL_JaIiza y compila en un §o|o cuerpo normativo el Manual Version: 1
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
Direccién planta de personal del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. Pagina 12 de
ANEXO
General 434

3. Velar por la rigurosidad académica, pertinencia, calidad y cobertura de los programas ofrecidos por los
Centros de Formacién de su regional con el fin de garantizar el cumplimiento de estandares de
excelencia e impacto.

4. Promover proyectos de investigacion aplicada e innovacion  que contribuyan al mejoramiento y
fortalecimiento de sus procesos y procedimientos asi como al desarrollo de la competitividad de los
sectores productivos y a la inclusién social en su region y en el pais.

5. Gestionar y coordinar los procesos de reconocimiento y autorizacion de programas, de articulacion de
acciones de formacion de los centros con las instituciones de educacion media técnica, educacion
superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formacion para el
trabajo, de acuerdo con las politicas de la Direccion General, con el proposito de garantizar movilidad y
reconocimiento en la cadena de formacion.

4. Control de Gestion y Resultados:

1. Acompafiar a los Centros de Formacion en la planeaciéon de su gestion y realizar control y seguimiento
al cumplimiento de sus objetivos y metas.

2. Integrar esfuerzos, planes, programas y proyectos entre los Centros de Formacion de su jurisdiccion
para dar respuesta articulada de servicios a la Region.

3. Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes, programas y proyectos de la respectiva
Regional.

4. Gestionar con los empleadores de su Regional las actividades y proyectos necesarios para el
cumplimiento de las cuotas de aprendizaje, la monetizacion de la cuota de aprendizaje y de los aportes
gue deban efectuar al SENA y hacer cumplir las normas correspondientes.

5. Implementar y cumplir las normas internas, procesos, procedimientos y politicas impartidas por la
Direccién General.

6. Implementar y mantener los elementos contemplados en el Modelo Estandar de Control Interno MECI y
en el Sistema de Gestion de la Calidad.

5. Gestién Administrativay del Talento Humano:

1. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticién
comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen a la Regional sean tramitados y respondidos
oportunamente.

2. Aprobar y responder por la ejecucidon presupuestal de los recursos de la Regional garantizando una
administracion eficiente de los flujos de ingresos y gastos de acuerdo con lo presupuestado y asi mismo
permitiendo la implementacién de lo planeado.

3. Gestionar el clima organizacional de la regional y sus Centros de formacién en pro del bienestar y la
productividad de su equipo de trabajo.

4. Gestionar el talento humano asignado al Despacho de la Regional procurando el buen desarrollo de los
procesos de seleccion, contratacion, induccién, capacitacion, evaluacion y bienestar de conformidad con
los lineamientos establecidos por la Direccion General para tal fin.

6. Otras:

1. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las funciones que le corresponde realizar a la Regional,
de conformidad con el decreto 249 del 28 de enero de 2004, y demas normas vigentes o que lo
modifiquen, adicionen o complementen.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Ley Plan Nacional de Desarrollo
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2. Estrategia Nacional de Innovacion y Competitividad (ENIC)
3. Programa de Transformacion Productiva (PTP)
4. Plan de Desarrollo Sectorial y Plan Regional de Competitividad
5. Sistema educativo y de formacion para el trabajo
6. Ley de ciencia y Tecnologia
7. Educacion, modelos pedagégicos y tendencias mundiales en formacion para el trabajo.
8. Administracion publica
9. Marco Legal Institucional
10. Normas de Contratacion Publica
11. Presupuesto Publico
12. Contrato de Aprendizaje y Aportes SENA
13. Gestion de Proyectos
COMPORTAMENTALES
1. Liderazgo
2. Planeacion
3. Toma de Decisiones
4. Direccion y desarrollo de personal
5. Conocimiento del entorno
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

Tres (3) afios en cargos de nivel directivo, en
Titulo profesional Universitario areas relacionadas con la gerencia administrativa,
Segun lo establecido por la Ley 119 de 1994 educativa, de formacion profesional o desarrollo

tecnolégico y estar vinculado a la regién
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DESPACHO REG. QUINDIO, CESAR, CORDOBA, GUAJIRA, MAGDALENA, NARINO.

DIRECTIVO GRADO 05

I. IDENTIFICACION
NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Director Regional
CODIGO 1040
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS 6
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO
Regional de: Quindio, Cesar, Cérdoba, Guajira, Magdalena, Narifio
IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y/o implementar politicas y adoptar planes, programas y proyectos, que garanticen la ejecucion de

la mision del SENA en la Regional, para fomentar la productividad empresarial, el desarrollo regional, y la
inclusion social, a través de programas de Formacién Profesional Integral, de empleo y emprendimiento, y
gestion del conocimiento, con criterios de pertinencia, articulacion de recursos y liderazgo regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

=

= W

wn

. Gestion Estratégica:

Comprender y compartir las estrategias y politicas institucionales y operacionalizarlas en planes,
programas y proyectos que generen impacto y desarrollo en la Regional.

Lograr la articulacion de los Centros de Formacion con los planes regionales y los desafios sectoriales.
Proponer proyectos institucionales de desarrollo regional orientados a responder con pertinencia a las
necesidades de la region, de las empresas y del sector social.

Presentar al respectivo Consejo Regional, los planes, programas y proyectos de la Regional y de cada
Centro de Formacion en concordancia con los lineamientos estratégicos de la Institucién.

. Relacionamiento con Grupos de Interés:

Reconocer, entender y analizar las necesidades y expectativas de empresarios, gremios, instituciones
publicas y académicas y traducirlas en planes y agendas de trabajo para contribuir al cumplimiento de
las metas de la region y del SENA.

Identificar la problematica socio econémica de su regién y traducirla en programas y proyectos con el fin
de contribuir a la inclusion social de las personas y comunidades vulnerables permitiéndoles acceder al
conocimiento, la formacion, el trabajo y el emprendimiento.

Posicionar al SENA a través de su gestion y su comportamiento como una institucién respetada y
reconocida por su transparencia, calidad, pertinencia e impacto en la region y el pais.

Promover, coordinar, articular y suscribir alianzas y convenios con otras entidades publicas y privadas
de la Region, previa autorizacion del Consejo Directivo Regional.

Promover proyectos de cooperacion técnica nacional e internacional para la modernizacion y
fortalecimiento de la gestion pedagdgica, tecnoldgica y administrativa de la Regional.

Representar al SENA en el respectivo Departamento o en el Distrito Capital, segun el caso, y asistir y

participar en representacion de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas o0 Comités cuando sea

convocado o delegado.

. Gestion de la Formacion Profesional Integral:

Identificar las necesidades actuales del sector productivo asi como las tendencias mundiales para
proyectar y orientar el desarrollo de los Centros de Formacion de la Regional.

Ofrecer al sector productivo una fuerza laboral competitiva.

Velar por la rigurosidad académica, pertinencia, calidad y cobertura de los programas ofrecidos por los
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Centros de Formacién de su regional con el fin de garantizar el cumplimiento de estandares de
excelencia e impacto.

Promover proyectos de investigacion aplicada e innovacién  que contribuyan al mejoramiento y
fortalecimiento de sus procesos y procedimientos asi como al desarrollo de la competitividad de los
sectores productivos y a la inclusién social en su region y en el pais.

Gestionar y coordinar los procesos de reconocimiento y autorizacién de programas, de articulacién de
acciones de formacion de los centros con las instituciones de educacion media técnica, educacion
superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formacion para el
trabajo, de acuerdo con las politicas de la Direccién General, con el proposito de garantizar movilidad y
reconocimiento en la cadena de formacion.

Control de Gestion y Resultados:

Acompanfar a los Centros de Formacion en la planeacion de su gestién y realizar control y seguimiento
al cumplimiento de sus objetivos y metas.

Integrar esfuerzos, planes, programas y proyectos entre los Centros de Formacion de su jurisdiccion
para dar respuesta articulada de servicios a la Region.

Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes, programas y proyectos de la respectiva
Regional.

Gestionar con los empleadores de su Regional las actividades y proyectos necesarios para el
cumplimiento de las cuotas de aprendizaje, la monetizacion de la cuota de aprendizaje y de los aportes
gue deban efectuar al SENA y hacer cumplir las normas correspondientes.

Implementar y cumplir las normas internas, procesos, procedimientos y politicas impartidas por la
Direccion General.

Implementar y mantener los elementos contemplados en el Modelo Estandar de Control Interno MECI y
en el Sistema de Gestion de la Calidad.

Gestion Administrativa y del Talento Humano:

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

2. Aprobar y responder por la ejecucidon presupuestal de los recursos de la Regional garantizando una
administracion eficiente de los flujos de ingresos y gastos de acuerdo con lo presupuestado y asi mismo
permitiendo la implementacién de lo planeado.

3. Gestionar el clima organizacional de la regional y sus Centros de formacién en pro del bienestar y la
productividad de su equipo de trabajo.

4. Gestionar el talento humano asignado al Despacho de la Regional procurando el buen desarrollo de los
procesos de seleccidn, contratacion, induccién, capacitacion, evaluacion y bienestar de conformidad con
los lineamientos establecidos por la Direccion General para tal fin.

6. Otras:

1. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las funciones que le corresponde realizar a la Regional,
de conformidad con el decreto 249 del 28 de enero de 2004, y deméas normas vigentes o que lo
modifiquen, adicionen o complementen.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Ley Plan Nacional de Desarrollo
2. Estrategia Nacional de Innovacion y Competitividad (ENIC)
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Programa de Transformacién Productiva (PTP)

Plan de Desarrollo Sectorial y Plan Regional de Competitividad

Sistema educativo y de formacion para el trabajo

Ley de ciencia y Tecnologia

Educacién, modelos pedagdgicos y tendencias mundiales en formacién para el trabajo.
Administracién puablica

Marco Legal Institucional

10. Normas de Contratacion Publica

11. Presupuesto Publico
12. Contrato de Aprendizaje y Aportes SENA
13. Gestion de Proyectos
COMPORTAMENTALES
1. Liderazgo
2. Planeacion
3. Toma de Decisiones
4. Direccion y desarrollo de personal
5. Conocimiento del entorno
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tres (3) afios en cargos de nivel directivo, en areas
Titulo profesional Universitario relacionadas con la gerencia administrativa,
Segun lo establecido por la Ley 119 de 1994 educativa, de formacion profesional o desarrollo

tecnoldgico y estar vinculado a la region

16



SENA 8 de julio de 2015

7 ‘ Resolucion No. 1302
Por la cual se actualiza'y compila en un solo cuerpo normativo el Manual -
bl ’ ; Version: 1
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la —

Direccié planta de personal del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. Pagina 17 de
ireccion

G ANEXO 434

eneral

DESPACHO REG. CHOCO, SAN ANDRES, SUCRE, CAQUETA Y CASANARE
DIRECTIVO GRADO 04

|. IDENTIFICACION

NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Director Regional
CODIGO 1040

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 5

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO
Regional de: Choco, San Andrés, Sucre, Caquetd y Casanare

PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y/o implementar politicas y adoptar planes, programas y proyectos, que garanticen la ejecucién de
la mision del SENA en la Regional, para fomentar la productividad empresarial, el desarrollo regional, y la
inclusion social, a través de programas de Formacién Profesional Integral, de empleo y emprendimiento, y
gestion del conocimiento, con criterios de pertinencia, articulacién de recursos y liderazgo regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

=

= W

Gestién Estratégica:
Comprender y compartir las estrategias y politicas institucionales y operacionalizarlas en planes,
programas y proyectos que generen impacto y desarrollo en la Regional.
Lograr la articulaciéon de los Centros de Formacién con los planes regionales y los desafios sectoriales.
Proponer proyectos institucionales de desarrollo regional orientados a responder con pertinencia a las
necesidades de la region, de las empresas y del sector social.
Presentar al respectivo Consejo Regional, los planes, programas y proyectos de la Regional y de cada
Centro de Formacion en concordancia con los lineamientos estratégicos de la Institucion.

. Relacionamiento con Grupos de Interés:

Reconocer, entender y analizar las necesidades y expectativas de empresarios, gremios, instituciones
publicas y académicas y traducirlas en planes y agendas de trabajo para contribuir al cumplimiento de
las metas de la region y del SENA.

Identificar la problematica socio econémica de su region y traducirla en programas y proyectos con el fin
de contribuir a la inclusion social de las personas y comunidades vulnerables permitiéndoles acceder al
conocimiento, la formacion, el trabajo y el emprendimiento.

Posicionar al SENA a través de su gestién y su comportamiento como una institucién respetada y
reconocida por su transparencia, calidad, pertinencia e impacto en la region y el pais.

Promover, coordinar, articular y suscribir alianzas y convenios con otras entidades publicas y privadas
de la Region, previa autorizacion del Consejo Directivo Regional.

Promover proyectos de cooperacion técnica nacional e internacional para la modernizacion y
fortalecimiento de la gestion pedagdgica, tecnoldgica y administrativa de la Regional.

Representar al SENA en el respectivo Departamento o en el Distrito Capital, segun el caso, y asistir y
participar en representacion de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas 0 Comités cuando sea
convocado o delegado.

Gestion de la Formacion Profesional Integral:

Identificar las necesidades actuales del sector productivo asi como las tendencias mundiales para
proyectar y orientar el desarrollo de los Centros de Formacion de la Regional.

Ofrecer al sector productivo una fuerza laboral competitiva.

Velar por la rigurosidad académica, pertinencia, calidad y cobertura de los programas ofrecidos por los
Centros de Formacién de su regional con el fin de garantizar el cumplimiento de estandares de
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4. Promover proyectos de investigacion aplicada e innovacion  que contribuyan al mejoramiento y
fortalecimiento de sus procesos y procedimientos asi como al desarrollo de la competitividad de los
sectores productivos y a la inclusién social en su region y en el pais.

5. Gestionar y coordinar los procesos de reconocimiento y autorizacion de programas, de articulacion de
acciones de formacion de los centros con las instituciones de educacion media técnica, educacion
superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formacion para el
trabajo, de acuerdo con las politicas de la Direccién General, con el propésito de garantizar movilidad y
reconocimiento en la cadena de formacién.

4. Control de Gestion y Resultados:

1. Acompafiar a los Centros de Formacion en la planeacion de su gestion y realizar control y seguimiento
al cumplimiento de sus objetivos y metas.

2. Integrar esfuerzos, planes, programas y proyectos entre los Centros de Formacién de su jurisdiccién
para dar respuesta articulada de servicios a la Region.

3. Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes, programas y proyectos de la respectiva
Regional.

4. Gestionar con los empleadores de su Regional las actividades y proyectos necesarios para el
cumplimiento de las cuotas de aprendizaje, la monetizacion de la cuota de aprendizaje y de los aportes
gue deban efectuar al SENA y hacer cumplir las normas correspondientes.

5. Implementar y cumplir las normas internas, procesos, procedimientos y politicas impartidas por la
Direccion General.

6. Implementar y mantener los elementos contemplados en el Modelo Estandar de Control Interno MECI y
en el Sistema de Gestion de la Calidad.

5. Gestién Administrativay del Talento Humano:

1. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticién
comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen a la Regional sean tramitados y respondidos
oportunamente.

2. Aprobar y responder por la ejecucidn presupuestal de los recursos de la Regional garantizando una
administracion eficiente de los flujos de ingresos y gastos de acuerdo con lo presupuestado y asi mismo
permitiendo la implementacién de lo planeado.

3. Gestionar el clima organizacional de la regional y sus Centros de formacién en pro del bienestar y la
productividad de su equipo de trabajo.

4. Gestionar el talento humano asignado al Despacho de la Regional procurando el buen desarrollo de los
procesos de seleccidn, contratacion, induccion, capacitacion, evaluacién y bienestar de conformidad con
los lineamientos establecidos por la Direccion General para tal fin.

6. Otras:

1. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las funciones que le corresponde realizar a la Regional,
de conformidad con el decreto 249 del 28 de enero de 2004, y demas normas vigentes o que lo
modifiquen, adicionen o complementen.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley Plan Nacional de Desarrollo

2. Estrategia Nacional de Innovacion y Competitividad (ENIC)

3. Programa de Transformacién Productiva (PTP)
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Plan de Desarrollo Sectorial y Plan Regional de Competitividad

Sistema educativo y de formacion para el trabajo

Ley de ciencia y Tecnologia

Educacién, modelos pedagdgicos y tendencias mundiales en formacién para el trabajo.
Administracién puablica

Marco Legal Institucional

10. Normas de Contratacion Publica

11. Presupuesto Publico
12. Contrato de Aprendizaje y Aportes SENA
13. Gestion de Proyectos
COMPORTAMENTALES
1. Liderazgo
2. Planeacion
3. Toma de Decisiones
4. Direccion y desarrollo de personal
5. Conocimiento del entorno
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tres (3) afios en cargos de nivel directivo, en areas
Titulo profesional Universitario relacionadas con la gerencia administrativa,
Segun lo establecido por la Ley 119 de 1994 educativa, de formacion profesional o desarrollo

tecnolégico y estar vinculado a la regién
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ASESOR GRADO 10

|. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor
CODIGO 2010
GRADO 10
NUMERO DE CARGOS 16
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO
Regional

[Il. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar a la Direccibn Regional en las politicas institucionales, asi como en la adopcion e
implementacién de los planes y programas en blsqueda de mayores logros administrativos y el
cumplimiento de los objetivos misionales de la entidad desde la Regional

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer las investigaciones que orienten la puesta en marcha de las politicas y estrategias
institucionales en la Regional en procura de optimizar el logro de los objetivos de la entidad.

2. Proyectar estudios que faciliten la formulacién y ejecucion de proyectos especificos en busca de
mejorias en la gestion misional de la Regional.

3. Presentar el plan de accién Regional donde se incluya metas y recursos necesarios para el desarrollo
de los procesos a cargo de la Direcciéon Regional

4. Asesorar al Director Regional en el cumplimiento de las funciones asignadas y en la adopcion,
ejecucion y el control de programas propios del SENA, dentro de la Regional.

5. Aconsejar en compafiia de los Subdirectores de Centros de la jurisdiccién la designacién de consejeros
regionales y expertos de comités técnicos de Centro.

6. Asesorar al Director Regional en la implementacién y mantenimiento de los procesos SIG de la
entidad de acuerdo con procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

7. Preparar los trdmites administrativos necesarios para la celebracion de Contratos, Convenios y
Acuerdos que deba firmar el Director Regional o los que él le asigne.

8. Preparar en compafiia de la Direcciéon de Planeacion y Direccionamiento Corporativo los indicadores
de gestién que permitan la posterior evaluacion del desempefio de la Regional y en particular de los
distintos grupos de trabajo.

9. Proyectar y presentar los informes que se requieran para aprobacién del Director Regional y Comité
Directivo Nacional en temas que tengan que ver con decisiones para la Direccion Regional.

10. Asistir el seguimiento al cumplimiento de las metas en los Centros de Formacion Profesional de la
jurisdiccién asi como la ejecucion de los recursos asignados a los distintos procesos.

11. Preparar, implementar y mantener el modelo estdndar de control interno de acuerdo con los
procedimientos establecidos

12. Representar al SENA y a la Direccibn Regional asistiendo y participando en reuniones, Consejos,
Juntas o Comités Oficiales cuando sea convocado o delegado.

13. Las deméas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo el area de desempefio del
cargo v la naturaleza del empleo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacion de educacion
2. Planeacion estratégica
3. Contratacion estatal
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Presupuesto publico

Sistemas integrados de gestién

Modelo estdndar de control interno
Formulacién y evaluacién de proyectos

manejo de grupos liderazgo y trabajo en equipo
Servicio al cliente

0. Herramientas de ofimética.

BOxo~NOOA

COMPORTAMENTALES

Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

el

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

PP

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina de uno de los
siguientes Nucleos Basicos de Conocimiento: Derecho
y afines, o Economia, o Matematica, estadistica y
afines o Educacion, o Administracién, o Ingenieria
Administrativa, o Contaduria Publica, o Ingenieria
Industrial, o Ingenieria Financiera y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las
disciplinas de los nucleos bésicos de conocimiento
indicados en los requisitos de formacion profesional.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada
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ASESOR GRADO 07

l. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor
CcODIGO 2010
GRADO 07
NUMERO DE CARGOS 15
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO
Regional

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar a la Direccién Regional en las politicas institucionales, asi como en la adopcion e
implementacién de los planes y programas en blUsqueda de mayores logros administrativos y el
cumplimiento de los objetivos misionales de la entidad desde la Regional

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer las investigaciones que orienten la puesta en marcha de las politicas y estrategias
institucionales en la Regional en procura de optimizar el logro de los objetivos de la entidad.

2. Proyectar estudios que faciliten la formulacion y ejecucién de proyectos especificos en busca de
mejorias en la gestion misional de la Regional.

3. Presentar el plan de accion Regional donde se incluya metas y recursos necesarios para el desarrollo
de los procesos a cargo de la Direcciéon Regional

4. Asesorar al Director Regional en el cumplimiento de las funciones asignadas y en la adopcion,
ejecucion y el control de programas propios del SENA, dentro de la Regional.

5. Aconsejar en companfia de los Subdirectores de Centros de la jurisdiccion la designacion de consejeros
regionales y expertos de comités técnicos de Centro.

6. Asesorar al Director Regional en la implementacién y mantenimiento de los procesos SIG de la entidad
de acuerdo con procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

7. Preparar los trdmites administrativos necesarios para la celebracién de Contratos, Convenios vy
Acuerdos que deba firmar el Director Regional o los que él le asigne.

8. Preparar en compafiia de la Direccion de Planeacién y Direccionamiento Corporativo los indicadores de
gestiébn que permitan la posterior evaluacion del desempefio de la Regional y en particular de los
distintos grupos de trabajo.

9. Proyectar y presentar los informes que se requieran para aprobacion del Director Regional y Comité
Directivo nacional en temas que tengan que ver con decisiones para la Direccién Regional.

10. Asistir el seguimiento al cumplimiento de las metas en los Centros de Formacion Profesional de la
jurisdiccion asi como la ejecucion de los recursos asignados a los distintos procesos.

11. Preparar, implementar y mantener el modelo estandar de control interno de acuerdo con los
procedimientos establecidos

12. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo el area de desempefio del
cargo y la naturaleza del empleo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

legislacién de educacion

Planeacién estratégica

Normatividad en contratacion estatal

Metodologias de formulacion y evaluacién de proyectos
Sistemas integrados de gestion

agrONE
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Manejo de grupos, liderazgo y trabajo en equipo
Servicio al cliente.

Modelo estandar de control interno

Presupuesto publico

0. Herramientas de ofimatica.

B oo~

COMPORTAMENTALES

Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

PwnpE

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

PP

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina de uno de los
siguientes Nucleos Béasicos de Conocimiento: Derecho
y afines, o Economia, o Matematica, estadistica y
afines o Educacién, o Administraciéon, o Ingenieria
Administrativa, o Contaduria Pdblica, o Ingenieria
Industrial, o Ingenieria Financiera y afines.

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
de los nucleos béasicos de conocimiento indicados en
los requisitos de formacién profesional.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Once (11) meses de experiencia profesional
relacionada.
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ASESOR GRADO 04
|. IDENTIFICACION
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor
cODIGO 2010
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS 03
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO
Regional

[Il. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

im
cu

Asesorar y aconsejar a la Direccién Regional en las politicas institucionales, asi como en la adopcion e

plementacion de los planes y programas en blsqueda de mayores logros administrativos y el
mplimiento de los objetivos misionales de la entidad desde la Regional

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

11.

Proponer las investigaciones que orienten la puesta en marcha de las politicas y estrategias
institucionales en la Regional en procura de optimizar el logro de los objetivos de la entidad.

Proyectar estudios que faciliten la formulacion y ejecucion de proyectos especificos en busca de
mejorias en la gestion misional de la Regional.

Presentar el plan de accién Regional donde se incluya metas y recursos necesarios para el desarrollo
de los procesos a cargo de la Direcciéon Regional

Asesorar al Director Regional en el cumplimiento de las funciones asignadas y en la adopcion,
ejecucion y el control de programas propios del SENA, dentro de la Regional.

Aconsejar en compafiia de los Subdirectores de Centros de la jurisdiccién la designacion de consejeros
regionales y expertos de comités técnicos de Centro.

Asesorar al Director Regional en la implementacion y mantenimiento de los procesos SIG de la entidad
de acuerdo con procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Preparar los tramites administrativos necesarios para la celebracion de Contratos, Convenios y
Acuerdos que deba firmar el Director Regional o los que él le asigne.

Preparar en compafiia de la Direccién de Planeacién y Direccionamiento Corporativo los indicadores de
gestién que permitan la posterior evaluacion del desempefio de la Direcciéon Regional y en particular de
los distintos grupos de trabajo.

Asistir el seguimiento al cumplimiento de las metas en los Centros de Formacién Profesional de la
jurisdiccion asi como la ejecucion de los recursos asignados a los distintos procesos.

10. Preparar, implementar y mantener el modelo estandar de control interno de acuerdo con los

procedimientos establecidos
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo el area de desempefio del
cargo y la naturaleza del empleo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nogkrwdbr

Legislacion de educacion

Planeacién estratégica

Metodologias de formulacién y evaluacién de proyectos
Sistemas integrados de gestion

Manejo de grupos, liderazgo y trabajo en equipo
Servicio al cliente.

Modelo estandar de control interno

24



L 4
SENA 8 de julio de 2015

7 ‘ Resolucion No. 1302
Por la cual se actualiza'y compila en un solo cuerpo normativo el Manual

Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la Version: 1

planta de personal del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. Pagina 25 de

Direccion ANEXO 434

General

Presupuesto publico
Herramientas de ofimatica.

©

COMPORTAMENTALES

Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Construccién de relaciones
Iniciativa

prwnNpE

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

N

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina de uno de los
siguientes Nucleos Baésicos de Conocimiento:
Derecho y afines, o Economia, o Matematica,
estadistica y afines o Educacion, o Administracién, o | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Ingenieria Administrativa, o Contaduria Publica, o |relacionada.

Ingenieria Industrial, o Ingenieria Financiera y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las
disciplinas de los nucleos basicos de conocimiento
indicados en los requisitos de formacion profesional.

Seis (06) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de .
relacionada

especializacion en disciplina relacionada con las
funciones del empleo.

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

|. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor
CODIGO 2010
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS 4
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO
Regional

[Il. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar a la Direccién Regional en las politicas institucionales, asi como en la adopcién e
implementacién de los planes y programas en blsqueda de mayores logros administrativos y el
cumplimiento de los objetivos misionales de la entidad desde la Regional

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar estudios que faciliten la formulacion y ejecucion de proyectos especificos en busca de
mejorias en la gestion misional de la Regional.

2. Presentar el plan de accién Regional donde se incluya metas y recursos necesarios para el desarrollo
de los procesos a cargo de la Direcciéon Regional

3. Asesorar al Director Regional en el cumplimiento de las funciones asignadas y en la adopcion,
ejecucion y el control de programas propios del SENA, dentro de la Regional.

4. Aconsejar en compafiia de los Subdirectores de Centros de la jurisdiccion la designacion de consejeros
regionales y expertos de comités técnicos de Centro.

5. Asesorar al Director Regional en la implementacion y mantenimiento de los procesos SIG de la entidad
de acuerdo con procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

6. Preparar los trdmites administrativos necesarios para la celebracién de Contratos, Convenios y
Acuerdos que deba firmar el Director Regional o los que él le asigne.

7. Preparar en compafiia de la Direccion de Planeacién y Direccionamiento Corporativo los indicadores de
gestiébn que permitan la posterior evaluacién del desempefio de la regional y en particular de los
distintos grupos de trabajo.

8. Asistir el seguimiento al cumplimiento de las metas en los Centros de Formacién Profesional de la
jurisdicciéon asi como la ejecucion de los recursos asignados a los distintos procesos.

9. Preparar, implementar y mantener el modelo estandar de control interno de acuerdo con los
procedimientos establecidos

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion de educacion

Planeacién estratégica

Metodologias de formulacién y evaluacién de proyectos
Sistemas integrados de gestion

Manejo de grupos, liderazgo y trabajo en equipo
Servicio al cliente.

Modelo estandar de control interno

Presupuesto publico

Herramientas de ofimatica.

CoNoUA~AWNE
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COMPORTAMENTALES
1. Experticia profesional
2. Conocimiento del entorno
3. Construccion de relaciones
4. Iniciativa
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina de uno de los
siguientes Nucleos Basicos de Conocimiento:
Derecho y afines, o Economia, o Matematica,
estadistica y afines o Educacion, o Administracién, o
Ingenieria Administrativa, o Contaduria Publica, o
Ingenieria Industrial, o Ingenieria Financiera y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional

relacionada.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las
disciplinas de los nucleos basicos de conocimiento
indicados en los requisitos de formacion profesional.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Un (1) mes de experiencia profesional relacionada
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DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
PROFESIONAL GRADO 20
I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional
cODIGO 2020
GRADO 20
NUMERO DE CARGOS 10
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
Regional

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y desarrollar la planeacién estratégica y operativa de la Regional y realizar su implementacion,
seguimiento y control, mediante la aplicacibn de metodologias, normas e instrumentos de planeacién y
evaluacion, para asegurar el mejoramiento continuo de la gestién en la Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificar, procesar y administrar la informacion estadistica de la Regional de acuerdo con lineamientos
y procedimientos establecidos.

2. Disefar los planes, programas y proyectos en la regional y los centros de su jurisdiccién, que permitan
el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

3. Programar con los Directivos el disefio y concertacion de los indicadores Institucionales a aplicar para la
elaboracion de los reportes de cumplimiento y evaluacion de resultados de los procesos a su cargo.

4. Proyectar y desarrollar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas
propuestas en y para la Regional de acuerdo con politicas institucionales, el plan estratégico de la
entidad y los procedimientos establecidos.

5. Participar en la ejecucién de politicas publicas, estrategias, programas, planes y proyectos especificos
gue incidan en la efectividad de la regional y de sus Centros.

6. Coordinar y supervisar la ejecucion del Plan Estratégico Institucional en lo relacionado con la Regional y
los Centros de Formacioén de su jurisdiccion.

7. Participar en la elaboracién y aplicacién de los lineamientos para la formulacién de la Planeacion
Tactica, Operativa y en Planes de Accién en coordinacion con los centros y la Direccién General.

8. Asesorar y coordinar la formulaciéon de los Planes de Accién en los niveles tactico y operativo en la
regional y los centros.

9. Gestionar el desarrollo de los proyectos en la metodologia requerida para su posterior registro y tramite
en el BPIN, y adelantar las diligencias necesarias ante las entidades competentes y/o actualizacion en
el aplicativo correspondiente.

10. Promover y participar en estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion del servicio a
cargo de la Direccidn regional de acuerdo con los procedimientos establecidos.

11. Implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora requeridas para dar cumplimiento a las
politicas, planes y programas y ejecucién presupuestal y financiera del producto.

12. Proponer, implementar, administrar y mejorar el Sistema Integrado de Gestién en los Procesos a su
cargo.

13. Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la
naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion del Estado.
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Politicas publicas — documentos CONPES Sena
Planeacién estratégica y prospectiva.
Plan nacional de desarrollo.

Presupuesto publico y analisis financiero.

Formulacién y avaluacién de proyectos de Investigacion.

Formulacién, evaluacién y seguimiento de proyectos en metodologia general BPIN
Formulacién, evaluacioén y seguimiento de proyectos en metodologia general ajustada

9. Formulacién, evaluacion y seguimiento de proyectos en metodologia marco légico

. Herramientas de ofimatica.

. Contabilidad de costos y/o sistemas de costos
. Indicadores de gestion

. Estadistica

. Sistemas integrados de gestién

. Norma técnica de sistemas de gestién de la seguridad vial.

16. Modelo estandar de control interno
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo.
1. Aprendizaje continuo 2. Experticia profesional.
2. Experticia profesional. 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion. 5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNES
1. Orientacién a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacién.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo
bésico de conocimiento en:

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Administracion; o
Contaduria Publica; o Economia; Ingenieria Industrial
y afines, o Ingenieria administrativa y afines, o
Derecho y afines, o Sociologia, trabajo social y afines

de
las

la  modalidad
relacionadas con

Titulo de postgrado en
especializacibn en areas
funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nicleos basicos de conocimiento
indicados en los requisitos de formacién 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

CODIGO 2020

GRADO 18

NUMERO DE CARGOS 20

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

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
Regional

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y desarrollar la planeacién estratégica y operativa de la Regional y realizar su implementacion,
seguimiento y control, mediante la aplicacibn de metodologias, nhormas e instrumentos de planeacién y
evaluacion, para asegurar el mejoramiento continuo de la gestion en la Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificar, procesar y administrar la informacion estadistica de la Regional de acuerdo con lineamientos
y procedimientos establecidos.

2. Disefar los planes, programas y proyectos en la regional y los centros de su jurisdiccion, que permitan
el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

3. Programar con los Directivos el disefio y concertacion de los indicadores Institucionales a aplicar para la
elaboracion de los reportes de cumplimiento y evaluacion de resultados de los procesos a su cargo.

4. Proyectar y desarrollar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas
propuestas en y para la Regional de acuerdo con politicas institucionales, el plan estratégico de la
entidad y los procedimientos establecidos.

5. Participar en la ejecucién de politicas publicas, estrategias, programas, planes y proyectos especificos
gue incidan en la efectividad de la regional y de sus Centros.

6. Coordinar y supervisar la ejecucion del Plan Estratégico Institucional en lo relacionado con la Regional y
los Centros de Formacioén de su jurisdiccion.

7. Participar en la elaboracion y aplicacion de los lineamientos para la formulacion de la Planeacion
Tactica, Operativa y en Planes de Accion en coordinacion con los centros y la Direccion General.

8. Asesorar y coordinar la formulaciéon de los Planes de Accién en los niveles tactico y operativo en la
regional y los centros.

9. Gestionar el desarrollo de los proyectos en la metodologia requerida para su posterior registro y tramite
en el BPIN, y adelantar las diligencias necesarias ante las entidades competentes y/o actualizacion en
el aplicativo correspondiente.

10. Promover y participar en estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion del servicio a
cargo de la Direccion regional de acuerdo con los procedimientos establecidos.

11. Implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora requeridas para dar cumplimiento a las
politicas, planes y programas y ejecucién presupuestal y financiera del producto.

12. Proponer, implementar, administrar y mejorar el Sistema Integrado de Gestién en los Procesos a su
cargo.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segin el area de desempefio y la

naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas — documentos CONPES Sena
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Planeacion estratégica y prospectiva.
Plan nacional de desarrollo.
Proyectos de Investigacion.

Formulacién, evaluacién y seguimiento de proyectos metodologia general BPIN
Formulacién, evaluacion y seguimiento de proyectos en metodologia general ajustada
Formulacién, evaluacion y seguimiento de proyectos en metodologia marco ldgico

2
3
4,
5. Presupuesto publico y andlisis financiero.
6
7
8

9. Herramientas de ofimatica.

10. Indicadores de gestion

11. Estadistica

12. Sistemas integrados de gestion

13. Norma técnica de sistemas de gestion de la seguridad vial.

14. Modelo estandar de control interno

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo.
1. Aprendizaje continuo 2. Experticia profesional.
2. Experticia profesional. 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion. 5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNE
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacién.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en:

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Administraciéon; o
Contaduria Publica; o Economia; Ingenieria Industrial
y afines, o Ingenieria administrativa y afines, o
Derecho y afines, o Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacibn en areas relacionadas con las
funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

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

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos basicos de conocimiento
indicados en los requisitos de formacién 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

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS 12

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

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
Regional

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y desarrollar la planeacién estratégica y operativa de la Regional y realizar su implementacion,
seguimiento y control, mediante la aplicacibn de metodologias, normas e instrumentos de planeacién y
evaluacion, para asegurar el mejoramiento continuo de la gestion en la Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificar, procesar y administrar la informacion estadistica de la Regional de acuerdo con lineamientos
y procedimientos establecidos.

2. Disefar los planes, programas y proyectos en la regional y los centros de su jurisdiccion, que permitan
el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

3. Programar con los Directivos el disefio y concertacion de los indicadores Institucionales a aplicar para la
elaboracion de los reportes de cumplimiento y evaluacion de resultados de los procesos a su cargo.

4. Proyectar y desarrollar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas
propuestas en y para la Regional de acuerdo con politicas institucionales, el plan estratégico de la
entidad y los procedimientos establecidos.

5. Participar en la ejecucién de politicas publicas, estrategias, programas, planes y proyectos especificos
gue incidan en la efectividad de la regional y de sus Centros.

6. Coordinar y supervisar la ejecucion del Plan Estratégico Institucional en lo relacionado con la Regional y
los Centros de Formacioén de su jurisdiccion.

7. Participar en la elaboracion y aplicacion de los lineamientos para la formulacion de la Planeacién
Tactica, Operativa y en Planes de Accién en coordinacion con los centros y la Direcciéon General.

8. Asesorar y coordinar la formulaciéon de los Planes de Accién en los niveles tactico y operativo en la
regional y los centros.

9. Gestionar el desarrollo de los proyectos en la metodologia requerida para su posterior registro y tramite
en el BPIN, y adelantar las diligencias necesarias ante las entidades competentes y/o actualizacion en
el aplicativo correspondiente.

10. Promover y participar en estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacién del servicio a
cargo de la Direccion regional de acuerdo con los procedimientos establecidos.

11. Implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora requeridas para dar cumplimiento a las
politicas, planes y programas y ejecucién presupuestal y financiera del producto.

12. Proponer, implementar, administrar y mejorar el Sistema Integrado de Gestién en los Procesos a su
cargo.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segln el area de desempefio y la
naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Planeacién estratégica y prospectiva.
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Plan nacional de desarrollo.
Proyectos de Investigacion.
Presupuesto publico y analisis financiero.

Formulacién, evaluacion y seguimiento de proyectos en metodologia general ajustada
Formulacién, evaluacion y seguimiento de proyectos en metodologia marco ldgico

2
3
4,
5. Formulacion, evaluaciéon y seguimiento de proyectos metodologia general BPIN
6
7
8

. Herramientas de ofimatica.
9. Contabilidad de costos y/o sistemas de costos

10. Estadistica
11. Sistemas integrados de gestién
12. Norma técnica de sistemas de gestion de la seguridad vial.
13. Modelo estandar de control interno
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo.
1. Aprendizaje continuo 2. Experticia profesional.
2. Experticia profesional. 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion. 5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNES
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacién.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en:

Titulo profesional en disciplina académica del nacleo
basico de conocimiento en: Administracién; o
Contaduria Publica; o Economia; Ingenieria Industrial
y afines, o Ingenieria administrativa y afines, o
Derecho y afines, o Sociologia, trabajo social y afines

de
las

la modalidad
relacionadas con

Titulo de postgrado en
especializacion en areas
funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nulcleos béasicos de
conocimiento indicados en los requisitos de
formacién 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

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS 17

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

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
Regional

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y desarrollar la planeacién estratégica y operativa de la Regional y realizar su implementacion,
seguimiento y control, mediante la aplicacibn de metodologias, nhormas e instrumentos de planeacién y
evaluacion, para asegurar el mejoramiento continuo de la gestion en la Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificar, procesar y administrar la informacion estadistica de la Regional de acuerdo con lineamientos
y procedimientos establecidos.

2. Disefar los planes, programas y proyectos en la regional y los centros de su jurisdiccion, que permitan
el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

3. Programar con los Directivos el disefio y concertacion de los indicadores Institucionales a aplicar para la
elaboracion de los reportes de cumplimiento y evaluacion de resultados de los procesos a su cargo.

4. Proyectar y desarrollar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas
propuestas en y para la Regional de acuerdo con politicas institucionales, el plan estratégico de la
entidad y los procedimientos establecidos.

5. Participar en la ejecucién de politicas publicas, estrategias, programas, planes y proyectos especificos
gue incidan en la efectividad de la regional y de sus Centros.

6. Coordinar y supervisar la ejecucion del Plan Estratégico Institucional en lo relacionado con la Regional y
los Centros de Formacioén de su jurisdiccion.

7. Participar en la elaboracion y aplicacion de los lineamientos para la formulacion de la Planeacion
Tactica, Operativa y en Planes de Accién en coordinacion con los centros y la Direcciéon General.

8. Asesorar y coordinar la formulaciéon de los Planes de Accidon en los niveles tactico y operativo en la
regional y los centros.

9. Gestionar el desarrollo de los proyectos en la metodologia requerida para su posterior registro y tramite
en el BPIN, y adelantar las diligencias necesarias ante las entidades competentes y/o actualizacion en
el aplicativo correspondiente.

10. Promover y participar en estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion del servicio a
cargo de la Direccion regional de acuerdo con los procedimientos establecidos.

11. Implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora requeridas para dar cumplimiento a las
politicas, planes y programas y ejecucién presupuestal y financiera del producto.

12. Proponer, implementar, administrar y mejorar el Sistema Integrado de Gestidén en los Procesos a su
cargo.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segin el area de desempefio y la
naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Planeacion estratégica y prospectiva.
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Proyectos de Investigacion.
Presupuesto publico y analisis financiero.

Herramientas de ofimatica.
Indicadores de gestion

9. Estadistica

. Sistemas integrados de gestién

Formulacién, evaluacién y seguimiento de proyectos metodologia general BPIN
Formulacién, evaluacion y seguimiento de proyectos en metodologia general ajustada
Formulacién, evaluacién y seguimiento de proyectos en metodologia marco légico

11. Norma técnica de sistemas de gestion de la seguridad vial.
12. Modelo estandar de control interno
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo.
1. Aprendizaje continuo 2. Experticia profesional.
2. Experticia profesional. 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion. 5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNES
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacién.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nacleo
basico de conocimiento en:

Titulo profesional en disciplina académica del nacleo
béasico de conocimiento en: Administraciéon; o
Contaduria Puablica; o Economia; Ingenieria Industrial
y afines, o Ingenieria administrativa y afines, o
Derecho y afines, o Sociologia, trabajo social y afines

de
las

la  modalidad
relacionadas con

Titulo de postgrado en
especializacion en areas
funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nlcleos béasicos de
conocimiento indicados en los requisitos de
formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

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

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS 45

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

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
Regional

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y desarrollar la planeacién estratégica y operativa de la Regional y realizar su implementacion,
seguimiento y control, mediante la aplicacibn de metodologias, nhormas e instrumentos de planeacién y
evaluacion, para asegurar el mejoramiento continuo de la gestién en la Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar la informacion estadistica de la Regional de acuerdo con lineamientos y procedimientos
establecidos.

2. Orientar el disefio de los planes, programas y proyectos en la regional y los centros de su jurisdiccion,
que permitan el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

3. Asesorar a los Directivos de la regional sobre el disefio y concertacion de los indicadores Institucionales
a aplicar para la elaboracion de los reportes de cumplimiento y evaluacién de resultados de los
procesos a su cargo.

4. Proyectar y desarrollar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas
propuestas en y para la Regional de acuerdo con politicas institucionales, el plan estratégico de la
entidad y los procedimientos establecidos.

5. Participar en la ejecucién de politicas publicas, estrategias, programas, planes y proyectos especificos
gue incidan en la efectividad de la regional y de sus Centros.

6. Coordinar y supervisar la ejecucion del Plan Estratégico Institucional en lo relacionado con la Regional y
los Centros de Formacién de su jurisdiccion.

7. Participar en la elaboracién y aplicacién de los lineamientos para la formulacién de la Planeacion
Tactica, Operativa y en Planes de Accién en coordinacion con los centros y la Direccién General.

8. Coordinar la formulacion de los Planes de Accién en los niveles tactico y operativo en la regional y los
centros.

9. Desarrollar los proyectos en la metodologia requerida para su posterior registro y tramite en el BPIN, y
adelantar las diligencias necesarias ante las entidades competentes y/o actualizacidn en el aplicativo
correspondiente.

10. Implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora requeridas para dar cumplimiento a las
politicas, planes y programas y ejecucién presupuestal y financiera del producto.

11. Implementar, administrar y mejorar el Sistema Integrado de Gestion en los Procesos a su cargo.

12. Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la

naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion estratégica y prospectiva.
Plan nacional de desarrollo.
Presupuesto publico y analisis financiero.

wnN e
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4. Herramientas de ofimatica.
5. Formulacion, evaluaciéon y seguimiento de proyectos metodologia general BPIN
6. Formulacion, evaluaciéon y seguimiento de proyectos en metodologia general ajustada
7. Formulacion, evaluaciéon y seguimiento de proyectos en metodologia marco légico
8. Estadistica
9. Sistemas integrados de gestion
10. Norma técnica de sistemas de gestién de la seguridad vial.
11. Modelo estandar de control interno
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo.
1. Aprendizaje continuo 2. Experticia profesional.
2. Experticia profesional. 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion. 5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNE
1. Orientacién a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
béasico de conocimiento en:

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo
bédsico de conocimiento en: Administraciéon; o
Contaduria Publica; o Economia; Ingenieria Industrial
y afines, o Ingenieria administrativa y afines, o :

, . . . . . relacionada.
Derecho y afines, 0 Sociologia, trabajo social y afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciébn en areas relacionadas con las
funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nudcleos basicos de
conocimiento indicados en los requisitos de
formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

profesional relacionada.

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

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS 77

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

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
Regional

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y desarrollar la planeacién estratégica y operativa de la Regional y realizar su implementacion,
seguimiento y control, mediante la aplicacibn de metodologias, normas e instrumentos de planeacion y
evaluacion, para asegurar el mejoramiento continuo de la gestion en la Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar la informacién estadistica de la Regional de acuerdo con lineamientos y procedimientos
establecidos.

2. Orientar el disefio de los planes, programas y proyectos en la regional y los centros de su jurisdiccién,
gue permitan el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

3. Asesorar a los Directivos de la regional sobre el disefio y concertacion de los indicadores Institucionales
a aplicar para la elaboracion de los reportes de cumplimiento y evaluacion de resultados de los
procesos a su cargo.

4. Proyectar y desarrollar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas
propuestas en y para la Regional de acuerdo con politicas institucionales, el plan estratégico de la
entidad y los procedimientos establecidos.

5. Participar en la ejecucion de politicas publicas, estrategias, programas, planes y proyectos especificos
que incidan en la efectividad de la regional y de sus Centros.

6. Coordinar y supervisar la ejecucion del Plan Estratégico Institucional en lo relacionado con la Regional y
los Centros de Formacioén de su jurisdiccion.

7. Participar en la elaboracion y aplicacion de los lineamientos para la formulacion de la Planeacion
Tactica, Operativa y en Planes de Accién en coordinacion con los centros y la Direccion General.

8. Coordinar la formulacion de los Planes de Accidn en los niveles tactico y operativo en la regional y los
centros.

9. Desarrollar los proyectos en la metodologia requerida para su posterior registro y tramite en el BPIN, y
adelantar las diligencias necesarias ante las entidades competentes y/o actualizacidn en el aplicativo
correspondiente.

10. Implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora requeridas para dar cumplimiento a las
politicas, planes y programas y ejecucion presupuestal y financiera del producto.

11. Implementar, administrar y mejorar el Sistema Integrado de Gestion en los Procesos a su cargo.

12. Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la
naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacién estratégica y prospectiva.

2. Proyectos de Investigacion.

3. Presupuesto publico y andlisis financiero.
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4. Formulacién, evaluacion y seguimiento de proyectos metodologia general BPIN
5. Formulacion, evaluaciéon y seguimiento de proyectos en metodologia general ajustada
6. Formulacion, evaluaciéon y seguimiento de proyectos en metodologia marco légico
7. Herramientas de ofimatica.
8. Estadistica
9. Sistemas integrados de gestion
10. Norma técnica de sistemas de gestién de la seguridad vial.
11. Modelo estandar de control interno
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo.
1. Aprendizaje continuo 2. Experticia profesional.
2. Experticia profesional. 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion. 5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNES
1. Orientacién a resultados.
2. 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
béasico de conocimiento en:

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo
béasico de conocimiento en: Administraciéon; o
Contaduria Publica; o Economia; Ingenieria Industrial
y afines, o Ingenieria administrativa y afines, o
Derecho y afines, 0 Sociologia, trabajo social y afines

de
las

la  modalidad
relacionadas con

Titulo de postgrado en
especializaciébn en areas
funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Veintidés
relacionada.

(22) meses de experiencia profesional

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nlcleos basicos de
conocimiento indicados en los requisitos de
formacién académica, o Contaduria publica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

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

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS 15

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

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
Regional

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y desarrollar la planeacién estratégica y operativa de la Regional y realizar su implementacion,

se
ev

guimiento y control, mediante la aplicacion de metodologias, normas e instrumentos de planeacion y
aluacion, para asegurar el mejoramiento continuo de la gestion en la Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Administrar la informacién estadistica de la Regional de acuerdo con lineamientos y procedimientos
establecidos.

Orientar el disefio de los planes, programas y proyectos en la regional y los centros de su jurisdiccion,
que permitan el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

Asesorar a los Directivos de la regional sobre el disefio y concertacién de los indicadores Institucionales
a aplicar para la elaboracion de los reportes de cumplimiento y evaluacion de resultados de los
procesos a su cargo.

Proyectar y desarrollar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas
propuestas en y para la Regional de acuerdo con politicas institucionales, el plan estratégico de la
entidad y los procedimientos establecidos.

Participar en la ejecucién de politicas publicas, estrategias, programas, planes y proyectos especificos
gue incidan en la efectividad de la regional y de sus Centros.

Coordinar y supervisar la ejecucion del Plan Estratégico Institucional en lo relacionado con la Regional y
los Centros de Formacién de su jurisdiccion.

Participar en la elaboracion y aplicacion de los lineamientos para la formulaciéon de la Planeacién
Tactica, Operativa y en Planes de Accién en coordinacion con los centros y la Direcciéon General.
Coordinar la formulacién de los Planes de Accion en los niveles tactico y operativo en la regional y los
centros.

Desarrollar los proyectos en la metodologia requerida para su posterior registro y tramite en el BPIN, y
adelantar las diligencias necesarias ante las entidades competentes y/o actualizacion en el aplicativo
correspondiente.

10. Implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora requeridas para dar cumplimiento a las

11.
12.

politicas, planes y programas y ejecucién presupuestal y financiera del producto.

Implementar, administrar y mejorar el Sistema Integrado de Gestion en los Procesos a su cargo.

Las deméas que le sean asignadas por autoridad competente, segin el area de desempefio y la
naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

el

Presupuesto publico y andlisis financiero.

Formulacién, evaluacion y seguimiento de proyectos metodologia general BPIN
Formulacién, evaluacion y seguimiento de proyectos en metodologia general ajustada
Formulacién, evaluacion y seguimiento de proyectos en metodologia marco l6gico
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5. Herramientas de ofimatica.
6. Indicadores de gestién
7. Estadistica
8. Sistemas integrados de gestion
9. Norma técnica de sistemas de gestién de la seguridad vial.
10. Modelo estandar de control interno
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo.
1. Aprendizaje continuo 2. Experticia profesional.
2. Experticia profesional. 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion. 5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNES
1. Orientacién a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
béasico de conocimiento en:

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Administracion; o
Contaduria Publica; o Economia; Ingenieria Industrial
y afines, o Ingenieria administrativa y afines, o
Derecho y afines, 0 Sociologia, trabajo social y afines

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nudcleos basicos de
conocimiento indicados en los requisitos de Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
formacién académica. profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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= PROFESIONAL GRADO 10
I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional
cODIGO 2020
GRADO 10
NUMERO DE CARGOS 45
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa.

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
Regional

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y desarrollar la planeacién estratégica y operativa de la Regional y realizar su implementacion,

se

guimiento y control, mediante la aplicacion de metodologias, normas e instrumentos de planeacion y

evaluacion, para asegurar el mejoramiento continuo de la gestion en la Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar la informacion estadistica de la Regional de acuerdo con lineamientos y procedimientos
establecidos.

2. Orientar el disefio de los planes, programas y proyectos en la regional y los centros de su jurisdiccién,
que permitan el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

3. Asesorar a los Directivos de la regional sobre el disefio y concertacion de los indicadores Institucionales
a aplicar para la elaboracion de los reportes de cumplimiento y evaluacion de resultados de los
procesos a su cargo.

4. Proyectar y desarrollar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas
propuestas en y para la Regional de acuerdo con politicas institucionales, el plan estratégico de la
entidad y los procedimientos establecidos.

5. Participar en la ejecucion de politicas publicas, estrategias, programas, planes y proyectos especificos
gue incidan en la efectividad de la regional y de sus Centros.

6. Coordinar y supervisar la ejecucion del Plan Estratégico Institucional en lo relacionado con la Regional y
los Centros de Formacién de su jurisdiccion.

7. Participar en la elaboracién y aplicacién de los lineamientos para la formulacién de la Planeacion
Tactica, Operativa y en Planes de Accién en coordinacion con los centros y la Direcciéon General.

8. Coordinar la formulacion de los Planes de Accion en los niveles tactico y operativo en la regional y los
centros.

9. Desarrollar los proyectos en la metodologia requerida para su posterior registro y tramite en el BPIN, y
adelantar las diligencias necesarias ante las entidades competentes y/o actualizacion en el aplicativo
correspondiente.

10. Implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora requeridas para dar cumplimiento a las
politicas, planes y programas y ejecucién presupuestal y financiera del producto.

11. Implementar, administrar y mejorar el Sistema Integrado de Gestion en los Procesos a su cargo.

12. Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la
naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacion estratégica y prospectiva.

2. Proyectos de Investigacion.

3. Presupuesto y analisis financiero.
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4. Formulacién, evaluacion y seguimiento de proyectos metodologia general BPIN
5. Formulacion, evaluacién y seguimiento de proyectos en metodologia general ajustada
6. Formulacion, evaluaciéon y seguimiento de proyectos en metodologia marco légico
7. Sistemas integrados de gestion.
8. Norma técnica de sistemas de gestién de la seguridad vial.
9. Herramientas de Ofimética.
10. Contabilidad de costos y/o sistemas de costos
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo.
1. Aprendizaje continuo 2. Experticia profesional.
2. Experticia profesional. 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion. 5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNES
1. Orientacién a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
béasico de conocimiento en:

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo
basico de conocimiento en: Administracion; o
Contaduria Pudblica; o Economia; Ingenieria Industrial
y afines, o Ingenieria administrativa y afines, o
Derecho y afines, 0 Sociologia, trabajo social y afines

de
las

la modalidad
relacionadas con

Titulo de postgrado en
especializaciébn en areas
funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos bésicos de conocimiento
indicados en los requisitos de formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

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

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS 152

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

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
Regional

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y desarrollar la planeacién estratégica y operativa de la Regional y realizar su implementacion,

se
ev

guimiento y control, mediante la aplicacion de metodologias, normas e instrumentos de planeacion y
aluacion, para asegurar el mejoramiento continuo de la gestién en la Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Tramitar la informacién estadistica de la Regional de acuerdo con lineamientos y procedimientos
establecidos.

Participar en el disefio y ejecucién de los planes, programas y proyectos en la regional y los centros de
su jurisdiccion, que permitan el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

Desarrollar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas propuestas en y
para la Regional de acuerdo con politicas institucionales, el plan estratégico de la entidad y los
procedimientos establecidos.

Participar en la ejecucién de politicas publicas, estrategias, programas, planes y proyectos especificos
gue incidan en la efectividad de la regional y de sus Centros.

Evaluar y supervisar la ejecucion del Plan Estratégico Institucional en lo relacionado con la Regional y
los Centros de Formacién de su jurisdiccion.

Participar en la elaboracion y aplicacion de los lineamientos para la formulacion de la Planeacién
Tactica, Operativa y en Planes de Accién en coordinacion con los centros y la Direccion General.
Participar en la formulacién de los Planes de Accién en los niveles tactico y operativo en la regional y los
centros.

Desarrollar los proyectos en la metodologia requerida para su posterior registro y tramite en el BPIN, y
adelantar las diligencias necesarias ante las entidades competentes y/o actualizacion en el aplicativo
correspondiente.

Desarrollar acciones correctivas, preventivas y de mejora requeridas para dar cumplimiento a las
politicas, planes y programas y ejecucion presupuestal y financiera del producto.

10. Elaborar, implementar y mejorar el Sistema Integrado de Gestién en los Procesos a su cargo.

11.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segin el area de desempefio y la
naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ogakrwnE

Planeacion estratégica y prospectiva.

Plan nacional de desarrollo.

Presupuesto publico y analisis financiero.

Formulacién, evaluacion y seguimiento de proyectos metodologia general BPIN
Formulacién, evaluacion y seguimiento de proyectos en metodologia general ajustada
Formulacién, evaluacién y seguimiento de proyectos en metodologia marco l4gico
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7. Herramientas de ofimatica.
8. Sistemas integrados de gestion
9. Norma técnica de sistemas de gestién de la seguridad vial.
10. Modelo estandar de control interno
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
o . 1. Aprendizaje continuo.
1. Aprendizaje continuo - :
- . 2. Experticia profesional.
2. Experticia profesional. . - -
. . L 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. o . S
hat . o 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion. . .
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNE

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacién.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
bésico de conocimiento en:

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo
basico de conocimiento en: Administraciéon; o
Contaduria Publica; o Economia; Ingenieria Industrial
y afines, o Ingenieria administrativa y afines, o
Derecho y afines, 0 Sociologia, trabajo social y afines

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Catorce (14) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nudcleos basicos de
conocimiento indicados en los requisitos de
formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Treinta y ocho (38) meses de experiencia
profesional relacionada
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PROFESIONAL GRADO 06

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 330

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

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
Regional

[IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y desarrollar la planeacion estratégica y operativa de la Regional y realizar su implementacion,

se
ev

guimiento y control, mediante la aplicacion de metodologias, normas e instrumentos de planeacién y
aluacion, para asegurar el mejoramiento continuo de la gestion en la Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Tramitar la informacién estadistica de la Regional de acuerdo con lineamientos y procedimientos
establecidos.

Participar en el disefio y ejecucién de los planes, programas y proyectos en la regional y los centros de
su jurisdiccion, que permitan el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

Desarrollar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas propuestas en y
para la Regional de acuerdo con politicas institucionales, el plan estratégico de la entidad y los
procedimientos establecidos.

Participar en la ejecucién de politicas publicas, estrategias, programas, planes y proyectos especificos
gue incidan en la efectividad de la regional y de sus Centros.

Evaluar y supervisar la ejecucion del Plan Estratégico Institucional en lo relacionado con la Regional y
los Centros de Formacioén de su jurisdiccion.

Participar en la elaboracion y aplicacion de los lineamientos para la formulacion de la Planeacién
Tactica, Operativa y en Planes de Accion en coordinacion con los centros y la Direccion General.
Participar en la formulacién de los Planes de Accién en los niveles tactico y operativo en la regional y los
centros.

Desarrollar los proyectos en la metodologia requerida para su posterior registro y tramite en el BPIN, y
adelantar las diligencias necesarias ante las entidades competentes y/o actualizacion en el aplicativo
correspondiente.

Desarrollar acciones correctivas, preventivas y de mejora requeridas para dar cumplimiento a las
politicas, planes y programas y ejecucion presupuestal y financiera del producto.

10. Elaborar, implementar y mejorar el Sistema Integrado de Gestion en los Procesos a su cargo.

11.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segin el area de desempefio y la
naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ogakrwnE

Presupuesto publico y andlisis financiero.

Formulacién, evaluacion y seguimiento de proyectos metodologia general BPIN
Formulacién, evaluacion y seguimiento de proyectos en metodologia general ajustada
Formulacién, evaluacion y seguimiento de proyectos en metodologia marco l6gico
Herramientas de ofimatica.

Estadistica
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7. Sistemas integrados de gestién
8. Norma técnica de sistemas de gestién de la seguridad vial.
9. Modelo estdndar de control interno
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
o . 1. Aprendizaje continuo.
1. Aprendizaje continuo - :
- . 2. Experticia profesional.
2. Experticia profesional. . i -
. . L 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 2 . o
2 ) - 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion. : .
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNES

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacién.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nacleo
bésico de conocimiento en:

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Administracion; o
Contaduria Publica; o Economia; Ingenieria Industrial
y afines, o Ingenieria administrativa y afines, o

Derecho y afines, o Sociologia, trabajo social y afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciobn en areas relacionadas con las

funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los ndcleos basicos de
conocimiento indicados en los requisitos de
formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada

47



L 4

SENA y 8 de julio de 2015

7 ‘ Resolucion No. 1302

Por la cual se actualiza'y compila en un solo cuerpo normativo el Manual -
bl ’ ; Version: 1
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la —

Direccié planta de personal del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. Pagina 48 de

ireccion

G ANEXO 434

eneral

PROFESIONAL GRADO 01

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 247

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

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
Regional

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y desarrollar la planeacién estratégica y operativa de la Regional y realizar su implementacion,
seguimiento y control, mediante la aplicacion de metodologias, normas e instrumentos de planeacién y
evaluacion, para asegurar el mejoramiento continuo de la gestion en la Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Tramitar la informacién estadistica de la Regional de acuerdo con lineamientos y procedimientos
establecidos.

Participar en el disefio y ejecucién de los planes, programas y proyectos en la regional y los centros de
su jurisdiccion, que permitan el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

Desarrollar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas propuestas en y
para la Regional de acuerdo con politicas institucionales, el plan estratégico de la entidad y los
procedimientos establecidos.

Participar en la ejecucién de politicas publicas, estrategias, programas, planes y proyectos especificos
gue incidan en la efectividad de la regional y de sus Centros.

Evaluar y supervisar la ejecucion del Plan Estratégico Institucional en lo relacionado con la Regional y
los Centros de Formacién de su jurisdiccion.

Participar en la elaboracion y aplicacion de los lineamientos para la formulacion de la Planeacién
Tactica, Operativa y en Planes de Accién en coordinacion con los centros y la Direccion General.
Participar en la formulacién de los Planes de Accién en los niveles tactico y operativo en la regional y los
centros.

Desarrollar los proyectos en la metodologia requerida para su posterior registro y tramite en el BPIN, y
adelantar las diligencias necesarias ante las entidades competentes y/o actualizacién en el aplicativo
correspondiente.

Desarrollar acciones correctivas, preventivas y de mejora requeridas para dar cumplimiento a las
politicas, planes y programas y ejecucion presupuestal y financiera del producto.

10. Elaborar, implementar y mejorar el Sistema Integrado de Gestién en los Procesos a su cargo.
11. Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la

naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ogakrwnE

Presupuesto publico y andlisis financiero.

Formulacién, evaluacion y seguimiento de proyectos metodologia general BPIN
Formulacién, evaluacion y seguimiento de proyectos en metodologia general ajustada
Formulacién, evaluacion y seguimiento de proyectos en metodologia marco légico
Herramientas de ofimatica.

Norma técnica de sistemas de gestion de la seguridad vial.
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7. Sistemas integrados de gestién
8. Modelo estdndar de control interno

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
o . 1. Aprendizaje continuo.
1. Aprendizaje continuo - :
- . 2. Experticia profesional.
2. Experticia profesional. . - -
. . L 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 2 . o
o ) o 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion. . .
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNE

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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
bésico de conocimiento en:

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo
basico de conocimiento en: Administracién; o
Contaduria Publica; o Economia; Ingenieria Industrial
y afines, o Ingenieria administrativa y afines, o
Derecho y afines, o Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en A&reas relacionadas con las
funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Siete (7) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos béasicos de
conocimiento indicados en los requisitos de
formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
relacionada
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GESTION DEL TALENTO HUMANO
PROFESIONAL GRADO 20
I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional
CODIGO 2020
GRADO 20
NUMERO DE CARGOS 10
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DEL TALENTO HUMANO
Regional

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y administrar las actividades propias de la gestién del talento humano, propiciando ambientes de
trabajo adecuados, fortaleciendo sus competencias a través de la induccién, el entrenamiento en el puesto
de trabajo, la capacitacion, el bienestar, la compensacion y la evaluacion del desempefio, contribuyendo de
ésta manera al logro de los objetivos de la Direccion Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar y controlar el manejo de los archivos de las hojas de vida de los servidores publicos
vinculados a la planta de personal de la regional y elaborar las certificaciones sobre la informacién que
repose en los mismos.

2. Proyectar de manera oportuna las respuestas a las comunicaciones, peticiones, e informes
relacionados con la gestion del talento humano de la Regional y de los Centros de Formacién a su
cargo.

3. Disefiar en coordinaciéon con los Directivos, la aplicacion de los indicadores Institucionales para la
medicién y elaboracion de los respectivos informes de gestion.

4. Proponer y desarrollar acciones correctivas, preventivas y de mejora requeridas para dar cumplimiento
a las politicas, planes y programas y ejecucion presupuestal producto de los reportes de cumplimiento
de los procesos a su cargo.

5. Proyectar el desarrollo de planes y programas dirigidos a la efectividad de la gestién del talento humano
de la regional y de los Centros de Formacién que la integran de conformidad con las normas vigentes y
los pardmetros o directrices establecidas por la Direccién General y sus superiores.

6. Orientar y realizar la oportuna y adecuada aplicacién de los procesos de evaluacion y calificacién del
desempefio de los empleados publicos de carrera de la Regional y asesorar la de los respectivos
Centros de formacion.

7. Gestionar y controlar el proceso de evaluacién por méritos para los Instructores de los Centro de
Formacién y el plan de ascenso para los Trabajadores Oficiales adscritos a su planta de personal

8. Orientar la oportuna y adecuada aplicacion de los procesos de evaluacion y calificacion de servicios de
los servidores publicos de la regional y asesorar la de los respectivos Centros de formacion.

9. Participar en la liquidacion y pago oportuno de la némina de la regional y de los centros de la
jurisdiccion de acuerdo con los procedimientos establecidos.

10. Establecer la programacion y ejecucion de los procesos de seleccion y vinculacién de trabajadores
Oficiales o de contratacion de prestacién de servicios de la regional y de los centros de formacién de su
jurisdiccién cuando sea necesario.

11. Proyectar y gestionar los actos relacionados con el ingreso al servicio, las situaciones administrativas,
la permanencia y el retiro de los servidores publicos de la regional y de los centros.

12. Disefiar en coordinacion con la Direccién General los programas de salud ocupacional de la Regional y
los programas de capacitacion de los servidores publicos de los Centros de Formacién respectivos.

13. Gestionar y elaborar los documentos relacionados con la seguridad social de los servidores publicos
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vinculados, o que se vinculen a la planta de personal adscrita a la respectiva regional.

14,
naturaleza del cargo.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segin el area de desempefio y la

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Empleo publico y carrera administrativa.
Cadigo sustantivo del trabajo.

Sistemas integrados de gestion.
Herramientas béasicas de ofiméatica.
Aseguramiento al Sistema de Seguridad Social
Salud ocupacional, riesgos laborales,
Clima organizacional y ambiente de trabajo.
Bienestar social del servidor publico
. Proceso, técnicas e instrumentos de evaluacion.
. Sistemas de informacién de talento humano
. Normas salariales y prestacionales

CoNoo~WNE

Procesos e instrumentos de gestion del talento humano.

. Herramientas informaticas para procesamiento y reportes de informacion.

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO

CON PERSONAL A CARGO

Aprendizaje continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

PonPE

Aprendizaje continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupos de trabajo.

. Toma de decisiones.

ok wNE

COMUNES

Orientacion a resultados.

Orientacioén al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacién.

PowobdPE

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en:

Administraciéon, o Derecho y afines, Educacion, o
Psicologia, o Economia, o Contaduria Publica, o
Ingenieria Industrial y afines, o, o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, o Terapias (para quien
se desempefie en seguridad y salud en el trabajo).

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley

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

VI. ALTERNATIVA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los ndcleos basicos de
conocimiento indicados en los requisitos de Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
formacién académica. profesional relacionada
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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PROFESIONAL GRADO 18
I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional
CODIGO 2020
GRADO 18
NUMERO DE CARGOS 20
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DEL TALENTO HUMANO
Regional

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y administrar las actividades propias de la gestion del talento humano, propiciando ambientes de
trabajo adecuados, fortaleciendo sus competencias a través de la induccién, el entrenamiento en el puesto
de trabajo, la capacitacion, el bienestar, la compensacion y la evaluacion del desempefio, contribuyendo de
ésta manera al logro de los objetivos de la Direccion Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar y controlar el manejo de los archivos de las hojas de vida de los servidores publicos
vinculados a la planta de personal de la regional y elaborar las certificaciones sobre la informacién que
repose en los mismos.

2. Proyectar de manera oportuna las respuestas a las comunicaciones, peticiones, e informes
relacionados con la gestion del talento humano de la Regional y de los Centros de Formaciéon a su
cargo.

3. Disefiar en coordinaciéon con los Directivos, la aplicacion de los indicadores Institucionales para la
medicién y elaboracion de los respectivos informes de gestion.

4. Proponer y desarrollar acciones correctivas, preventivas y de mejora requeridas para dar cumplimiento
a las politicas, planes y programas y ejecucion presupuestal producto de los reportes de cumplimiento
de los procesos a su cargo.

5. Proyectar el desarrollo de planes y programas dirigidos a la efectividad de la gestion del talento humano
de la regional y de los Centros de Formacién que la integran de conformidad con las normas vigentes y
los pardmetros o directrices establecidas por la Direccién General y sus superiores.

6. Orientar y realizar la oportuna y adecuada aplicacion de los procesos de evaluacion y calificacién del
desempefio de los empleados publicos de carrera de la Regional y asesorar la de los respectivos
Centros de formacion.

7. Gestionar y controlar el proceso de evaluacién por méritos para los Instructores de los Centro de
Formacién y el plan de ascenso para los Trabajadores Oficiales adscritos a su planta de personal

8. Orientar la oportuna y adecuada aplicacion de los procesos de evaluacion y calificacion de servicios de
los servidores publicos de la regional y asesorar la de los respectivos Centros de formacion.

9. Participar en la liquidacion y pago oportuno de la némina de la regional y de los centros de la
jurisdiccién de acuerdo con los procedimientos establecidos.

10. Establecer la programacion y ejecucion de los procesos de seleccién y vinculacién de trabajadores
Oficiales o de contratacion de prestacién de servicios de la regional y de los centros de formacién de su
jurisdiccién cuando sea necesario.

11. Proyectar y gestionar los actos relacionados con el ingreso al servicio, las situaciones administrativas,
la permanencia y el retiro de los servidores publicos de la regional y de los centros.

12. Disefiar en coordinacion con la Direccién General los programas de salud ocupacional de la Regional y
los programas de capacitacion de los servidores publicos de los Centros de Formacion respectivos.

13. Gestionar y elaborar los documentos relacionados con la seguridad social de los servidores publicos
vinculados, o que se vinculen a la planta de personal adscrita a la respectiva regional.
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14. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la

naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Empleo publico y carrera administrativa.
Cabdigo sustantivo del trabajo.

Sistemas integrados de gestion.

Herramientas béasicas de ofiméatica.
Aseguramiento al Sistema de Seguridad Social
Salud ocupacional, riesgos laborales,

Clima organizacional y ambiente de trabajo.
Bienestar social del servidor publico

10. Proceso, técnicas e instrumentos de evaluacion.
11. Sistemas de informacién de talento humano

12. Normas salariales y prestacionales

CoNoOA~WNE

Procesos e instrumentos de gestion del talento humano.

13. Herramientas informaticas para procesamiento y reportes de informacion

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

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

5. Liderazgo de grupos de trabajo.

6. Toma de decisiones.

COMUNES

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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en:

Administracion, o Derecho y afines, Educacién, o
Psicologia, o Economia, o Contaduria Publica, o
Ingenieria Industrial y afines, o, o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, o Terapias (para quien
se desempefie en seguridad y salud en el trabajo).

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley

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

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en una de las Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
disciplinas de los nudcleos béasicos de 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 Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DEL TALENTO HUMANO
Regional

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y administrar las actividades propias de la gestién del talento humano, propiciando ambientes de
trabajo adecuados, fortaleciendo sus competencias a través de la induccién, el entrenamiento en el puesto
de trabajo, la capacitacion, el bienestar, la compensacion y la evaluacion del desempefio, contribuyendo de
ésta manera al logro de los objetivos de la Direccion Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar y controlar el manejo de los archivos de las hojas de vida de los servidores publicos
vinculados a la planta de personal de la regional y elaborar las certificaciones sobre la informacién que
repose en los mismos.

2. Proyectar de manera oportuna las respuestas a las comunicaciones, peticiones, e informes
relacionados con la gestion del talento humano de la Regional y de los Centros de Formacion a su
cargo.

3. Diseflar en coordinacion con los Directivos, la aplicacion de los indicadores Institucionales para la
medicién y elaboracién de los respectivos informes de gestion.

4. Proponer y desarrollar acciones correctivas, preventivas y de mejora requeridas para dar cumplimiento
a las politicas, planes y programas y ejecucion presupuestal producto de los reportes de cumplimiento
de los procesos a su cargo.

5. Proyectar el desarrollo de planes y programas dirigidos a la efectividad de la gestion del talento humano
de la regional y de los Centros de Formacion que la integran de conformidad con las normas vigentes y
los parametros o directrices establecidas por la Direccién General y sus superiores.

6. Orientar y realizar la oportuna y adecuada aplicacion de los procesos de evaluacion y calificacion del
desempefio de los empleados publicos de carrera de la Regional y asesorar la de los respectivos
Centros de formacion.

7. Gestionar y controlar el proceso de evaluacién por méritos para los Instructores de los Centro de
Formacién y el plan de ascenso para los Trabajadores Oficiales adscritos a su planta de personal

8. Orientar la oportuna y adecuada aplicacién de los procesos de evaluacion y calificacion de servicios de
los servidores publicos de la regional y asesorar la de los respectivos Centros de formacion.

9. Participar en la liquidacion y pago oportuno de la némina de la regional y de los centros de la
jurisdiccién de acuerdo con los procedimientos establecidos.

10. Establecer la programacion y ejecucion de los procesos de seleccion y vinculacion de trabajadores
Oficiales o de contratacion de prestacion de servicios de la regional y de los centros de formacién de su
jurisdiccion cuando sea necesario.

11. Proyectar y gestionar los actos relacionados con el ingreso al servicio, las situaciones administrativas,
la permanencia y el retiro de los servidores publicos de la regional y de los centros.

12. Disefiar en coordinacidn con la Direccién General los programas de salud ocupacional de la Regional y
los programas de capacitacion de los servidores publicos de los Centros de Formacion respectivos.

13. Gestionar y elaborar los documentos relacionados con la seguridad social de los servidores publicos
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vinculados, o que se vinculen a la planta de personal adscrita a la respectiva regional.
14. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segln el area de desempefio y la

naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Empleo publico y carrera administrativa.

Cadigo sustantivo del trabajo.

Procesos e instrumentos de gestion del talento humano.
Sistemas integrados de gestion.

Herramientas béasicas de ofiméatica.

Aseguramiento al Sistema de Seguridad Social

Salud ocupacional, riesgos laborales,

Clima organizacional y ambiente de trabajo.

Bienestar social del servidor publico

10. Proceso, técnicas e instrumentos de evaluacion.

11. Sistemas de informacién de talento humano

12. Normas salariales y prestacionales

13. Herramientas informaticas para procesamiento y reportes de informacion

CoNoo~WNE

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion

5. Liderazgo de grupos de trabajo.

6. Toma de decisiones.

COMUNE

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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del ndcleo
basico de conocimiento en:

Administraciéon, o Derecho y afines, Educacion, o
Psicologia, o Economia, o Contaduria Pdublica, o
Ingenieria Industrial y afines, o, o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, o Terapias (para quien :
~ . . relacionada.
se desempefie en seguridad y salud en el trabajo).
Y Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
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Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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PROFESIONAL GRADO 14
I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional
CODIGO 2020
GRADO 14
NUMERO DE CARGOS 17
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DEL TALENTO HUMANO
Regional

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y administrar las actividades propias de la gestién del talento humano, propiciando ambientes de
trabajo adecuados, fortaleciendo sus competencias a través de la induccién, el entrenamiento en el puesto
de trabajo, la capacitacion, el bienestar, la compensacion y la evaluacion del desempefio, contribuyendo de
ésta manera al logro de los objetivos de la Direccion Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar y controlar el manejo de los archivos de las hojas de vida de los servidores publicos
vinculados a la planta de personal de la regional y elaborar las certificaciones sobre la informacién que
repose en los mismos.

2. Proyectar de manera oportuna las respuestas a las comunicaciones, peticiones, e informes
relacionados con la gestion del talento humano de la Regional y de los Centros de Formacion a su
cargo.

3. Disefiar en coordinaciéon con los Directivos, la aplicacion de los indicadores Institucionales para la
medicién y elaboracion de los respectivos informes de gestion.

4. Proponer y desarrollar acciones correctivas, preventivas y de mejora requeridas para dar cumplimiento
a las politicas, planes y programas y ejecucion presupuestal producto de los reportes de cumplimiento
de los procesos a su cargo.

5. Proyectar el desarrollo de planes y programas dirigidos a la efectividad de la gestién del talento humano
de la regional y de los Centros de Formacién que la integran de conformidad con las normas vigentes y
los pardmetros o directrices establecidas por la Direccién General y sus superiores.

6. Orientar y realizar la oportuna y adecuada aplicacién de los procesos de evaluacién y calificacion del
desempefio de los empleados publicos de carrera de la Regional y asesorar la de los respectivos
Centros de formacion.

7. Gestionar y controlar el proceso de evaluacién por méritos para los Instructores de los Centro de
Formacién y el plan de ascenso para los Trabajadores Oficiales adscritos a su planta de personal

8. Orientar la oportuna y adecuada aplicacion de los procesos de evaluacioén y calificacion de servicios de
los servidores publicos de la regional y asesorar la de los respectivos Centros de formacion.

9. Participar en la liquidacion y pago oportuno de la némina de la regional y de los centros de la
jurisdiccién de acuerdo con los procedimientos establecidos.

10. Establecer la programacion y ejecucion de los procesos de seleccién y vinculacién de trabajadores
Oficiales o de contratacidn de prestacién de servicios de la regional y de los centros de formacion de su
jurisdiccién cuando sea necesario.

11. Proyectar y gestionar los actos relacionados con el ingreso al servicio, las situaciones administrativas,
la permanencia y el retiro de los servidores publicos de la regional y de los centros.

12. Disefiar en coordinacion con la Direccién General los programas de salud ocupacional de la Regional y
los programas de capacitacion de los servidores publicos de los Centros de Formacion respectivos.

13. Gestionar y elaborar los documentos relacionados con la seguridad social de los servidores publicos
vinculados, o que se vinculen a la planta de personal adscrita a la respectiva regional.
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14. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segin el area de desempefio y la

naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Empleo publico y carrera administrativa.
Cadigo sustantivo del trabajo.

Sistemas integrados de gestion.

Herramientas bésicas de ofimética.
Aseguramiento al Sistema de Seguridad Social
Salud ocupacional, riesgos laborales,

Clima organizacional y ambiente de trabajo.
Bienestar social del servidor publico

10. Proceso, técnicas e instrumentos de evaluacion.
11. Sistemas de informacién de talento humano

12. Normas salariales y prestacionales

CoNoOA~WNPE

Procesos e instrumentos de gestion del talento humano.

13. Herramientas informaticas para procesamiento y reportes de informacion.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion

5. Liderazgo de grupos de trabajo.

6. Toma de decisiones.

COMUNE

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

V. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del ndcleo
basico de conocimiento en:

Administracion, o Derecho y afines, Educacion, o
Psicologia, o Economia, o Contaduria Publica, o
Ingenieria Industrial y afines, o, o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, o Terapias (para quien
se desempefie en seguridad y salud en el trabajo).

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA |

EXPERIENCIA
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Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nlcleos basicos de
conocimiento indicados en los requisitos de Cincuenta y un (51) meses de experiencia

formacién académica. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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PROFESIONAL GRADO 13

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS 45

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DEL TALENTO HUMANO
Regional

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y administrar las actividades propias de la gestién del talento humano, propiciando ambientes de
trabajo adecuados, fortaleciendo sus competencias a través de la induccion, el entrenamiento en el puesto
de trabajo, la capacitacion, el bienestar, la compensacion y la evaluacion del desempefio, contribuyendo de
ésta manera al logro de los objetivos de la Direccion Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar y controlar los archivos de las hojas de vida de los servidores publicos vinculados a la
planta de personal de la regional y elaborar las certificaciones sobre la informacion que repose en los
mismos.

2. Elaborar de manera oportuna las respuestas a las comunicaciones, peticiones, e informes relacionados
con la gestion del talento humano de la Regional y de los Centros de Formacion a su cargo.

3. Programar en coordinacion con los Directivos, la aplicaciéon de los indicadores Institucionales para la
medicién y elaboracion de los respectivos informes de gestion.

4. Desarrollar acciones correctivas, preventivas y de mejora requeridas para dar cumplimiento a las
politicas, planes y programas y ejecucién presupuestal producto de los reportes de cumplimiento de los
procesos a su cargo.

5. Desarrollar los planes y programas dirigidos a la efectividad de la gestion del talento humano de la
regional y de los Centros de Formacion que la integran de conformidad con las normas vigentes y los
parametros o directrices establecidas por la Direccion General y sus superiores.

6. Realizar la oportuna y adecuada aplicacién de los procesos de evaluacion y calificacion del desempefio
de los empleados publicos de carrera de la Regional y asesorar la de los respectivos Centros de
formacion.

7. Controlar y gestionar el proceso de evaluacién por méritos para los Instructores de los Centro de
Formacién y el plan de ascenso para los Trabajadores Oficiales adscritos a su planta de personal

8. Participar en la liquidacion y pago oportuno de la ndmina de la regional y de los centros de la
jurisdiccion de acuerdo con los procedimientos establecidos.

9. Establecer la programacion y ejecucion de los procesos de seleccion y vinculacion de trabajadores
Oficiales o de contratacion de prestacién de servicios de la regional y de los centros de formacion de su
jurisdiccién cuando sea necesario.

10. Administrar y organizar los actos relacionados con el ingreso al servicio, las situaciones administrativas,
la permanencia y el retiro de los servidores publicos de la regional y de los centros.

11. Organizar en coordinacion con la Direccidon General los programas de salud ocupacional de la Regional
y los programas de capacitacion de los servidores publicos de los Centros de Formacion respectivos.

12. Administrar y gestionar los documentos relacionados con la seguridad social de los servidores publicos
vinculados, o que se vinculen a la planta de personal adscrita a la respectiva regional.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segin el area de desempefio y la

naturaleza del cargo.
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IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Empleo publico y carrera administrativa.
2. Cadigo sustantivo del trabajo.
3. Procesos e instrumentos de gestién del talento humano.
4. Sistemas integrados de gestion.
5. Herramientas béasicas de ofiméatica.
6. Aseguramiento al Sistema de Seguridad Social
7. Salud ocupacional, riesgos laborales,
8. Clima organizacional y ambiente de trabajo.
9. Bienestar social del servidor publico
10. Proceso, técnicas e instrumentos de evaluacion.
11. Sistemas de informacién de talento humano
12. Normas salariales y prestacionales
13. Herramientas informaticas para procesamiento y reportes de informacion
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNE
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacién.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del ndcleo
bésico de conocimiento en:

Administracién, o Derecho y afines, Educacion, o
Psicologia, o Economia, o Contaduria Publica, o
Ingenieria Industrial y afines, o, o Ingenieria de

Sistemas, Telematica y afines, o Terapias (para quien | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional

se desempefie en seguridad y salud en el trabajo). relacionada.
Y Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nudcleos béasicos de
conocimiento indicados en los requisitos de
formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

profesional relacionada.

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

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS 45

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DEL TALENTO HUMANO
Regional

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y administrar las actividades propias de la gestién del talento humano, propiciando ambientes de
trabajo adecuados, fortaleciendo sus competencias a través de la induccién, el entrenamiento en el puesto
de trabajo, la capacitacion, el bienestar, la compensacion y la evaluacion del desempefio, contribuyendo de
ésta manera al logro de los objetivos de la Direccion Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar y controlar los archivos de las hojas de vida de los servidores publicos vinculados a la
planta de personal de la regional y elaborar las certificaciones sobre la informacion que repose en los
mismos.

2. Elaborar de manera oportuna las respuestas a las comunicaciones, peticiones, e informes relacionados
con la gestion del talento humano de la Regional y de los Centros de Formacion a su cargo.

3. Programar en coordinacion con los Directivos, la aplicacién de los indicadores Institucionales para la
medicién y elaboracion de los respectivos informes de gestion.

4. Desarrollar acciones correctivas, preventivas y de mejora requeridas para dar cumplimiento a las
politicas, planes y programas y ejecucién presupuestal producto de los reportes de cumplimiento de los
procesos a su cargo.

5. Desarrollar los planes y programas dirigidos a la efectividad de la gestion del talento humano de la
regional y de los Centros de Formacion que la integran de conformidad con las normas vigentes y los
parametros o directrices establecidas por la Direccién General y sus superiores.

6. Realizar la oportuna y adecuada aplicacién de los procesos de evaluacion y calificacion del desempefio
de los empleados publicos de carrera de la Regional y asesorar la de los respectivos Centros de
formacion.

7. Controlar y gestionar el proceso de evaluacién por méritos para los Instructores de los Centro de
Formacion y el plan de ascenso para los Trabajadores Oficiales adscritos a su planta de personal

8. Participar en la liquidacion y pago oportuno de la némina de la regional y de los centros de la
jurisdiccion de acuerdo con los procedimientos establecidos.

9. Establecer la programacion y ejecucion de los procesos de seleccion y vinculacion de trabajadores
Oficiales o de contratacion de prestacién de servicios de la regional y de los centros de formacién de su
jurisdiccién cuando sea necesario.

10. Administrar y organizar los actos relacionados con el ingreso al servicio, las situaciones administrativas,
la permanencia y el retiro de los servidores publicos de la regional y de los centros.

11. Organizar en coordinacion con la Direccidon General los programas de salud ocupacional de la Regional
y los programas de capacitacion de los servidores publicos de los Centros de Formacion respectivos.

12. Administrar y gestionar los documentos relacionados con la seguridad social de los servidores publicos
vinculados, o que se vinculen a la planta de personal adscrita a la respectiva regional.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la

naturaleza del cargo.
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IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Empleo publico y carrera administrativa.
2. Cadigo sustantivo del trabajo.
3. Procesos e instrumentos de gestién del talento humano.
4. Sistemas integrados de gestion.
5. Herramientas béasicas de ofiméatica.
6. Aseguramiento al Sistema de Seguridad Social
7. Salud ocupacional, riesgos laborales,
8. Clima organizacional y ambiente de trabajo.
9. Bienestar social del servidor publico
10. Proceso, técnicas e instrumentos de evaluacion.
11. Sistemas de informacién de talento humano
12. Normas salariales y prestacionales
13. Herramientas informaticas para procesamiento y reportes de informacion
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNES
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacién.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del ndcleo
bésico de conocimiento en:

Administracién, o Derecho y afines, Educacion, o
Psicologia, o Economia, o Contaduria Publica, o
Ingenieria Industrial y afines, o, o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, o Terapias (para quien | Veintidds (22) meses de experiencia profesional
se desempefie en seguridad y salud en el trabajo). relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nulcleos béasicos de
conocimiento indicados en los requisitos de
formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

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

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS 15

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DEL TALENTO HUMANO
Regional

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y administrar las actividades propias de la gestién del talento humano, propiciando ambientes de
trabajo adecuados, fortaleciendo sus competencias a través de la induccién, el entrenamiento en el puesto
de trabajo, la capacitacion, el bienestar, la compensacion y la evaluacion del desempefio, contribuyendo de
ésta manera al logro de los objetivos de la Direccion Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

13.

Administrar y controlar los archivos de las hojas de vida de los servidores publicos vinculados a la
planta de personal de la regional y elaborar las certificaciones sobre la informacion que repose en los
mismos.

Elaborar de manera oportuna las respuestas a las comunicaciones, peticiones, e informes relacionados
con la gestion del talento humano de la Regional y de los Centros de Formacion a su cargo.

Programar en coordinacién con los Directivos, la aplicacion de los indicadores Institucionales para la
medicién y elaboracion de los respectivos informes de gestion.

Desarrollar acciones correctivas, preventivas y de mejora requeridas para dar cumplimiento a las
politicas, planes y programas y ejecucién presupuestal producto de los reportes de cumplimiento de los
procesos a su cargo.

Desarrollar los planes y programas dirigidos a la efectividad de la gestion del talento humano de la
regional y de los Centros de Formacion que la integran de conformidad con las normas vigentes y los
parametros o directrices establecidas por la Direccién General y sus superiores.

Realizar la oportuna y adecuada aplicacion de los procesos de evaluacion y calificacién del desempefio
de los empleados publicos de carrera de la Regional y asesorar la de los respectivos Centros de
formacion.

Controlar y gestionar el proceso de evaluacién por méritos para los Instructores de los Centro de
Formacién y el plan de ascenso para los Trabajadores Oficiales adscritos a su planta de personal
Participar en la liquidacion y pago oportuno de la némina de la regional y de los centros de la
jurisdiccion de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Establecer la programacion y ejecucion de los procesos de seleccidn y vinculacion de trabajadores
Oficiales o de contratacion de prestacién de servicios de la regional y de los centros de formacién de su
jurisdiccién cuando sea necesario.

Administrar y organizar los actos relacionados con el ingreso al servicio, las situaciones administrativas,
la permanencia y el retiro de los servidores publicos de la regional y de los centros.

Organizar en coordinacion con la Direccién General los programas de salud ocupacional de la Regional
y los programas de capacitacion de los servidores publicos de los Centros de Formacion respectivos.
Administrar y gestionar los documentos relacionados con la seguridad social de los servidores publicos
vinculados, o que se vinculen a la planta de personal adscrita a la respectiva regional.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la

naturaleza del cargo.
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IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Empleo plblico y carrera administrativa.
2. Cadigo sustantivo del trabajo.
3. Procesos e instrumentos de gestién del talento humano.
4. Sistemas integrados de gestion.
5. Herramientas béasicas de ofiméatica.
6. Aseguramiento al Sistema de Seguridad Social
7. Salud ocupacional, riesgos laborales,
8. Clima organizacional y ambiente de trabajo.
9. Bienestar social del servidor publico
10. Proceso, técnicas e instrumentos de evaluacion.
11. Sistemas de informacién de talento humano
12. Normas salariales y prestacionales
13. Herramientas informaticas para procesamiento y reportes de informacién
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNE
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacién.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del ndcleo
bésico de conocimiento en:

Administracién, o Derecho y afines, Educacion, o
Psicologia, o Economia, o Contaduria Publica, o
Ingenieria Industrial y afines, o, o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, o Terapias (para quien | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
se desempefie en seguridad y salud en el trabajo). relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nudcleos béasicos de
conocimiento indicados en los requisitos de
formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 10
I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional
CODIGO 2020
GRADO 10
NUMERO DE CARGOS 45
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DEL TALENTO HUMANO
Regional

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y administrar las actividades propias de la gestién del talento humano, propiciando ambientes de
trabajo adecuados, fortaleciendo sus competencias a través de la induccién, el entrenamiento en el puesto
de trabajo, la capacitacion, el bienestar, la compensacion y la evaluacion del desempefio, contribuyendo de
ésta manera al logro de los objetivos de la Direccion Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar y controlar los archivos de las hojas de vida de los servidores publicos vinculados a la
planta de personal de la regional y elaborar las certificaciones sobre la informacion que repose en los
mismos.

2. Elaborar de manera oportuna las respuestas a las comunicaciones, peticiones, e informes relacionados
con la gestion del talento humano de la Regional y de los Centros de Formacion a su cargo.

3. Programar en coordinacion con los Directivos, la aplicacién de los indicadores Institucionales para la
medicién y elaboracion de los respectivos informes de gestion.

4. Desarrollar acciones correctivas, preventivas y de mejora requeridas para dar cumplimiento a las
politicas, planes y programas y ejecucion presupuestal producto de los reportes de cumplimiento de los
procesos a su cargo.

5. Desarrollar los planes y programas dirigidos a la efectividad de la gestion del talento humano de la
regional y de los Centros de Formacion que la integran de conformidad con las normas vigentes y los
parametros o directrices establecidas por la Direccién General y sus superiores.

6. Realizar la oportuna y adecuada aplicacién de los procesos de evaluacion y calificacion del desempefio
de los empleados publicos de carrera de la Regional y asesorar la de los respectivos Centros de
formacion.

7. Controlar y gestionar el proceso de evaluacién por méritos para los Instructores de los Centro de
Formacién y el plan de ascenso para los Trabajadores Oficiales adscritos a su planta de personal

8. Participar en la liquidacion y pago oportuno de la némina de la regional y de los centros de la
jurisdiccién de acuerdo con los procedimientos establecidos.

9. Establecer la programacion y ejecucién de los procesos de seleccién y vinculacién de trabajadores
Oficiales o de contratacion de prestacién de servicios de la regional y de los centros de formacién de su
jurisdiccién cuando sea necesario.

10. Administrar y organizar los actos relacionados con el ingreso al servicio, las situaciones administrativas,
la permanencia y el retiro de los servidores publicos de la regional y de los centros.

11. Organizar en coordinacion con la Direccion General los programas de salud ocupacional de la Regional
y los programas de capacitacion de los servidores publicos de los Centros de Formacion respectivos.

12. Administrar y gestionar los documentos relacionados con la seguridad social de los servidores publicos
vinculados, o que se vinculen a la planta de personal adscrita a la respectiva regional.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segin el area de desempefio y la

naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
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FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASIC

OS O ESENCIALES

Empleo publico y carrera administrativa.
Cadigo sustantivo del trabajo.

Sistemas integrados de gestion.
Herramientas béasicas de ofiméatica.
Aseguramiento al Sistema de Seguridad Social
Salud ocupacional, riesgos laborales,
Clima organizacional y ambiente de trabajo.
Bienestar social del servidor publico
. Proceso, técnicas e instrumentos de evaluacion.
. Sistemas de informacién de talento humano
. Normas salariales y prestacionales

CoNoOA~LWNE

Procesos e instrumentos de gestion del talento humano.

. Herramientas informaticas para procesamiento y reportes de informacion

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO

CON PERSONAL A CARGO

Aprendizaje continuo

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

PwbhpE

Aprendizaje continuo.

Experticia profesional.

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

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacién.

el N .

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del ndcleo
bésico de conocimiento en:

Administracién, o Derecho y afines, Educacién, o
Psicologia, o Economia, o Contaduria Publica, o
Ingenieria Industrial y afines, o, o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, o Terapias (para quien
se desempefie en seguridad y salud en el trabajo).

la modalidad de
con las

Y Titulo de posgrado
especializacion en areas
funciones del empleo.

en
relacionadas

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las

disciplinas de los nucleos béasicos de conocimiento

indicados en los requisitos de formacion

académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.

69



SENA _ 8 de julio de 2015
7 V _ Reso_lucnim No. 1302 _
A Por I'a.cual se actL_Jallza y compila en un §o|o cuerpo normativo el Manual Version: 1
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la -
Direccién planta de personal del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. Pagina 70 de
General ANEXO 434
PROFESIONAL GRADO 08
I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional
CODIGO 2020
GRADO 08
NUMERO DE CARGOS 152
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DEL TALENTO HUMANO
Regional

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y administrar las actividades propias de la gestién del talento humano, propiciando ambientes de
trabajo adecuados, fortaleciendo sus competencias a través de la induccién, el entrenamiento en el puesto
de trabajo, la capacitacion, el bienestar, la compensacion y la evaluacion del desempefio, contribuyendo de
ésta manera al logro de los objetivos de la Direccion Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar y mantener actualizados los archivos de las hojas de vida de los servidores publicos
vinculados a la planta de personal de la regional y elaborar las certificaciones sobre la informacién que
repose en los mismos.

2. Elaborar de manera oportuna las respuestas a las comunicaciones, peticiones, e informes relacionados
con la gestion del talento humano de la Regional y de los Centros de Formacion a su cargo.

3. Elaborar en coordinaciéon con los Directivos, la aplicacion de los indicadores Institucionales para la
medicién y elaboracion de los respectivos informes de gestion.

4. Desarrollar acciones correctivas, preventivas y de mejora requeridas para dar cumplimiento a las
politicas, planes y programas y ejecucion presupuestal producto de los reportes de cumplimiento de los
procesos a su cargo.

5. Realizar la oportuna y adecuada aplicaciéon de los procesos de evaluacion y calificacion del desempefio
de los empleados publicos de carrera de la Regional y asesorar la de los respectivos Centros de
formacion.

6. Controlar y gestionar el proceso de evaluacién por méritos para los Instructores de los Centro de
Formacién y el plan de ascenso para los Trabajadores Oficiales adscritos a su planta de personal

7. Participar en la liquidacion y pago oportuno de la némina de la regional y de los centros de la
jurisdicciéon de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Establecer la programacion y ejecucion de los procesos de seleccion y vinculacion de trabajadores
Oficiales o de contratacion de prestacion de servicios de la regional y de los centros de formacién de su
jurisdiccién cuando sea necesario.

9. Elaborar los actos relacionados con el ingreso al servicio, las situaciones administrativas, la
permanencia y el retiro de los servidores publicos de la regional y de los centros.

10. Elaborar en coordinacién con la Direccién General los programas de salud ocupacional de la Regional
y los programas de capacitacion de los servidores publicos de los Centros de Formacion respectivos.

11. Efectuar la administracion de los documentos relacionados con la seguridad social de los servidores
publicos vinculados, o que se vinculen a la planta de personal adscrita a la respectiva regional.

12. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segin el area de desempefio y la

naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Empleo publico y carrera administrativa.
2. Cadigo sustantivo del trabajo.
3. Procesos e instrumentos de gestién del talento humano.
4. Sistemas integrados de gestion.
5. Herramientas béasicas de ofiméatica.
6. Aseguramiento al Sistema de Seguridad Social
7. Clima organizacional y ambiente de trabajo.
8. Bienestar social del servidor publico
9. Proceso, técnicas e instrumentos de evaluacion.
10. Normas salariales y prestacionales
11. Herramientas informaticas para procesamiento y reportes de informacion
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNE
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacién.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del ndcleo
basico de conocimiento en:

Administracién, o Derecho y afines, Educacion, o
Psicologia, o Economia, o Contaduria Publica, o
Ingenieria Industrial y afines, o, o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, o Terapias (para quien .
~ . . relacionada.
se desempefie en seguridad y salud en el trabajo).
Y Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley

Catorce (14) meses de experiencia profesional

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nudcleos béasicos de

conocimiento indicados en los requisitos de Treinta y ocho (38) meses de experiencia

formacién académica. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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PROFESIONAL GRADO 06
I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional
CODIGO 2020
GRADO 06
NUMERO DE CARGOS 330
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DEL TALENTO HUMANO
Regional

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y administrar las actividades propias de la gestion del talento humano, propiciando ambientes de
trabajo adecuados, fortaleciendo sus competencias a través de la induccién, el entrenamiento en el puesto
de trabajo, la capacitacion, el bienestar, la compensacion y la evaluacion del desempefio, contribuyendo de
ésta manera al logro de los objetivos de la Direccion Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar y mantener actualizados los archivos de las hojas de vida de los servidores publicos
vinculados a la planta de personal de la regional y elaborar las certificaciones sobre la informacién que
repose en los mismos.

2. Elaborar de manera oportuna las respuestas a las comunicaciones, peticiones, e informes relacionados
con la gestion del talento humano de la Regional y de los Centros de Formacion a su cargo.

3. Elaborar en coordinaciéon con los Directivos, la aplicacion de los indicadores Institucionales para la
medicién y elaboracion de los respectivos informes de gestion.

4. Desarrollar acciones correctivas, preventivas y de mejora requeridas para dar cumplimiento a las
politicas, planes y programas y ejecucion presupuestal producto de los reportes de cumplimiento de los
procesos a su cargo.

5. Realizar la oportuna y adecuada aplicacién de los procesos de evaluacion y calificacién del desempefio
de los empleados publicos de carrera de la Regional y asesorar la de los respectivos Centros de
formacion.

6. Controlar y gestionar el proceso de evaluacién por méritos para los Instructores de los Centro de
Formacién y el plan de ascenso para los Trabajadores Oficiales adscritos a su planta de personal

7. Participar en la liquidacion y pago oportuno de la némina de la regional y de los centros de la
jurisdicciéon de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Establecer la programacion y ejecucion de los procesos de seleccion y vinculacion de trabajadores
Oficiales o de contratacion de prestacion de servicios de la regional y de los centros de formacién de su
jurisdiccién cuando sea necesario.

9. Elaborar los actos relacionados con el ingreso al servicio, las situaciones administrativas, la
permanencia y el retiro de los servidores publicos de la regional y de los centros.

10. Elaborar en coordinacién con la Direccién General los programas de salud ocupacional de la Regional
y los programas de capacitacion de los servidores publicos de los Centros de Formacion respectivos.

11. Efectuar la administracion de los documentos relacionados con la seguridad social de los servidores
publicos vinculados, o que se vinculen a la planta de personal adscrita a la respectiva regional.

12. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segin el area de desempefio y la

naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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General

Empleo publico y carrera administrativa.
Cadigo sustantivo del trabajo.
Procesos e instrumentos de gestion del talento humano.
Sistemas integrados de gestion.
Herramientas béasicas de ofiméatica.
Aseguramiento al Sistema de Seguridad Social
Salud ocupacional, riesgos laborales,
Clima organizacional y ambiente de trabajo.
Bienestar social del servidor publico
0. Proceso, técnicas e instrumentos de evaluacion.
1. Normas salariales y prestacionales

RBPBoo~Noo~wDE

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

Aprendizaje continuo Aprendizaje continuo.

Experticia profesional. Experticia profesional.

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

. Toma de decisiones.

PonNPE
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COMUNE

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacién.

PwbdPE

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en:

Administracién, o Derecho y afines, Educacion, o
Psicologia, o Economia, o Contaduria Publica, o
Ingenieria Industrial y afines, o, o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, o Terapias (para quien
se desempefie en seguridad y salud en el trabajo).

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nlcleos béasicos de
conocimiento indicados en los requisitos de Treinta y siete (37) meses de experiencia
formacién académica. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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PROFESIONAL GRADO 01
I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional
CODIGO 2020
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS 247
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DEL TALENTO HUMANO
Regional

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y administrar las actividades propias de la gestién del talento humano, propiciando ambientes de
trabajo adecuados, fortaleciendo sus competencias a través de la induccién, el entrenamiento en el puesto
de trabajo, la capacitacion, el bienestar, la compensacion y la evaluacion del desempefio, contribuyendo de
ésta manera al logro de los objetivos de la Direccion Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar y mantener actualizados los archivos de las hojas de vida de los servidores publicos
vinculados a la planta de personal de la regional y elaborar las certificaciones sobre la informacién que
repose en los mismos.

2. Elaborar de manera oportuna las respuestas a las comunicaciones, peticiones, e informes relacionados
con la gestion del talento humano de la Regional y de los Centros de Formacion a su cargo.

3. Elaborar en coordinaciéon con los Directivos, la aplicacion de los indicadores Institucionales para la
medicién y elaboracion de los respectivos informes de gestion.

4. Desarrollar acciones correctivas, preventivas y de mejora requeridas para dar cumplimiento a las
politicas, planes y programas y ejecucién presupuestal producto de los reportes de cumplimiento de los
procesos a su cargo.

5. Realizar la oportuna y adecuada aplicacién de los procesos de evaluacion y calificacion del desempefio
de los empleados publicos de carrera de la Regional y asesorar la de los respectivos Centros de
formacion.

6. Controlar y gestionar el proceso de evaluacién por méritos para los Instructores de los Centro de
Formacién y el plan de ascenso para los Trabajadores Oficiales adscritos a su planta de personal

7. Participar en la liquidaciéon y pago oportuno de la némina de la regional y de los centros de la
jurisdicciéon de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Establecer la programacion y ejecucion de los procesos de seleccion y vinculacion de trabajadores
Oficiales o de contratacion de prestacion de servicios de la regional y de los centros de formacién de su
jurisdiccién cuando sea necesario.

9. Elaborar los actos relacionados con el ingreso al servicio, las situaciones administrativas, la
permanencia y el retiro de los servidores publicos de la regional y de los centros.

10. Elaborar en coordinacién con la Direccién General los programas de salud ocupacional de la Regional
y los programas de capacitacion de los servidores publicos de los Centros de Formacion respectivos.

11. Efectuar la administracion de los documentos relacionados con la seguridad social de los servidores
publicos vinculados, o que se vinculen a la planta de personal adscrita a la respectiva regional.

12. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la

naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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General

CoNoOA~LWNE

Empleo publico y carrera administrativa.

Cadigo sustantivo del trabajo.

Procesos e instrumentos de gestion del talento humano.
Sistemas integrados de gestion.

Herramientas béasicas de ofiméatica.

Aseguramiento al Sistema de Seguridad Social

Salud ocupacional, riesgos laborales,

Clima organizacional y ambiente de trabajo.

Bienestar social del servidor publico

10. Proceso, técnicas e instrumentos de evaluacion.

. Sistemas de informacién de talento humano
. Normas salariales y prestacionales
. Herramientas informaticas para procesamiento y reportes de informacion

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

PwbhpE

Aprendizaje continuo Aprendizaje continuo.

Experticia profesional. Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion. Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion. Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupos de trabajo.

. Toma de decisiones.

oukhwnE

COMUNE

PwnNPE

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacién.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del ndcleo
basico de conocimiento en:

Administracién, o Derecho y afines, Educacion, o
Psicologia, o Economia, o Contaduria Publica, o
Ingenieria Industrial y afines, o, o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, o Terapias (para quien

se

Y
es

funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley

Siete (7) meses de experiencia profesional

desempefie en seguridad y salud en el trabajo). relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
pecializacion en é&reas relacionadas con las

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nudcleos béasicos de

co

nocimiento indicados en los requisitos de Treinta y un (31) meses de experiencia

formacién académica. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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GESTION DOCUMENTAL
PROFESIONAL GRADO 20
I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional
cODIGO 2020
GRADO 20
NUMERO DE CARGOS 10
DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DOCUMENTAL
Regional

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades propias de la gestion documental a través de la recepcién, clasificacion,
radicacién, indexacion, distribucion, control y seguimiento de documentos para su administracion técnica y
la conservacion de la documentacion de la Direccién Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar y gestionar las actividades y procedimientos que deben aplicarse a la gestion documental de
la Regional en sus diferentes etapas: produccion, tramite, distribucion, organizacién, archivo, consulta,
conservacion, reprografia, recuperacion y disposicién final para asegurar la memoria institucional y el
cumplimiento de la normatividad archivistica.

2. Proponer e implementar proyectos en la regional que beneficien el cumplimiento y la aplicabilidad de la
normatividad en archivistica

3. Promover el estudio y analisis de la normatividad que regula la funcion Archivistica en el Estado, asi
como los avances técnicos sobre gestion documental con el fin de proyectar su aplicacion y
cumplimiento en la entidad.

4. Proponer proyectos archivisticos y presentarlos para su aprobacién ante el Comité de Desarrollo
Administrativo.

5. Programar la administracion de los documentos normativos (Acuerdos, Resoluciones y Circulares) que
se producen en el normal desarrollo de la gestion de la Regional.

6. Disefar y realizar las actividades de seguimiento a la aplicacién de la Tabla de Retencién, actividades y
procedimientos de la Gestion Documental en la Regional y en los Centros de Formaciéon de su
jurisdiccion.

7. Programar acciones de orientacion a los usuarios y el suministro de la informacion solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

8. Promover el desarrollo de actividades de capacitacion y divulgacion al personal de la Regional en los
procedimientos y normatividad para la identificacién de los documentos y registros en todas sus etapas
y tecnologias aplicadas a la gestién documental.

9. Gestionar la remisién oportuna al area juridica de la regional, la relacién de los derechos de peticion
recibidos por la regional y de los centros de su jurisdiccion que se encuentren pendientes de respuesta.

10. Proyectar y mantener los procesos definidos en el sistema de gestién de calidad relacionadas con las
tareas propias del proceso.

11. Promover y gestionar la implementacion del programa de gestion documental regional de acuerdo con
el plan nacional de archivos, las tablas de retencion documental y los cuadros de clasificacién en
cumplimiento de la normatividad que lo regula.

12. Las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad vigente sobre archivistica y gestion documental
2. Plan nacional sobre TICs.
3. Técnicas de bibliotecologia.
4. Procedimientos de gestion documental y de organizacién de archivos.
5. Programa de gestion documental
6. Tablas de retencién documental
7. Cuadros de clasificacion.
8. Sistemas integrados de gestion
9. Herramientas de ofimética.
10. Modelo estandar de control interno
11. Servicio al cliente
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNE
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacién.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento en:

Bibliotecologia y Archivistica.
Titulo de postgrado en la modalidad de |profesional relacionada
especializaciobn en areas relacionadas con las

funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos bésicos de

conocimiento indicados en los requisitos de Cincuenta y ocho (58) meses de Experiencia

formacién académica. profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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PROFESIONAL GRADO 18
I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional
cODIGO 2020
GRADO 18
NUMERO DE CARGOS 20
DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DOCUMENTAL
Regional

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades propias de la gestion documental a través de la recepcion, clasificacion,
radicacién, indexacion, distribucion, control y seguimiento de documentos para su administracion técnica y
la conservacion de la documentacion de la Direccién Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar y gestionar las actividades y procedimientos que deben aplicarse a la gestion documental de
la Regional en sus diferentes etapas: produccion, tramite, distribucion, organizacién, archivo, consulta,
conservacion, reprografia, recuperacion y disposicion final para asegurar la memoria institucional y el
cumplimiento de la normatividad archivistica.

2. Proponer e implementar proyectos en la regional que beneficien el cumplimiento y la aplicabilidad de la
normatividad en archivistica

3. Promover el estudio y analisis de la normatividad que regula la funcién Archivistica en el Estado, asi
como los avances técnicos sobre gestion documental con el fin de proyectar su aplicacion y
cumplimiento en la entidad.

4. Proponer proyectos archivisticos y presentarlos para su aprobacién ante el Comité de Desarrollo
Administrativo.

5. Programar la administracion de los documentos normativos (Acuerdos, Resoluciones y Circulares) que
se producen en el normal desarrollo de la gestion de la Regional.

6. Disefar y realizar las actividades de seguimiento a la aplicacion de la Tabla de Retencién, actividades y
procedimientos de la Gestion Documental en la Regional y en los Centros de Formaciéon de su
jurisdiccion.

7. Programar acciones de orientacion a los usuarios y el suministro de la informaciéon solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

8. Promover el desarrollo de actividades de capacitacion y divulgacion al personal de la Regional en los
procedimientos y normatividad para la identificacién de los documentos y registros en todas sus etapas
y tecnologias aplicadas a la gestién documental.

9. Gestionar la remisién oportuna al area juridica de la regional, la relacién de los derechos de peticion
recibidos por la regional y de los centros de su jurisdiccion que se encuentren pendientes de respuesta.

10. Proyectar y mantener los procesos definidos en el sistema de gestién de calidad relacionadas con las
tareas propias del proceso.

11. Promover y gestionar la implementacion del programa de gestion documental regional de acuerdo con
el plan nacional de archivos, las tablas de retencion documental y los cuadros de clasificacién en
cumplimiento de la normatividad que lo regula.

12. Las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Normatividad vigente sobre archivistica y gestion documental
2. Plan nacional sobre TICs.
3. Técnicas de bibliotecologia.
4. Procedimientos de gestion documental y de organizacion de archivos.
5. Programa de gestion documental
6. Tablas de retencién documental
7. Cuadros de clasificacion.
8. Sistemas integrados de gestion
9. Herramientas de ofimatica.
10. Modelo estandar de control interno
11. Servicio al cliente
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNE
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacién.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en:

Bibliotecologia y Archivistica.
Titulo de postgrado en la modalidad de |relacionada.
especializaciobn en areas relacionadas con las

funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nlcleos bésicos de

conocimiento indicados en los requisitos de Cincuenta y cinco (55) meses de Experiencia

formacién académica. profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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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 supervisién directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DOCUMENTAL
Regional

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades propias de la gestion documental a través de la recepcién, clasificacion,
radicacién, indexacion, distribucion, control y seguimiento de documentos para su administracion técnica y
la conservacion de la documentacion de la Direccién Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar y gestionar las actividades y procedimientos que deben aplicarse a la gestion documental de
la Regional en sus diferentes etapas: produccion, tramite, distribucion, organizacion, archivo, consulta,
conservacion, reprografia, recuperacion y disposicion final para asegurar la memoria institucional y el
cumplimiento de la normatividad archivistica.

2. Proponer e implementar proyectos en la regional que beneficien el cumplimiento y la aplicabilidad de la
normatividad en archivistica

3. Promover el estudio y analisis de la normatividad que regula la funcién Archivistica en el Estado, asi
como los avances técnicos sobre gestion documental con el fin de proyectar su aplicacion y
cumplimiento en la entidad.

4. Proponer proyectos archivisticos y presentarlos para su aprobacién ante el Comité de Desarrollo
Administrativo.

5. Programar la administracion de los documentos normativos (Acuerdos, Resoluciones y Circulares) que
se producen en el normal desarrollo de la gestion de la Regional.

6. Disefar y realizar las actividades de seguimiento a la aplicacion de la Tabla de Retencién, actividades y
procedimientos de la Gestion Documental en la Regional y en los Centros de Formacion de su
jurisdiccion.

7. Programar acciones de orientacion a los usuarios y el suministro de la informaciéon solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

8. Promover el desarrollo de actividades de capacitacion y divulgacion al personal de la Regional en los
procedimientos y normatividad para la identificacién de los documentos y registros en todas sus etapas
y tecnologias aplicadas a la gestién documental.

9. Gestionar la remisién oportuna al area juridica de la regional, la relacién de los derechos de peticion
recibidos por la regional y de los centros de su jurisdiccion que se encuentren pendientes de respuesta.

10. Proyectar y mantener los procesos definidos en el sistema de gestién de calidad relacionadas con las
tareas propias del proceso.

11. Promover y gestionar la implementacion del programa de gestién documental regional de acuerdo con
el plan nacional de archivos, las tablas de retencion documental y los cuadros de clasificacién en
cumplimiento de la normatividad que lo regula.

12. Las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Normatividad vigente sobre archivistica y gestion documental
2. Plan nacional sobre TICs.
3. Técnicas de bibliotecologia.
4. Procedimientos de gestion documental y de organizacion de archivos.
5. Programa de gestion documental
6. Tablas de retencién documental
7. Sistemas integrados de gestion
8. Herramientas de ofimatica.
9. Modelo estandar de control interno
10. Servicio al cliente
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNE
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacién.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en:

Bibliotecologia y Archivistica.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de |relacionada.

especializacibn en é&reas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nlcleos bésicos de
conocimiento indicados en los requisitos de
formacion académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

(52) meses de Experiencia profesional relacionada
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PROFESIONAL GRADO 14
I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional
cODIGO 2020
GRADO 14
NUMERO DE CARGOS 17
DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DOCUMENTAL
Regional

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades propias de la gestion documental a través de la recepcion, clasificacion,
radicacién, indexacion, distribucion, control y seguimiento de documentos para su administracion técnica y
la conservacion de la documentacion de la Direccién Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar y gestionar las actividades y procedimientos que deben aplicarse a la gestion documental de
la Regional en sus diferentes etapas: produccion, tramite, distribucion, organizacién, archivo, consulta,
conservacion, reprografia, recuperacion y disposicion final para asegurar la memoria institucional y el
cumplimiento de la normatividad archivistica.

2. Proponer e implementar proyectos en la regional que beneficien el cumplimiento y la aplicabilidad de la
normatividad en archivistica

3. Promover el estudio y analisis de la normatividad que regula la funcién Archivistica en el Estado, asi
como los avances técnicos sobre gestion documental con el fin de proyectar su aplicacion y
cumplimiento en la entidad.

4. Proponer proyectos archivisticos y presentarlos para su aprobacién ante el Comité de Desarrollo
Administrativo.

5. Programar la administracion de los documentos normativos (Acuerdos, Resoluciones y Circulares) que
se producen en el normal desarrollo de la gestion de la Regional.

6. Disefar y realizar las actividades de seguimiento a la aplicacion de la Tabla de Retencién, actividades y
procedimientos de la Gestion Documental en la Regional y en los Centros de Formacion de su
jurisdiccion.

7. Programar acciones de orientacion a los usuarios y el suministro de la informaciéon solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

8. Promover el desarrollo de actividades de capacitacion y divulgacion al personal de la Regional en los
procedimientos y normatividad para la identificacién de los documentos y registros en todas sus etapas
y tecnologias aplicadas a la gestién documental.

9. Gestionar la remisién oportuna al area juridica de la regional, la relacién de los derechos de peticion
recibidos por la regional y de los centros de su jurisdiccion que se encuentren pendientes de respuesta.

10. Proyectar y mantener los procesos definidos en el sistema de gestién de calidad relacionadas con las
tareas propias del proceso.

11. Promover y gestionar la implementacion del programa de gestién documental regional de acuerdo con
el plan nacional de archivos, las tablas de retencion documental y los cuadros de clasificacién en
cumplimiento de la normatividad que lo regula.

12. Las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Normatividad vigente sobre archivistica y gestion documental
2. Técnicas de bibliotecologia.
3. Programa de gestion documental
4. Tablas de retencion documental
5. Cuadros de clasificacion.
6. Sistemas integrados de gestion
7. Herramientas de ofimatica.
8. Modelo estandar de control interno
9. Servicio al cliente
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNES
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
béasico de conocimiento en:

Bibliotecologia y Archivistica.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de |relacionada.

especializacion en é&reas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nlcleos basicos de

conocimiento indicados en los requisitos de Cincuenta y un (51) meses de experiencia
formacién académica. profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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PROFESIONAL GRADO 13
I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional
cODIGO 2020
GRADO 13
NUMERO DE CARGOS 45
DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DOCUMENTAL
Regional

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades propias de la gestion documental a través de la recepcion, clasificacion,
radicacién, indexacion, distribucion, control y seguimiento de documentos para su administracion técnica y
la conservacion de la documentacion de la Direccién Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar las actividades y procedimientos que deben aplicarse a la gestion documental de la Regional
en sus diferentes etapas: produccion, tramite, distribucion, organizacién, archivo, consulta,
conservacion, reprografia, recuperacion y disposicion final para asegurar la memoria institucional y el
cumplimiento de la normatividad archivistica.

2. Orientar el estudio y analisis de la normatividad que regula la funcién Archivistica en el Estado, asi
como los avances técnicos sobre gestion documental con el fin de proyectar su aplicacion y
cumplimiento en la entidad.

3. Organizar y administrar los proyectos archivisticos que se aprobaron ante el Comité de Desarrollo
Administrativo.

4. Administrar los documentos normativos (Acuerdos, Resoluciones y Circulares) que se producen en el
normal desarrollo de la gestion de la Regional.

5. Organizar y realizar las actividades de seguimiento a la aplicacion de la Tabla de Retencion, actividades
y procedimientos de la Gestibn Documental en la Regional y en los Centros de Formacion de su
jurisdiccién.

6. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién solicitada, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

7. Organizar actividades de capacitacion y divulgacion al personal de la Regional en los procedimientos y
normatividad para la identificacion de los documentos y registros en todas sus etapas y tecnologias
aplicadas a la gestién documental.

8. Tramitar oportunamente la remisién al area juridica de la regional, de la relacion de los derechos de
peticién recibidos por la regional y de los centros de su jurisdiccidn que se encuentren pendientes de
respuesta.

9. Asesorar el desarrollo de los procesos definidos en el sistema de gestion de calidad relacionadas con
las tareas propias del proceso.

10. Coordinar la implementacién del programa de gestién documental regional de acuerdo con el plan
nacional de archivos, las tablas de retencion documental y los cuadros de clasificacion en cumplimiento
de la normatividad que lo regula.

11. Las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente sobre archivistica y gestion documental
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2. Técnicas de bibliotecologia.
3. Procedimientos de gestién documental y de organizacion de archivos.
4. Programa de gestién documental
5. Tablas de retencién documental
6. Sistemas integrados de gestion
7. Herramientas de ofimatica.
8. Modelo estandar de control interno
9. Servicio al cliente
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNES
1. Orientacién a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
béasico de conocimiento en:

Bibliotecologia y Archivistica.
Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de |relacionada.

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nudcleos basicos de
conocimiento indicados en los requisitos de Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
formacién académica. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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PROFESIONAL GRADO 12
I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional
cODIGO 2020
GRADO 12
NUMERO DE CARGOS 77
DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DOCUMENTAL
Regional

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades propias de la gestion documental a través de la recepcion, clasificacion,
radicacién, indexacion, distribucion, control y seguimiento de documentos para su administracion técnica y
la conservacion de la documentacion de la Direccién Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar las actividades y procedimientos que deben aplicarse a la gestion documental de la Regional
en sus diferentes etapas: produccion, trdmite, distribucion, organizacion, archivo, consulta,
conservacion, reprografia, recuperacion y disposicion final para asegurar la memoria institucional y el
cumplimiento de la normatividad archivistica.

2. Orientar el estudio y analisis de la normatividad que regula la funcién Archivistica en el Estado, asi
como los avances técnicos sobre gestion documental con el fin de proyectar su aplicacion y
cumplimiento en la entidad.

3. Organizar y administrar los proyectos archivisticos que se aprobaron ante el Comité de Desarrollo
Administrativo.

4. Administrar los documentos normativos (Acuerdos, Resoluciones y Circulares) que se producen en el
normal desarrollo de la gestion de la Regional.

5. Organizar y realizar las actividades de seguimiento a la aplicacion de la Tabla de Retencion, actividades
y procedimientos de la Gestibn Documental en la Regional y en los Centros de Formacion de su
jurisdiccién.

6. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién solicitada, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

7. Organizar actividades de capacitacion y divulgacién al personal de la Regional en los procedimientos y
normatividad para la identificacion de los documentos y registros en todas sus etapas y tecnologias
aplicadas a la gestiéon documental.

8. Tramitar oportunamente la remision al area juridica de la regional, de la relacién de los derechos de
peticién recibidos por la regional y de los centros de su jurisdiccidn que se encuentren pendientes de
respuesta.

9. Asesorar el desarrollo de los procesos definidos en el sistema de gestién de calidad relacionadas con
las tareas propias del proceso.

10. Coordinar la implementacién del programa de gestién documental regional de acuerdo con el plan
nacional de archivos, las tablas de retencion documental y los cuadros de clasificacion en cumplimiento
de la normatividad que lo regula.

11. Las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente sobre archivistica y gestion documental
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2. Técnicas de bibliotecologia.
3. Procedimientos de gestién documental y de organizacion de archivos.
4. Tablas de retencion documental
5. Sistemas integrados de gestion
6. Herramientas de ofimatica.
7. Modelo estandar de control interno
8. Servicio al cliente
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNE
1. Orientacién a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
béasico de conocimiento en:

Bibliotecologia y Archivistica.

Veintidés (22) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de |relacionada.

especializacion en é&reas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los ndcleos basicos de

conocimiento indicados en los requisitos de Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
formacién académica. profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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PROFESIONAL GRADO 11
I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional
cODIGO 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 DOCUMENTAL
Regional

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades propias de la gestion documental a través de la recepcion, clasificacion,
radicacién, indexacion, distribucion, control y seguimiento de documentos para su administracion técnica y
la conservacion de la documentacion de la Direccién Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar las actividades y procedimientos que deben aplicarse a la gestion documental de la Regional
en sus diferentes etapas: produccion, trdmite, distribucion, organizacion, archivo, consulta,
conservacion, reprografia, recuperacion y disposicion final para asegurar la memoria institucional y el
cumplimiento de la normatividad archivistica.

2. Orientar el estudio y analisis de la normatividad que regula la funcién Archivistica en el Estado, asi
como los avances técnicos sobre gestion documental con el fin de proyectar su aplicacion y
cumplimiento en la entidad.

3. Organizar y administrar los proyectos archivisticos que se aprobaron ante el Comité de Desarrollo
Administrativo.

4. Administrar los documentos normativos (Acuerdos, Resoluciones y Circulares) que se producen en el
normal desarrollo de la gestion de la Regional.

5. Organizar y realizar las actividades de seguimiento a la aplicacion de la Tabla de Retencion, actividades
y procedimientos de la Gestibn Documental en la Regional y en los Centros de Formacion de su
jurisdiccién.

6. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién solicitada, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

7. Organizar actividades de capacitacion y divulgacién al personal de la Regional en los procedimientos y
normatividad para la identificacion de los documentos y registros en todas sus etapas y tecnologias
aplicadas a la gestién documental.

8. Tramitar oportunamente la remision al area juridica de la regional, de la relacién de los derechos de
peticién recibidos por la regional y de los centros de su jurisdiccidn que se encuentren pendientes de
respuesta.

9. Asesorar el desarrollo de los procesos definidos en el sistema de gestion de calidad relacionadas con
las tareas propias del proceso.

10. Coordinar la implementacién del programa de gestién documental regional de acuerdo con el plan
nacional de archivos, las tablas de retencion documental y los cuadros de clasificacion en cumplimiento
de la normatividad que lo regula.

11. Las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente sobre archivistica y gestion documental
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2. Técnicas de bibliotecologia.
3. Tablas de retencién documental
4. Cuadros de clasificacion.
5. Sistemas integrados de gestion
6. Herramientas de ofimatica.
7. Modelo estandar de control interno
8. Servicio al cliente
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNE
1. Orientacién a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
béasico de conocimiento en:

Bibliotecologia y Archivistica.

de
las

la modalidad
relacionadas con

Titulo de postgrado en
especializaciobn en éreas
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTER

NATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los ndcleos basicos de
conocimiento indicados en los requisitos de
formacién académica.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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PROFESIONAL GRADO 10
I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional
cODIGO 2020
GRADO 10
NUMERO DE CARGOS 45
DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DOCUMENTAL
Regional

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades propias de la gestion documental a través de la recepcion, clasificacion,
radicacién, indexacion, distribucion, control y seguimiento de documentos para su administracion técnica y
la conservacion de la documentacion de la Direccién Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar las actividades y procedimientos que deben aplicarse a la gestion documental de la Regional
en sus diferentes etapas: produccion, trdmite, distribucion, organizacion, archivo, consulta,
conservacion, reprografia, recuperacion y disposicion final para asegurar la memoria institucional y el
cumplimiento de la normatividad archivistica.

2. Orientar el estudio y analisis de la normatividad que regula la funcién Archivistica en el Estado, asi
como los avances técnicos sobre gestion documental con el fin de proyectar su aplicacion y
cumplimiento en la entidad.

3. Organizar y administrar los proyectos archivisticos que se aprobaron ante el Comité de Desarrollo
Administrativo.

4. Administrar los documentos normativos (Acuerdos, Resoluciones y Circulares) que se producen en el
normal desarrollo de la gestion de la Regional.

5. Organizar y realizar las actividades de seguimiento a la aplicacion de la Tabla de Retencion, actividades
y procedimientos de la Gestibn Documental en la Regional y en los Centros de Formacion de su
jurisdiccién.

6. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién solicitada, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

7. Organizar actividades de capacitacion y divulgacién al personal de la Regional en los procedimientos y
normatividad para la identificacion de los documentos y registros en todas sus etapas y tecnologias
aplicadas a la gestién documental.

8. Tramitar oportunamente la remision al area juridica de la regional, de la relacién de los derechos de
peticién recibidos por la regional y de los centros de su jurisdiccidn que se encuentren pendientes de
respuesta.

9. Asesorar el desarrollo de los procesos definidos en el sistema de gestién de calidad relacionadas con
las tareas propias del proceso.

10. Coordinar la implementacién del programa de gestién documental regional de acuerdo con el plan
nacional de archivos, las tablas de retencion documental y los cuadros de clasificacion en cumplimiento
de la normatividad que lo regula.

11. Las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente sobre archivistica y gestion documental
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2. Técnicas de bibliotecologia.
3. Tablas de retencién documental
4. Sistemas integrados de gestion
5. Herramientas de ofimatica.
6. Modelo estandar de control interno
7. Servicio al cliente
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNES
1. Orientacién a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
nacleo basico de conocimiento en:

Bibliotecologia y Archivistica.

la modalidad de
relacionadas con las

Titulo de postgrado en
especializacion en éreas
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley

Dieciséis
relacionada.

(16) meses de experiencia profesional

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos basicos de
conocimiento indicados en los requisitos de
formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada
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PROFESIONAL GRADO 08
I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional
CODIGO 2020
GRADO 08
NUMERO DE CARGOS 152
DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DOCUMENTAL
Regional

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades propias de la gestion documental a través de la recepcion, clasificacion,
radicacién, indexacion, distribucion, control y seguimiento de documentos para su administracion técnica y
la conservacion de la documentacion de la Direccién Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades y procedimientos que deben aplicarse a la gestion documental de la Regional
en sus diferentes etapas: produccion, tramite, distribucion, organizacién, archivo, consulta,
conservacion, reprografia, recuperacion y disposicion final para asegurar la memoria institucional y el
cumplimiento de la normatividad archivistica.

2. Revisar y administrar los documentos normativos (Acuerdos, Resoluciones y Circulares) que se
producen en el normal desarrollo de la gestion de la Regional.

3. Desempenfar las actividades de seguimiento a la aplicaciéon de la Tabla de Retencién, actividades y
procedimientos de la Gestibn Documental en la Regional y en los Centros de Formacion de su
jurisdiccién.

4. Dar trdmite a las solicitudes de informacién de los usuarios, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

5. Realizar actividades de capacitacion y divulgacién al personal de la Regional en los procedimientos y
normatividad para la identificacion de los documentos y registros en todas sus etapas y tecnologias
aplicadas a la gestién documental.

6. Revisar y controlar la remisién al area juridica de la regional, de la relacion de los derechos de peticion
recibidos por la regional y de los centros de su jurisdiccion que se encuentren pendientes de respuesta.

7. Evaluar el desarrollo de los procesos definidos en el sistema de gestion de calidad relacionadas con las
tareas propias del proceso.

8. Participar en la implementaciéon del programa de gestion documental regional de acuerdo con el plan
nacional de archivos, las tablas de retencion documental y los cuadros de clasificacion en cumplimiento
de la normatividad que lo regula.

9. Las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente sobre archivistica y gestion documental
Técnicas de bibliotecologia.

Tablas de retencién documental

Sistemas integrados de gestion

Herramientas de ofimatica.

Modelo estandar de control interno

Servicio al cliente

Nogkrwdbr
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COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNE
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
bésico de conocimiento en:

Bibliotecologia y Archivistica.

de
las

la modalidad
relacionadas con

Titulo de postgrado en
especializaciébn en areas
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Catorce (14) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTER

NATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos bésicos de
conocimiento indicados en los requisitos de
formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Treinta y ocho (38) meses de experiencia
profesional relacionada
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PROFESIONAL GRADO 06
I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional
cODIGO 2020
GRADO 06
NUMERO DE CARGOS 330
DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DOCUMENTAL
Regional

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades propias de la gestion documental a través de la recepcién, clasificacion,
radicacién, indexacion, distribucion, control y seguimiento de documentos para su administracion técnica y
la conservacion de la documentacion de la Direccién Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades y procedimientos que deben aplicarse a la gestion documental de la Regional
en sus diferentes etapas: produccion, trdmite, distribucion, organizacion, archivo, consulta,
conservacion, reprografia, recuperacion y disposicién final para asegurar la memoria institucional y el
cumplimiento de la normatividad archivistica.

2. Revisar y administrar los documentos normativos (Acuerdos, Resoluciones y Circulares) que se
producen en el normal desarrollo de la gestion de la Regional.

3. Desempenfar las actividades de seguimiento a la aplicacién de la Tabla de Retencion, actividades y
procedimientos de la Gestion Documental en la Regional y en los Centros de Formaciéon de su
jurisdiccién.

4. Dar trAmite a las solicitudes de informacion de los usuarios, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

5. Realizar actividades de capacitacion y divulgacién al personal de la Regional en los procedimientos y
normatividad para la identificacion de los documentos y registros en todas sus etapas y tecnologias
aplicadas a la gestién documental.

6. Revisar y controlar la remisién al area juridica de la regional, de la relacién de los derechos de peticién
recibidos por la regional y de los centros de su jurisdiccion que se encuentren pendientes de respuesta.

7. Evaluar el desarrollo de los procesos definidos en el sistema de gestion de calidad relacionadas con las
tareas propias del proceso.

8. Participar en la implementacion del programa de gestiéon documental regional de acuerdo con el plan
nacional de archivos, las tablas de retencion documental y los cuadros de clasificacion en cumplimiento
de la normatividad que lo regula.

9. Las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente sobre archivistica y gestion documental
Técnicas de bibliotecologia.

Tablas de retencién documental

Sistemas integrados de gestion

Herramientas de ofimatica.

Modelo estandar de control interno

Servicio al cliente

Nogkrwdbr
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COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNE
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
bésico de conocimiento en:

Bibliotecologia y Archivistica.

de
las

la modalidad
relacionadas con

Titulo de postgrado en
especializaciébn en areas
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTER

NATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nulcleos bésicos de
conocimiento indicados en los requisitos de
formacién académica.

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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PROFESIONAL GRADO 01
I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional
cODIGO 2020
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS 247
DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DOCUMENTAL
Regional

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades propias de la gestion documental a través de la recepcion, clasificacion,
radicacién, indexacion, distribucion, control y seguimiento de documentos para su administracion técnica y
la conservacion de la documentacion de la Direccién Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades y procedimientos que deben aplicarse a la gestibn documental de la Regional
en sus diferentes etapas: produccién, tramite, distribucién, organizacién, archivo, consulta,
conservacion, reprografia, recuperacion y disposicion final para asegurar la memoria institucional y el
cumplimiento de la normatividad archivistica.

2. Revisar y administrar los documentos normativos (Acuerdos, Resoluciones y Circulares) que se
producen en el normal desarrollo de la gestion de la Regional.

3. Desempenfar las actividades de seguimiento a la aplicaciéon de la Tabla de Retencién, actividades y
procedimientos de la Gestion Documental en la Regional y en los Centros de Formacion de su
jurisdiccién.

4. Dar trdmite a las solicitudes de informacién de los usuarios, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

5. Realizar actividades de capacitacion y divulgacién al personal de la Regional en los procedimientos y
normatividad para la identificacion de los documentos y registros en todas sus etapas y tecnologias
aplicadas a la gestién documental.

6. Revisar y controlar la remisién al area juridica de la regional, de la relacién de los derechos de peticién
recibidos por la regional y de los centros de su jurisdiccion que se encuentren pendientes de respuesta.

7. Evaluar el desarrollo de los procesos definidos en el sistema de gestion de calidad relacionadas con las
tareas propias del proceso.

8. Participar en la implementacion del programa de gestion documental regional de acuerdo con el plan
nacional de archivos, las tablas de retencion documental y los cuadros de clasificacion en cumplimiento
de la normatividad que lo regula.

9. Las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente sobre archivistica y gestion documental
Técnicas de bibliotecologia.

Tablas de retencién documental

Sistemas integrados de gestion

Herramientas de ofimatica.

Modelo estandar de control interno

Servicio al cliente

Nogkrwdbr
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COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNE
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
bésico de conocimiento en:
Bibliotecologia y Archivistica.
Siete (7) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de |relacionada.
especializaciobn en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nulcleos bésicos de
conocimiento indicados en los requisitos de
formacién académica.

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

PROFESIONAL GRADO 20

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

cODIGO 2020

GRADO 20

NUMERO DE CARGOS 10

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
Regional

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y orientar el desarrollo de la formacién profesional integral en los Centros de Formacion de la
Regional a través de estrategias y programas de formacion por competencias, asegurando el acceso,
pertinencia y calidad para incrementar la empleabilidad, la inclusién social y la competitividad de las
empresas en las regiones.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

Coordinar junto con los centros de formacion, la promocion y asesoria a empresas, gremios,
asociaciones y organizaciones de trabajadores para la formulacion, gestién, evaluaciéon y seguimiento
de los proyectos de formacién continua en la region.

Promover acciones de seguimiento y control a la implementacién de las estrategias y planes
institucionales en la regional, con el propésito de prestar servicios integrales a los sectores productivo y
social.

Disefiar y programar los proyectos operativos de la oferta institucional en la regional, en concordancia
con la politica nacional, los planes de desarrollo departamental y municipal, planes regionales de
educacioén y el plan estratégico institucional.

Promover la articulacion y transferencia de los proyectos, alianzas, convenios, programas de
empleabilidad y contratos institucionales en coordinacién con la Direccion General.

Coordinar la conformacién de redes departamentales de entidades de formacion para el trabajo, redes
de informacion de mercado laboral y ocupacional regional para la ejecucién de procesos de formacién
profesional.

Programar acciones de seguimiento a los proyectos especiales que se desarrollen en la regional, en
coordinacién con la Direccién General.

Programar en los centros de formacion la implementaciéon de procesos relacionados con la integralidad
de la formacién profesional, la gestion del empleo y el trabajo, y la promocién de eventos que propicien
la equidad social en la region.

Programar y administrar el proceso de reconocimiento y autorizacion de programas de formacion
profesional en la regién, para que las empresas y establecimientos que impartan directamente
programas de formacion con calidad y pertinencia.

Orientar la conformacion y consolidaciéon de equipos pedagégicos en los centros de formacion para el
desarrollo de procesos relacionados con la gestion educativa, desarrollo tecnologico y de formacion
profesional.

Gestionar el sistema de informacién de los procesos de formacion profesional integral relacionados con
la administracién educativa, mejoramiento continuo de los docentes, disefio curricular, recursos
educativos y medios didacticos y produccion técnico pedagogica regional.

Coordinar y apoyar la transferencia de los disefios curriculares y su puesta en marcha a nivel de los
centros de formacion, realizando seguimiento, control y evaluacién en la ejecucion de la formacién
profesional integral.
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12.

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.

13.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segin el area de desempefio y la

naturaleza del empleo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan nacional de desarrollo

Documentos CONPES — SENA
Normatividad sobre educacién en Colombia
Normatividad sobre ciencia y tecnologia

Principios béasicos de evaluacién del Aprendizaje

Disefio y programas curriculares
Administracién Educativa

. Fundamentos de Pedagogia

. Herramientas de ofimatica

. Formulacién de Proyectos

. Sistema Integrado de Gestion

. Modelo estandar de control interno

. Gestién por procesos

. Principios de Contratacién Estatal

CoNOOA~WNE

Conceptos y Naturaleza de la Formacion Profesional

Formulacién y desarrollo de proyectos de investigacion educativa

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO

CON PERSONAL A CARGO

Aprendizaje continuo

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

PwnNPE

Aprendizaje continuo.
Experticia profesional.
Trabajo en equipo y colaboracion.

Liderazgo de grupos de trabajo.
Toma de decisiones.

1
2
3.
4. Creatividad e innovacion
5
6
E

S

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacién.

e

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
béasico de conocimiento en:

Administracidon, 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, 0 periodismo y afines, o Contaduria publica, o
Derecho y afines, o Disefio, o Economia, o Educacion,
o0 Ingenieria administrativa y afines, o Ingenieria
agricola, o forestal y afines, o Ingenieria agroindustrial,
alimentos y afines, o Ingenieria agronémica, pecuaria y

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada

99



o
SENA

7 ‘ Resolucion No. 1302
Por la cual se actualiza'y 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. Pagina 100 de

Direccion
General

ANEXO

8 de julio de 2015

Version: 1

434

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,
0 Zootecnia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las disciplinas
de los nucleos basicos de conocimiento indicados en
los requisitos de formacién 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
I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional
cODIGO 2020
GRADO 18
NUMERO DE CARGOS 20
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa.

Il. AREA FUNCIONAL
GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
Regional
IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar y orientar el desarrollo de la formacién profesional integral en los Centros de Formacion de la
Regional a través de estrategias y programas de formacion por competencias, asegurando el acceso,
pertinencia y calidad para incrementar la empleabilidad, la inclusién social y la competitividad de las
empresas en las regiones.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y programar los planes operativos de la oferta institucional en la regional, en concordancia con
la politica nacional, los planes de desarrollo departamental y municipal, planes regionales de educacion
y el plan estratégico institucional.

2. Promover acciones de seguimiento y control a la implementacion de las estrategias y planes
institucionales en la regional, con el propésito de prestar servicios integrales a los sectores productivo y
social.

3. Gestionar la articulacion y transferencia de los proyectos, alianzas, convenios, programas de
empleabilidad y contratos institucionales en coordinacién con la Direccion General.

4. Coordinar la conformacion de redes departamentales de entidades de formacion para el trabajo, redes
de informacion de mercado laboral y ocupacional regional para la ejecucién de procesos de formacion
profesional.

5. Programar acciones de seguimiento a los proyectos especiales que se desarrollen en la regional, en
coordinacién con la Direccién General.

6. Gestionar en los centros de formacién la implementacion de procesos relacionados con la integralidad
de la formacion profesional, la gestién del empleo y el trabajo, y la promocion de eventos que propicien
la equidad social en la region.

7. Programar y administrar el proceso de reconocimiento y autorizaciéon de programas de formacion
profesional en la region, para que las empresas y establecimientos que impartan directamente
programas de formacion con calidad y pertinencia.

8. Gestionar junto con los centros de formacién, la promocion y asesoria a empresas, gremios,
asociaciones y organizaciones de trabajadores para la formulacién, gestién, evaluacién y seguimiento
de los proyectos de formacién continua en la region.

9. Oirientar la conformacion y consolidacién de equipos pedagdgicos en los centros de formacién para el
desarrollo de procesos relacionados con la gestién educativa, desarrollo tecnoldgico y de formacién
profesional.

10. Gestionar el sistema de informacion de los procesos de formacion profesional integral relacionados con
la administracién educativa, mejoramiento continuo de los docentes, disefio curricular, recursos
educativos y medios didacticos y produccion técnico pedagogica regional.

11. Coordinar y apoyar la transferencia de los disefios curriculares y su puesta en marcha a nivel de los
centros de formacion, realizando seguimiento, control y evaluacion en la ejecucion de la formacion
profesional integral.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Plan nacional de desarrollo
2. Documentos CONPES SENA
3. Normatividad sobre educacion en Colombia
4. Normatividad sobre ciencia y tecnologia
5. Formulacion y desarrollo de proyectos de investigacion educativa
6. Principios basicos de evaluacion del Aprendizaje
7. Conceptos y Naturaleza de la Formacion Profesional
8. Disefio y programas curriculares
9. Administracién Educativa
10. Fundamentos de Pedagogia
11. Herramientas de ofimatica
12. Formulacién de Proyectos
13. Modelo estandar de control interno
14. Principios de Contratacion Estatal
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNES
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacién.
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
bésico 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 , Lo .
Derecho y afines, o Disefio, o0 Economia, o Educacion, Trem.ta y un (31) meses de experiencia profesional
R . . . .. | relacionada.

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 vy
afines, o Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria
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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,
0 Zootecnia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las disciplinas
de los nucleos basicos de conocimiento indicados en
los requisitos de formacién 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 Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa.

Il. AREA FUNCIONAL
GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
Regional
IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar y orientar el desarrollo de la formacién profesional integral en los Centros de Formacion de la
Regional a través de estrategias y programas de formacion por competencias, asegurando el acceso,
pertinencia y calidad para incrementar la empleabilidad, la inclusién social y la competitividad de las
empresas en las regiones.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y programar los planes operativos de la oferta institucional en la regional, en concordancia con
la politica nacional, los planes de desarrollo departamental y municipal, planes regionales de educacion
y el plan estratégico institucional.

2. Promover acciones de seguimiento y control a la implementacién de las estrategias y planes
institucionales en la regional, con el proposito de prestar servicios integrales a los sectores productivo y
social.

3. Gestionar la articulacion y transferencia de los proyectos, alianzas, convenios, programas de
empleabilidad y contratos institucionales en coordinacién con la Direccion General.

4. Coordinar la conformacion de redes departamentales de entidades de formacién para el trabajo, redes
de informacion de mercado laboral y ocupacional regional para la ejecucién de procesos de formacién
profesional.

5. Programar acciones de seguimiento a los proyectos especiales que se desarrollen en la regional, en
coordinacién con la Direccién General.

6. Gestionar en los centros de formacién la implementacion de procesos relacionados con la integralidad
de la formacion profesional, la gestién del empleo y el trabajo, y la promocién de eventos que propicien
la equidad social en la region.

7. Programar y administrar el proceso de reconocimiento y autorizaciéon de programas de formacion
profesional en la region, para que las empresas y establecimientos que impartan directamente
programas de formacion con calidad y pertinencia.

8. Gestionar junto con los centros de formacién, la promocion y asesoria a empresas, gremios,
asociaciones y organizaciones de trabajadores para la formulacion, gestién, evaluacién y seguimiento
de los proyectos de formacion continua en la regién.

9. Oirientar la conformacion y consolidacién de equipos pedagdgicos en los centros de formacién para el
desarrollo de procesos relacionados con la gestion educativa, desarrollo tecnoldgico y de formacion
profesional.

10. Gestionar el sistema de informacion de los procesos de formacion profesional integral relacionados con
la administracién educativa, mejoramiento continuo de los docentes, disefio curricular, recursos
educativos y medios didacticos y produccion técnico pedagogica regional.

11. Coordinar y apoyar la transferencia de los disefios curriculares y su puesta en marcha a nivel de los
centros de formacion, realizando seguimiento, control y evaluacién en la ejecucion de la formacion
profesional integral.

12. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segin el area de desempefio y la
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IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan nacional de desarrollo
Normatividad sobre educacién en Colombia
Normatividad sobre ciencia y tecnologia

Principios basicos de evaluacién del Aprendizaje

Disefio y programas curriculares
Administracién Educativa
Fundamentos de Pedagogia

. Herramientas de ofimaética

. Sistema Integrado de Gestion

. Principios de Contratacion Estatal

CoNoA~LONE

Formulacién y desarrollo de proyectos de investigacién educativa

Conceptos y Naturaleza de la Formacion Profesional

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO

CON PERSONAL A CARGO

Aprendizaje continuo

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

PwnNpE

Aprendizaje continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupos de trabajo.

. Toma de decisiones.

ok wNE

COMUNE

Orientacion a resultados.

Orientacioén al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacién.

PwdBE

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nudcleo
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
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 mecanica y
afines, o Ingenieria quimica y afines, o Matematicas,

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.
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estadistica y afines, u Otras ingenierias, 0 Quimica y
afines, o Sociologia, o0 trabajo social y afines, o
Zootecnia.

de
las

la  modalidad
relacionadas con

Titulo de postgrado en
especializaciébn en areas
funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos basicos de conocimiento
indicados en los requisitos de formacién 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

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS 17

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

Il. AREA FUNCIONAL
GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
Regional
IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de coordinacion y orientacion al desarrollo de la formacién profesional integral en los

Centros de Formacion de la Regional a través de estrategias y programas de formacion por competencias,

asegurando el acceso, pertinencia y calidad para incrementar la empleabilidad, la inclusién social y la

competitividad de las empresas en las regiones.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y programar los planes operativos de la oferta institucional en la regional, en concordancia con
la politica nacional, los planes de desarrollo departamental y municipal, planes regionales de educacion
y el plan estratégico institucional.

2. Promover acciones de seguimiento y control a la implementacion de las estrategias y planes
institucionales en la regional, con el propésito de prestar servicios integrales a los sectores productivo y
social.

3. Gestionar la articulacion y transferencia de los proyectos, alianzas, convenios, programas de
empleabilidad y contratos institucionales en coordinacién con la Direccion General.

4. Coordinar la conformacion de redes departamentales de entidades de formacion para el trabajo, redes
de informacion de mercado laboral y ocupacional regional para la ejecucién de procesos de formacion
profesional.

5. Programar acciones de seguimiento a los proyectos especiales que se desarrollen en la regional, en
coordinacién con la Direccién General.

6. Gestionar en los centros de formacién la implementacion de procesos relacionados con la integralidad
de la formacion profesional, la gestién del empleo y el trabajo, y la promocion de eventos que propicien
la equidad social en la region.

7. Programar y administrar el proceso de reconocimiento y autorizaciéon de programas de formacion
profesional en la region, para que las empresas y establecimientos que impartan directamente
programas de formacion con calidad y pertinencia.

8. Gestionar junto con los centros de formacién, la promocion y asesoria a empresas, gremios,
asociaciones y organizaciones de trabajadores para la formulacién, gestién, evaluacién y seguimiento
de los proyectos de formacién continua en la region.

9. Oirientar la conformacion y consolidacién de equipos pedagdgicos en los centros de formacién para el
desarrollo de procesos relacionados con la gestion educativa, desarrollo tecnoldgico y de formacién
profesional.

10. Gestionar el sistema de informacion de los procesos de formacion profesional integral relacionados con
la administracién educativa, mejoramiento continuo de los docentes, disefio curricular, recursos
educativos y medios didacticos y produccion técnico pedagogica regional.

11. Coordinar y apoyar la transferencia de los disefios curriculares y su puesta en marcha a nivel de los
centros de formacion, realizando seguimiento, control y evaluacion en la ejecucion de la formacion
profesional integral.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Documentos CONPES SENA
2. Normatividad sobre educacion en Colombia
3. Normatividad sobre ciencia y tecnologia
4. Formulacion y desarrollo de proyectos de investigacion educativa
5. Principios basicos de evaluacion del Aprendizaje
6. Conceptos y Naturaleza de la Formacién Profesional
7. Disefo y programas curriculares
8. Administracion Educativa
9. Fundamentos de Pedagogia
10. Herramientas de ofimética
11. Sistema Integrado de Gestion
12. Principios de Contratacién Estatal
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNES

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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en:

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
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
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 mecanica y
afines, o Ingenieria quimica y afines, o Matematicas,

relacionada.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
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estadistica y afines, u Otras ingenierias, o Quimica y
afines, o Sociologia, o trabajo social y afines, o
Zootecnia.

de
las

la modalidad
relacionadas con

Titulo de postgrado en
especializaciébn en areas
funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos basicos de conocimiento
indicados en los requisitos de formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada
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PROFESIONAL GRADO 13
I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional
cODIGO 2020
GRADO 13
NUMERO DE CARGOS 45
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
Regional

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y orientar el desarrollo de la formacién profesional integral en los Centros de Formacion de la
Regional a través de estrategias y programas de formacion por competencias, asegurando el acceso,
pertinencia y calidad para incrementar la empleabilidad, la inclusién social y la competitividad de las
empresas en las regiones.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y administrar los planes operativos de la oferta institucional en la regional, en concordancia
con la politica nacional, los planes de desarrollo departamental y municipal, planes regionales de
educacion y el plan estratégico institucional.

2. Ajustar y articular acciones de seguimiento y control a la implementacién de las estrategias y planes
institucionales en la regional, con el propésito de prestar servicios integrales a los sectores productivo y
social.

3. Coordinar la conformacion de redes departamentales de entidades de formacion para el trabajo, redes
de informacion de mercado laboral y ocupacional regional para la ejecucién de procesos de formacién
profesional.

4. Desarrollar en los centros de formacién la implementacion de procesos relacionados con la integralidad
de la formacion profesional, la gestién del empleo y el trabajo, y la promocion de eventos que propicien
la equidad social en la region.

5. Administrar el proceso de reconocimiento y autorizacién de programas de formacién profesional en la
region, para que las empresas y establecimientos que impartan directamente programas de formacion
con calidad y pertinencia.

6. Desarrollar junto con los centros de formacién, la promocién y asesoria a empresas, gremios,
asociaciones y organizaciones de trabajadores para la formulacion, gestién, evaluacién y seguimiento
de los proyectos de formacion continua en la region.

7. Orientar la conformacion y consolidacion de equipos pedagdgicos en los centros de formacion para el
desarrollo de procesos relacionados con la gestion educativa, desarrollo tecnoldgico y de formacion
profesional.

8. Administrar el sistema de informacion de los procesos de formacion profesional integral relacionados
con la administracién educativa, mejoramiento continuo de los docentes, disefio curricular, recursos
educativos y medios didacticos y produccion técnico pedagogica regional.

9. Coordinar y apoyar la transferencia de los disefios curriculares y su puesta en marcha a nivel de los
centros de formacion, realizando seguimiento, control y evaluacion en la ejecucion de la formacion
profesional integral.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Documentos CONPES SENA
2. Normatividad sobre educacion en Colombia
3. Normatividad sobre ciencia y tecnologia
4. Formulacion y desarrollo de proyectos de investigacion educativa
5. Principios basicos de evaluacion del Aprendizaje
6. Conceptos y Naturaleza de la Formacion Profesional
7. Disefio y programas curriculares
8. Fundamentos de Pedagogia
9. Herramientas de ofimatica
10. Sistema Integrado de Gestion
11. Principios de Contratacién Estatal
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNE
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacién.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nudcleo
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, 0 Economia, o Educacion,
o0 Ingenieria administrativa y afines, o Ingenieria
agricola, o forestal y afines, o Ingenieria

agroindustrial, alimentos y afines, o Ingenieria|Veinticinco (25) meses de experiencia profesional

agronémica, pecuaria y afines, o Ingenieria ambiental | relacionada.
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 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.
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Titulo de postgrado en la modalidad de

especializaciébn en areas relacionadas con las

funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos basicos de conocimiento
indicados en los requisitos de formacién académica.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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PROFESIONAL GRADO 12

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS 77

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

Il. AREA FUNCIONAL
GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
Regional
IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar y orientar el desarrollo de la formacién profesional integral en los Centros de Formacion de la
Regional a través de estrategias y programas de formacion por competencias, asegurando el acceso,
pertinencia y calidad para incrementar la empleabilidad, la inclusién social y la competitividad de las
empresas en las regiones.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y administrar los planes operativos de la oferta institucional en la regional, en concordancia
con la politica nacional, los planes de desarrollo departamental y municipal, planes regionales de
educacion y el plan estratégico institucional.

2. Ajustar y articular acciones de seguimiento y control a la implementacién de las estrategias y planes
institucionales en la regional, con el propésito de prestar servicios integrales a los sectores productivo y
social.

3. Coordinar la conformacion de redes departamentales de entidades de formacion para el trabajo, redes
de informacion de mercado laboral y ocupacional regional para la ejecucién de procesos de formacién
profesional.

4. Desarrollar en los centros de formacién la implementacion de procesos relacionados con la integralidad
de la formacion profesional, la gestién del empleo y el trabajo, y la promocion de eventos que propicien
la equidad social en la region.

5. Administrar el proceso de reconocimiento y autorizacién de programas de formacién profesional en la
region, para que las empresas y establecimientos que impartan directamente programas de formacion
con calidad y pertinencia.

6. Desarrollar junto con los centros de formacién, la promocién y asesoria a empresas, gremios,
asociaciones y organizaciones de trabajadores para la formulacion, gestién, evaluacién y seguimiento
de los proyectos de formacion continua en la region.

7. Orientar la conformacion y consolidacion de equipos pedagdgicos en los centros de formacién para el
desarrollo de procesos relacionados con la gestion educativa, desarrollo tecnoldgico y de formacion
profesional.

8. Administrar el sistema de informacion de los procesos de formacion profesional integral relacionados
con la administracién educativa, mejoramiento continuo de los docentes, disefio curricular, recursos
educativos y medios didacticos y produccion técnico pedagogica regional.

9. Coordinar y apoyar la transferencia de los disefios curriculares y su puesta en marcha a nivel de los
centros de formacion, realizando seguimiento, control y evaluacién en la ejecucion de la formacién
profesional integral.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Documentos CONPES SENA
2. Normatividad sobre educacion en Colombia
3. Normatividad sobre ciencia y tecnologia
4. Formulacion y desarrollo de proyectos de investigacion educativa
5. Principios basicos de evaluacion del Aprendizaje
6. Disefio y programas curriculares
7. Fundamentos de Pedagogia
8. Herramientas de ofimatica
9. Sistema Integrado de Gestion
10. Principios de Contratacién Estatal
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNE
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacién.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en:

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
Derecho y afines, o Disefio, o Economia, o
Educaciéon, 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
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 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 de postgrado en la modalidad de
especializacibn en areas relacionadas con las

Veintidds (22) meses de experiencia profesional

114



o
SENA

N

Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la V?r_smn: 1
Direccié planta de personal del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. Pagina 115 de
ireccion
G ANEXO 434
eneral

Resolucion No. 1302
Por la cual se actualiza'y compila en un solo cuerpo normativo el Manual

8 de julio de 2015

funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos basicos de conocimiento
indicados en los requisitos de formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

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

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS 15

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

Il. AREA FUNCIONAL
GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
Regional
IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar y orientar el desarrollo de la formacién profesional integral en los Centros de Formacion de la
Regional a través de estrategias y programas de formacion por competencias, asegurando el acceso,
pertinencia y calidad para incrementar la empleabilidad, la inclusién social y la competitividad de las
empresas en las regiones.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y administrar los planes operativos de la oferta institucional en la regional, en concordancia
con la politica nacional, los planes de desarrollo departamental y municipal, planes regionales de
educacion y el plan estratégico institucional.

2. Ajustar y articular acciones de seguimiento y control a la implementacién de las estrategias y planes
institucionales en la regional, con el propésito de prestar servicios integrales a los sectores productivo y
social.

3. Coordinar la conformacion de redes departamentales de entidades de formacion para el trabajo, redes
de informacion de mercado laboral y ocupacional regional para la ejecucién de procesos de formacién
profesional.

4. Desarrollar en los centros de formacién la implementacion de procesos relacionados con la integralidad
de la formacion profesional, la gestién del empleo y el trabajo, y la promocion de eventos que propicien
la equidad social en la region.

5. Administrar el proceso de reconocimiento y autorizacién de programas de formacion profesional en la
region, para que las empresas y establecimientos que impartan directamente programas de formacion
con calidad y pertinencia.

6. Desarrollar junto con los centros de formacion, la promocién y asesoria a empresas, gremios,
asociaciones y organizaciones de trabajadores para la formulacién, gestion, evaluacion y seguimiento
de los proyectos de formacion continua en la region.

7. Orientar la conformacion y consolidacion de equipos pedagdgicos en los centros de formacion para el
desarrollo de procesos relacionados con la gestién educativa, desarrollo tecnoldgico y de formacion
profesional.

8. Administrar el sistema de informacion de los procesos de formacion profesional integral relacionados
con la administracién educativa, mejoramiento continuo de los docentes, disefio curricular, recursos
educativos y medios didacticos y produccion técnico pedagogica regional.

9. Coordinar y apoyar la transferencia de los disefios curriculares y su puesta en marcha a nivel de los
centros de formacion, realizando seguimiento, control y evaluacion en la ejecucion de la formacion
profesional integral.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Documentos CONPES SENA
2. Normatividad sobre educacion en Colombia
3. Normatividad sobre ciencia y tecnologia
4. Formulacion y desarrollo de proyectos de investigacion educativa
5. Principios basicos de evaluacion del Aprendizaje
6. Disefio y programas curriculares
7. Fundamentos de Pedagogia
8. Herramientas de ofimatica
9. Sistema Integrado de Gestion
10. Principios de Contratacién Estatal
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNE
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacién.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en:

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
Derecho y afines, o Disefio, o Economia, o
Educaciéon, 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
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 electrdnica 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 de postgrado en la modalidad de
especializacibn en areas relacionadas con las

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
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Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos basicos de conocimiento
indicados en los requisitos de formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

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

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS 45

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

Il. AREA FUNCIONAL
GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
Regional
IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar y orientar el desarrollo de la formacién profesional integral en los Centros de Formacion de la
Regional a través de estrategias y programas de formacion por competencias, asegurando el acceso,
pertinencia y calidad para incrementar la empleabilidad, la inclusién social y la competitividad de las
empresas en las regiones.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y administrar los planes operativos de la oferta institucional en la regional, en concordancia
con la politica nacional, los planes de desarrollo departamental y municipal, planes regionales de
educacion y el plan estratégico institucional.

2. Ajustar y articular acciones de seguimiento y control a la implementacion de las estrategias y planes
institucionales en la regional, con el propésito de prestar servicios integrales a los sectores productivo y
social.

3. Coordinar la conformacion de redes departamentales de entidades de formacion para el trabajo, redes
de informacion de mercado laboral y ocupacional regional para la ejecucién de procesos de formacién
profesional.

4. Desarrollar en los centros de formacién la implementacion de procesos relacionados con la integralidad
de la formacion profesional, la gestién del empleo y el trabajo, y la promocién de eventos que propicien
la equidad social en la region.

5. Administrar el proceso de reconocimiento y autorizacién de programas de formacion profesional en la
region, para que las empresas y establecimientos que impartan directamente programas de formacién
con calidad y pertinencia.

6. Desarrollar junto con los centros de formacion, la promocién y asesoria a empresas, gremios,
asociaciones y organizaciones de trabajadores para la formulacion, gestién, evaluaciéon y seguimiento
de los proyectos de formacion continua en la region.

7. Orientar la conformacion y consolidacion de equipos pedagdgicos en los centros de formacion para el
desarrollo de procesos relacionados con la gestion educativa, desarrollo tecnoldgico y de formacion
profesional.

8. Administrar el sistema de informacion de los procesos de formacion profesional integral relacionados
con la administracién educativa, mejoramiento continuo de los docentes, disefio curricular, recursos
educativos y medios didacticos y produccidn técnico pedagdgica regional.

9. Coordinar y apoyar la transferencia de los disefios curriculares y su puesta en marcha a nivel de los
centros de formacion, realizando seguimiento, control y evaluacién en la ejecucion de la formacion
profesional integral.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Documentos CONPES SENA
2. Normatividad sobre educacion en Colombia
3. Normatividad sobre ciencia y tecnologia
4. Principios basicos de evaluacién del Aprendizaje
5. Conceptos y Naturaleza de la Formacion Profesional
6. Disefio y programas curriculares
7. Fundamentos de Pedagogia
8. Herramientas de ofimatica
9. Sistema Integrado de Gestion
10. Principios de Contratacién Estatal
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en equipo y colaboracioén.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNE
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacién.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en:

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
Derecho y afines, o Disefio, o Economia, o
Educaciéon, 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
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 electrdnica 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 de postgrado en la modalidad de
especializacibn en areas relacionadas con las

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
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Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos basicos de conocimiento
indicados en los requisitos de formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

relacionada

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
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PROFESIONAL GRADO 08
I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional
cODIGO 2020
GRADO 08
NUMERO DE CARGOS 152
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa.

Il. AREA FUNCIONAL
GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
Regional
IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar y orientar el desarrollo de la formacién profesional integral en los Centros de Formacion de la
Regional a través de estrategias y programas de formacion por competencias, asegurando el acceso,
pertinencia y calidad para incrementar la empleabilidad, la inclusién social y la competitividad de las
empresas en las regiones.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento y control a la implementacién de las estrategias y planes institucionales en la
regional, con el propdsito de prestar servicios integrales a los sectores productivo y social.

2. Participar en la conformacién de redes departamentales de entidades de formacion para el trabajo,
redes de informacion de mercado laboral y ocupacional regional para la ejecucion de procesos de
formacion profesional.

3. Desarrollar en los centros de formacién la implementacion de procesos relacionados con la integralidad
de la formacion profesional, la gestién del empleo y el trabajo, y la promocion de eventos que propicien
la equidad social en la region.

4. Elaborar junto con los centros de formacién, la promocidon y asesoria a empresas, gremios,
asociaciones y organizaciones de trabajadores para la formulacién, gestién, evaluacién y seguimiento
de los proyectos de formacién continua en la region.

5. Participar en la conformacion y consolidacion de equipos pedagdgicos en los centros de formacion para
el desarrollo de procesos relacionados con la gestion educativa, desarrollo tecnoldgico y de formacion
profesional.

6. Consolidar y actualizar el sistema de informacion de los procesos de formacién profesional integral
relacionados con la administraciéon educativa, mejoramiento continuo de los docentes, disefio curricular,
recursos educativos y medios didacticos y produccién técnico pedagdégica regional.

7. Efectuar acciones de apoyo a la transferencia de los disefios curriculares y su puesta en marcha a nivel
de los centros de formacion, realizando seguimiento, control y evaluacion en la ejecucion de la
formacién profesional integral.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad sobre educacién en Colombia
Normatividad sobre ciencia y tecnologia
Principios béasicos de evaluacién del Aprendizaje
Conceptos y Naturaleza de la Formacion Profesional
Disefio y programas curriculares
Fundamentos de Pedagogia
Sistema Integrado de Gestién

Nogkrwdbr
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8. Modelo estandar de control interno
9. Principios de Contratacién Estatal
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacién
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNE
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacién.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nudcleo
bésico 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
Derecho y afines, o Disefio, 0 Economia, o Educacion,
o0 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 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.

de
las

la modalidad
relacionadas con

Titulo de postgrado en
especializaciobn en areas
funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Catorce (14) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos basicos de conocimiento
indicados en los requisitos de formacién académica.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Treinta y ocho (38) meses de experiencia
profesional relacionada
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PROFESIONAL GRADO 06

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 330

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

Il. AREA FUNCIONAL
GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
Regional
IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar y orientar el desarrollo de la formacién profesional integral en los Centros de Formacion de la
Regional a través de estrategias y programas de formacion por competencias, asegurando el acceso,
pertinencia y calidad para incrementar la empleabilidad, la inclusion social y la competitividad de las
empresas en las regiones.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento y control a la implementacién de las estrategias y planes institucionales en la
regional, con el propdsito de prestar servicios integrales a los sectores productivo y social.

2. Participar en la conformacién de redes departamentales de entidades de formacion para el trabajo,
redes de informacion de mercado laboral y ocupacional regional para la ejecucién de procesos de
formacion profesional.

3. Desarrollar en los centros de formacién la implementacion de procesos relacionados con la integralidad
de la formacion profesional, la gestién del empleo y el trabajo, y la promocion de eventos que propicien
la equidad social en la region.

4. Elaborar junto con los centros de formacién, la promocidon y asesoria a empresas, gremios,
asociaciones y organizaciones de trabajadores para la formulacién, gestién, evaluacién y seguimiento
de los proyectos de formacién continua en la regién.

5. Participar en la conformacion y consolidacién de equipos pedagdégicos en los centros de formacion para
el desarrollo de procesos relacionados con la gestion educativa, desarrollo tecnoldgico y de formacion
profesional.

6. Consolidar y actualizar el sistema de informacion de los procesos de formacion profesional integral
relacionados con la administraciéon educativa, mejoramiento continuo de los docentes, disefio curricular,
recursos educativos y medios didacticos y produccién técnico pedagdégica regional.

7. Efectuar acciones de apoyo a la transferencia de los disefios curriculares y su puesta en marcha a nivel
de los centros de formacion, realizando seguimiento, control y evaluacion en la ejecucion de la
formacién profesional integral.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad sobre educacién en Colombia
Formulacién y desarrollo de proyectos de investigacion educativa
Principios béasicos de evaluacién del Aprendizaje
Conceptos y Naturaleza de la Formacion Profesional
Disefio y programas curriculares
Fundamentos de Pedagogia
Herramientas de ofimatica

Nogkrwdbr

124



o
SENA

N

Resolucion No. 1302
Por la cual se actualiza'y compila en un solo cuerpo normativo el Manual

8 de julio de 2015

Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la Version: 1
Direccién planta de personal del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. Pagina 125 de
General ANEXO 434
8. Sistema Integrado de Gestion
9. Principios de Contratacién Estatal
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNE
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacién.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
bésico 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
Educaciéon, 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 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, 0 Quimica y
afines, o Sociologia, o trabajo social y afines, o
Zootecnia.

de
las

Titulo de postgrado en la modalidad
especializacibn en areas relacionadas con
funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nicleos basicos de conocimiento
indicados en los requisitos de formacién académica.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Treinta y siete (37)
profesional relacionada

meses de experiencia
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PROFESIONAL GRADO 01

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 247

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

Il. AREA FUNCIONAL
GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
Regional
IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar y orientar el desarrollo de la formacién profesional integral en los Centros de Formacion de la
Regional a través de estrategias y programas de formacion por competencias, asegurando el acceso,
pertinencia y calidad para incrementar la empleabilidad, la inclusién social y la competitividad de las
empresas en las regiones.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento y control a la implementacién de las estrategias y planes institucionales en la
regional, con el propdsito de prestar servicios integrales a los sectores productivo y social.

2. Participar en la conformacién de redes departamentales de entidades de formacion para el trabajo,
redes de informacion de mercado laboral y ocupacional regional para la ejecucién de procesos de
formacion profesional.

3. Desarrollar en los centros de formacion la implementacion de procesos relacionados con la integralidad
de la formacion profesional, la gestién del empleo y el trabajo, y la promocion de eventos que propicien
la equidad social en la region.

4. Elaborar junto con los centros de formacién, la promociéon y asesoria a empresas, gremios,
asociaciones y organizaciones de trabajadores para la formulacién, gestién, evaluacién y seguimiento
de los proyectos de formacién continua en la regién.

5. Participar en la conformacion y consolidacion de equipos pedagdgicos en los centros de formacién para
el desarrollo de procesos relacionados con la gestion educativa, desarrollo tecnoldgico y de formacion
profesional.

6. Consolidar y actualizar el sistema de informacion de los procesos de formacién profesional integral
relacionados con la administraciéon educativa, mejoramiento continuo de los docentes, disefio curricular,
recursos educativos y medios didacticos y produccién técnico pedagdégica regional.

7. Efectuar acciones de apoyo a la transferencia de los disefios curriculares y su puesta en marcha a nivel
de los centros de formacion, realizando seguimiento, control y evaluacion en la ejecucion de la
formacién profesional integral.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad sobre educacién en Colombia
Principios béasicos de evaluacién del Aprendizaje
Conceptos y Naturaleza de la Formacion Profesional
Disefio y programas curriculares
Fundamentos de Pedagogia
Herramientas de ofimatica
Sistema Integrado de Gestién

Nogkrwdbr
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8. Principios de Contratacion Estatal
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNE
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
bésico 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
Derecho y afines, o Disefio, o Economia, o
Educaciéon, 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
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, 0 Quimica y
afines, o Sociologia, o trabajo social y afines, o
Zootecnia.

de
las

la modalidad
relacionadas con

Titulo de postgrado en
especializacion en areas
funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Siete (7) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nilcleos basicos de conocimiento
indicados en los requisitos de formaciéon académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
relacionada
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GESTION DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD
PROFESIONAL GRADO 20

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 20

NUMERO DE CARGOS 10

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

Il. AREA FUNCIONAL
GESTION DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD
Regional
IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y promover proyectos de innovacién y de investigacion aplicada y pedagogica, de base

tecnologica, asi como de formacién continua especializada en los Centros de su jurisdiccion, contribuyendo

a la competitividad del sector, la generacién y apropiacién social del conocimiento desde la Direccion

Regional y sus Centros de Formacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y gestionar en coordinacion con la Direccion General y los centros de formacion de la regional,
los lineamientos de las acciones de investigacion, innovacién y desarrollo tecnoldgico institucionales,
acordes al modelo pedagégico de la entidad

2. Promover y proyectar las politicas institucionales para la realizacién de programas de innovacion y
desarrollo tecnoldgico y pedagdgico que estén a cargo de los centros de formacién de la regional,
garantizando cumplimientos de estandares de calidad.

3. Promover y programar proyectos de investigacion aplicada y pedagogica en los centros de formacién a
Su cargo

4. Programar y gestionar mecanismos (convocatorias nacionales, regionales, sectoriales, internas o
Alianzas Interinstitucionales) para la ejecucién de los programas de investigacion aplicada, desarrollo
tecnolégico, innovacion y competitividad

5. Proponer programas de investigacién aplicada, innovacion y desarrollo tecnolégico para garantizar la
apropiacion del conocimiento en la regional, los centros de formacion y la entidad.

6. Programar acciones de acompafiamiento a los Centros de Formacioén de su jurisdiccion en la realizacion
de proyectos de investigacion aplicada y pedagégica con base en los lineamientos de las Direcciones
de Formacién Profesional y del Sistema Nacional de Formacion

7. Proyectar y presentar informes de los resultados obtenidos ante las Direcciones de Formacion
Profesional y del Sistema Nacional de Formacién de los programas de innovaciéon y competitividad
desarrollados por los centros de la regional.

8. Preparar y presentar los resultados obtenidos ante las Direcciones de Formacién Profesional y del
Sistema Nacional de Formacion de los programas de innovacién y competitividad desarrollados por los
centros.

9. Proyectar los resultados de los proyectos de investigacion realizados por los centros de formacién de su
jurisdiccion.

10. Gestionar y servir de enlace en la realizacion y transferencia de conocimiento y/o tecnologias
desarrollados a nivel en la regional.

11. Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la
naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Plan nacional de desarrollo
2. Normatividad sobre ciencia y tecnologia
3. Manejo de las TICS
4. Formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos de investigacion
5. Gestion de proyectos y desarrollo tecnolégico
6. Normas en empleo publico
7. Normatividad sobre educacion en Colombia
8. Normatividad sobre formacion para el trabajo y desarrollo humano
9. Sistema Integrado de Gestion y de Indicadores de Gestion
10. Modelo estandar de control interno
11. Herramientas de Ofimatica y bases de datos
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNES
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacién.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en:

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, 0 Economia, o Educacion,
o Ingenieria administrativa y afines, o Ingenieria
agricola, o forestal y afines, o Ingenieria agroindustrial, | hrofesional relacionada.
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 electrénica telecomunicaciones vy
afines, o Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria
mecénica 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

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
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afines, o Zootecnia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos béasicos de conocimiento
indicados 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
I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional
cODIGO 2020
GRADO 18
NUMERO DE CARGOS 20
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa.

Il. AREA FUNCIONAL
GESTION DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD
Regional
IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y promover proyectos de innovacién y de investigacion aplicada y pedagogica, de base

tecnologica, asi como de formacién continua especializada en los Centros de su jurisdiccion, contribuyendo

a la competitividad del sector, la generacién y apropiacién social del conocimiento desde la Direccion

Regional y sus Centros de Formacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y gestionar en coordinacion con la Direccion General y los centros de formacion de la regional,
los lineamientos de las acciones de investigacion, innovacién y desarrollo tecnoldgico institucionales,
acordes al modelo pedagégico de la entidad

2. Promover y proyectar las politicas institucionales para la realizacion de programas de innovacién y
desarrollo tecnoldgico y pedagdgico que estén a cargo de los centros de formacién de la regional,
garantizando cumplimientos de estandares de calidad.

3. Promover y programar proyectos de investigacion aplicada y pedagogica en los centros de formacion a
Su cargo

4. Programar y gestionar mecanismos (convocatorias nacionales, regionales, sectoriales, internas o
Alianzas Interinstitucionales) para la ejecucién de los programas de investigacién aplicada, desarrollo
tecnolégico, innovacion y competitividad

5. Proponer programas de investigacién aplicada, innovacion y desarrollo tecnolégico para garantizar la
apropiacion del conocimiento en la regional, los centros de formacién y la entidad.

6. Programar acciones de acompafiamiento a los Centros de Formacion de su jurisdiccion en la realizacién
de proyectos de investigacion aplicada y pedagégica con base en los lineamientos de las Direcciones
de Formacién Profesional y del Sistema Nacional de Formacion

7. Proyectar y presentar informes de los resultados obtenidos ante las Direcciones de Formacion
Profesional y del Sistema Nacional de Formacién de los programas de innovaciéon y competitividad
desarrollados por los centros de la regional.

8. Preparar y presentar los resultados obtenidos ante las Direcciones de Formacion Profesional y del
Sistema Nacional de Formacion de los programas de innovacién y competitividad desarrollados por los
centros.

9. Proyectar los resultados de los proyectos de investigacion realizados por los centros de formacién de su
jurisdiccién.

10. Gestionar y servir de enlace en la realizacion y transferencia de conocimiento y/o tecnologias
desarrollados a nivel en la regional.

11. Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la
naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad sobre ciencia y tecnologia
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2. Formulacién, ejecucion y evaluacion de proyectos de investigacion
3. Gestion de proyectos y desarrollo tecnoldgico
4. Normas en empleo publico
5. Normatividad sobre educacién en Colombia
6. Normatividad sobre formacién para el trabajo y desarrollo humano
7. Sistema Integrado de Gestion y de Indicadores de Gestién
8. Modelo estandar de control interno
9. Herramientas de Ofimatica y bases de datos
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNE
1. Orientacién a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
béasico 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, 0 periodismo y afines, o Contaduria publica, o
Derecho y afines, o Disefio, o0 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 | Treinta y un (31) meses de experiencia profesional

afines, o Ingenieria ambiental o sanitaria y afines, o | relacionada.
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 vy
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,
0 Zootecnia.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo
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Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
VI. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos basicos de conocimiento
indicados en los requisitos de formacién
académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada

133



L 4

SENA y 8 de julio de 2015

7 ‘ Resolucion No. 1302

Por la cual se actualiza'y compila en un solo cuerpo normativo el Manual -
bl ’ ; Version: 1
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la —

Direccié planta de personal del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. Pagina 134 de

ireccion

G ANEXO 434

eneral

PROFESIONAL GRADO 15

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS 12

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

Il. AREA FUNCIONAL
GESTION DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD
Regional
IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y promover proyectos de innovacién y de investigacion aplicada y pedagogica, de base

tecnologica, asi como de formacién continua especializada en los Centros de su jurisdiccion, contribuyendo

a la competitividad del sector, la generacién y apropiacion social del conocimiento desde la Direccion

Regional y sus Centros de Formacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y gestionar en coordinacion con la Direccion General y los centros de formacion de la regional,
los lineamientos de las acciones de investigacion, innovacién y desarrollo tecnoldgico institucionales,
acordes al modelo pedagégico de la entidad

2. Promover y proyectar las politicas institucionales para la realizacion de programas de innovacion y
desarrollo tecnoldgico y pedagdgico que estén a cargo de los centros de formacién de la regional,
garantizando cumplimientos de estandares de calidad.

3. Promover y programar proyectos de investigacion aplicada y pedagdgica en los centros de formacién a
Su cargo

4. Programar y gestionar mecanismos (convocatorias nacionales, regionales, sectoriales, internas o
Alianzas Interinstitucionales) para la ejecucién de los programas de investigacion aplicada, desarrollo
tecnolégico, innovacion y competitividad

5. Proponer programas de investigacion aplicada, innovacion y desarrollo tecnolégico para garantizar la
apropiacion del conocimiento en la regional, los centros de formacién y la entidad.

6. Programar acciones de acompafiamiento a los Centros de Formacion de su jurisdicciéon en la realizacion
de proyectos de investigacion aplicada y pedagégica con base en los lineamientos de las Direcciones
de Formacién Profesional y del Sistema Nacional de Formacién

7. Proyectar y presentar informes de los resultados obtenidos ante las Direcciones de Formacion
Profesional y del Sistema Nacional de Formacién de los programas de innovaciéon y competitividad
desarrollados por los centros de la regional.

8. Preparar y presentar los resultados obtenidos ante las Direcciones de Formacién Profesional y del
Sistema Nacional de Formacion de los programas de innovacién y competitividad desarrollados por los
centros.

9. Proyectar los resultados de los proyectos de investigacion realizados por los centros de formacién de su
jurisdiccién.

10. Gestionar y servir de enlace en la realizacion y transferencia de conocimiento y/o tecnologias
desarrollados a nivel en la regional.

11. Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la
naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad sobre ciencia y tecnologia
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2. Formulacién, ejecucion y evaluacion de proyectos de investigacion
3. Gestion de proyectos y desarrollo tecnolégico
4. Normatividad sobre educacién en Colombia
5. Normatividad sobre formacidn para el trabajo y desarrollo humano
6. Sistema Integrado de Gestiéon y de Indicadores de Gestién
7. Modelo estandar de control interno
8. Herramientas de Ofimatica y bases de datos
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNES
1. Orientacién a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
béasico 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 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 electrénica telecomunicaciones vy
afines, o Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria
mecéanica y afines, o Ingenieria quimica y afines, o
Matemaéticas, estadistica y afines, u Otras ingenierias,
0 Quimica y afines, o Sociologia, o trabajo social y
afines, o Zootecnia.

relacionada.

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

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
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Tarjeta profesional en los casos requeridos por laley |
VI. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nlcleos béasicos de conocimiento
indicados 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

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS 17

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

Il. AREA FUNCIONAL
GESTION DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD
Regional
IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales en la promocion de proyectos de innovacion y de investigacion aplicada

y pedagogica, de base tecnoldgica, asi como de formacion continua especializada en los Centros de su

jurisdiccién, contribuyendo a la competitividad del sector, la generaciébn y apropiacién social del

conocimiento desde la Direccién Regional y sus Centros de Formacion.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y gestionar en coordinacion con la Direccion General y los centros de formacion de la regional,
los lineamientos de las acciones de investigacion, innovacion y desarrollo tecnol6gico institucionales,
acordes al modelo pedagégico de la entidad

2. Promover y proyectar las politicas institucionales para la realizacion de programas de innovacion y
desarrollo tecnoldgico y pedagdgico que estén a cargo de los centros de formaciéon de la regional,
garantizando cumplimientos de estandares de calidad.

3. Promover y programar proyectos de investigacion aplicada y pedagdgica en los centros de formacién a
Su cargo

4. Programar y gestionar mecanismos (convocatorias nacionales, regionales, sectoriales, internas o
Alianzas Interinstitucionales) para la ejecucién de los programas de investigacion aplicada, desarrollo
tecnolégico, innovacion y competitividad

5. Proponer programas de investigacién aplicada, innovacion y desarrollo tecnolégico para garantizar la
apropiacion del conocimiento en la regional, los centros de formacién y la entidad.

6. Programar acciones de acompafiamiento a los Centros de Formacion de su jurisdiccion en la realizacién
de proyectos de investigacién aplicada y pedagdégica con base en los lineamientos de las Direcciones
de Formacién Profesional y del Sistema Nacional de Formacién

7. Proyectar y presentar informes de los resultados obtenidos ante las Direcciones de Formacion
Profesional y del Sistema Nacional de Formacion de los programas de innovacion y competitividad
desarrollados por los centros de la regional.

8. Preparar y presentar los resultados obtenidos ante las Direcciones de Formacién Profesional y del
Sistema Nacional de Formacién de los programas de innovacién y competitividad desarrollados por los
centros.

9. Proyectar los resultados de los proyectos de investigacion realizados por los centros de formacién de su
jurisdiccién.

10. Gestionar y servir de enlace en la realizacion y transferencia de conocimiento y/o tecnologias
desarrollados a nivel en la regional.

11. Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la
naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad sobre ciencia y tecnologia
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2. Formulacién, ejecucidn y evaluacion de proyectos de investigacion
3. Gestion de proyectos y desarrollo tecnolégico
4. Normatividad sobre educacién en Colombia
5. Normatividad sobre formacién para el trabajo y desarrollo humano
6. Sistema Integrado de Gestidon y de Indicadores de Gestion
7. Modelo estandar de control interno
8. Herramientas de Ofimatica y bases de datos
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNE
1. Orientacién a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nuicleo
béasico 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
Derecho y afines, o Disefio, 0 Economia, o Educacion,
0 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, telemética 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,
o0 Quimica y afines, o Sociologia, o trabajo social y
afines, o Zootecnia.

relacionada.

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

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
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Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley |
VI. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos basicos de conocimiento
indicados en los requisitos de formacion
académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

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

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS 45

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

Il. AREA FUNCIONAL
GESTION DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD
Regional
IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y promover proyectos de innovacién y de investigacion aplicada y pedagogica, de base

tecnologica, asi como de formacién continua especializada en los Centros de su jurisdiccion, contribuyendo

a la competitividad del sector, la generacién y apropiacién social del conocimiento desde la Direccion

Regional y sus Centros de Formacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Articular en coordinacion con la Direccion General y los centros de formacién de la regional, los
lineamientos de las acciones de investigacion, innovacion y desarrollo tecnolégico institucionales,
acordes al modelo pedagégico de la entidad

2. Conceptuar sobre las politicas institucionales para la realizacion de programas de innovacion y
desarrollo tecnol6gico y pedagégico que estén a cargo de los centros de formacion de la regional, con el
fin de garantizar el cumplimiento de los estandares de calidad.

3. Organizar proyectos de investigacion aplicada y pedagégica en los centros de formacion a su cargo

4. Orientar el desarrollo mecanismos (convocatorias nacionales, regionales, sectoriales, internas o
Alianzas Interinstitucionales) para la ejecucién de los programas de investigacion aplicada, desarrollo
tecnolégico, innovacion y competitividad

5. Recomendar y ajustar los programas de investigacion aplicada, innovacién y desarrollo tecnolégico para
garantizar la apropiacién del conocimiento en la regional, los centros de formacion y la entidad.

6. Orientar las acciones de acompafiamiento a los Centros de Formacion de su jurisdiccion en la
realizacion de proyectos de investigacién aplicada y pedagégica con base en los lineamientos de las
Direcciones de Formacion Profesional y del Sistema Nacional de Formacion

7. Conceptuar y presentar informes sobre los resultados obtenidos ante las Direcciones de Formacion
Profesional y del Sistema Nacional de Formacion de los programas de innovacién y competitividad
desarrollados por los centros de la regional.

8. Estudiar y emitir concepto sobre los resultados de los proyectos de investigacion realizados por los
centros de formacion de su jurisdiccion.

9. Organizar eventos que sirvan de enlace en la realizaciébn y transferencia de conocimiento y/o
tecnologias desarrollados a nivel en la regional.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad sobre ciencia y tecnologia
Formulacién, ejecucion y evaluacion de proyectos de investigacion
Gestion de proyectos y desarrollo tecnolégico
Normas en empleo publico
Normatividad sobre educacion en Colombia

agrLONE
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6. Normatividad sobre formacion para el trabajo y desarrollo humano
7. Sistema Integrado de Gestiéon y de Indicadores de Gestién
8. Modelo estandar de control interno
9. Herramientas de Ofimatica y bases de datos
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNES
1. Orientacién a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del ndcleo
bésico 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, 0 Economia, o Educacion,
0 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, teleméatica 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 de postgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con las funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA
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Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos basicos de conocimiento
indicados en los requisitos de formacion Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
académica. profesional relacionada
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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PROFESIONAL GRADO 12

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS 77

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

Il. AREA FUNCIONAL
GESTION DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD
Regional
IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y promover proyectos de innovacién y de investigacion aplicada y pedagogica, de base

tecnologica, asi como de formacién continua especializada en los Centros de su jurisdiccion, contribuyendo

a la competitividad del sector, la generacién y apropiacién social del conocimiento desde la Direccion

Regional y sus Centros de Formacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Articular en coordinacion con la Direccidon General y los centros de formacién de la regional, los
lineamientos de las acciones de investigacion, innovacion y desarrollo tecnolégico institucionales,
acordes al modelo pedagégico de la entidad

2. Conceptuar sobre las politicas institucionales para la realizaciébn de programas de innovacion y
desarrollo tecnol6gico y pedagdégico que estén a cargo de los centros de formacion de la regional, con el
fin de garantizar el cumplimiento de los estandares de calidad.

3. Organizar proyectos de investigacion aplicada y pedagdégica en los centros de formacion a su cargo

4. Orientar el desarrollo mecanismos (convocatorias nacionales, regionales, sectoriales, internas o
Alianzas Interinstitucionales) para la ejecucién de los programas de investigacion aplicada, desarrollo
tecnolégico, innovacion y competitividad

5. Recomendar y ajustar los programas de investigacién aplicada, innovacion y desarrollo tecnolégico para
garantizar la apropiacién del conocimiento en la regional, los centros de formacion y la entidad.

6. Orientar las acciones de acompafiamiento a los Centros de Formacién de su jurisdiccion en la
realizacion de proyectos de investigacién aplicada y pedagégica con base en los lineamientos de las
Direcciones de Formacion Profesional y del Sistema Nacional de Formacion

7. Conceptuar y presentar informes sobre los resultados obtenidos ante las Direcciones de Formacion
Profesional y del Sistema Nacional de Formacion de los programas de innovacién y competitividad
desarrollados por los centros de la regional.

8. Estudiar y emitir concepto sobre los resultados de los proyectos de investigacion realizados por los
centros de formacion de su jurisdiccion.

9. Organizar eventos que sirvan de enlace en la realizacién y transferencia de conocimiento y/o
tecnologias desarrollados a nivel en la regional.

10. Las deméas que le sean asignadas por autoridad competente, segin el area de desempefio y la
naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad sobre ciencia y tecnologia
Formulacién, ejecucion y evaluacion de proyectos de investigacion
Gestion de proyectos y desarrollo tecnolégico
Normatividad sobre educacion en Colombia
Normatividad sobre formacion para el trabajo y desarrollo humano
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6. Sistema Integrado de Gestion y de Indicadores de Gestién
7. Modelo estandar de control interno
8. Herramientas de Ofimatica y bases de datos
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNES
1. Orientacién a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacién.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del ndcleo
bésico 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, 0 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,
0 Quimica y afines, o Sociologia, o trabajo social y
afines, o Zootecnia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Veintidos (22) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

las

Titulo profesional universitario en una de

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

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS 15

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

Il. AREA FUNCIONAL
GESTION DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD
Regional
IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y promover proyectos de innovacién y de investigacion aplicada y pedagogica, de base

tecnologica, asi como de formacién continua especializada en los Centros de su jurisdiccion, contribuyendo

a la competitividad del sector, la generacién y apropiacién social del conocimiento desde la Direccion

Regional y sus Centros de Formacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Articular en coordinacion con la Direccion General y los centros de formacion de la regional, los
lineamientos de las acciones de investigacion, innovacion y desarrollo tecnolégico institucionales,
acordes al modelo pedagégico de la entidad

2. Conceptuar sobre las politicas institucionales para la realizacion de programas de innovacion y
desarrollo tecnol6gico y pedagdégico que estén a cargo de los centros de formacion de la regional, con el
fin de garantizar el cumplimiento de los estandares de calidad.

3. Organizar proyectos de investigacion aplicada y pedagdgica en los centros de formacion a su cargo

4. Orientar el desarrollo mecanismos (convocatorias nacionales, regionales, sectoriales, internas o
Alianzas Interinstitucionales) para la ejecucién de los programas de investigacion aplicada, desarrollo
tecnolégico, innovacion y competitividad

5. Recomendar y ajustar los programas de investigacién aplicada, innovacion y desarrollo tecnolégico para
garantizar la apropiacién del conocimiento en la regional, los centros de formacion y la entidad.

6. Orientar las acciones de acompafiamiento a los Centros de Formacion de su jurisdiccion en la
realizacion de proyectos de investigacién aplicada y pedagégica con base en los lineamientos de las
Direcciones de Formacion Profesional y del Sistema Nacional de Formacion

7. Conceptuar y presentar informes sobre los resultados obtenidos ante las Direcciones de Formacion
Profesional y del Sistema Nacional de Formacion de los programas de innovacién y competitividad
desarrollados por los centros de la regional.

8. Estudiar y emitir concepto sobre los resultados de los proyectos de investigacion realizados por los
centros de formacion de su jurisdiccion.

9. Organizar eventos que sirvan de enlace en la realizacién y transferencia de conocimiento y/o
tecnologias desarrollados a nivel en la regional.

10. Las deméas que le sean asignadas por autoridad competente, segin el area de desempefio y la
naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad sobre ciencia y tecnologia
Formulacién, ejecucion y evaluacion de proyectos de investigacion
Gestion de proyectos y desarrollo tecnolégico
Normatividad sobre educacion en Colombia
Normatividad sobre formacion para el trabajo y desarrollo humano
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6. Sistema Integrado de Gestion y de Indicadores de Gestién
7. Modelo estandar de control interno
8. Herramientas de Ofimatica y bases de datos
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNES
1. Orientacién a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
bésico 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,
o0 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 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,
0 Quimica y afines, o Sociologia, o trabajo social y
afines, o Zootecnia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las

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

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS 45

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

Il. AREA FUNCIONAL
GESTION DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD
Regional
IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y promover proyectos de innovacién y de investigacion aplicada y pedagogica, de base

tecnologica, asi como de formacién continua especializada en los Centros de su jurisdiccion, contribuyendo

a la competitividad del sector, la generacién y apropiacion social del conocimiento desde la Direccion

Regional y sus Centros de Formacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Articular en coordinacion con la Direccion General y los centros de formacién de la regional, los
lineamientos de las acciones de investigacion, innovacion y desarrollo tecnolégico institucionales,
acordes al modelo pedagégico de la entidad

2. Conceptuar sobre las politicas institucionales para la realizacion de programas de innovacion y
desarrollo tecnol6gico y pedagégico que estén a cargo de los centros de formacion de la regional, con el
fin de garantizar el cumplimiento de los estandares de calidad.

3. Organizar proyectos de investigacion aplicada y pedagégica en los centros de formacién a su cargo

4. Orientar el desarrollo mecanismos (convocatorias nacionales, regionales, sectoriales, internas o
Alianzas Interinstitucionales) para la ejecucién de los programas de investigacion aplicada, desarrollo
tecnolégico, innovacion y competitividad

5. Recomendar y ajustar los programas de investigacion aplicada, innovacion y desarrollo tecnolégico para
garantizar la apropiacién del conocimiento en la regional, los centros de formacion y la entidad.

6. Orientar las acciones de acompafiamiento a los Centros de Formacién de su jurisdiccion en la
realizacion de proyectos de investigacién aplicada y pedagégica con base en los lineamientos de las
Direcciones de Formacion Profesional y del Sistema Nacional de Formacion

7. Conceptuar y presentar informes sobre los resultados obtenidos ante las Direcciones de Formacion
Profesional y del Sistema Nacional de Formacion de los programas de innovacién y competitividad
desarrollados por los centros de la regional.

8. Estudiar y emitir concepto sobre los resultados de los proyectos de investigacion realizados por los
centros de formacion de su jurisdiccion.

9. Organizar eventos que sirvan de enlace en la realizacién y transferencia de conocimiento y/o
tecnologias desarrollados a nivel en la regional.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre ciencia y tecnologia
Formulacién, ejecucion y evaluacion de proyectos de investigacion
Gestion de proyectos y desarrollo tecnolégico
Normatividad sobre formacion para el trabajo y desarrollo humano
Sistema Integrado de Gestion y de Indicadores de Gestion
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6. Modelo estandar de control interno
7. Herramientas de Ofimatica y bases de datos
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNES
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacién.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
bésico 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,
0 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 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,
0 Quimica y afines, o Sociologia, o trabajo social y
afines, o Zootecnia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nlcleos béasicos de conocimiento

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

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS 152

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

Il. AREA FUNCIONAL
GESTION DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD
Regional
IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y promover proyectos de innovacion y de investigacion aplicada y pedagogica, de base

tecnologica, asi como de formacién continua especializada en los Centros de su jurisdiccion, contribuyendo

a la competitividad del sector, la generacién y apropiaciéon social del conocimiento desde la Direccion

Regional y sus Centros de Formacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar en coordinacidon con la Direccion General y los centros de formacion de la regional, los
lineamientos de las acciones de investigacion, innovacion y desarrollo tecnolégico institucionales,
acordes al modelo pedagégico de la entidad

2. Realizar proyectos de investigacion aplicada y pedagdégica en los centros de formacion a su cargo

3. Patrticipar en el desarrollo de mecanismos (convocatorias nacionales, regionales, sectoriales, internas o
Alianzas Interinstitucionales) para la ejecucién de los programas de investigacion aplicada, desarrollo
tecnolégico, innovacion y competitividad

4. Implementar programas de investigacion aplicada, innovacién y desarrollo tecnol6gico para garantizar la
apropiacion del conocimiento en la regional, los centros de formacién y la entidad.

5. Evaluar las acciones de acompafiamiento a los Centros de Formacion de su jurisdicciobn en la
realizacion de proyectos de investigacién aplicada y pedagégica con base en los lineamientos de las
Direcciones de Formacién Profesional y del Sistema Nacional de Formacion

6. Analizar y presentar informes sobre los resultados obtenidos ante las Direcciones de Formacion
Profesional y del Sistema Nacional de Formacion de los programas de innovacion y competitividad
desarrollados por los centros de la regional.

7. Evaluar y emitir concepto sobre los resultados de los proyectos de investigacion realizados por los
centros de formacién de su jurisdiccion.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad sobre ciencia y tecnologia
2. Formulacioén, ejecucién y evaluacién de proyectos de investigacion
3. Gestion de proyectos y desarrollo tecnolégico
4. Normatividad sobre formacién para el trabajo y desarrollo humano
5. Sistema Integrado de Gestion y de Indicadores de Gestién
6. Modelo estandar de control interno
7. Herramientas de Ofiméatica y bases de datos
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 colaboracién. 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
4. Creatividad e innovacion. 4, Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNES

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacién.

PwnpE

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
bésico 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 Educacién,
0 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 electrénica 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,
0 Quimica y afines, o Sociologia, o trabajo social y
afines, o Zootecnia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Catorce (14) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos bésicos de conocimiento
indicados en los requisitos de formacion
académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Treinta y ocho (38) meses de experiencia
profesional relacionada
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PROFESIONAL GRADO 06

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 330

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

Il. AREA FUNCIONAL
GESTION DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD
Regional
IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y promover proyectos de innovacién y de investigacion aplicada y pedagogica, de base

tecnologica, asi como de formacién continua especializada en los Centros de su jurisdiccion, contribuyendo

a la competitividad del sector, la generacién y apropiacién social del conocimiento desde la Direccion

Regional y sus Centros de Formacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar en coordinacidon con la Direccion General y los centros de formacion de la regional, los
lineamientos de las acciones de investigacion, innovacién y desarrollo tecnolégico institucionales,
acordes al modelo pedagégico de la entidad

2. Realizar proyectos de investigacion aplicada y pedagdgica en los centros de formacion a su cargo

3. Patrticipar en el desarrollo de mecanismos (convocatorias nacionales, regionales, sectoriales, internas o
Alianzas Interinstitucionales) para la ejecucién de los programas de investigacion aplicada, desarrollo
tecnolégico, innovacion y competitividad

4. Implementar programas de investigacion aplicada, innovacion y desarrollo tecnolégico para garantizar la
apropiacion del conocimiento en la regional, los centros de formacién y la entidad.

5. Evaluar las acciones de acompafiamiento a los Centros de Formacién de su jurisdiccion en la
realizacion de proyectos de investigacién aplicada y pedagdgica con base en los lineamientos de las
Direcciones de Formacién Profesional y del Sistema Nacional de Formacion

6. Analizar y presentar informes sobre los resultados obtenidos ante las Direcciones de Formacion
Profesional y del Sistema Nacional de Formacién de los programas de innovacion y competitividad
desarrollados por los centros de la regional.

7. Evaluar y emitir concepto sobre los resultados de los proyectos de investigacion realizados por los
centros de formacién de su jurisdiccion.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad sobre ciencia y tecnologia
2. Formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos de investigacion
3. Gestion de proyectos y desarrollo tecnolégico
4. Normatividad sobre formacién para el trabajo y desarrollo humano
5. Sistema Integrado de Gestion y de Indicadores de Gestién
6. Modelo estandar de control interno
7. Herramientas de Ofimética y bases de datos
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 colaboracién. 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNES
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
bésico 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 Educacién,
0 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 electrénica 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,
0 Quimica y afines, o Sociologia, o trabajo social y
afines, o Zootecnia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos bésicos de conocimiento
indicados 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

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 247

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

Il. AREA FUNCIONAL
GESTION DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD
Regional
IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y promover proyectos de innovacién y de investigacion aplicada y pedagogica, de base

tecnologica, asi como de formacién continua especializada en los Centros de su jurisdiccion, contribuyendo

a la competitividad del sector, la generacién y apropiacion social del conocimiento desde la Direccion

Regional y sus Centros de Formacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar en coordinacidon con la Direccion General y los centros de formacion de la regional, los
lineamientos de las acciones de investigacion, innovacion y desarrollo tecnolégico institucionales,
acordes al modelo pedagégico de la entidad

2. Realizar proyectos de investigacion aplicada y pedagdgica en los centros de formacion a su cargo

3. Patrticipar en el desarrollo de mecanismos (convocatorias nacionales, regionales, sectoriales, internas o
Alianzas Interinstitucionales) para la ejecucién de los programas de investigacion aplicada, desarrollo
tecnolégico, innovacion y competitividad

4. Implementar programas de investigacion aplicada, innovacion y desarrollo tecnolégico para garantizar la
apropiacion del conocimiento en la regional, los centros de formacién y la entidad.

5. Evaluar las acciones de acompafiamiento a los Centros de Formacién de su jurisdiccion en la
realizacion de proyectos de investigacion aplicada y pedagégica con base en los lineamientos de las
Direcciones de Formacién Profesional y del Sistema Nacional de Formacion

6. Analizar y presentar informes sobre los resultados obtenidos ante las Direcciones de Formacion
Profesional y del Sistema Nacional de Formacion de los programas de innovacién y competitividad
desarrollados por los centros de la regional.

7. Evaluar y emitir concepto sobre los resultados de los proyectos de investigacion realizados por los
centros de formacién de su jurisdiccion.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad sobre ciencia y tecnologia
2. Formulacion, ejecucion y evaluacion de proyectos de investigacion
3. Gestion de proyectos y desarrollo tecnolégico
4. Normatividad sobre formacién para el trabajo y desarrollo humano
5. Sistema Integrado de Gestion y de Indicadores de Gestién
6. Modelo estdndar de control interno
7. Herramientas de Ofimética y bases de datos
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 colaboracién. 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNES
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
bésico 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 Educacién,
0 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 electrénica 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,
0 Quimica y afines, o Sociologia, o trabajo social y
afines, o Zootecnia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Siete (7) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos béasicos de conocimiento
indicados 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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GESTION DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
PROFESIONAL GRADO 20
I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional
cODIGO 2020
GRADO 20
NUMERO DE CARGOS 10
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL
GESTION DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
Regional
IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades requeridas en la Direccién Regional para el reconocimiento de las competencias

laborales de las personas vinculadas laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores

independientes de la jurisdiccion, para contribuir al mejoramiento de la productividad y facilitar la movilidad
laboral en la jurisdiccion de la direccion Regional.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar el diagnéstico de las necesidades de normalizacion, evaluacion y certificacion de
competencias laborales de la regional y de sus Centros de formacion, en los sectores econdémicos,
claster dinamicos y cadenas productivas de la region.

2. Promover la participacién del sector productivo en las mesas sectoriales para el desarrollo de procesos
de normalizacién, evaluacion y certificacién de competencias laborales y su articulaciéon con el sistema
nacional educativo.

3. Promover sesiones de Comité de Evaluacién y Certificacion y consolidar las actas levantadas para
establecer las &reas claves y su respectiva especializacion en los Centros adscritos a la Regional.

4. Disefar y programar planes y proyectos, orientados al desarrollo de competencias laborales y su
certificacion para su posterior asignacion de recursos.

5. Programar y promover en los centros de formacion de su jurisdiccion, la elaboracién del programa
anual de certificacién, asi como la realizacion de visitas a entidades para presentar el proyecto de
evaluacion y certificacién, bajo los lineamientos establecidos por la entidad.

6. Gestionar el sistema de informacion relacionado con los procesos de evaluacion y certificacién de
competencias laborales y de formacion para el trabajo de la regiéon en coordinacién con la Direccion
General y los centros de formacion de su jurisdiccion, con el propdsito de desarrollar planes operativos
en la red departamental.

7. Programar en coordinacion con los centros de formacion el registro y construccion de indicadores de
evaluacion y demas instrumentos necesarios para medir las competencias laborales.

8. Disefiar las acciones de seguimiento y control al plan de normalizacién, evaluacién y certificacion de
competencias laborales previa articulacién al sistema nacional educativo que la regional lidere.

9. Programar bimestralmente y por centro de manera aleatoria minimo un proceso para ser auditado con
observacion directa.

10. Representar a la regional en los comités destinados para tales fines, con el propoésito de garantizar las
condiciones necesarias para el reconocimiento de las competencias laborales de las personas
vinculadas al sector productivo.

11. Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la
naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Plan nacional de desarrollo

Normas de auditoria

Guia para certificar competencias laborales
Esquemas de certificacion

Instrumentos de evaluacion

Formulacién y desarrollo de proyectos de investigacién
Principios basicos de evaluacién y control
Ofimatica

Manejo de las Tics

10. Formulacién de Proyectos

11. Sistema Integrado de Gestion

12. Gestidn por procesos

13. Principios de Contratacién Estatal

CoNoOA~LWNE

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

Aprendizaje continuo

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

Aprendizaje continuo.
Experticia profesional.

PwbhpE

Creatividad e innovacion

oukwpnE

. Toma de decisiones.

Trabajo en equipo y colaboracion.

Liderazgo de grupos de trabajo.

COMUNE

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacién.

PwnNPE

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
bésico 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
Derecho y afines, o Disefio, o Economia, o

Educacién, o Ingenieria administrativa y afines, o|Treinta y cuatro (34) meses de experiencia

Ingenieria agricola, o forestal y afines, o Ingenieria | Profesional relacionada.
agroindustrial, alimentos y afines, o Ingenieria
agronOémica, 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,
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estadistica y afines, u Otras ingenierias, 0 Quimica y
afines, o Sociologia, o trabajo social y afines, o
Zootecnia.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacibn en areas relacionadas con las
funciones del empleo
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

VI. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos basicos de conocimiento | . L
o - 2 P Cincuenta y ocho (58) meses de Experiencia
indicados en los requisitos de formacion académica. ; .
profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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PROFESIONAL GRADO 18

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 18

NUMERO DE CARGOS 20

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
Regional

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades requeridas en la Direccién Regional para el reconocimiento de las competencias
laborales de las personas vinculadas laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores
independientes de la jurisdiccion, para contribuir al mejoramiento de la productividad y facilitar la movilidad
laboral en la jurisdiccion de la direccidon Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

Preparar el diagnéstico de las necesidades de normalizacion, evaluacion vy certificacion de
competencias laborales de la regional y de sus Centros de formacion, en los sectores econémicos,
claster dinamicos y cadenas productivas de la region.

Promover la participacion del sector productivo en las mesas sectoriales para el desarrollo de procesos
de normalizacién, evaluacion y certificacién de competencias laborales y su articulacién con el sistema
nacional educativo.

Promover sesiones de Comité de Evaluacion y Certificacién y consolidar las actas levantadas para
establecer las &reas claves y su respectiva especializacion en los Centros adscritos a la Regional.
Disefiar y programar planes y proyectos, orientados al desarrollo de competencias laborales y su
certificacién para su posterior asignacion de recursos.

Programar y promover en los centros de formacion de su jurisdiccion, la elaboracion del programa
anual de certificacién, asi como la realizacion de visitas a entidades para presentar el proyecto de
evaluacion y certificacién, bajo los lineamientos establecidos por la entidad.

Gestionar el sistema de informacion relacionado con los procesos de evaluacion y certificacion de
competencias laborales y de formaciéon para el trabajo de la regiéon en coordinaciéon con la Direccién
General y los centros de formacion de su jurisdiccion, con el propdsito de desarrollar planes operativos
en la red departamental.

Programar en coordinacién con los centros de formacion el registro y construccion de indicadores de
evaluacion y demas instrumentos necesarios para medir las competencias laborales.

Disefiar las acciones de seguimiento y control al plan de normalizacién, evaluacién y certificacion de
competencias laborales previa articulacién al sistema nacional educativo que la regional lidere.
Programar bimestralmente y por centro de manera aleatoria minimo un proceso para ser auditado con
observacion directa.

Representar a la regional en los comités destinados para tales fines, con el propdsito de garantizar las
condiciones necesarias para el reconocimiento de las competencias laborales de las personas
vinculadas al sector productivo.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la
naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan nacional de desarrollo
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2. Normas de auditoria

3. Guia para certificar competencias laborales
4. Esquemas de certificacion

5. Instrumentos de evaluacion

6. Normas Sectoriales de Competencia Laboral
7. Formulacion y desarrollo de proyectos de investigacion
8. Principios basicos de evaluacion y control

9. Herramientas de ofimatica

10. Formulacién de Proyectos

11. Sistema Integrado de Gestion

12. Principios de Contratacién Estatal

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

Aprendizaje continuo

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

Aprendizaje continuo.
Experticia profesional.

PonNPE

Creatividad e innovacion

oukrwnhE

. Toma de decisiones.

Trabajo en equipo y colaboracion.

Liderazgo de grupos de trabajo.

COMUNE

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacién.

PwbdPE

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
Derecho y afines, o Disefio, o Economia, o
Educacion, o Ingenieria administrativa y afines, o

Ingenieria agricola, o forestal y afines, o Ingenieria | Treinta y un (31) meses de experiencia profesional

agroindustrial, alimentos y afines, o Ingenieria | "€lacionada.
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 electrdnica 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
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Zootecnia.
Titulo de postgrado en la modalidad de

especializaciébn en areas
funciones del empleo

relacionadas con las

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

VI. ALTER

NATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos basicos de conocimiento
indicados en los requisitos de formacién académica.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.
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PROFESIONAL GRADO 15

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS 12

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
Regional

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades requeridas en la Direccién Regional para el reconocimiento de las competencias
laborales de las personas vinculadas laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores
independientes de la jurisdiccion, para contribuir al mejoramiento de la productividad y facilitar la movilidad
laboral en la jurisdiccion de la direccion Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar el diagndstico de las necesidades de normalizacion, evaluacion vy certificacion de
competencias laborales de la regional y de sus Centros de formacion, en los sectores econdmicos,
claster dinamicos y cadenas productivas de la region.

2. Promover la participacién del sector productivo en las mesas sectoriales para el desarrollo de procesos
de normalizacién, evaluacion y certificacién de competencias laborales y su articulaciéon con el sistema
nacional educativo.

3. Promover sesiones de Comité de Evaluacién y Certificacion y consolidar las actas levantadas para
establecer las &reas claves y su respectiva especializacion en los Centros adscritos a la Regional.

4. Disefar y programar planes y proyectos, orientados al desarrollo de competencias laborales y su
certificacién para su posterior asignacion de recursos.

5. Programar y promover en los centros de formacion de su jurisdiccion, la elaboracion del programa
anual de certificacién, asi como la realizacion de visitas a entidades para presentar el proyecto de
evaluacion y certificacién, bajo los lineamientos establecidos por la entidad.

6. Gestionar el sistema de informacion relacionado con los procesos de evaluacion y certificacién de
competencias laborales y de formaciéon para el trabajo de la regiéon en coordinaciéon con la Direccién
General y los centros de formacion de su jurisdiccion, con el propésito de desarrollar planes operativos
en la red departamental.

7. Programar en coordinacién con los centros de formacion el registro y construccion de indicadores de
evaluacion y demas instrumentos necesarios para medir las competencias laborales.

8. Disefar las acciones de seguimiento y control al plan de normalizaciéon, evaluacion y certificacion de
competencias laborales previa articulacién al sistema nacional educativo que la regional lidere.

9. Programar bimestralmente y por centro de manera aleatoria minimo un proceso para ser auditado con
observacion directa.

10. Representar a la regional en los comités destinados para tales fines, con el propésito de garantizar las
condiciones necesarias para el reconocimiento de las competencias laborales de las personas
vinculadas al sector productivo.

11. Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la
naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Plan nacional de desarrollo
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2. Normas de auditoria
3. Guia para certificar competencias laborales
4. Esquemas de certificacion
5. Instrumentos de evaluacion
6. Formulacion y desarrollo de proyectos de investigacion
7. Principios basicos de evaluacion y control
8. Herramientas de ofimatica
9. Sistema Integrado de Gestion
10. Principios de Contratacion Estatal
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNE
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en:

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
Derecho y afines, o Disefio, o Economia, o
Educaciéon, 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
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 electrdnica 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.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
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Titulo de postgrado en la modalidad de

especializaciébn en areas
funciones del empleo

relacionadas con las

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos basicos de conocimiento
indicados en los requisitos de formacién académica.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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PROFESIONAL GRADO 14

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS 17

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
Regional

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades requeridas en la Direccién Regional para el reconocimiento de las competencias
laborales de las personas vinculadas laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores
independientes de la jurisdiccion, para contribuir al mejoramiento de la productividad y facilitar la movilidad
laboral en la jurisdiccion de la direccion Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar el diagndstico de las necesidades de normalizacion, evaluacién vy certificacion de
competencias laborales de la regional y de sus Centros de formacion, en los sectores econdmicos,
claster dinamicos y cadenas productivas de la region.

2. Promover la participacién del sector productivo en las mesas sectoriales para el desarrollo de procesos
de normalizacién, evaluacion y certificacién de competencias laborales y su articulaciéon con el sistema
nacional educativo.

3. Promover sesiones de Comité de Evaluacién y Certificacion y consolidar las actas levantadas para
establecer las &reas claves y su respectiva especializacion en los Centros adscritos a la Regional.

4. Disefar y programar planes y proyectos, orientados al desarrollo de competencias laborales y su
certificacion para su posterior asignacién de recursos.

5. Programar y promover en los centros de formacion de su jurisdiccion, la elaboracion del programa
anual de certificacién, asi como la realizacion de visitas a entidades para presentar el proyecto de
evaluacion y certificacién, bajo los lineamientos establecidos por la entidad.

6. Gestionar el sistema de informacion relacionado con los procesos de evaluacion y certificacién de
competencias laborales y de formaciéon para el trabajo de la regiéon en coordinaciéon con la Direccién
General y los centros de formacién de su jurisdiccién, con el propésito de desarrollar planes operativos
en la red departamental.

7. Programar en coordinacién con los centros de formacion el registro y construccion de indicadores de
evaluacion y demas instrumentos necesarios para medir las competencias laborales.

8. Disefar las acciones de seguimiento y control al plan de normalizaciéon, evaluacion y certificacion de
competencias laborales previa articulacién al sistema nacional educativo que la regional lidere.

9. Programar bimestralmente y por centro de manera aleatoria minimo un proceso para ser auditado con
observacion directa.

10. Representar a la regional en los comités destinados para tales fines, con el propésito de garantizar las
condiciones necesarias para el reconocimiento de las competencias laborales de las personas
vinculadas al sector productivo.

11. Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la
naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Plan nacional de desarrollo
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2. Normas de auditoria
3. Guia para certificar competencias laborales
4. Esquemas de certificacion
5. Instrumentos de evaluacion
6. Formulacion y desarrollo de proyectos de investigacion
7. Principios basicos de evaluacion y control
8. Herramientas de ofiméatica
9. Sistema Integrado de Gestion
10. Principios de Contratacion Estatal
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNE
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en:

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
Derecho y afines, o Disefio, o Economia, o
Educaciéon, 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
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 electrdnica 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.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciébn en areas relacionadas con las
funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos basicos de conocimiento
indicados en los requisitos de formacién académica.

profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

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

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS 45

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
Regional

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades requeridas en la Direccién Regional para el reconocimiento de las competencias
laborales de las personas vinculadas laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores
independientes de la jurisdiccion, para contribuir al mejoramiento de la productividad y facilitar la movilidad
laboral en la jurisdiccion de la direccion Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conceptuar sobre la participacion del sector productivo en las mesas sectoriales para el desarrollo de
procesos de normalizacion, evaluacion y certificacién de competencias laborales y su articulacién con el
sistema nacional educativo.

2. Organizar las sesiones de Comité de Evaluacion y Certificacion y consolidar las actas levantadas para
establecer las areas claves y su respectiva especializacion en los Centros adscritos a la Regional.

3. Orientar el desarrollo de planes y proyectos, orientados al desarrollo de competencias laborales y su
certificacién para su posterior asignacion de recursos.

4. Articular con los centros de formacion de su jurisdiccion, la elaboracién del programa anual de
certificacion, asi como la realizacion de visitas a entidades para presentar el proyecto de evaluacion y
certificacién, bajo los lineamientos establecidos por la entidad.

5. Administrar el sistema de informacién relacionado con los procesos de evaluacién y certificacién de
competencias laborales y de formacién para el trabajo de la regiéon en coordinacién con la Direccion
General y los centros de formacion de su jurisdiccion, con el propdsito de desarrollar planes operativos
en la red departamental.

6. Organizar en coordinacién con los centros de formacion el registro y construccion de indicadores de
evaluacion y demas instrumentos necesarios para medir las competencias laborales.

7. Conceptuar sobre las acciones de seguimiento y control al plan de normalizacién, evaluacion y
certificacion de competencias laborales previa articulacion al sistema nacional educativo que la regional
lidere.

8. Organizar bimestralmente y por centro de manera aleatoria minimo un proceso para ser auditado con
observacion directa.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan nacional de desarrollo

Normas de auditoria

Guia para certificar competencias laborales

Esquemas de certificacion

Instrumentos de evaluacion

Formulacién y desarrollo de proyectos de investigacion

oukrwhE
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7. Principios basicos de evaluacion y control
8. Herramientas de ofimatica
9. Sistema Integrado de Gestidn
10. Principios de Contratacién Estatal
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNE
1. Orientacién a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
béasico 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
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 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 de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional

relacionada.
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VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos basicos de conocimiento L

- 2 P Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
los requisitos de formacién académica.

indicados en

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

profesional relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 12

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS 77

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

Il. AREA FUNCIONAL
GESTION DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
Regional
IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades requeridas en la Direccién Regional para el reconocimiento de las competencias

laborales de las personas vinculadas laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores

independientes de la jurisdiccion, para contribuir al mejoramiento de la productividad y facilitar la movilidad
laboral en la jurisdiccion de la direccién Regional.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conceptuar sobre la participacién del sector productivo en las mesas sectoriales para el desarrollo de
procesos de normalizacion, evaluacion y certificacién de competencias laborales y su articulacién con el
sistema nacional educativo.

2. Organizar las sesiones de Comité de Evaluacion y Certificacion y consolidar las actas levantadas para
establecer las areas claves y su respectiva especializacion en los Centros adscritos a la Regional.

3. Orientar el desarrollo de planes y proyectos, orientados al desarrollo de competencias laborales y su
certificacién para su posterior asignacion de recursos.

4. Articular con los centros de formacion de su jurisdiccion, la elaboraciéon del programa anual de
certificacion, asi como la realizacion de visitas a entidades para presentar el proyecto de evaluacién y
certificacién, bajo los lineamientos establecidos por la entidad.

5. Administrar el sistema de informacién relacionado con los procesos de evaluacién y certificacién de
competencias laborales y de formacién para el trabajo de la regiéon en coordinacion con la Direccidn
General y los centros de formacion de su jurisdiccion, con el propdsito de desarrollar planes operativos
en la red departamental.

6. Organizar en coordinaciéon con los centros de formacion el registro y construccion de indicadores de
evaluacion y demas instrumentos necesarios para medir las competencias laborales.

7. Conceptuar sobre las acciones de seguimiento y control al plan de normalizacién, evaluacién y
certificacion de competencias laborales previa articulacion al sistema nacional educativo que la regional
lidere.

8. Organizar bimestralmente y por centro de manera aleatoria minimo un proceso para ser auditado con
observacion directa.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de auditoria

Guia para certificar competencias laborales

Esquemas de certificacion

Instrumentos de evaluacion

Formulacién y desarrollo de proyectos de investigacion
Principios béasicos de evaluacién y control

oukrwhE
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7. Herramientas de ofimatica
8. Sistema Integrado de Gestidn
9. Principios de Contratacién Estatal
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNE
1. Orientacién a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
béasico 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
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 Matematicas,
estadistica y afines, u Otras ingenierias, 0 Quimica y
afines, o Sociologia, o0 trabajo social y afines, o
Zootecnia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Veintidos (22) meses de experiencia profesional

relacionada.

VI. ALTERNATIVA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos basicos de conocimiento . L

- 2 P Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
los requisitos de formacién académica.

indicados en

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

profesional relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 11

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS 15

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

Il. AREA FUNCIONAL
GESTION DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
Regional
IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades requeridas en la Direccién Regional para el reconocimiento de las competencias

laborales de las personas vinculadas laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores

independientes de la jurisdiccion, para contribuir al mejoramiento de la productividad y facilitar la movilidad
laboral en la jurisdiccion de la direccion Regional.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conceptuar sobre la participacién del sector productivo en las mesas sectoriales para el desarrollo de
procesos de normalizacion, evaluacion y certificacion de competencias laborales y su articulacién con el
sistema nacional educativo.

2. Organizar las sesiones de Comité de Evaluacion y Certificacion y consolidar las actas levantadas para
establecer las areas claves y su respectiva especializacién en los Centros adscritos a la Regional.

3. Orientar el desarrollo de planes y proyectos, orientados al desarrollo de competencias laborales y su
certificacién para su posterior asignacion de recursos.

4. Articular con los centros de formacion de su jurisdiccion, la elaboraciéon del programa anual de
certificacion, asi como la realizacion de visitas a entidades para presentar el proyecto de evaluacion y
certificacién, bajo los lineamientos establecidos por la entidad.

5. Administrar el sistema de informacién relacionado con los procesos de evaluacion y certificacion de
competencias laborales y de formacién para el trabajo de la regiéon en coordinacion con la Direccion
General y los centros de formacion de su jurisdiccion, con el propdsito de desarrollar planes operativos
en la red departamental.

6. Organizar en coordinacion con los centros de formacion el registro y construccion de indicadores de
evaluacion y demas instrumentos necesarios para medir las competencias laborales.

7. Conceptuar sobre las acciones de seguimiento y control al plan de normalizacion, evaluacion y
certificacion de competencias laborales previa articulacion al sistema nacional educativo que la regional
lidere.

8. Organizar bimestralmente y por centro de manera aleatoria minimo un proceso para ser auditado con
observacion directa.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de auditoria

Guia para certificar competencias laborales

Esquemas de certificacion

Instrumentos de evaluacion

Formulacién y desarrollo de proyectos de investigacion
Principios béasicos de evaluacién y control

oukrwhE
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7. Herramientas de ofimatica
8. Sistema Integrado de Gestidn
9. Principios de Contratacién Estatal
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNE
1. Orientacién a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
béasico 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
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 Matematicas,
estadistica y afines, u Otras ingenierias, o Quimica y
afines, o Sociologia, o trabajo social y afines, o
Zootecnia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional

relacionada.

VI. ALTERNATIVA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos basicos de conocimiento L

- - P Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
los requisitos de formacion académica.

indicados en

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

profesional relacionada
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PROFESIONAL GRADO 10

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS 45

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
Regional

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades requeridas en la Direccién Regional para el reconocimiento de las competencias
laborales de las personas vinculadas laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores
independientes de la jurisdiccion, para contribuir al mejoramiento de la productividad y facilitar la movilidad
laboral en la jurisdiccion de la direccion Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conceptuar sobre la participacién del sector productivo en las mesas sectoriales para el desarrollo de
procesos de normalizacion, evaluacion y certificacién de competencias laborales y su articulacién con el
sistema nacional educativo.

2. Organizar las sesiones de Comité de Evaluacion y Certificacion y consolidar las actas levantadas para
establecer las areas claves y su respectiva especializacion en los Centros adscritos a la Regional.

3. Orientar el desarrollo de planes y proyectos, orientados al desarrollo de competencias laborales y su
certificacién para su posterior asignacion de recursos.

4. Articular con los centros de formacion de su jurisdiccion, la elaboracion del programa anual de
certificacion, asi como la realizacion de visitas a entidades para presentar el proyecto de evaluacion y
certificacion, bajo los lineamientos establecidos por la entidad.

5. Administrar el sistema de informacién relacionado con los procesos de evaluacién y certificacién de
competencias laborales y de formacién para el trabajo de la regiéon en coordinacion con la Direccion
General y los centros de formacion de su jurisdiccion, con el propésito de desarrollar planes operativos
en la red departamental.

6. Organizar en coordinacion con los centros de formacion el registro y construccion de indicadores de
evaluacion y demas instrumentos necesarios para medir las competencias laborales.

7. Conceptuar sobre las acciones de seguimiento y control al plan de normalizacién, evaluacién y
certificacion de competencias laborales previa articulacion al sistema nacional educativo que la regional
lidere.

8. Organizar bimestralmente y por centro de manera aleatoria minimo un proceso para ser auditado con
observacion directa.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de auditoria

Guia para certificar competencias laborales

Esquemas de certificacion

Instrumentos de evaluacion

Formulacién y desarrollo de proyectos de investigacion
Principios béasicos de evaluacién y control

oukrwhE
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7. Herramientas de ofimatica
8. Sistema Integrado de Gestidn
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNE
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacién.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
béasico 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
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, | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
Ingenierfa civil y afines, o Ingenieria de minas, | '€lacionada.

metalurgia y afines, o Ingenieria de sistemas,
telematica y afines, o Ingenieria eléctrica y afines, o
Ingenieria electrdnica 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 de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos basicos de conocimiento
indicados en los requisitos de formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

relacionada

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
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PROFESIONAL GRADO 08

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS 152

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

Il. AREA FUNCIONAL
GESTION DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
Regional
IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades requeridas en la Direccién Regional para el reconocimiento de las competencias

laborales de las personas vinculadas laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores

independientes de la jurisdiccion, para contribuir al mejoramiento de la productividad y facilitar la movilidad
laboral en la jurisdiccion de la direccion Regional.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en las sesiones del Comité de Evaluacién y Certificacién y consolidar las actas levantadas
para establecer las &reas claves y su respectiva especializacion en los Centros adscritos a la Regional.

2. Elaborar los planes y proyectos, orientados al desarrollo de competencias laborales y su certificacion
para su posterior asignacion de recursos.

3. Desarrollar con los centros de formacién de su jurisdiccion, el programa anual de certificacion, asi como
la realizacién de visitas a entidades para presentar el proyecto de evaluacion y certificacion, bajo los
lineamientos establecidos por la entidad.

4. Evaluar el sistema de informacién relacionado con los procesos de evaluacion y certificacion de
competencias laborales y de formacién para el trabajo de la regiéon en coordinacion con la Direccion
General y los centros de formacion de su jurisdiccién, con el propésito de desarrollar planes operativos
en la red departamental.

5. Participar en el desarrollo del registro y construccion de indicadores de evaluacion y demas
instrumentos necesarios para medir las competencias laborales, en coordinacién con los centros de
formacion.

6. Realizar las acciones de seguimiento y control al plan de normalizacion, evaluacion y certificacion de
competencias laborales previa articulacién al sistema nacional educativo que la regional lidere.

7. Efectuar bimestralmente y por centro de manera aleatoria minimo un proceso para ser auditado con
observacion directa.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de auditoria

Guia para certificar competencias laborales

Esquemas de certificacion

Instrumentos de evaluacion

Formulacién y desarrollo de proyectos de investigacién
Principios bésicos de evaluacién y control
Herramientas de ofimatica

Sistema Integrado de Gestién

ONoU~WNE

COMPORTAMENTALES
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SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNE
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
béasico 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
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
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 electrdnica 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.

de
las

la modalidad
relacionadas con

Titulo de postgrado en
especializacion en areas
funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Catorce (14) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nilcleos basicos de conocimiento
indicados en los requisitos de formacién académica.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Treinta y ocho (38) meses de experiencia
profesional relacionada
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PROFESIONAL GRADO 06

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 330

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

Il. AREA FUNCIONAL
GESTION DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
Regional
IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades requeridas en la Direccién Regional para el reconocimiento de las competencias

laborales de las personas vinculadas laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores

independientes de la jurisdiccion, para contribuir al mejoramiento de la productividad y facilitar la movilidad
laboral en la jurisdiccion de la direccion Regional.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en las sesiones del Comité de Evaluacién y Certificacion y consolidar las actas levantadas
para establecer las &reas claves y su respectiva especializacion en los Centros adscritos a la Regional.

2. Elaborar los planes y proyectos, orientados al desarrollo de competencias laborales y su certificacion
para su posterior asignacion de recursos.

3. Desarrollar con los centros de formacién de su jurisdiccion, el programa anual de certificacién, asi como
la realizacién de visitas a entidades para presentar el proyecto de evaluacion y certificacion, bajo los
lineamientos establecidos por la entidad.

4. Evaluar el sistema de informacién relacionado con los procesos de evaluacion y certificacién de
competencias laborales y de formacién para el trabajo de la regiéon en coordinacion con la Direccion
General y los centros de formacidn de su jurisdiccion, con el propésito de desarrollar planes operativos
en la red departamental.

5. Participar en el desarrollo del registro y construccion de indicadores de evaluacion y demas
instrumentos necesarios para medir las competencias laborales, en coordinacién con los centros de
formacion.

6. Realizar las acciones de seguimiento y control al plan de normalizacion, evaluacion y certificacion de
competencias laborales previa articulacién al sistema nacional educativo que la regional lidere.

7. Efectuar bimestralmente y por centro de manera aleatoria minimo un proceso para ser auditado con
observacion directa.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Guia para certificar competencias laborales
Esquemas de certificacion
Instrumentos de evaluacion
Formulacion y desarrollo de proyectos de investigacion
Principios basicos de evaluacion y control
Sistema Integrado de Gestion
Herramientas de ofimatica

NogkrwbdE=

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO | CON PERSONAL A CARGO
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General 434
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNES
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
béasico 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, 0 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 electrdnica 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.

de
las

la modalidad
relacionadas con

Titulo de postgrado en
especializacion en areas
funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nilcleos basicos de conocimiento
indicados en los requisitos de formacién 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

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 247

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

Il. AREA FUNCIONAL
GESTION DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
Regional
IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades requeridas en la Direccién Regional para el reconocimiento de las competencias

laborales de las personas vinculadas laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores

independientes de la jurisdiccion, para contribuir al mejoramiento de la productividad y facilitar la movilidad
laboral en la jurisdiccion de la direccion Regional.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en las sesiones del Comité de Evaluacién y Certificacién y consolidar las actas levantadas
para establecer las &reas claves y su respectiva especializacion en los Centros adscritos a la Regional.

2. Elaborar los planes y proyectos, orientados al desarrollo de competencias laborales y su certificacion
para su posterior asignacion de recursos.

3. Desarrollar con los centros de formacién de su jurisdiccion, el programa anual de certificacién, asi como
la realizacién de visitas a entidades para presentar el proyecto de evaluacion y certificacion, bajo los
lineamientos establecidos por la entidad.

4. Evaluar el sistema de informacién relacionado con los procesos de evaluacion y certificacién de
competencias laborales y de formacién para el trabajo de la regiéon en coordinacion con la Direccion
General y los centros de formacion de su jurisdiccion, con el propésito de desarrollar planes operativos
en la red departamental.

5. Participar en el desarrollo del registro y construccion de indicadores de evaluacion y demas
instrumentos necesarios para medir las competencias laborales, en coordinacién con los centros de
formacion.

6. Realizar las acciones de seguimiento y control al plan de normalizacion, evaluacion y certificacion de
competencias laborales previa articulacién al sistema nacional educativo que la regional lidere.

7. Efectuar bimestralmente y por centro de manera aleatoria minimo un proceso para ser auditado con
observacion directa.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Guia para certificar competencias laborales
Esquemas de certificacion
Instrumentos de evaluacion
Formulacién y desarrollo de proyectos de investigacién
Principios bésicos de evaluacién y control
Herramientas de ofiméatica
Sistema Integrado de Gestién

Nogakrwdr

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO | CON PERSONAL A CARGO
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1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNE
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
béasico 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 Educacién, o Ingenieria
administrativa y afines, o Ingenieria agricola, o forestal y
afines, o Ingenieria agroindustrial, alimentos y afines, o
Ingenieria agron6mica, 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 Mateméticas, estadistica y
afines, u Otras ingenierias, o Quimica y afines, o
Sociologia, o trabajo social y afines, o Zootecnia.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Siete (7) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las disciplinas de
los nlcleos bésicos de conocimiento indicados 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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GESTION DE INSTANCIAS DE CONCERTACION Y COMP. LABORALES
PROFESIONAL GRADO 20

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 20

NUMERO DE CARGOS 10

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
GESTION DE INSTANCIAS DE CONCERTACION Y COMPETENCIAS LABORALES
Regional
Ill. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y desarrollar las actividades requeridas en el proceso de la articulacion entre los sectores

productivo, gubernamental y académico a travées de la gestion de instancias de concertacion y la

normalizacién de las competencias laborales para contribuir a la calidad del desempefio de los trabajadores
de la jurisdiccién de la Direccion Regional.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar anualmente las actividades de normalizacion de competencias laborales de acuerdo con lo
establecido en la Guia para Normalizar Competencias Laborales.

2. Gestionar la obtencién de informacién de los contextos tecnolégico, ocupacional y ambiental como
insumo para el analisis y desarrollo de la normalizacién de competencias laborales.

3. Preparar e identificar el perfil requerido de quienes haran parte de los comités y convocarlos a través del
Secretario Técnico de la Mesa Sectorial.

4. Preparar la induccién a los Comités Técnicos sobre la metodologia para normalizar competencias
laborales de acuerdo con los lineamientos del Grupo de Gestién de Competencias Laborales.

5. Disefar y programar las jornadas de trabajo metodol6gico con el Comité Técnico para la elaboracion,
actualizacién o verificacién técnica de los productos de la normalizacion de competencias laborales de
acuerdo con lo establecido en la Guia para Normalizar Competencias Laborales

6. Proyectar metodolégicamente los productos de la hormalizacion de competencias laborales de acuerdo
con lo establecido en la Guia para Normalizar Competencias Laborales

7. Presentar resultados de la normalizacién de competencias laborales a Consejos Ejecutivo y General de
Mesas Sectoriales.

8. Promover la comunicacién con los usuarios de los productos de normalizacion de competencias
laborales y otros metodologos de normalizacion para obtener retroalimentacion de la aplicacion o uso de
los productos.

9. Promover la participacion en jornadas de disefio curricular con el fin de brindar apoyo en el andlisis de
las Normas Sectoriales de Competencia Laboral, identificar requerimientos y establecer compromisos
para atenderlos.

10. Promover la consulta de normas o estandares elaborados en otros paises con miras a definir su
adopcién (areas de obligatorio cumplimiento) o tomarlas como insumo para la elaboracion o
actualizacion de las mismas.

11. Preparar los documentos que soporten la normalizacion de competencias laborales, de acuerdo con las
Tablas de Retencion Documental (TRD) vigentes.

12. Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, segin el area de desempefio y la
naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Plan Nacional de Desarrollo

Planeacioén estratégica y prospectiva

Normatividad sobre la educacion en Colombia
Gestion de Proyectos

Contratacion estatal

Presupuesto publico

Guias para la normalizacién de competencias laborales
Normas sectoriales de competencias laborales
Politica nacional de productividad y competitividad

10. Plan de Accion de educacion y competencia laborales
11. Clasificacién nacional e internacional de ocupaciones
12. Manejo en herramientas ofimaticas basicas

13. Sistemas Integrados de Gestién

14. Modelo estandar de control interno.

CoNoOA~LWNE

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

Aprendizaje continuo

Experticia Profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Aprendizaje continuo.
Experticia profesional.

e

Creatividad e innovacién

ou AWM PR

. Toma de decisiones.

Trabajo en equipo y colaboracion.

Liderazgo de grupos de trabajo.

COMUNE

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

PwnNPE

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA DE EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del ndcleo
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 | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia

agricola, o forestal y afines, o Ingenieria | Profesional relacionada

agroindustrial, alimentos y afines, o Ingenieria
agrondémica, 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 mecanica y
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afines, o Ingenieria quimica y afines, o Matematicas,
estadistica y afines, u Otras ingenierias, o Quimica y
afines, o Sociologia, o0 trabajo social y afines, o
Zootecnia.

de
las

la modalidad
relacionadas con

Titulo de postgrado en
especializacion en areas
funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

VI. ALTERN

ATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nlcleos basicos de
conocimiento indicados en los requisitos de
formacién 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
I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional
cODIGO 2020
GRADO 18
NUMERO DE CARGOS 20
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE INSTANCIAS DE CONCERTACION Y COMPETENCIAS LABORALES
Regional

[Il. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y desarrollar las actividades requeridas en el proceso de la articulacion entre los sectores
productivo, gubernamental y académico a través de la gestion de instancias de concertacién y la
normalizacién de las competencias laborales para contribuir a la calidad del desempefio de los trabajadores
de la jurisdiccién de la Direccion Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar anualmente las actividades de normalizacion de competencias laborales de acuerdo con lo
establecido en la Guia para Normalizar Competencias Laborales.

2. Gestionar la obtencién de informacién de los contextos tecnolégico, ocupacional y ambiental como
insumo para el analisis y desarrollo de la normalizacién de competencias laborales.

3. Preparar e identificar el perfil requerido de quienes haran parte de los comités y convocarlos a través del
Secretario Técnico de la Mesa Sectorial.

4. Preparar la induccién a los Comités Técnicos sobre la metodologia para normalizar competencias
laborales de acuerdo con los lineamientos del Grupo de Gestién de Competencias Laborales.

5. Disefar y programar las jornadas de trabajo metodol6gico con el Comité Técnico para la elaboracién,
actualizacién o verificacién técnica de los productos de la normalizacion de competencias laborales de
acuerdo con lo establecido en la Guia para Normalizar Competencias Laborales

6. Proyectar metodolégicamente los productos de la normalizacion de competencias laborales de acuerdo
con lo establecido en la Guia para Normalizar Competencias Laborales

7. Presentar resultados de la normalizacién de competencias laborales a Consejos Ejecutivo y General de
Mesas Sectoriales.

8. Promover la comunicacién con los usuarios de los productos de normalizacién de competencias
laborales y otros metodélogos de normalizacién para obtener retroalimentacion de la aplicaciéon o uso de
los productos.

9. Promover la participacion en jornadas de disefio curricular con el fin de brindar apoyo en el analisis de
las Normas Sectoriales de Competencia Laboral, identificar requerimientos y establecer compromisos
para atenderlos.

10. Promover la consulta de normas o estandares elaborados en otros paises con miras a definir su
adopcién (areas de obligatorio cumplimiento) o tomarlas como insumo para la elaboracién o
actualizacién de las mismas.

11. Preparar los documentos que soporten la normalizacion de competencias laborales, de acuerdo con las
Tablas de Retencion Documental (TRD) vigentes.

12. Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la
naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Plan Nacional de Desarrollo
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2. Planeacion estratégica y prospectiva
3. Normatividad sobre la educacion en Colombia
4. Gestidn de Proyectos
5. Guias para la normalizacién de competencias laborales
6. Normas sectoriales de competencias laborales
7. Contratacion estatal
8. Politica nacional de productividad y competitividad
9. Plan de Accién de educacién y competencia laborales
10. Clasificacion nacional e internacional de ocupaciones
11. Manejo en herramientas ofimaticas basicas
12. Sistemas Integrados de Gestién
13. Modelo estandar de control interno.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia Profesional 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
4. Creatividad e innovacion 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNE
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA DE EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nudcleo
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
Derecho y afines, o Disefio, 0 Economia, o Educacion,
o Ingenieria administrativa y afines, o Ingenieria

agricola, o forestal y afines, o Ingenieria|Treinta y un (31) meses de experiencia profesional

agroindustrial, alimentos y afines, o Ingenieria | €lacionada

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,
teleméatica y afines, o Ingenieria eléctrica y afines, o
Ingenieria electrdnica 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

192



o
SENA

N

Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la V?r_smn: 1
Direccié planta de personal del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. Pagina 193 de
ireccion
G ANEXO 434
eneral

Resolucion No. 1302
Por la cual se actualiza'y compila en un solo cuerpo normativo el Manual

8 de julio de 2015

afines, o Sociologia, o trabajo social y afines, o
Zootecnia.

de
las

la  modalidad
relacionadas con

Titulo de postgrado en
especializacibn en areas
funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

VI. ALTERN

ATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nucleos béasicos de
conocimiento indicados 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 Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE INSTANCIAS DE CONCERTACION Y COMPETENCIAS LABORALES
Regional

[IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y desarrollar las actividades requeridas en el proceso de la articulacion entre los sectores
productivo, gubernamental y académico a través de la gestion de instancias de concertacién y la
normalizacién de las competencias laborales para contribuir a la calidad del desempefio de los trabajadores
de la jurisdiccién de la Direccion Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar anualmente las actividades de normalizacion de competencias laborales de acuerdo con lo
establecido en la Guia para Normalizar Competencias Laborales.

2. Gestionar la obtencién de informaciéon de los contextos tecnolégico, ocupacional y ambiental como
insumo para el analisis y desarrollo de la normalizacién de competencias laborales.

3. Preparar e identificar el perfil requerido de quienes haran parte de los comités y convocarlos a través del
Secretario Técnico de la Mesa Sectorial.

4. Preparar la induccién a los Comités Técnicos sobre la metodologia para normalizar competencias
laborales de acuerdo con los lineamientos del Grupo de Gestién de Competencias Laborales.

5. Disefar y programar las jornadas de trabajo metodol6gico con el Comité Técnico para la elaboracién,
actualizacién o verificacién técnica de los productos de la normalizacion de competencias laborales de
acuerdo con lo establecido en la Guia para Normalizar Competencias Laborales

6. Proyectar metodolégicamente los productos de la normalizacion de competencias laborales de acuerdo
con lo establecido en la Guia para Normalizar Competencias Laborales

7. Presentar resultados de la normalizacién de competencias laborales a Consejos Ejecutivo y General de
Mesas Sectoriales.

8. Promover la comunicacién con los usuarios de los productos de normalizacién de competencias
laborales y otros metodélogos de normalizacién para obtener retroalimentacién de la aplicacién o uso de
los productos.

9. Promover la participacion en jornadas de disefio curricular con el fin de brindar apoyo en el andlisis de
las Normas Sectoriales de Competencia Laboral, identificar requerimientos y establecer compromisos
para atenderlos.

10. Promover la consulta de normas o estandares elaborados en otros paises con miras a definir su
adopcién (areas de obligatorio cumplimiento) o tomarlas como insumo para la elaboracién o
actualizacién de las mismas.

11. Preparar los documentos que soporten la normalizacion de competencias laborales, de acuerdo con las
Tablas de Retencion Documental (TRD) vigentes.

12. Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la
naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Planeacién estratégica y prospectiva
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2. Normatividad sobre la educacion en Colombia
3. Guias para la normalizacién de competencias laborales
4. Normas sectoriales de competencias laborales
5. Contratacion estatal
6. Politica nacional de productividad y competitividad
7. Plan de Accién de educacién y competencia laborales
8. Clasificacion nacional e internacional de ocupaciones
9. Manejo en herramientas ofiméticas bésicas
10. Sistemas Integrados de Gestién
11. Modelo estandar de control interno.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia Profesional 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracién 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
4. Creatividad e innovacion 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNE
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 DE EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nudcleo
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
Derecho y afines, o Disefio, 0 Economia, o Educacion,
o Ingenieria administrativa y afines, o Ingenieria
agricola, o forestal y afines, o0 Ingenieria
agroindustrial, alimentos y afines, o Ingenieria | relacionada.
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 electrdnica 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

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
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Zootecnia.
Titulo de postgrado en la modalidad de

especializaciébn en areas relacionadas con las

funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nudcleos béasicos de
conocimiento indicados en los requisitos de
formacién 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
cODIGO 2020
GRADO 14
NUMERO DE CARGOS 17
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE INSTANCIAS DE CONCERTACION Y COMPETENCIAS LABORALES
Regional

[Il. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y desarrollar las actividades requeridas en el proceso de la articulacion entre los sectores
productivo, gubernamental y académico a través de la gestion de instancias de concertacién y la
normalizacién de las competencias laborales para contribuir a la calidad del desempefio de los trabajadores
de la jurisdiccién de la Direccion Regional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar anualmente las actividades de normalizacion de competencias laborales de acuerdo con lo
establecido en la Guia para Normalizar Competencias Laborales.

2. Gestionar la obtencién de informaciéon de los contextos tecnolégico, ocupacional y ambiental como
insumo para el analisis y desarrollo de la normalizacién de competencias laborales.

3. Preparar e identificar el perfil requerido de quienes haran parte de los comités y convocarlos a través del
Secretario Técnico de la Mesa Sectorial.

4. Preparar la induccién a los Comités Técnicos sobre la metodologia para normalizar competencias
laborales de acuerdo con los lineamientos del Grupo de Gestién de Competencias Laborales.

5. Disefar y programar las jornadas de trabajo metodol6gico con el Comité Técnico para la elaboracién,
actualizacién o verificacién técnica de los productos de la hormalizacion de competencias laborales de
acuerdo con lo establecido en la Guia para Normalizar Competencias Laborales

6. Proyectar metodolégicamente los productos de la normalizacion de competencias laborales de acuerdo
con lo establecido en la Guia para Normalizar Competencias Laborales

7. Presentar resultados de la normalizacién de competencias laborales a Consejos Ejecutivo y General de
Mesas Sectoriales.

8. Promover la comunicacién con los usuarios de los productos de normalizacién de competencias
laborales y otros metodélogos de normalizacidn para obtener retroalimentacion de la aplicaciéon o uso de
los productos.

9. Promover la participacion en jornadas de disefio curricular con el fin de brindar apoyo en el andlisis de
las Normas Sectoriales de Competencia Laboral, identificar requerimientos y establecer compromisos
para atenderlos.

10. Promover la consulta de normas o estandares elaborados en otros paises con miras a definir su
adopcién (4reas de obligatorio cumplimiento) o tomarlas como insumo para la elaboracion o
actualizacién de las mismas.

11. Preparar los documentos que soporten la normalizacion de competencias laborales, de acuerdo con las
Tablas de Retencion Documental (TRD) vigentes.

12. Las deméas que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la
naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Planeacién estratégica y prospectiva
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2. Normatividad sobre la educacion en Colombia
3. Guias para la normalizacién de competencias laborales
4. Normas sectoriales de competencias laborales
5. Politica nacional de productividad y competitividad
6. Plan de Accién de educacién y competencia laborales
7. Clasificacion nacional e internacional de ocupaciones
8. Manejo en herramientas ofimaticas basicas
9. Sistemas Integrados de Gestion
10. Modelo estandar de control interno.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje continuo.
2. Experticia Profesional 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracién 3. Trabajo en equipo y colaboracién.
4. Creatividad e innovacion 4. Creatividad e innovacion
5. Liderazgo de grupos de trabajo.
6. Toma de decisiones.
COMUNE
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA DE EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nudcleo
béasico 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
Derecho y afines, o Disefio, 0 Economia, o Educacion,
o Ingenieria administrativa y afines, o Ingenieria
agricola, o forestal y afines, o Ingenieria

agroindustrial, alimentos y afines, o Ingenieria | yeintisiete (27) meses de experiencia profesional

agronémica, pecuaria y afines, o Ingenieria ambiental | relacionada.
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 electrdnica 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.
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Titulo de postgrado en la modalidad de

especializaciébn en areas relacionadas con las

funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nlcleos basicos de
conocimiento indicados en los requisitos de
formacion académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

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

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS 45

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
GESTION DE INSTANCIAS DE CONCERTACION Y COMPETENCIAS LABORALES
Regional
Ill. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y desarrollar las actividades requeridas en el proceso de la articulacion entre los sectores

productivo, gubernamental y académico a través de la gestion de instancias de concertacion y la

normalizacién de las competencias laborales para contribuir a la calidad del desempefio de los trabajadores
de la jurisdiccién de la Direccion Regional.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar anualmente las actividades de normalizacion de competencias laborales de acuerdo con lo
establecido en la Guia para Normalizar Competencias Laborales.

2. Consolidar y ajustar la informacion de los contextos tecnoldgico, ocupacional y ambiental como insumo
para el analisis y desarrollo de la normalizacién de competencias laborales.

3. Organizar la induccién a los Comités Técnicos sobre la metodologia para normalizar competencias
laborales de acuerdo con los lineamientos del Grupo de Gestiéon de Competencias Laborales.

4. Orientar las jornadas de trabajo metodolégico con el Comité Técnico para la elaboracion, actualizacion o
verificacion técnica de los productos de la normalizacion de competencias laborales de acuerdo con lo
establecido en la Guia para Normalizar Competencias Laborales

5. Ajustar y articular los resultados de la normalizacién de competencias laborales para ser presentados a
los Consejos Ejecutivo y General de Mesas Sectoriales.

6. Consolidar las actas de reunion de Comités Técnicos y obtener listados de asistencia que soporten la
elaboracidon/actualizacién de los productos de la normalizacion de competencias laborales.

7. Organizar las jornadas de disefio curricular con el fin de brindar apoyo en el andlisis de las Normas
Sectoriales de Competencia Laboral, identificar requerimientos y establecer compromisos para
atenderlos.

8. Conceptuar sobre la consulta de normas o estandares elaborados en otros paises con el fin de definir
su adopcion (areas de obligatorio cumplimiento) o tomarlas como insumo para la elaboracién o
actualizacion de las mismas.

9. Ajustar y consolidar los documentos que soporten la normalizacion de competencias laborales, de
acuerdo con las Tablas de Retencion Documental (TRD) vigentes.

10. Las deméas que le sean asignadas por autoridad competente, segin el area de desempefio y la
naturaleza del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Planeacién estratégica y prospectiva
Normatividad sobre la educacion en Colombia
Guias para la normalizacion de competencias laborales
Normas sectoriales de competencias laborales
Politica nacional de productividad y competitividad
Plan de Accién de educacién y competencia laborales

oukrwhE
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7. Clasificacién nacional e internacional de ocupaciones
8. Manejo en herramientas ofimaticas basicas
9. Sistemas Integrados de Gestion
10. Modelo estandar de control interno.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

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

5. Liderazgo de grupos de trabajo.

6. Toma de decisiones.

COMUNE

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

DE EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nudcleo
béasico 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
Derecho y afines, o Disefio, 0 Economia, o Educacion,
o0 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,
teleméatica 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 Matemaéticas,
estadistica y afines, u Otras ingenierias, o Quimica y
afines, o Sociologia, o trabajo social y afines, o
Zootecnia.

de
las

la  modalidad
relacionadas con

Titulo de postgrado en
especializacion en areas
funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada
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VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las
disciplinas de los nlcleos basicos de
conocimiento indicados en los requisitos de
formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.
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P