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DESPACHO DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DIRECTIVO GRADO 10

I. IDENTIFICACION

NIVEL: Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO: Director de Area
CODIGO: 1020
GRADO: 10
NUMERO DE EMPLEOS 7
DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO

Direccion Administrativa Financiera.

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, dirigir y ejecutar politicas de administracion de los recursos del SENA en el recaudo fiscalizacion,
registro presupuestal y de las operaciones contables, como también de gestion de pagos con el fin de garantizar
la sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la informacién de acuerdo con normatividad vigente aplicable.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y dirigir las politicas y estrategias de la entidad que tengan relacion con la Direccién del Area.

2. Adoptar planes, programas y los procesos necesarios para asegurar el oportuno cumplimiento y aplicacion
en todos los niveles institucionales, asi como establecer sistemas o canales de informacién para su
ejecucioén y seguimiento.

3. Asistir a la Direcciéon General en las funciones propias de su cargo y presentarle propuestas de desarrollo e
implementacion sobre los procesos que desarrolla el Area.

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

5. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las funciones que le corresponde realizar al &rea, de
conformidad con la norma vigente que las establece, o que las modifique, adicione 0 complemente.

6. Coordinar con las areas de su competencia, la definicidon y aplicacién de indicadores de gestion para los
procesos del Area.

7. Mantener los procesos del Sistema Integrado de Gestion definidos para esta Area y asesorar a las demas
dependencias en ellos, velando que se cumplan en la entidad.

8. Representar por delegacion a la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, relacionadas con
asuntos de competencia del Area.

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

10. Las demas sefialadas en la Constitucidn, 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

Plan nacional de desarrollo

Politicas publicas

Metodologias de investigacion, disefio, ejecucion y evaluacion de proyectos
Planeacién estratégica y operativa

Contratacion estatal

Presupuesto publico

Manejo de herramientas basicas de sistemas

Sistemas integrados de gestion

ONoU~WNE
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9. Modelo estandar de control interno

10. Sistema de gestién documental

11. Normatividad y gestion de almacén e inventarios
12. Régimen disciplinario del servidor publico.

13. Procedimiento administrativo publico.

COMPORTAMENTALES.

Liderazgo.

Planeacion

Toma de decisiones

Direccidn y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno.

agrwNRE

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

PONPE

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en disciplina académica
del ndcleo béasico en: Contaduria Publica, o Derecho y
afines, o Ingenieria Industrial y afines, o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, o0 Ingenieria
Administrativa y afines, o economia, o Administracion.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Sesenta y cuatro (64) 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 formacion profesional.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Setenta y seis (76) meses de experiencia profesional
relacionada.
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ASESOR GRADO 10

I. IDENTIFICACION

NIVEL: Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO: Asesor
CODIGO: 2010
GRADO: 10
NUMERO DE EMPLEOS 16
DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa del cargo
Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO

Direcciéon Administrativa Financiera.

[IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar en la administracién de los recursos del SENA en el recaudo fiscalizacion, registro
presupuestal y de las operaciones contables, como también de gestion de pagos con el fin de garantizar la
sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la informacion de acuerdo con normatividad vigente aplicable.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la elaboracion del plan de gestién de la dependencia de acuerdo a los lineamientos establecidas
por la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, las necesidades del servicio de la entidad y
de la dependencia.

2. Absolver consultas, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas
con la adopcién y el control de los programas propios del area.

3. Proponer seguimiento a la gestion de los convenios que se adelanten por el area de acuerdo a la
normatividad vigente.

4. Asistir la formulacién de los planes y los programas de las diferentes dependencias de la entidad en
relacidon con las competencias y responsabilidades asignadas al érea.

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

6. Asesorar la organizacion de la informacion reportada por las dependencias en relacién con las funciones de
la dependencia siguiendo parametros fijados por Ministerio de Hacienda, el Departamento Nacional de
Planeacion y la Direcciéon General de la entidad.

7. Asistir a las Regionales y Centros de Formacion en temas relacionados con la proyeccion y ejecucién de
presupuestos de gastos de funcionamiento e inversién, de acuerdo a los parametros establecidos por la
Direccion del area.

8. Proponer y realizar seguimiento a la ejecucion presupuestal e informar oportunamente al (a la) Director (a)
del area sus conceptos y resultados para la oportuna toma de decisiones respecto de avances del plan de
accion de la entidad.

9. Asistir y participar en la realizacion de los comités a los cuales sea designado, a fin de promover el acopio
de informacion y la divulgacion de directrices de la Dependencia.

10. Presentar oportunamente los informes solicitados por el jefe inmediato, de acuerdo con los lineamientos y
procedimientos establecidos

11. Apoyar la implementacion y mantenimiento del Modelo Estdndar de Control Interno MECI en la dependencia,
contribuyendo con su actualizacion oportuna y eficiente.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacion Estatal.

2. Manejo aplicativo SIIF Nacién en gestiéon presupuesto de gastos y gestion PAC. administrador gestion presupuestal,
gestion modificacién presupuestal.

3. Planeacion estratégica, formulacion y evaluacion de proyectos.
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4. Sistemas de gestion (Calidad, Ambiental, de TICS, de Seguridad industrial).
5. Gestion del riesgo
6. Modelo estandar de control interno.
7. Informatica y ofimética bésicas.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Experticia profesional 1. Experticia profesional
2. Conocimiento del entorno 2. Conocimiento del entorno
3. Construccién de relaciones 3. Construccién de relaciones
4. Iniciativa. 4. Iniciativa.
5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en disciplina académica
del nucleo bésico en: Administracion, o Ingeniera
Industrial y afines, o Derecho y afines, o Contaduria
Publica, o Economia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Dieciséis (16) meses de Experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Cuarenta (40) 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 En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa del cargo

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO
Direccion Administrativa Financiera

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Absolver consultas y prestar asistencia técnica en la administraciéon de los recursos del SENA en el recaudo
fiscalizacion, registro presupuestal y de las operaciones contables, como también de gestién de pagos con el fin
de garantizar la sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la informacién de acuerdo con normatividad vigente
aplicable.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Asesorar la Direccion Administrativa y Financiera en la formulacién, coordinacién y ejecucién de lineamientos
estratégicos y planes generales de infraestructura y logistica de la dependencia para la entidad.

Asistir la adopcién de programas requeridos por la Direccion Administrativa y Financiera de acuerdo a las
responsabilidades asignadas al area.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de
decisiones relacionadas con la ejecucion y el control de los proyectos de infraestructura y logistica de la
entidad.

Asistir y participar de la revision de circulares, resoluciones, contratos, convenios y demas actos
administrativos de la dependencia en lo relacionado con la infraestructura y logistica que se requieran para el
cumplimiento del objeto social de la entidad.

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

Apoyar el mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion en la dependencia en los temas de competencia
contribuyendo asi con su actualizacion oportuna y eficiente.

Apoyar la implementacion y mantenimiento del Modelo Estandar de Control Interno MECI en la dependencia,
contribuyendo con su actualizacién oportuna y eficiente.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ONOOA~WNE

Manejo aplicativo SIIF Nacién.- administrador gestién presupuestal,
Estatuto de Contratacion Estatal.

Procedimiento Administrativo publico.

Planeacion estratégica

Almacén e inventarios

Sistemas de gestion (Calidad, Ambiental, de TICS, de Seguridad industrial).
Modelo estandar de control interno

Informatica y ofimatica bésicas.

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO

CON PERSONAL A CARGO

Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Construccién de relaciones
Iniciativa.

rpONPE

1. Experticia profesional

2. Conocimiento del entorno
3. Construccion de relaciones
4, Iniciativa.
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5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones

COMUNES

1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional Universitario en disciplina académica
del nudcleo basico en: Administracion, o Ingeniera
Industrial y afines, o Derecho y afines, o Contaduria
Publica, o Economia. Once (11) meses de Experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion relacionada.
en disciplina relacionada 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 bésicos de conocimiento indicados en
los requisitos de formacién profesional.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

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

l. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CcODIGO 2010

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 3

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

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO
Direccion Administrativa Financiera.

lIl. CONTENIDO FUNCIONAL.

PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y realizar estudios e investigaciones en la administracion de los recursos del SENA en el recaudo
fiscalizacion, registro presupuestal y de las operaciones contables, como también de gestién de pagos con el fin
de garantizar la sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la informacién de acuerdo con normatividad vigente
aplicable.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio en la formulacion
de politicas relacionadas con la ejecucion y el control de los proyectos propios de la Direccibn Administrativa y
Financiera.

2. Asistir la adopcion de programas requeridos por la Direccion Administrativa y Financiera de acuerdo a las
responsabilidades asignadas al area.

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

4. Asesorar la mejora continua y el mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion en la dependencia en los
temas de competencia contribuyendo asi con su actualizacién oportuna y eficiente.

5. Apoyar la implementacion y mantenimiento del Modelo Estandar de Control Interno MECI en la dependencia,
contribuyendo con su actualizacién oportuna y eficiente.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto Organico de Presupuesto Publico.

2. Estatuto de Contratacion Estatal.

3. Plan nacional de desarrollo

4. Planeacion estratégica

5. Sistemas integrados de gestion

6. Modelo estdndar de control interno

7. Informatica y ofimatica bésicas.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Experticia profesional 1. Experticia profesional

2. Conocimiento del entorno 2. Conocimiento del entorno

3. Construccion de relaciones 3. Construccion de relaciones

4. Iniciativa. 4. Iniciativa.

5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
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3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional Universitario en disciplina académica del
nucleo basico en: Administracion, o Ingeniera Industrial y
afines, o Arquitectura y afines, o Derecho y afines, o
Contaduria Publica, o Economia Seis (6) meses de Experiencia profesional
relacionada
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
disciplina relacionada con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.
VI. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional Universitario en una de las disciplinas de
los nudcleos basicos de conocimiento indicados en los , L .
L o ; Treinta (30) meses de experiencia profesional
requisitos de formacion profesional. :
relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.
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ASESOR GRADO 01

|. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor
CcODIGO 2010
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS 4
DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa del cargo.
Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO

Direcciéon Administrativa Financiera.

lIl. CONTENIDO FUNCIONAL.

PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y participar en la administracion de los recursos del SENA en el recaudo fiscalizacion, registro
presupuestal y de las operaciones contables, como también de gestién de pagos con el fin de garantizar la
sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la informacién de acuerdo con normatividad vigente aplicable.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de
decisiones relacionadas con la adopcién, ejecucion y el control de los programas propios de la Direccion
Administrativa y Financiera.

2. Asistir la formulacién de lineamientos estratégicos requeridos por la Direccibn Administrativa y Financiera de
acuerdo a las responsabilidades asignadas al area.

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

4. Apoyar la implementacion y mantenimiento del Modelo Estandar de Control Interno MECI en la dependencia,
contribuyendo con su actualizacién oportuna y eficiente.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto Organico de Presupuesto Publico.
2. Estatuto de Contratacion Estatal.
3. Plan nacional de desarrollo
4. Planeacion estratégica
5. Modelo estandar de control interno
6. Informatica y ofimatica bésicas.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Experticia profesional 1. Experticia profesional
2. Conocimiento del entorno 2. Conocimiento del entorno
3. Construccion de relaciones 3. Construccion de relaciones
4. |Iniciativa. 4. |Iniciativa.
5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientaciéon a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia

10
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4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en disciplina académica
del ndcleo basico en: Administracion, o Ingeniera
Industrial y afines, o Arquitectura y afines, o Derecho y
afines, o Contaduria Publica, o Economia

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.

Un (6) mes 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 formacion profesional.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.
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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 supervisién directa del cargo.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS
Direccién Administrativa Financiera.

[Il. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y gestionar planes, programas y proyectos en administracion de los recursos del SENA en el
recaudo fiscalizacion, registro presupuestal y de las operaciones contables, como también de gestién de pagos
con el fin de garantizar la sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la informacién de acuerdo con
normatividad vigente aplicable.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Disefiar la formulacién, organizacion, ejecucién, evaluacion y control de planes y programas de gestion de
recursos financieros de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Gestionar actividades de gestion financiera, presupuestal, de tesoreria y contable de la entidad para el
cumplimiento de los objetivos institucionales de acuerdo con los términos establecidos en las normas
vigentes.

Administrar los recursos financieros de la entidad a través de cuentas autorizadas y registradas, de acuerdo
con la normatividad vigente.

Realizar registro, revisiéon y conciliacion de informacién financiera, presupuestal y contable en el SIIF de
acuerdo con los procedimientos aplicables.

Verificar la informacion que respalda los certificados que se deban expedir para la ejecucion de los recursos.
Consolidar, elaborar y presentar los estados financieros del SENA, asi como los informes y reportes de
administracion y ejecucién de los recursos, presupuestales, contables y de cierres fiscales de acuerdo con
los requerimientos normativos vigentes.

Realizar liquidaciones de impuestos y reportes en los formatos establecidos.

Disefiar y gestionar programas y proyectos de gestiébn de pago o cobro de cuotas pensionales, evaluar la
liquidacion de la cuota parte pensional ajustada y re liquidada de acuerdo con las normas aplicables y
derechos establecidos vigentes.

Participar en la actualizacion del Sistema Integrado de Gestion del proceso Gestion de Recursos
Financieros, incluida la identificacion y descripcion de los riesgos que afecten el desarrollo y conformidad de
los productos y servicios del &rea de acuerdo con procedimientos establecidos.

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

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

Area de Normalizacion de cartera:

1.

2.

Programar y gestionar los procesos, actividades y tareas requeridas para la gestién de recaudo de los
aportes para el cobro de cartera que por diferentes conceptos se le adeuden al SENA.

Gestionar en coordinacion con la oficina de sistemas y la Direccion de Promocion de relaciones
corporativas, la modernizacion, actualizacion y depuracion de los sistemas de informacion sobre el pago de
aportes, incumplimientos, evasiones y deudores del SENA.

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

4. |dentificar procesos y procedimientos que generan la cartera misional, fiscalizacion, contrato de aprendizaje y
agotamiento de la via gubernativa referente a las contribuciones parafiscales, multas impuestas por
Mintrabajo, Fondo para la industria de la construccion FIC y multas por incumplimiento de cuota de
aprendizaje de empresas reguladas respecto al contrato de aprendizaje, mejorarlos y garantizar que dicha
cartera sea efectivamente recaudable.

5. Definir estrategias de recuperacién de cartera misional en sus etapas de fiscalizacién, agotamiento de la via
gubernativa, incluido los cumplimientos de cuotas de aprendizaje de la empresa respecto del contrato de
aprendizaje.

6. Disefar estrategias, instrumentos y metodologias de cobro persuasivo en el proceso de agotamiento de la via
gubernativa.

Area de Tesoreria:

1. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion de ingresos, egresos y pagos que
efectlia la tesoreria de la entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

2. Administrar la cadena de custodia de los procedimientos internos e interbancarios para el adecuado manejo
y control de los dineros y titulos de la entidad.

3. Gestionar con los bancos y demas intermediarios financieros las acciones requeridas en el manejo eficiente
de los recursos de la tesoreria para asegurar la liquidez en los pagos de los compromisos de la entidad.

4. Mantener actualizado el sistema de informacion de tesoreria con el fin de manejar adecuadamente la
informacion.

5. Controlar y registrar los ingresos por todo concepto provenientes de los clientes tanto internos como
externos en las entidades financieras recaudadoras.

Area de Presupuesto:

1. Disefiary elaborar el anteproyecto de presupuesto de conformidad con lo establecido en el proceso.
2. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestién presupuestal de la entidad con

criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

3. Estructurar y administrar la actualizacion de la codificacion del presupuesto de la entidad de acuerdo con los
procedimientos establecidos y las politicas institucionales de eficiencia presupuestal.

4. Proyectar la distribucion de la meta global de pagos de la entidad — Plan Anual de Caja PAC autorizado por
la Direccién General para soportar la ordenacién de pagos institucionales.

5. Generar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP y registros Presupuestales RP requeridos para
soportar ordenacion de gastos y en cumplimiento de las normas que regulan la materia.

Area de Contabilidad:

1. Gestionar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestién contable que efectda la entidad con
criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

2. Programar las actividades de registro y control contable de las transacciones que se realizan en la entidad
de acuerdo con disposiciones legales y politicas institucionales sobre la gestion contable.

3. Implementar, actualizar y difundir el plan general de contabilidad de la entidad de acuerdo con disposiciones
legales y politicas institucionales sobre la gestion contable.

4. Establecer parametros para la administracion y revision del plan de cuentas de la entidad de manera eficaz y
eficiente.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Presupuesto Publico - Estatuto organico de presupuesto
2. Plan Nacional de Desarrollo
3. Estatuto y cartillas tributarias y de parafiscales
4. Sistemas integrados de gestion
5. Sistemas de informacion financiera oficial -SIIF
6. Contabilidad Publica - Programas Contables
7. Administracion Puablica
8. Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, PowerPoint, Microsoft Outlook, Internet)
9. Técnicas de software de oficina e Internet
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
1. Aprendizaje Continuo 2. Toma de decisiones
2. Experticia profesional 3. Aprendizaje Continuo
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion. 4. Experticia profesional
4. Creatividad e Innovacion 5. Trabajo en Equipo y Colaboracion.
6. Creatividad e Innovacién
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

Para el area de Normalizacion de Cartera:

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Bésico de Conocimiento en: Contaduria Pdublica, o
Economia, o Derecho y afines, o Ingenieria Industrial y
afines, o Ingenieria Administrativa y afines, o
Administracion, o Ingenieria de Sistemas, Telemética y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley

Para el area de Tesoreria: relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Administracién, o
Contaduria Publica, o Economia, o Ingenieria de
Sistemas, Telemética y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
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Para el area de Presupuesto:

Basico de Conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

en areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley

Para el area de Contabilidad:

Basico de Conocimiento en: Contaduria Publica.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo

Derecho vy afines,
Administraciéon, o Contaduria PUblica, o Economia, o

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las
disciplinas contenidas en uno de los Nucleos Basicos

de Conocimiento relacionados en los requisitos de
formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Cincuenta y ocho (58)

meses de experiencia
profesional relacionada

15




Resoluciéon No.1302 8 de julio de 2015

SENA Por la cual se actualiza'y compila en un solo cuerpo normativo el Manual
7 “ Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la L,
A planta de personal del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. Version: 1
Direccién General N D ——. Pégina 16 de 55

PROFESIONAL GRADO 18

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 18

NUMERO DE CARGOS 20

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS.
Direcciéon Administrativa Financiera.

I1l. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y gestionar planes, programas y proyectos en administracion de los recursos del SENA en el
recaudo fiscalizacion, registro presupuestal y de las operaciones contables, como también de gestién de pagos
con el fin de garantizar la sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la informacion de acuerdo con
normatividad vigente aplicable.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Disefiar la formulacién, organizacién, ejecucion, evaluacion y control de planes y programas de gestion de
recursos financieros de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Gestionar actividades de gestion financiera, presupuestal, de tesoreria y contable de la entidad para el
cumplimiento de los objetivos institucionales de acuerdo con los términos establecidos en las normas
vigentes.

Administrar los recursos financieros de la entidad a través de cuentas autorizadas y registradas, de acuerdo
con la normatividad vigente.

Realizar registro, revision y conciliacién de informacién financiera, presupuestal y contable en el SIIF de
acuerdo con los procedimientos aplicables.

Verificar la informacion que respalda los certificados que se deban expedir para la ejecucion de los
recursos.

Consolidar, elaborar y presentar los estados financieros del SENA, asi como los informes y reportes de
administracion y ejecucién de los recursos, presupuestales, contables y de cierres fiscales de acuerdo con
los requerimientos normativos vigentes.

Realizar liquidaciones de impuestos y reportes en los formatos establecidos.

Disefiar y gestionar programas y proyectos de gestion de pago o cobro de cuotas pensiénales, evaluar la
liquidacion de la cuota parte pensional ajustada y re liquidada de acuerdo con las normas aplicables y
derechos establecidos vigentes.

Participar en la actualizacion del Sistema Integrado de Gestién del proceso Gestion de Recursos
Financieros, incluida la identificacion y descripcion de los riesgos que afecten el desarrollo y conformidad de
los productos y servicios del area de acuerdo con procedimientos establecidos.

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

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

Area de Normalizacién de cartera:

1.

2.

Programar y gestionar los procesos, actividades y tareas requeridas para la gestion de recaudo de los
aportes para el cobro de cartera que por diferentes conceptos se le adeuden al SENA.

Gestionar en coordinacion con la oficina de sistemas y la Direccion de Promocion de relaciones
corporativas, la modernizacion, actualizacion y depuracion de los sistemas de informacion sobre el pago de
aportes, incumplimientos, evasiones y deudores del SENA.

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

4. |dentificar procesos y procedimientos que generan la cartera misional, fiscalizacién, contrato de aprendizaje y
agotamiento de la via gubernativa referente a las contribuciones parafiscales, multas impuestas por
Mintrabajo, Fondo para la industria de la construccion FIC y multas por incumplimiento de cuota de
aprendizaje de empresas reguladas respecto al contrato de aprendizaje, mejorarlos y garantizar que dicha
cartera sea efectivamente recaudable.

5. Definir estrategias de recuperacion de cartera misional en sus etapas de fiscalizacién, agotamiento de la via
gubernativa, incluido los cumplimientos de cuotas de aprendizaje de la empresa respecto del contrato de
aprendizaje.

6. Disefiar estrategias, instrumentos y metodologias de cobro persuasivo en el proceso de agotamiento de la via
gubernativa.

Area de Tesoreria:

1. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion de ingresos, egresos y pagos que
efectlia la tesoreria de la entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

2. Administrar la cadena de custodia de los procedimientos internos e interbancarios para el adecuado manejo
y control de los dineros y titulos de la entidad.

3. Gestionar con los bancos y demas intermediarios financieros las acciones requeridas en el manejo eficiente
de los recursos de la tesoreria para asegurar la liquidez en los pagos de los compromisos de la entidad.

4. Mantener actualizado el sistema de informacién de tesoreria con el fin de manejar adecuadamente la
informacion.

5. Controlar y registrar los ingresos por todo concepto provenientes de los clientes tanto internos como
externos en las entidades financieras recaudadoras.

Area de Presupuesto:
1. Disefiar y elaborar el anteproyecto de presupuesto de conformidad con lo establecido en el proceso.
2. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestién presupuestal de la entidad con

criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

3. Estructurar y administrar la actualizacion de la codificacion del presupuesto de gestién de la entidad de
acuerdo con los procedimientos establecidos y las politicas institucionales de eficiencia presupuestal.

4. Proyectar la distribucion de la meta global de pagos de la entidad — Plan Anual de Caja PAC autorizado por
la Direccién General para soportar la ordenacién de pagos institucionales.

5. Generar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP y registros Presupuestales RP requeridos
para soportar ordenacion de gastos y en cumplimiento de las normas que regulan la materia.

Area de Contabilidad:

1. Gestionar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion contable que efectla la entidad con
criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

2. Programar las actividades de registro y control contable de las transacciones que se realizan en la entidad
de acuerdo con disposiciones legales y politicas institucionales sobre la gestion contable.

3. Implementar, actualizar y difundir el plan general de contabilidad de la entidad de acuerdo con disposiciones
legales y politicas institucionales sobre la gestion contable.

4. Establecer parametros para la administracion y revision del plan de cuentas de la entidad de manera eficaz
y eficiente.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Presupuesto Publico - Estatuto organico de presupuesto
2. Plan Nacional de Desarrollo
3. Estatuto y cartillas tributarias y de parafiscales
4. Sistemas integrados de gestién
5. Sistemas de informacion financiera oficial -SIIF
6. Contabilidad Publica - Programas Contables
7. Administracion Puablica
8. Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)
9. Técnicas de software de oficina e Internet
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
1. Aprendizaje Continuo 2. Toma de decisiones
2. Experticia profesional 3. Aprendizaje Continuo
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion. 4. Experticia profesional
4. Creatividad e Innovacion 5. Trabajo en Equipo y Colaboracion.
6. Creatividad e Innovacién
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

Para el area de Normalizacion de Cartera:

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Bésico de Conocimiento en: Contaduria Publica, o
Economia, o Derecho y afines, o Ingenieria Industrial y
afines, o |Ingenieria Administrativa y afines, o
Administracion, o Ingenieria de Sistemas, Telemética y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley

Para el area de Tesoreria:

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Administracion, o
Contaduria Publica, o Economia, o Ingenieria de
Sistemas, Telemética y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley.
Para el 4rea de Presupuesto:

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Derecho vy afines,
Administracion, o Contaduria Publica, o Economia, o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley

Para el area de Contabilidad:

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Contaduria Pablica.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las
disciplinas contenidas en uno de los Nucleos Basicos

de Conocimiento relacionados en los requisitos de
formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos que la profesion este
reglamentada.

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

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS 12

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

Il. AREA FUNCIONAL.

GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS.
Direccion Administrativa Financiera.

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y gestionar planes, programas y proyectos en administracion de los recursos del SENA en el
recaudo fiscalizacion, registro presupuestal y de las operaciones contables, como también de gestidon de pagos
con el fin de garantizar la sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la informacién de acuerdo con
normatividad vigente aplicable.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Disefiar la formulacién, organizacion, ejecucién, evaluacién y control de planes y programas de gestion de
recursos financieros de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Gestionar actividades de gestion financiera, presupuestal, de tesoreria y contable de la entidad para el
cumplimiento de los objetivos institucionales de acuerdo con los términos establecidos en las normas
vigentes.

Administrar los recursos financieros de la entidad a través de cuentas autorizadas y registradas, de acuerdo
con la normatividad vigente.

Realizar registro, revision y conciliacién de informacién financiera, presupuestal y contable en el SIIF de
acuerdo con los procedimientos aplicables.

Verificar la informacion que respalda los certificados que se deban expedir para la ejecucién de los
recursos.

Consolidar, elaborar y presentar los estados financieros del SENA, asi como los informes y reportes de
administracion y ejecucién de los recursos, presupuestales, contables y de cierres fiscales de acuerdo con
los requerimientos normativos vigentes.

Realizar liquidaciones de impuestos y reportes en los formatos establecidos.

Disefiar y gestionar programas y proyectos de gestion de pago o cobro de cuotas pensiénales, evaluar la
liquidacion de la cuota parte pensional ajustada y re liquidada de acuerdo con las normas aplicables y
derechos establecidos vigentes.

Participar en la actualizacion del Sistema Integrado de Gestion del proceso Gestion de Recursos
Financieros, incluida la identificacion y descripcion de los riesgos que afecten el desarrollo y conformidad de
los productos y servicios del &rea de acuerdo con procedimientos establecidos.

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

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

Area de Normalizacion de cartera:

1.

2.

Programar y gestionar los procesos, actividades y tareas requeridas para la gestiéon de recaudo de los
aportes para el cobro de cartera que por diferentes conceptos se le adeuden al SENA.

Gestionar en coordinacién con la oficina de sistemas y la Direccion de Promocion de relaciones
corporativas, la modernizacion, actualizacion y depuracion de los sistemas de informacion sobre el pago de
aportes, incumplimientos, evasiones y deudores del SENA.

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

4. |dentificar procesos y procedimientos que generan la cartera misional, fiscalizacién, contrato de aprendizaje y
agotamiento de la via gubernativa referente a las contribuciones parafiscales, multas impuestas por
Mintrabajo, Fondo para la industria de la construcciéon FIC y multas por incumplimiento de cuota de
aprendizaje de empresas reguladas respecto al contrato de aprendizaje, mejorarlos y garantizar que dicha
cartera sea efectivamente recaudable.

5. Definir estrategias de recuperacion de cartera misional en sus etapas de fiscalizacién, agotamiento de la via
gubernativa, incluido los cumplimientos de cuotas de aprendizaje de la empresa respecto del contrato de
aprendizaje.

6. Disefiar estrategias, instrumentos y metodologias de cobro persuasivo en el proceso de agotamiento de la via
gubernativa.

Area de Tesoreria:

1. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestién de ingresos, egresos y pagos que
efectla la tesoreria de la entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

2. Administrar la cadena de custodia de los procedimientos internos e interbancarios para el adecuado manejo
y control de los dineros y titulos de la entidad.

3. Gestionar con los bancos y demas intermediarios financieros las acciones requeridas en el manejo eficiente
de los recursos de la tesoreria para asegurar la liquidez en los pagos de los compromisos de la entidad.

4. Mantener actualizado el sistema de informacion de tesoreria con el fin de manejar adecuadamente la
informacion.

5. Controlar y registrar los ingresos por todo concepto provenientes de los clientes tanto internos como
externos en las entidades financieras recaudadoras.

Area de Presupuesto:

1. Disefiar y elaborar el anteproyecto de presupuesto de conformidad con lo establecido en el proceso.

2. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion presupuestal de la entidad con
criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

3. Estructurar y administrar la actualizacion de la codificacion del presupuesto de gestién de la entidad de
acuerdo con los procedimientos establecidos y las politicas institucionales de eficiencia presupuestal.

4. Proyectar la distribucién de la meta global de pagos institucionales — Plan Anual de Caja PAC autorizado
por la Direccion General para soportar la ordenacion de pagos.

5. Generar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP vy registros Presupuestales RP requeridos
para soportar ordenacion de gastos y en cumplimiento de las nhormas que regulan la materia.

Area de Contabilidad:

1. Gestionar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion contable que efectda la entidad con
criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

2. Programar las actividades de registro y control contable de las transacciones que se realizan en la entidad
de acuerdo con disposiciones legales y politicas institucionales sobre la gestion contable.

3. Implementar, actualizar y difundir el plan general de contabilidad de la entidad de acuerdo con disposiciones
legales y politicas institucionales sobre la gestion contable.

4. Establecer parametros para la administracién y revision del plan de cuentas de la entidad de manera eficaz
y eficiente.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Presupuesto Publico - Estatuto organico de presupuesto
2. Plan Nacional de Desarrollo
3. Estatuto y cartillas tributarias y de parafiscales
4. Sistemas integrados de gestion
5. Sistemas de informacion financiera oficial -SIIF
6. Contabilidad Publica - Programas Contables
7. Administracion Puablica
8. Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)
9. Técnicas de software de oficina e Internet
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
1. Aprendizaje Continuo 2. Toma de decisiones
2. Experticia profesional 3. Aprendizaje Continuo
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion. 4. Experticia profesional
4. Creatividad e Innovacién 5. Trabajo en Equipo y Colaboracion.
6. Creatividad e Innovacion
COMUNES
1. Orientacidn a resultados
2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

V REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Para el area de Normalizacion de Cartera:

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Béasico de Conocimiento en: Contaduria Publica, o
Economia, o Derecho y afines, o Ingenieria Industrial y
afines, o Ingenieria Administrativa y afines, o
Administracién, o Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley

Para el area de Tesoreria:

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Béasico de Conocimiento en: Administracion, o Contaduria
Pdblica, o Economia, o Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Para el 4rea de Presupuesto:
Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Derecho y afines,
Administracion, o Contaduria Publica, o Economia, o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley

Para el area de Contabilidad:

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Contaduria Publica.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA
Titulo Profesional Universitario en una de las disciplinas
contenidas en uno de los Ndcleos Basicos de

Conocimiento relacionados en los requisitos de formacion | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
académica.

profesional relacionada.

EXPERIENCIA

Tarjeta profesional en los casos que la profesién este
reglamentada.
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PROFESIONAL GRADO 14

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS 17

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS.
Direcciéon Administrativa Financiera.

I1l. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y gestionar planes, programas y proyectos en administracion de los recursos del SENA en el
recaudo fiscalizacion, registro presupuestal y de las operaciones contables, como también de gestion de pagos
con el fin de garantizar la sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la informacién de acuerdo con
normatividad vigente aplicable.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Disefiar la formulacién, organizacién, ejecucion, evaluacién y control de planes y programas de gestion de
recursos financieros de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Gestionar actividades de gestién financiera, presupuestal, de tesoreria y contable de la entidad para el
cumplimiento de los objetivos institucionales de acuerdo con los términos establecidos en las normas
vigentes.

Administrar los recursos financieros de la entidad a través de cuentas autorizadas y registradas, de acuerdo
con la normatividad vigente.

Realizar registro, revision y conciliacién de informacién financiera, presupuestal y contable en el SIIF de
acuerdo con los procedimientos aplicables.

Verificar la informacion que respalda los certificados que se deban expedir para la ejecucion de los
recursos.

Consolidar, elaborar y presentar los estados financieros del SENA, asi como los informes y reportes de
administracion y ejecucién de los recursos, presupuestales, contables y de cierres fiscales de acuerdo con
los requerimientos normativos vigentes.

Realizar liquidaciones de impuestos y reportes en los formatos establecidos.

Disefiar y gestionar programas y proyectos de gestion de pago o cobro de cuotas pensiénales, evaluar la
liguidacion de la cuota parte pensional ajustada y re liquidada de acuerdo con las normas aplicables y
derechos establecidos vigentes.

Participar en la actualizacion del Sistema Integrado de Gestion del proceso Gestion de Recursos
Financieros, incluida la identificacion y descripcion de los riesgos que afecten el desarrollo y conformidad de
los productos y servicios del &rea de acuerdo con procedimientos establecidos.

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

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

Area de Normalizacion de cartera:

1.

2.

Programar y gestionar los procesos, actividades y tareas requeridas para la gestion de recaudo de los
aportes para el cobro de cartera que por diferentes conceptos se le adeuden al SENA.

Gestionar en coordinacién con la oficina de sistemas y la Direccion de Promocion de relaciones
corporativas, la modernizacién, actualizacion y depuracion de los sistemas de informacion sobre el pago de
aportes, incumplimientos, evasiones y deudores del SENA.
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3. 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 que deban
efectuar al SENA y hacer cumplir las normas correspondientes.

4. |dentificar procesos y procedimientos que generan la cartera misional, fiscalizacidn, contrato de aprendizaje y
agotamiento de la via gubernativa referente a las contribuciones parafiscales, multas impuestas por
Mintrabajo, Fondo para la industria de la construccién FIC y multas por incumplimiento de cuota de
aprendizaje de empresas reguladas respecto al contrato de aprendizaje, mejorarlos y garantizar que dicha
cartera sea efectivamente recaudable.

5. Definir estrategias de recuperacion de cartera misional en sus etapas de fiscalizacién, agotamiento de la via
gubernativa, incluido los cumplimientos de cuotas de aprendizaje de la empresa respecto del contrato de
aprendizaje.

6. Disefiar estrategias, instrumentos y metodologias de cobro persuasivo en el proceso de agotamiento de la via
gubernativa.

Area de Tesoreria:

1. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion de ingresos, egresos y pagos que
efectlia la tesoreria de la entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

2. Administrar la cadena de custodia de los procedimientos internos e interbancarios para el adecuado manejo
y control de los dineros y titulos de la entidad.

3. Gestionar con los bancos y demas intermediarios financieros las acciones requeridas en el manejo eficiente
de los recursos de la tesoreria para asegurar la liquidez en los pagos de los compromisos de la entidad.

4. Mantener actualizado el sistema de informacién de tesoreria con el fin de manejar adecuadamente la
informacion.

5. Controlar y registrar los ingresos por todo concepto provenientes de los clientes tanto internos como
externos en las entidades financieras recaudadoras.

Area de Presupuesto:

1. Disefiar y elaborar el anteproyecto de presupuesto de conformidad con lo establecido en el proceso.

2. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestién presupuestal de la entidad con
criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

3. Estructurar y administrar la actualizacion de la codificacion del presupuesto de gestiéon de la entidad de
acuerdo con los procedimientos establecidos y las politicas institucionales de eficiencia presupuestal.

4. Proyectar la distribuciéon de la meta global de pagos institucionales — Plan Anual de Caja PAC autorizado
por la Direccion General para soportar la ordenaciéon de pagos.

5. Generar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP y registros Presupuestales RP requeridos
para soportar ordenacion de gastos y en cumplimiento de las nhormas que regulan la materia.

Area de Contabilidad:

1. Gestionar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion contable que efectla la entidad con
criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

2. Programar las actividades de registro y control contable de las transacciones que se realizan en la entidad
de acuerdo con disposiciones legales y politicas institucionales sobre la gestion contable.

3. Implementar, actualizar y difundir el plan general de contabilidad de la entidad de acuerdo con disposiciones
legales y politicas institucionales sobre la gestion contable.

4. Establecer parametros para la administracion y revision del plan de cuentas de la entidad de manera eficaz
y eficiente.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
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FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Presupuesto Publico - Estatuto organico de presupuesto
2. Plan Nacional de Desarrollo
3. Estatuto y cartillas tributarias y de parafiscales
4. Sistemas integrados de gestion
5. Sistemas de informacion financiera oficial -SlIF
6. Contabilidad Publica - Programas Contables
7. Administracion Puablica
8. Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)
9. Técnicas de software de oficina e Internet
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
1. Aprendizaje Continuo 2. Toma de decisiones
2. Experticia profesional 3. Aprendizaje Continuo
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion. 4. Experticia profesional
4. Creatividad e Innovacion 5. Trabajo en Equipo y Colaboracion.
6. Creatividad e Innovacion
COMUNES
1. Orientacidn a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Para el area de Normalizacién de Cartera:

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Béasico de Conocimiento en: Contaduria Pdblica, o
Economia, o Derecho y afines, o Ingenieria Industrial y
afines, o0 Ingenieria Administrativa y afines, o
Administracién, o Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley

Para el area de Tesoreria:

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Administracion, o
Contaduria Publica, o Economia, o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley.

Veintisiete (27) meses de Experiencia Profesional

Relacionada.
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Para el 4rea de Presupuesto:
Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Derecho y afines,
Administracion, o Contaduria Publica, o Economia, o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley

Para el area de Contabilidad:

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Contaduria Publica.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las disciplinas
contenidas en uno de los Nucleos Basicos de

Conocimiento relacionados en los requisitos de
formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos que la profesion este
reglamentada.

Cincuenta y cinco (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: En la dependencia donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Quien ejerza la supervisién directa del cargo.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS
Direccion Administrativa Financiera.

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y gestionar planes, programas y proyectos en administracion de los recursos del SENA en el
recaudo fiscalizacion, registro presupuestal y de las operaciones contables, como también de gestion de pagos
con el fin de garantizar la sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la informacién de acuerdo con
normatividad vigente aplicable.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

1.

2.

Organizar y controlar los planes y programas de gestion de recursos financieros de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Administrar actividades de gestion financiera, presupuestal, de tesoreria y contable de la entidad para el
cumplimiento de los objetivos institucionales de acuerdo con los términos establecidos en las normas
vigentes.

Administrar los recursos financieros de la entidad a través de cuentas autorizadas y registradas, de
acuerdo con la normatividad vigente.

Consolidar y registrar la informacion financiera, presupuestal y contable en el SIIF de acuerdo con los
procedimientos aplicables.

Verificar la informacién que respalda los certificados que se deban expedir para la ejecucién de los
recursos.

Consolidar y presentar los estados financieros del SENA, asi como los informes y reportes de
administracion y ejecucién de los recursos, presupuestales, contables y de cierres fiscales de acuerdo
con los requerimientos normativos vigentes.

Realizar liquidaciones de impuestos y reportes en los formatos establecidos.

Administrar los programas y proyectos de gestion de pago o cobro de cuotas pensidnales, evaluar la
liquidacién de la cuota parte pensional ajustada y re liquidada de acuerdo con las normas aplicables y
derechos establecidos vigentes.

Actualizar el Sistema Integrado de Gestion del proceso Gestion de Recursos Financieros, incluida la
identificacién y descripcion de los riesgos que afecten el desarrollo y conformidad de los productos y
servicios del rea de acuerdo con procedimientos establecidos.

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

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

Area de Normalizacion de cartera:

Organizar y administrar los procesos, actividades y tareas requeridas para la gestion de recaudo de los
aportes para el cobro de cartera que por diferentes conceptos se le adeuden al SENA.

Coordinar con la oficina de sistemas y la Direcciébn de Promocion de relaciones corporativas, la
modernizacion, actualizacién y depuracion de los sistemas de informacién sobre el pago de aportes,
incumplimientos, evasiones y deudores del SENA.

Organizar con los empleadores de su Regional las actividades y proyectos necesarios para el cumplimiento
de las cuotas de aprendizaje, la monetizacién de la cuota de aprendizaje y de los aportes que deban
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4.

efectuar al SENA y hacer cumplir las normas correspondientes.

Desarrollar los procesos y procedimientos que generan la cartera misional, fiscalizacion, contrato de
aprendizaje y agotamiento de la via gubernativa referente a las contribuciones parafiscales, multas
impuestas por Mintrabajo, Fondo para la industria de la construccion FIC y multas por incumplimiento de
cuota de aprendizaje de empresas reguladas respecto al contrato de aprendizaje, mejorarlos y garantizar
que dicha cartera sea efectivamente recaudable.

Recomendar estrategias de recuperacion de cartera misional en sus etapas de fiscalizacion, agotamiento
de la via gubernativa, incluido los cumplimientos de cuotas de aprendizaje de la empresa respecto del
contrato de aprendizaje.

Evaluar las estrategias, instrumentos y metodologias de cobro persuasivo en el proceso de agotamiento
de la via gubernativa.

Area de Tesoreria:

1.

Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion de ingresos, egresos y pagos que
efectla la tesoreria de la entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

Administrar la cadena de custodia de los procedimientos internos e interbancarios para el adecuado
manejo y control de los dineros y titulos de la entidad.

Tramitar con los bancos y demas intermediarios financieros las acciones requeridas en el manejo eficiente
de los recursos de la tesoreria para asegurar la liquidez en los pagos de los compromisos de la entidad.
Mantener actualizado el sistema de informacién de tesoreria con el fin de manejar adecuadamente la
informacion.

Controlar y registrar los ingresos por todo concepto provenientes de los clientes tanto internos como
externos en las entidades financieras recaudadoras.

Area de Presupuesto:

1.

2.

Coordinar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de conformidad con lo establecido en el
proceso.

Evaluar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion presupuestal de la entidad con criterio
de eficacia y eficiencia administrativa.

Estructurar y administrar la actualizacion de la codificacién del presupuesto de gestion de la entidad de
acuerdo con los procedimientos establecidos y las politicas institucionales de eficiencia presupuestal.
Organizar la distribuciéon de la meta global de pagos institucionales — Plan Anual de Caja PAC autorizado
por la Direccion General para soportar la ordenacion de pagos.

Generar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP y registros Presupuestales RP requeridos
para soportar ordenacion de gastos y en cumplimiento de las normas que regulan la materia.

Area de Contabilidad:

1.

Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion contable que efectiia la entidad con
criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

Organizar las actividades de registro y control contable de las transacciones que se realizan en la entidad
de acuerdo con disposiciones legales y politicas institucionales sobre la gestion contable.

Ajustar y difundir el plan general de contabilidad de la entidad de acuerdo con disposiciones legales y
politicas institucionales sobre la gestion contable.

Establecer parametros para la administracion y revision del plan de cuentas de la entidad de manera eficaz
y eficiente.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Presupuesto Publico - Estatuto organico de presupuesto
2. Plan Nacional de Desarrollo
3. Estatuto y cartillas tributarias y de parafiscales
4. Sistemas integrados de gestiéon
5. Sistemas de informacién financiera oficial -SIIF
6. Contabilidad Publica - Programas Contables
7. Administracion Puablica
8. Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)
9. Técnicas de software de oficina e Internet
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
1. Aprendizaje Continuo 2. Toma de decisiones
2. Experticia profesional 3. Aprendizaje Continuo
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion. 4. Experticia profesional
4. Creatividad e Innovacion 5. Trabajo en Equipo y Colaboracion.
6. Creatividad e Innovacién
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Para el area de Normalizaciéon de Cartera:

Titulo Profesional en disciplina académica del Ndcleo
Basico de Conocimiento en: Contaduria Publica, o
Economia, o Derecho y afines, o Ingenieria Industrial
y afines, o Ingenieria Administrativa y afines, o
Administracién, o Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines.

de
las

la  modalidad
relacionadas con

Titulo de posgrado en
especializaciébn en &reas
funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley

Para el area de Tesoreria:

Titulo Profesional en disciplina académica del Ndcleo
Bésico de Conocimiento en: Administracion, o
Contaduria Publica, o Economia, o Ingenieria de
Sistemas, Telemética y Afines.

de
las

la modalidad
relacionadas con

Titulo de posgrado en
especializacion en areas
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley.

Veinticinco (25) meses de Experiencia profesional
relacionada.
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Para el &rea de Presupuesto:

Titulo Profesional en disciplina académica del Ndcleo
Béasico de Conocimiento en: Derecho y afines,
Administracion, o Contaduria Publica, o Economia, o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley

Para el area de Contabilidad:

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Contaduria Publica.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley
VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las

disciplinas contenidas en uno de los Ndacleos

Basicos de Conocimiento relacionados en los

o o . Cuarenta y nueve (49) meses de Experiencia
requisitos de formacion académica. . )
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos que la profesidon
este reglamentada.
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PROFESIONAL GRADO 12

|. 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 supervisién directa del cargo.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS
Direcciéon Administrativa Financiera.

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y gestionar planes, programas y proyectos en administraciéon de los recursos del SENA en el
recaudo fiscalizacion, registro presupuestal y de las operaciones contables, como también de gestiéon de
pagos con el fin de garantizar la sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la informacién de acuerdo con
normatividad vigente aplicable.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.
Ademas las siguientes, segun el area donde se ubique el cargo:

Area de Normalizacién de cartera:

1.

2.

Organizar y controlar los planes y programas de gestion de recursos financieros de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Administrar actividades de gestion financiera, presupuestal, de tesoreria y contable de la entidad para el
cumplimiento de los objetivos institucionales de acuerdo con los términos establecidos en las normas
vigentes.

Administrar los recursos financieros de la entidad a través de cuentas autorizadas y registradas, de
acuerdo con la normatividad vigente.

Consolidar y registrar la informacion financiera, presupuestal y contable en el SIIF de acuerdo con los
procedimientos aplicables.

Verificar la informacién que respalda los certificados que se deban expedir para la ejecucion de los
recursos.

Consolidar y presentar los estados financieros del SENA, asi como los informes y reportes de
administracion y ejecucién de los recursos, presupuestales, contables y de cierres fiscales de acuerdo
con los requerimientos normativos vigentes.

Realizar liquidaciones de impuestos y reportes en los formatos establecidos.

Administrar los programas y proyectos de gestién de pago o cobro de cuotas pensidnales, evaluar la
liquidacién de la cuota parte pensional ajustada y re liquidada de acuerdo con las normas aplicables y
derechos establecidos vigentes.

Actualizar el Sistema Integrado de Gestidn del proceso Gestion de Recursos Financieros, incluida la
identificacién y descripcion de los riesgos que afecten el desarrollo y conformidad de los productos y
servicios del rea de acuerdo con procedimientos establecidos.

Organizar y administrar los procesos, actividades y tareas requeridas para la gestion de recaudo de los
aportes para el cobro de cartera que por diferentes conceptos se le adeuden al SENA.

Coordinar con la oficina de sistemas y la Direccion de Promocion de relaciones corporativas, la
modernizacion, actualizacion y depuracion de los sistemas de informacion sobre el pago de aportes,
incumplimientos, evasiones y deudores del SENA.

Organizar 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
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que deban efectuar al SENA y hacer cumplir las hormas correspondientes.

Desarrollar los procesos y procedimientos que generan la cartera misional, fiscalizacion, contrato de
aprendizaje y agotamiento de la via gubernativa referente a las contribuciones parafiscales, multas
impuestas por Mintrabajo, Fondo para la industria de la construcciéon FIC y multas por incumplimiento de
cuota de aprendizaje de empresas reguladas respecto al contrato de aprendizaje, mejorarlos y garantizar
que dicha cartera sea efectivamente recaudable.

Recomendar estrategias de recuperacion de cartera misional en sus etapas de fiscalizacion, agotamiento
de la via gubernativa, incluido los cumplimientos de cuotas de aprendizaje de la empresa respecto del
contrato de aprendizaje.

Evaluar las estrategias, instrumentos y metodologias de cobro persuasivo en el proceso de agotamiento
de la via gubernativa.

Area de Tesoreria:

1.

Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestiéon de ingresos, egresos y pagos que
efectla la tesoreria de la entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

Administrar la cadena de custodia de los procedimientos internos e interbancarios para el adecuado
manejo y control de los dineros y titulos de la entidad.

Tramitar con los bancos y demas intermediarios financieros las acciones requeridas en el manejo
eficiente de los recursos de la tesoreria para asegurar la liquidez en los pagos de los compromisos de la
entidad.

Mantener actualizado el sistema de informacién de tesoreria con el fin de manejar adecuadamente la
informacion.

Controlar y registrar los ingresos por todo concepto provenientes de los clientes tanto internos como
externos en las entidades financieras recaudadoras.

Area de Presupuesto:

1.

2.

Coordinar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de conformidad con lo establecido en el
proceso.

Evaluar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion presupuestal de la entidad con criterio
de eficacia y eficiencia administrativa.

Estructurar y administrar la actualizaciéon de la codificacién del presupuesto de gestion de la entidad de
acuerdo con los procedimientos establecidos y las politicas institucionales de eficiencia presupuestal.
Organizar la distribucién de la meta global de pagos institucionales — Plan Anual de Caja PAC autorizado
por la Direccion General para soportar la ordenacién de pagos.

Generar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP y registros Presupuestales RP requeridos
para soportar ordenacion de gastos y en cumplimiento de las normas que regulan la materia.

Area de Contabilidad:

1.

Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestién contable que efectda la entidad
con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

Organizar las actividades de registro y control contable de las transacciones que se realizan de la entidad
de acuerdo con disposiciones legales y politicas institucionales sobre la gestion contable.

Ajustar y difundir el plan general de contabilidad de la entidad de acuerdo con disposiciones legales y
politicas institucionales sobre la gestion contable.

Establecer parametros para la administracion y revision del plan de cuentas de la entidad de manera
eficaz y eficiente.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
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FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Presupuesto Publico - Estatuto organico de presupuesto
2. Estatuto y cartillas tributarias y de parafiscales
3. Sistemas integrados de gestion
4. Sistemas de informacion financiera oficial -SIIF
5. Contabilidad Publica - Programas Contables
6. Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
1. Aprendizaje Continuo 2. Toma de decisiones
2. Experticia profesional 3. Aprendizaje Continuo
3. Trabajo en Equipo y Colaboracién. 4. Experticia profesional
4. Creatividad e Innovacién 5. Trabajo en Equipo y Colaboracion.
6. Creatividad e Innovacién
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Para el area de Normalizacion de Cartera:

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Bésico de Conocimiento en: Contaduria Publica, o
Economia, o Derecho y afines, o Ingenieria Industrial y
afines, o Ingenieria Administrativa y afines, o
Administracién, o Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley

Para el area de Tesoreria:

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Administracion, o
Contaduria Publica, o Economia, o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley.

Para el area de Presupuesto:

Veintidés (22) meses de Experiencia Profesional

relacionada.
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Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Derecho y afines,
Administracion, o Contaduria Publica, o Economia, o
Ingenieria de Sistemas, Teleméatica y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley

Para el area de Contabilidad:

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Béasico de Conocimiento en: Contaduria Publica.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos que la profesion este
reglamentada.

Cuarenta y seis (46) meses de Experiencia

Profesional relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 11

I. IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional

CODIGO: 2020

GRADO: 11

NUMERO DE CARGOS 15

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS
Direcciéon Administrativa Financiera.

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y gestionar planes, programas y proyectos en administracion de los recursos del SENA en el
recaudo fiscalizacion, registro presupuestal y de las operaciones contables, como también de gestion de
pagos con el fin de garantizar la sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la informacion de acuerdo con
normatividad vigente aplicable.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Organizar y controlar los planes y programas de gestion de recursos financieros de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Administrar actividades de gestion financiera, presupuestal, de tesoreria y contable de la entidad para el
cumplimiento de los objetivos institucionales de acuerdo con los términos establecidos en las normas
vigentes.

Administrar los recursos financieros de la entidad a través de cuentas autorizadas y registradas, de
acuerdo con la normatividad vigente.

Consolidar y registrar la informacion financiera, presupuestal y contable en el SlIF de acuerdo con los
procedimientos aplicables.

Verificar la informaciéon que respalda los certificados que se deban expedir para la ejecuciéon de los
recursos.

Consolidar y presentar los estados financieros del SENA, asi como los informes y reportes de
administracion y ejecucion de los recursos, presupuestales, contables y de cierres fiscales de acuerdo
con los requerimientos normativos vigentes.

Realizar liquidaciones de impuestos y reportes en los formatos establecidos.

Administrar los programas y proyectos de gestion de pago o cobro de cuotas pensiénales, evaluar la
liquidacién de la cuota parte pensional ajustada y re liquidada de acuerdo con las normas aplicables y
derechos establecidos vigentes.

Actualizar el Sistema Integrado de Gestion del proceso Gestion de Recursos Financieros, incluida la
identificacién y descripcion de los riesgos que afecten el desarrollo y conformidad de los productos y
servicios del rea de acuerdo con procedimientos establecidos.

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

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

Area de Normalizacion de cartera:

7.

8.

Organizar y administrar los procesos, actividades y tareas requeridas para la gestion de recaudo de los
aportes para el cobro de cartera que por diferentes conceptos se le adeuden al SENA.

Coordinar con la oficina de sistemas y la Direccion de Promocion de relaciones corporativas, la
modernizacion, actualizacién y depuracion de los sistemas de informacion sobre el pago de aportes,
incumplimientos, evasiones y deudores del SENA.

Organizar con los empleadores de su Regional las actividades y proyectos necesarios para el
cumplimiento de las cuotas de aprendizaje, la monetizacién de la cuota de aprendizaje y de los aportes
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10.

11.

12.

que deban efectuar al SENA y hacer cumplir las hormas correspondientes.

Desarrollar los procesos y procedimientos que generan la cartera misional, fiscalizacion, contrato de
aprendizaje y agotamiento de la via gubernativa referente a las contribuciones parafiscales, multas
impuestas por Mintrabajo, Fondo para la industria de la construccién FIC y multas por incumplimiento de
cuota de aprendizaje de empresas reguladas respecto al contrato de aprendizaje, mejorarlos y garantizar
que dicha cartera sea efectivamente recaudable.

Recomendar estrategias de recuperacion de cartera misional en sus etapas de fiscalizacién, agotamiento
de la via gubernativa, incluido los cumplimientos de cuotas de aprendizaje de la empresa respecto del
contrato de aprendizaje.

Evaluar las estrategias, instrumentos y metodologias de cobro persuasivo en el proceso de agotamiento
de la via gubernativa.

Area de Tesoreria:

1.

Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestién de ingresos, egresos y pagos que
efectla la tesoreria de la entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

Administrar la cadena de custodia de los procedimientos internos e interbancarios para el adecuado
manejo y control de los dineros y titulos de la entidad.

Tramitar con los bancos y demas intermediarios financieros las acciones requeridas en el manejo eficiente
de los recursos de la tesoreria para asegurar la liquidez en los pagos de los compromisos de la entidad.
Mantener actualizado el sistema de informacion de tesoreria con el fin de manejar adecuadamente la
informacion.

Controlar y registrar los ingresos por todo concepto provenientes de los clientes tanto internos como
externos en las entidades financieras recaudadoras.

Area de Presupuesto:

1.

2.

Coordinar la elaboraciéon del anteproyecto de presupuesto de conformidad con lo establecido en el
proceso.
Evaluar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestién presupuestal de la entidad con criterio

de eficacia y eficiencia administrativa.

Estructurar y administrar la actualizacion de la codificacion del presupuesto de gestion de la entidad de
acuerdo con los procedimientos establecidos y las politicas institucionales de eficiencia presupuestal.
Organizar la distribucién de la meta global de pagos de la entidad — Plan Anual de Caja PAC autorizado
por la Direccion General para soportar la ordenacion de pagos.

Generar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP vy registros Presupuestales RP requeridos
para soportar ordenacion de gastos y en cumplimiento de las normas que regulan la materia.

Area de Contabilidad:

1.

Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion contable que efectiia la entidad
con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

Organizar las actividades de registro y control contable de las transacciones que se realizan de la entidad
de acuerdo con disposiciones legales y politicas institucionales sobre la gestion contable.

Ajustar y difundir el plan general de contabilidad de la entidad de acuerdo con disposiciones legales y
politicas institucionales sobre la gestion contable.

Establecer parametros para la administracion y revision del plan de cuentas de la entidad de manera eficaz
y eficiente.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Presupuesto Publico - Estatuto organico de presupuesto

2. Estatuto y cartillas tributarias y de parafiscales

3. Sistemas integrados de gestion

4. Sistemas de informacién financiera oficial -SIIF

5. Contabilidad Publica - Programas Contables

6. Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Liderazgo de Grupos de Trabajo

1. Aprendizaje Continuo 2. Toma de decisiones

2. Experticia profesional 3. Aprendizaje Continuo

3. Trabajo en Equipo y Colaboracién. 4. Experticia profesional

4. Creatividad e Innovacién 5. Trabajo en Equipo y Colaboracion.

6. Creatividad e Innovacién
COMUNES

1. Orientacion a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano

3. Transparencia

4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Para el area de Normalizacion de Cartera:

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Contaduria Publica, o
Economia, o Derecho y afines, o Ingenieria Industrial y
afines, o Ingenieria Administrativa y afines, o
Administracién, o Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley

Para el area de Tesoreria:

relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Bésico de Conocimiento en: Administracion, o
Contaduria Publica, o Economia, o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley.
Para el &rea de Presupuesto:

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

Diecinueve (19) meses de Experiencia Profesional
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Administracion, o Contaduria Publica, o Economia, o
Ingenieria de Sistemas, Teleméatica y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley

Para el area de Contabilidad:

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Contaduria Publica.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley
VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA
Titulo Profesional Universitario en una de las
disciplinas contenidas en uno de los Nucleos Basicos
de Conocimiento relacionados en los requisitos de _—
- L Cuarenta y tres (43) meses de Experiencia
formacién académica. : .
Profesional relacionada.

EXPERIENCIA

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

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS 45

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS.
Direcciéon Administrativa Financiera.

I1Il. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y gestionar planes, programas y proyectos en administracion de los recursos del SENA en el recaudo
fiscalizacion, registro presupuestal y de las operaciones contables, como también de gestién de pagos con el fin
de garantizar la sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la informaciéon de acuerdo con normatividad
vigente aplicable.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Organizar y controlar los planes y programas de gestion de recursos financieros de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Administrar actividades de gestion financiera, presupuestal, de tesoreria y contable de la entidad para el
cumplimiento de los objetivos institucionales de acuerdo con los términos establecidos en las normas
vigentes.

Administrar los recursos financieros de la entidad a través de cuentas autorizadas y registradas, de acuerdo
con la normatividad vigente.

Consolidar y registrar la informacién financiera, presupuestal y contable en el SIIF de acuerdo con los
procedimientos aplicables.

Verificar la informacion que respalda los certificados que se deban expedir para la ejecucion de los recursos.
Consolidar y presentar los estados financieros del SENA, asi como los informes y reportes de administracion
y ejecucidon de los recursos, presupuestales, contables y de cierres fiscales de acuerdo con los
reguerimientos normativos vigentes.

Realizar liquidaciones de impuestos y reportes en los formatos establecidos.

Administrar los programas y proyectos de gestion de pago o cobro de cuotas pensiénales, evaluar la
liquidaciéon de la cuota parte pensional ajustada y re liquidada de acuerdo con las normas aplicables y
derechos establecidos vigentes.

Actualizar el Sistema Integrado de Gestién del proceso Gestion de Recursos Financieros, incluida la
identificacién y descripcidon de los riesgos que afecten el desarrollo y conformidad de los productos y
servicios del area de acuerdo con procedimientos establecidos.

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

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

Area de Normalizacion de cartera:

1.

2.

Organizar y administrar los procesos, actividades y tareas requeridas para la gestién de recaudo de los
aportes para el cobro de cartera que por diferentes conceptos se le adeuden al SENA.

Coordinar con la oficina de sistemas vy la Direcciébn de Promocidon de relaciones corporativas, la
modernizacién, actualizacion y depuracién de los sistemas de informacidon sobre el pago de aportes,
incumplimientos, evasiones y deudores del SENA.

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

Desarrollar los procesos y procedimientos que generan la cartera misional, fiscalizacion, contrato de
aprendizaje y agotamiento de la via gubernativa referente a las contribuciones parafiscales, multas
impuestas por Mintrabajo, Fondo para la industria de la construccién FIC y multas por incumplimiento de
cuota de aprendizaje de empresas reguladas respecto al contrato de aprendizaje, mejorarlos y garantizar
que dicha cartera sea efectivamente recaudable.

Recomendar estrategias de recuperacion de cartera misional en sus etapas de fiscalizacion, agotamiento de
la via gubernativa, incluido los cumplimientos de cuotas de aprendizaje de la empresa respecto del contrato
de aprendizaje.

Evaluar las estrategias, instrumentos y metodologias de cobro persuasivo en el proceso de agotamiento de
la via gubernativa.

Area de Tesoreria:

1.

Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion de ingresos, egresos y pagos que
efectla la tesoreria de la entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

Administrar la cadena de custodia de los procedimientos internos e interbancarios para el adecuado manejo
y control de los dineros y titulos de la entidad.

Tramitar con los bancos y demas intermediarios financieros las acciones requeridas en el manejo eficiente
de los recursos de la tesoreria para asegurar la liquidez en los pagos de los compromisos de la entidad.
Mantener actualizado el sistema de informacion de tesoreria con el fin de manejar adecuadamente la
informacion.

Controlar y registrar los ingresos por todo concepto provenientes de los clientes tanto internos como externos
en las entidades financieras recaudadoras.

Area de Presupuesto:

1.
2.

Coordinar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de conformidad con lo establecido en el proceso.
Evaluar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion presupuestal de la entidad con criterio de

eficacia y eficiencia administrativa.

Estructurar y administrar la actualizacién de la codificacion del presupuesto de gestion de la entidad de
acuerdo con los procedimientos establecidos y las politicas institucionales de eficiencia presupuestal.
Organizar la distribucién de la meta global de pagos de la entidad — Plan Anual de Caja PAC autorizado por
la Direccion General para soportar la ordenacién de pagos.

Generar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP y registros Presupuestales RP requeridos para
soportar ordenacion de gastos y en cumplimiento de las normas que regulan la materia.

Area de Contabilidad:

1.

Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion contable que efectia la entidad con
criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

Organizar las actividades de registro y control contable de las transacciones que se realizan de la entidad de
acuerdo con disposiciones legales y politicas institucionales sobre la gestion contable.

Ajustar y difundir el plan general de contabilidad de la entidad de acuerdo con disposiciones legales y
politicas institucionales sobre la gestion contable.

Establecer parametros para la administracion y revision del plan de cuentas de la entidad de manera eficaz y
eficiente.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Presupuesto Publico - Estatuto organico de presupuesto

2. Estatuto y cartillas tributarias y de parafiscales

3. Sistemas integrados de gestion

4. Sistemas de informacién financiera oficial -SIIF

5. Contabilidad Publica - Programas Contables

6. Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo

1. Aprendizaje Continuo 2. Toma de decisiones

2. Experticia profesional 3. Aprendizaje Continuo

3. Trabajo en Equipo y Colaboracién. 4. Experticia profesional

4. Creatividad e Innovacion 5. Trabajo en Equipo y Colaboracion.
6. Creatividad e Innovacién

COMUNES

1. Orientacion a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano

3. Transparencia

4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Para el area de Normalizacién de Cartera:

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Contaduria Publica, o
Economia, o Derecho y afines, o Ingenieria Industrial y
afines, o0 Ingenieria Administrativa y afines, o
Administracion, o Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley

Para el area de Tesoreria: .
Relacionada.

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Bésico de Conocimiento en: Administracién, o Contaduria
Pdblica, o Economia, o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley.
Para el &rea de Presupuesto:

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

Dieciséis (16) meses de Experiencia Profesional
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Administracion, o Contaduria Publica, o Economia, o
Ingenieria de Sistemas, Teleméatica y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley

Para el area de Contabilidad:

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Contaduria Publica.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley

VI. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional Universitario en una de las disciplinas
contenidas en uno de los Nucleos Basicos de
Conocimiento relacionados en los requisitos de
formacién académica.

Cuarenta (40) meses de Experiencia Profesional
Relacionada.

Tarjeta profesional en los casos que la profesién este
reglamentada.
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PROFESIONAL GRADO 08

l. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS 152

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS
Direccion Administrativa Financiera.

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y gestionar planes, programas y proyectos en administracion de los recursos del SENA en el
recaudo fiscalizacion, registro presupuestal y de las operaciones contables, como también de gestion de
pagos con el fin de garantizar la sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la informacién de acuerdo
con normatividad vigente aplicable.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

9.

Elaborar y ejecutar los planes y programas de gestion de recursos financieros de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Desarrollar actividades de gestion financiera, presupuestal, de tesoreria y contable de la entidad para
el cumplimiento de los objetivos institucionales de acuerdo con los términos establecidos en las normas
vigentes.

Controlar los recursos financieros de la entidad a través de cuentas autorizadas y registradas, de
acuerdo con la normatividad vigente.

Revisar y registrar la informacién financiera, presupuestal y contable en el SIIF de acuerdo con los
procedimientos aplicables.

Analizar la informacién que respalda los certificados que se deban expedir para la ejecucion de los
recursos.

Consolidar y presentar los estados financieros del SENA, asi como los informes y reportes de
administracion y ejecucion de los recursos, presupuestales, contables y de cierres fiscales de acuerdo
con los requerimientos normativos vigentes.

Elaborar liquidaciones de impuestos y reportes en los formatos establecidos.

Actualizar el Sistema Integrado de Gestion del proceso Gestion de Recursos Financieros, incluida la
identificacién y descripcion de los riesgos que afecten el desarrollo y conformidad de los productos y
servicios del &rea de acuerdo con procedimientos establecidos.

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

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

Area de Normalizacion de cartera:

1.

2.

Elaborar los procesos, actividades y tareas requeridas para la gestién de recaudo de los aportes para el
cobro de cartera que por diferentes conceptos se le adeuden al SENA.

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

Desarrollar los procesos y procedimientos que generan la cartera misional, fiscalizacion, contrato de
aprendizaje y agotamiento de la via gubernativa referente a las contribuciones parafiscales, multas
impuestas por Mintrabajo, Fondo para la industria de la construccion FIC y multas por incumplimiento de
cuota de aprendizaje de empresas reguladas respecto al contrato de aprendizaje, mejorarlos y
garantizar que dicha cartera sea efectivamente recaudable.
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4. Analizar estrategias de recuperacion de cartera misional en sus etapas de fiscalizacién, agotamiento de

la via gubernativa, incluido los cumplimientos de cuotas de aprendizaje de la empresa respecto del
contrato de aprendizaje.

Area de Tesoreria:

1.

w

Desarrollar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion de ingresos, egresos y pagos
que efectla la tesoreria de la entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

Tramitar con los bancos y demas intermediarios financieros las acciones requeridas en el manejo
eficiente de los recursos de la tesoreria para asegurar la liquidez en los pagos de los compromisos de la
entidad.

Actualizar el sistema de informacion de tesoreria con el fin de manejar adecuadamente la informacién.
Controlar y registrar los ingresos por todo concepto provenientes de los clientes tanto internos como
externos en las entidades financieras recaudadoras.

Area de Presupuesto:

=

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de conformidad con lo establecido en el proceso.
Evaluar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion presupuestal de la entidad con

criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

Estructurar y administrar la actualizacién de la codificacién del presupuesto de gestion de la entidad de
acuerdo con los procedimientos establecidos y las politicas institucionales de eficiencia presupuestal.
Organizar la distribucion de la meta global de pagos de la entidad — Plan Anual de Caja PAC autorizado
por la Direccion General para soportar la ordenacién de pagos de la Subdireccién.

Elaborar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP y registros Presupuestales RP requeridos
para soportar ordenacion de gastos y en cumplimiento de las normas que regulan la materia.

Area de Contabilidad:

1.

Desarrollar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion contable que efectla la entidad
con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

Implementar las actividades de registro y control contable de las transacciones que se realizan en de la
entidad de acuerdo con disposiciones legales y politicas institucionales sobre la gestién contable.

Establecer pardmetros para la administracion y revision del plan de cuentas de la entidad de manera
eficaz y eficiente.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oukrwNE

Presupuesto Publico - Estatuto organico de presupuesto

Estatuto y cartillas tributarias y de parafiscales

Sistemas integrados de gestion

Sistemas de informacién financiera oficial -SIIF

Contabilidad Publica - Programas Contables

Manejo de herramientas ofiméaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

PN PE

Aprendizaje Continuo Liderazgo de Grupos de Trabajo
Experticia profesional Toma de decisiones

Trabajo en Equipo y Colaboracion. Aprendizaje Continuo
Creatividad e Innovacion Experticia profesional

el
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5. Trabajo en Equipo y Colaboracion.
6. Creatividad e Innovacion

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

El

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Para el area de Normalizacién de Cartera:

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en: Contaduria
Pdblica, o Economia, o Derecho y afines, o
Ingenieria Industrial y afines, o Ingenieria
Administrativa y afines, o Administracion, o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley

Para el area de Tesoreria:

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en: Administracion,
0 Contaduria Publica, o Economia, o Ingenieria de
Sistemas, Telemética y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la
ley.

Para el area de Presupuesto:

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico de Conocimiento en: Derecho y
afines, Administracion, o Contaduria Publica, o
Economia, o Ingenieria de Sistemas, Telemética y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley

Catorce (14) meses de Experiencia Profesional
Relacionada.
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Para el area de Contabilidad:

Titulo Profesional en disciplina académica del

Nulcleo Bésico de Conocimiento en: Contaduria
Publica.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

Treinta y Ocho (38)
Profesional relacionada

meses de Experiencia
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PROFESIONAL GRADO 06

l. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 330

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS
Direcciéon Administrativa y Financiera

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y gestionar planes, programas y proyectos en administracion de los recursos del SENA en el
recaudo fiscalizacion, registro presupuestal y de las operaciones contables, como también de gestion de
pagos con el fin de garantizar la sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la informacién de acuerdo
con normatividad vigente aplicable.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

9.

Elaborar y ejecutar los planes y programas de gestion de recursos financieros de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Desarrollar actividades de gestion financiera, presupuestal, de tesoreria y contable de la entidad para
el cumplimiento de los objetivos institucionales de acuerdo con los términos establecidos en las normas
vigentes.

Controlar los recursos financieros de la entidad a través de cuentas autorizadas y registradas, de
acuerdo con la normatividad vigente.

Revisar y registrar la informacién financiera, presupuestal y contable en el SIIF de acuerdo con los
procedimientos aplicables.

Analizar la informacién que respalda los certificados que se deban expedir para la ejecucion de los
recursos.

Consolidar y presentar los estados financieros del SENA, asi como los informes y reportes de
administracion y ejecucion de los recursos, presupuestales, contables y de cierres fiscales de acuerdo
con los requerimientos normativos vigentes.

Elaborar liquidaciones de impuestos y reportes en los formatos establecidos.

Actualizar el Sistema Integrado de Gestion del proceso Gestion de Recursos Financieros, incluida la
identificacién y descripcion de los riesgos que afecten el desarrollo y conformidad de los productos y
servicios del &rea de acuerdo con procedimientos establecidos.

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

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

Area de Normalizacion de cartera:

1.

2.

Elaborar los procesos, actividades y tareas requeridas para la gestién de recaudo de los aportes para el
cobro de cartera que por diferentes conceptos se le adeuden al SENA.

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

Desarrollar los procesos y procedimientos que generan la cartera misional, fiscalizacion, contrato de
aprendizaje y agotamiento de la via gubernativa referente a las contribuciones parafiscales, multas
impuestas por Mintrabajo, Fondo para la industria de la construccién FIC y multas por incumplimiento de
cuota de aprendizaje de empresas reguladas respecto al contrato de aprendizaje, mejorarlos y
garantizar que dicha cartera sea efectivamente recaudable.

48




SENA Por la cual se actualiza'y compila en un solo cuerpo normativo el Manual
A"‘ Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la

Resoluciéon No.1302 8 de julio de 2015

planta de personal del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. Version: 1

Direccién General N D ——. Pégina 49 de 55

4. Analizar estrategias de recuperacion de cartera misional en sus etapas de fiscalizacion, agotamiento de

la via gubernativa, incluido los cumplimientos de cuotas de aprendizaje de la empresa respecto del
contrato de aprendizaje.

Area de Tesoreria:

1.

w

Desarrollar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion de ingresos, egresos y pagos
que efectla la tesoreria de la entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

Tramitar con los bancos y demas intermediarios financieros las acciones requeridas en el manejo
eficiente de los recursos de la tesoreria para asegurar la liquidez en los pagos de los compromisos de la
entidad.

Actualizar el sistema de informacion de tesoreria con el fin de manejar adecuadamente la informacién.
Controlar y registrar los ingresos por todo concepto provenientes de los clientes tanto internos como
externos en las entidades financieras recaudadoras.

Area de Presupuesto:

=

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de conformidad con lo establecido en el proceso.
Evaluar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion presupuestal de la entidad con

criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

Estructurar y administrar la actualizacién de la codificacién del presupuesto de gestion de la entidad de
acuerdo con los procedimientos establecidos y las politicas institucionales de eficiencia presupuestal.
Organizar la distribucién de la meta global de pagos de la entidad — Plan Anual de Caja PAC autorizado
por la Direccidn General para soportar la ordenacién de pagos.

Elaborar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP y registros Presupuestales RP requeridos
para soportar ordenacion de gastos y en cumplimiento de las normas que regulan la materia.

Area de Contabilidad:

1.

Desarrollar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion contable que efectla la entidad
con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

Implementar las actividades de registro y control contable de las transacciones que se realizan en la
entidad de acuerdo con disposiciones legales y politicas institucionales sobre la gestién contable.

Establecer pardmetros para la administracion y revision del plan de cuentas de la entidad de manera
eficaz y eficiente.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nogkrwdr

Presupuesto Publico - Estatuto organico de presupuesto

Estatuto y cartillas tributarias y de parafiscales

Sistemas integrados de gestion

Sistemas de informacién financiera oficial -SIIF

Contabilidad Publica - Programas Contables

Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)
Régimen pensional colombiano.

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

wp e

Aprendizaje Continuo 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
Experticia profesional 2. Toma de decisiones
Trabajo en Equipo y Colaboracion. 3. Aprendizaje Continuo
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4. Creatividad e Innovacién

4. Experticia profesional
5. Trabajo en Equipo y Colaboracion.
6. Creatividad e Innovacion

COMUNES

o Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la
ley.

Para el area de Presupuesto:

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Bésico de Conocimiento en: Derecho vy
afines, Administracién, o Contaduria Pdublica, o
Economia, o Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

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

1. Orientacion a resultados
2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Para el drea de Normalizacién de Cartera:
Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Bésico de Conocimiento en: Contaduria
Pdblica, o Economia, o Derecho y afines, o
Ingenieria Industrial y afines, o Ingenieria
Administrativa y afines, o Administracion, o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos que requiera la
ley
Para el area de Tesoreria:
Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico de Conocimiento en: Trece (13) meses de Experiencia profesional
Administracién, o Contaduria Publica, o Economia, relacionada.
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Tarjeta profesional en los casos que requiera la
ley

Para el area de Contabilidad:

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Béasico de Conocimiento en: Contaduria
Publica.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley

VI. ALTE

RNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

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

l. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 247

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa del cargo.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS
Direcciéon Administrativa y Financiera

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y gestionar planes, programas y proyectos en administracion de los recursos del SENA en el
recaudo fiscalizacion, registro presupuestal y de las operaciones contables, como también de gestion de
pagos con el fin de garantizar la sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la informacién de acuerdo

con normatividad vigente aplicable.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y ejecutar los planes y programas de gestion de recursos financieros de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

2. Desarrollar actividades de gestién financiera, presupuestal, de tesoreria y contable de la entidad para el
cumplimiento de los objetivos institucionales de acuerdo con los términos establecidos en las normas
vigentes.

3. Controlar los recursos financieros de la entidad a través de cuentas autorizadas y registradas, de acuerdo
con la normatividad vigente.

4. Revisar y registrar la informacion financiera, presupuestal y contable en el SIIF de acuerdo con los
procedimientos aplicables.

5. Analizar la informacién que respalda los certificados que se deban expedir para la ejecucién de los recursos.

6. Consolidar y presentar los estados financieros del SENA, asi como los informes y reportes de
administracion y ejecucion de los recursos, presupuestales, contables y de cierres fiscales de acuerdo con
los requerimientos normativos vigentes.

7. Elaborar liquidaciones de impuestos y reportes en los formatos establecidos.

8. Actualizar el Sistema Integrado de Gestion del proceso Gestibn de Recursos Financieros, incluida la
identificacién y descripcién de los riesgos que afecten el desarrollo y conformidad de los productos y
servicios del area de acuerdo con procedimientos establecidos.

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

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

Area de Normalizacion de cartera:

1.

2.

Elaborar los procesos, actividades y tareas requeridas para la gestion de recaudo de los aportes para el
cobro de cartera que por diferentes conceptos se le adeuden al SENA.

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

Desarrollar los procesos y procedimientos que generan la cartera misional, fiscalizacion, contrato de
aprendizaje y agotamiento de la via gubernativa referente a las contribuciones parafiscales, multas
impuestas por Mintrabajo, Fondo para la industria de la construccién FIC y multas por incumplimiento de
cuota de aprendizaje de empresas reguladas respecto al contrato de aprendizaje, mejorarlos y
garantizar que dicha cartera sea efectivamente recaudable.

Analizar estrategias de recuperacién de cartera misional en sus etapas de fiscalizacién, agotamiento de
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la via gubernativa, incluido los cumplimientos de cuotas de aprendizaje de la empresa respecto del
contrato de aprendizaje.

Area de Tesoreria:

1.

w

Desarrollar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion de ingresos, egresos y pagos que
efectlia la tesoreria de la entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa.

Tramitar con los bancos y demas intermediarios financieros las acciones requeridas en el manejo eficiente
de los recursos de la tesoreria para asegurar la liquidez en los pagos de los compromisos de la entidad.
Actualizar el sistema de informacion de tesoreria con el fin de manejar adecuadamente la informacién.
Controlar y registrar los ingresos por todo concepto provenientes de los clientes tanto internos como
externos en las entidades financieras recaudadoras.

Area de Presupuesto:

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de conformidad con lo establecido en el proceso.
Evaluar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion presupuestal de la entidad con criterio

de eficacia y eficiencia administrativa.

Estructurar y administrar la actualizacién de la codificacién del presupuesto de gestion de la entidad de
acuerdo con los procedimientos establecidos y las politicas institucionales de eficiencia presupuestal.
Organizar la distribucion de la meta global de pagos de la entidad — Plan Anual de Caja PAC autorizado por
la Direccién General para soportar la ordenacién de pagos.

Elaborar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP y registros Presupuestales RP requeridos
para soportar ordenacion de gastos y en cumplimiento de las normas que regulan la materia.

Area de Contabilidad:

1. Desarrollar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestion contable que efectda la entidad con

criterio de eficacia y eficiencia administrativa.
2. Implementar las actividades de registro y control contable de las transacciones que se realizan de la entidad

de acuerdo con disposiciones legales y politicas institucionales sobre la gestion contable.
3. Establecer pardmetros para la administracion y revision del plan de cuentas de la entidad de manera

eficaz y eficiente.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Presupuesto Publico - Estatuto organico de presupuesto
2. Estatuto y cartillas tributarias y de parafiscales
3. Sistemas integrados de gestion
4. Sistemas de informacion financiera oficial -SIIF
5. Contabilidad Publica - Programas Contables
6. Manejo de herramientas ofiméticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet)
7. Régimen pensional colombiano.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje Continuo 1. Liderazgo de_G_rupos de Trabajo
- X 2. Toma de decisiones
2. Experticia profesional o .
. : . 3. Aprendizaje Continuo
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion. L .
o o 4. Experticia profesional
4. Creatividad e Innovacion . i .,
5. Trabajo en Equipo y Colaboracion.
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| 6. Creatividad e Innovacién

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

PN PE

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Para el area de Normalizacién de Cartera:

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Bésico de Conocimiento en: Contaduria
Pdblica, o Economia, o Derecho y afines, o
Ingenieria Industrial y afines, o Ingenieria
Administrativa y afines, o Administracion, o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en é&reas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley

Para el area de Tesoreria:

Titulo Profesional en disciplina académica del
Ndcleo Basico de Conocimiento en:
Administracién, o Contaduria Publica, o Economia,
o0 Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. Siete (7) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en é&reas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que requiera la
ley.

Para el drea de Presupuesto:

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico de Conocimiento en: Derecho y
afines, Administracion, o Contaduria Publica, o
Economia, o Ingenieria de Sistemas, Telemética y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley
Para el area de Contabilidad:
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Titulo Profesional en disciplina académica del

Nulcleo Basico de Conocimiento en: Contaduria
Publica.

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

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley

ALTERN

ATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

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