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DESPACHO DE PROMOCION Y RELACIONES CORPCRATIVAS
DIRECTIVO GRADO 10

|. IDENTIFICACION

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Director de Area

CODIGO 1020

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS 7

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO
Direccion de Promocién y Relaciones Corporativas

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Formular politicas, adoptar planes y programas Yy dirigir la prestacion de servicios de la oferta institucional a
partir de la identificaciébn oportuna de necesidades de los diferentes clientes y grupos de interés que atiende
el SENA, gestionando la atencion de las mismas, asi como las alianzas y proyectos de cooperacion
internacional para generar transferencia de conocimientos y tecnologia que permitan contribuir con el
desarrollo social, econémico, educativo y tecnoldgico del pais, en cumplimiento de la misién, vision y
objetivos institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Dirigir y controlar el cumplimiento de las funciones que le corresponde realizar a la respectiva Area, de
conformidad con el decreto de estructura de la entidad y demas normas vigentes o que lo modifiquen,
adicionen o complementen.

Formular las politicas, adoptar y controlar, planes y programas establecidos en la entidad que tengan
relacién con el Area y adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento y
aplicacién en todos los niveles institucionales, asi como establecer sistemas o canales de informacién
para su ejecucion y seguimiento.

Asistir a la Direccion General en las funciones propias de su cargo y presentar propuestas sobre los
procesos que se desarrollan en el Area.

Organizar el funcionamiento de la Direccién de Promocion y Relaciones Corporativas en los procesos,
procedimientos y tareas relacionadas para garantizar el relacionamiento empresarial y atencién al cliente.
Coordinar con las Direcciones Regionales y la Direccion del Distrito Capital, la atencion integral de la
entidad a los diferentes clientes y/o usuarios del servicio para que haya un proceso armoénico a nivel
nacional.

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

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.

Asesorar a las dependencias en los procesos propios del Area y velar que en la Institucion se cumplan
€S0S procesos.

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

10. Implementar y mantener el proceso de Relacionamiento empresarial y atencion al cliente, identificado y

definido en el Sistema Integrado de Gestion de la entidad, velando por su mejora continua y coordinar con
la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo la definicion y aplicacion de indicadores de
gestion y responder por las metas y los indicadores de gestion contemplados en los planes indicativos y
operativos, programas y proyectos de la dependencia.

11. Las demas sefialadas en la Constitucion, 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.
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IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica
Organizacion del Estado
Politicas publicas
Plan nacional de desarrollo
Estructura del SENA
Normatividad sobre el Sistema de Control Interno
Sistemas integrados de gestion
Presupuesto publico
Contratacién Estatal

. Cooperacién internacional

. Metodologias de investigacion

©o NGO wNPRE

O N ol
NWNRO

. Negociacién de conflictos
. Normas sobre Administracion de Personal.
. Manejo de herramientas ofimaticas

Tl
o ol

. Formulacién de planes y programas, ejecucién y evaluacién de proyectos
. Principios de Derecho Administrativo y Disciplinario

COMPORTAMENTALES

Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccién y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

aghrwnNPE

COMUNES

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

PonPE

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Derecho y Afines, o Administracion, o Economia, o
Ingenieria Industrial y afines, o Ingenieria de
Sistemas, telematica y Afines, o Psicologia, o
Sociologia, o Trabajo Social y afines, o Ciencia
Politica, o Relaciones Internacionales, o Ingenieria
Administrativa y Afines

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

Tarjeta profesional

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Derecho y Afines, o Administracion, o Economia, o
Ingenieria Industrial y afines, o Ingenieria de

Setenta y seis (76) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Sistemas, telematica y Afines, o Psicologia, o

Sociologia, o Trabajo Social y afines, o Ciencia
Politica, o Relaciones Internacionales, o Ingenieria
Administrativa y Afines

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos que la profesion este
reglamentada.

Cien (100)
relacionada

meses de experiencia profesional
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ASESOR GRADO 10
I. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CODIGO 2010

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS 16

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO
Direccion de Promocion y Relaciones Corporativas

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

dif

Promover los servicios de la oferta institucional SENA, con el fin de identificar las necesidades de los

erentes clientes y grupos de interés que atiende el SENA, y gestionar de manera oportuna la atencién de

las mismas. lIgualmente, gestionar alianzas y proyectos de cooperacidon internacional para generar
transferencia de conocimientos y tecnologia

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

Asistir, aconsejar y asesorar al Director de Promocidn y Relaciones Corporativas en el cumplimiento de
las funciones asignadas o delegadas al area.

Asesorar, organizar y controlar, planes, programas y proyectos para la iniciacion y fortalecimiento de las
relaciones nacionales e internacionales del SENA con otras entidades de formacion.

Asesorar el desarrollo de eventos de caracter internacional, proyectos de cooperacion nacional e
internacional y otras acciones, para establecer relaciones, convenios, acuerdos. contratos y protocolos
con organismos nacionales o internacionales, de conformidad con las instrucciones impartidas

Fomentar y asesorar acciones, planes, programas y proyectos de promocioén y transferencia de ciencia,
tecnologia y conocimiento en doble via con paises o entidades nacionales e internacionales, publicas o
privadas, asi como sistemas de informacion de cooperacion, con la Direccibn de Planeacion y
Direccionamiento Corporativo.

Asesorar en el manejo de las comunicaciones estratégicas de internacionalizacién del SENA y en manejo
del protocolo de los eventos, reuniones y demas actos en que participe en SENA.

Participar en la realizacion de los trdmites administrativos necesarios para la celebracién de contratos,
convenios o acuerdos que deba firmar el Director de Promocion y Relaciones Corporativas o el Director
General.

Organizar la compilacién de las normas legales, los conceptos, tanto internos como externos relacionados
con el area de desempefio y velar por su actualizacién, sistematizacion y difusion.

Asistir y participar en representacion de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas o Comités Oficiales
cuando sea convocado o delegado por el Director de Area.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, velar por la mejora
continua de los mismos en la regional y coordinar con la Direccién de Planeacion y Direccionamiento
Corporativo la definicién y aplicacion de indicadores de gestion y apoyar para responder por las metas y
los indicadores contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la regional
y los centros de formacién profesional de su jurisdiccion.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

agrONE

Politicas publicas; Plan Nacional de desarrollo

Normatividad sobre el Sistema de Control Interno

Administracion Publica (Presupuesto, Planeacién, Contratacion Estatal).
Metodologias de investigacion

Gerencia de proyectos
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6. Investigacién de mercados.

7. Mercadeo y servicios corporativos
8. Politicas de internacionalizacion

9. Manejo de herramientas ofimaticas

10. Politica exterior de Colombia.
11. Politica de Cooperacion Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperacion Internacional.
12. Relaciones y negociacion internacional,
13. Formulacién de Proyectos en Marco Légico.
14. Factores publicos y privados de la Cooperacion.
15. Banca Multilateral.
16. Cooperacion de Ayuda Oficial del Desarrollo AOD.
17. Manejo de inglés avanzado.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Experticia 1. Experticia
2. Conocimiento del entorno 2. Conocimiento del entorno
3. Construccion de relaciones 3. Construccion de relaciones
4. Iniciativa 4. Iniciativa
5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la Organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Derecho y afines o Economia o Administracion y
afines o Ciencia Politica, o Sociologia, Trabajo Social
y afines, o Relaciones Internacionales y afines o
Comercio Internacional o Mercadeo con énfasis en
Negocios Internacionales o Publicidad y afines o
Comunicacion Social o Periodismo y afines o
Lenguas Modernas.

Tarjeta profesional en los casos que ordene la ley

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

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

Tarjeta profesional en los casos que lo exija la ley

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

I. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CODIGO 2010

GRADO 07

NUMERO DE CARGOS 15

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

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO
Direccion de Promocion y Relaciones Corporativas

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Promover los servicios de la oferta institucional SENA, con el fin de identificar las necesidades de los
diferentes clientes y grupos de interés que atiende el SENA, y gestionar de manera oportuna la atencién de
las mismas. lIgualmente, gestionar alianzas y proyectos de cooperacidon internacional para generar
transferencia de conocimientos y tecnologia

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Asistir, aconsejar y asesorar al Director de Promocidn y Relaciones Corporativas en el cumplimiento de
las funciones asignadas o delegadas al area.

Asesorar, organizar y controlar, planes, programas y proyectos para la iniciacion y fortalecimiento de las
relaciones nacionales e internacionales del SENA con otras entidades de formacion.

Asesorar el desarrollo de eventos de caracter internacional, proyectos de cooperacion nacional e
internacional y otras acciones, programas y proyectos para establecer relaciones, convenios, acuerdos.
contratos y protocolos con organismos hacionales o internacionales, de conformidad con las instrucciones
impartidas

Fomentar y asesorar acciones, planes, programas y proyectos de promocién y transferencia de ciencia,
tecnologia y conocimiento en doble via con paises o entidades nacionales e internacionales, publicas o
privadas, asi como sistemas de informacion de cooperacion, con la Direccibn de Planeacion y
Direccionamiento Corporativo.

Asesorar en el manejo de las comunicaciones estratégicas de internacionalizacion del SENA y en manejo
del protocolo de los eventos, reuniones y demas actos en que participe en SENA.

Asiste la compilacion de las normas legales, los conceptos, tanto internos como externos relacionados
con el area de desempefio y velar por su actualizacién, sistematizacion y difusion.

Asistir y participar en representacion de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas o Comités Oficiales
cuando sea convocado o delegado por el Director de Area.

Coordinar con las deméas dependencias de la Entidad la realizacion de tareas o asuntos que le asigne el
Director Regional.

Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempenio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

BoOoo~NooOA~®ONE

Politicas publicas; Plan Nacional de desarrollo

Administracion Publica (Presupuesto, Planeacién, Contratacion Estatal).
Metodologias de investigacion

Formulacién de Proyectos en Marco Ldgico.

Gerencia de proyectos

Investigacion de mercados.

Mercadeo y servicios corporativos

Politicas de internacionalizacién

Manejo de herramientas ofimaticas

0. Politica exterior de Colombia.
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11. Politica de Cooperacion Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperacion Internacional.
12. Relaciones y negociacion internacional,

13. Factores publicos y privados de la Cooperacion.

14. Banca Multilateral.

15. Cooperacién de Ayuda Oficial del Desarrollo AOD.

16. Manejo de inglés avanzado.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Experticia 1. Experticia
2. Conocimiento del entorno 2. Conocimiento del entorno
3. Construccion de relaciones 3. Construccion de relaciones
4. Iniciativa 4. Iniciativa
5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4, Compromiso con la Organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Derecho y afines o Economia o Administracion y
afines o Ciencia Politica, o Sociologia Trabajo | Treinta y cinco (35) meses de experiencia profesional
Social y afines, o Relaciones Internacionales Yy |relacionada

afines o Comercio Internacional o Mercadeo con
énfasis en Negocios Internacionales o Publicidad y
afines o Comunicacion Social o Periodismo y afines
o Lenguas Modernas.

Tarjeta profesional cuando lo establezca la ley

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las
disciplinas contenidas en uno de los Nucleos|Once (11) meses de Experiencia profesional
Béasicos de Conocimiento relacionados en los |relacionada

requisitos de formacion académica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en una disciplina relacionada con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos que lo exija la ley
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ASESOR GRADO 04
I. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CODIGO 2010

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 3

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

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO
Direccion de Promocion y Relaciones Corporativas

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

dif

Promover los servicios de la oferta institucional SENA, con el fin de identificar las necesidades de los

erentes clientes y grupos de interés que atiende el SENA, y gestionar de manera oportuna la atencién de

las mismas. lIgualmente, gestionar alianzas y proyectos de cooperacién internacional para generar
transferencia de conocimientos y tecnologia

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

8.

Asistir, aconsejar y asesorar al Director de Promocidn y Relaciones Corporativas en el cumplimiento de
las funciones asignadas o delegadas al area.
Asesorar, organizar y controlar, planes, programas y proyectos para la iniciacion y fortalecimiento de las
relaciones nacionales e internacionales del SENA con otras entidades de formacion.
Fomentar y asesorar acciones, planes, programas y proyectos de promocion y transferencia de ciencia,
tecnologia y conocimiento en doble via con paises o entidades nacionales e internacionales, publicas o
privadas, asi como sistemas de informacion de cooperacion, con la Direccion de Planeacion y
Direccionamiento Corporativo.
Asesorar en el manejo de las comunicaciones estratégicas de internacionalizacién del SENA y en manejo
del protocolo de los eventos, reuniones y demas actos en que participe en SENA.
Asiste la compilacion de las normas legales, los conceptos, tanto internos como externos relacionados
con el area de desempefio y velar por su actualizacion, sistematizacion y difusion.
Participar en la elaboracién de la programacion presupuestal del area y apoyar el establecimiento de
metas y la definicion de parametros de seguimiento de la ejecucion.
Asistir y participar en representacion de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas o Comités Oficiales
cuando sea convocado o delegado por el Director de Area.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CoNoOA~MWNE

Politicas publicas; Plan Nacional de desarrollo
Administracion Publica (Presupuesto, Planeacién, Contratacion Estatal).
Metodologias de investigacion
Gerencia de proyectos
Investigacién de mercados.
Mercadeo y servicios corporativos
Politicas de internacionalizacién
Manejo de herramientas ofiméticas
Politica exterior de Colombia.
. Politica de Cooperacion Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperacion Internacional.
. Relaciones y negociacion internacional,
. Formulacién de Proyectos en Marco Légico.
. Banca Multilateral.
. Cooperacion de Ayuda Oficial del Desarrollo AOD.
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15. Manejo de inglés avanzado.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Experticia 1. Experticia
2. Conocimiento del entorno 2. Conocimiento del entorno
3. Construccion de relaciones 3. Construccion de relaciones
4. Iniciativa 4. Iniciativa

5. Liderazgo de grupos de trabajo

6. Toma de decisiones

COMUNES

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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Derecho y afines o Economia o Administracion y
afines o Ciencia Politica, o Sociologia Trabajo Social
y afines, o Relaciones Internacionales y afines o
Comercio Internacional o Mercadeo con énfasis en
Negocios Internacionales o Publicidad y afines o
Comunicacion Social o Periodismo y afines o
Lenguas Modernas.

Tarjeta profesional cuando lo exija la ley.

Treinta (30)
relacionada

meses de experiencia profesional

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

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

Tarjeta profesional en los casos que lo exija la ley

Seis (6)
relacionada

meses de Experiencia

profesional
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ASESOR GRADO 01

I. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CODIGO 2010

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 4

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

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO
Direccion de Promocion y Relaciones Corporativas

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Promover los servicios de la oferta institucional SENA, con el fin de identificar las necesidades de los
diferentes clientes y grupos de interés que atiende el SENA, y gestionar de manera oportuna la atencién de
las mismas. lIgualmente, gestionar alianzas y proyectos de cooperacidon internacional para generar
transferencia de conocimientos y tecnologia

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir, aconsejar y asesorar al Director de Promocién y Relaciones Corporativas en el cumplimiento de
las funciones asignadas o delegadas al area.

2. Asesorar, organizar y controlar, planes, programas y proyectos para la iniciacién y fortalecimiento de las
relaciones nacionales e internacionales del SENA con otras entidades de formacion.

3. Fomentar y asesorar acciones, planes, programas y proyectos de promocion y transferencia de ciencia,
tecnologia y conocimiento en doble via con paises o entidades nacionales e internacionales, publicas o
privadas, asi como sistemas de informacion de cooperacion, con la Direccion de Planeacion y
Direccionamiento Corporativo.

4. Asesorar en el manejo de las comunicaciones estratégicas de internacionalizacién del SENA y en manejo
del protocolo de los eventos, reuniones y demas actos en que participe en SENA.

5. Participar en la elaboracion de la programacién presupuestal del &rea y apoyar el establecimiento de
metas y la definicion de parametros de seguimiento de la ejecucion.

6. Asistir y participar en representacion de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas o Comités Oficiales
cuando sea convocado o delegado por el Director de Area.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas; Plan Nacional de desarrollo

2. Administracién Puablica (Presupuesto, Planeacién, Contratacion Estatal).

3. Metodologias de investigacion

4. Gerencia de proyectos

5. Investigacion de mercados.

6. Mercadeo y servicios corporativos

7. Politicas de internacionalizacion

8. Manejo de herramientas ofiméticas

9. Politica de Cooperacidn Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperacién Internacional.

10. Relaciones y negociacion internacional,

11. Formulacién de Proyectos en Marco Légico.

12. Factores publicos y privados de la Cooperacion.

13. Banca Multilateral.

14. Cooperacion de Ayuda Oficial del Desarrollo AOD.

15. Manejo de inglés avanzado.

16. Atencién al cliente.
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COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Experticia 1. Experticia
2. Conocimiento del entorno 2. Conocimiento del entorno
3. Construccién de relaciones 3. Construccién de relaciones
4. Iniciativa 4. Iniciativa
5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacién a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la Organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Derecho y afines o Economia o Administracion y
afines o Ciencia Politica, o Sociologia Trabajo Social
y afines, o Relaciones Internacionales y afines o
Comercio Internacional o Mercadeo con énfasis en
Negocios Internacionales o Publicidad y afines o
Comunicacion.

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

Tarjeta profesional cuando lo exija la ley.

Un (1) mes de Experiencia profesional relacionada

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos que lo exija 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 Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL
RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTION DEL CLIENTE
Direccién de Promocion y Relaciones Corporativas
I1l. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Promover los servicios de la oferta institucional SENA, con el fin de identificar las necesidades de los
diferentes clientes y grupos de interés que atiende el SENA, y gestionar de manera oportuna la atencién de
las mismas. lgualmente, gestionar alianzas y proyectos de cooperacidon internacional para generar
transferencia de conocimientos y tecnologia.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar la caracterizacion del publico objetivo para alinear sus necesidades con los procesos misionales
y capacidades de los Centros de Formacion del SENA.
2. ldentificar necesidades de los sectores productivos para formular el plan de relacionamiento con
empresarios y gremios, asi como las Alianzas para el Trabajo con el sector productivo.
3. Formular planes de accion por empresa a partir de la ficha de perfil empresarial previamente elaborada
de acuerdo con procedimientos establecidos.
4. Promover y gestionar el Contrato de Aprendizaje y la regulacion de las cuotas de contrato de aprendizaje
de acuerdo con los procedimientos establecidos.
5. Realizar el diagnéstico y la mejora de la pertinencia de canales de atencién al cliente para el control y
seguimiento a las respuestas generadas a las PQRS.
6. Construir y aplicar indicadores de gestién requeridos en la medicién y seguimiento de la satisfaccién del
usuario
7. ldentificar mapa de oportunidades de Cooperacion internacional y potenciales aliados internacionales de
interés para el SENA en la generacion de transferencia de conocimiento y de tecnologias.
8. Participar en la elaboracién de la programacion presupuestal del area y apoya el establecimiento de
metas y la definicién de pardmetros de seguimiento de la ejecucion.
9. Organizar, Coordinar, preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.
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 Servicio a las Empresas

1. Programar el desarrollo de campafas y eventos que faciliten el relacionamiento con las empresas,
planeando, preparando la logistica, la organizacién y dando acompafiamiento al respectivo proceso de
contratacion de acuerdo a procedimientos establecidos.

2. Acompafar a la Direccion en la definicién y divulgacion de los lineamientos para el relacionamiento
empresarial estratégico.

3. Clasificar y asignar las empresas a cada uno de los Gestores Estratégicos para brindar asesoria integral
mediante la sensibilizacién, diagndstico y formulacién del plan de accion.

4. Establecer y concertar, las acciones tendientes al relacionamiento con las empresas asignadas para
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Area de Servicio al cliente
1.

Area de Relaciones y de Cooperacidon Internacional.
1.

definir el alcance de la alianza y los convenios marco y derivados.

Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del area, con el propdsito
de contribuir en el logro de las metas de la Direccion de Area.

Asistir y participar en los diferentes comités y las demés reuniones que le indique el Jefe Inmediato para
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestién desarrollada por el area de desempefio.
Brindar apoyo administrativo a las regionales, para el seguimiento a pagos y relacionamiento con el
DAPRE

Realizar seguimiento a los compromisos adquiridos con las empresas para conocer los avances y realizar
los ajustes pertinentes.

Proyectar para decision de la Direccion del Area los planes, programas y proyectos tendientes a
optimizar la gestién de servicio al cliente, mejorando procedimientos relacionados con una mejor
prestacion del servicio.

Proyectar para decision del Director de Area las estrategias de mercadeo para la promocién y divulgacion
del sistema de PQRS en los diferentes publicos, de informacion, sensibilizacion y accesibilidad para
garantizar la atencion efectiva al ciudadano.

Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del area, manteniendo
vigente lineamientos e instrumentos definidos para la operacién de la estrategia institucional de servicio al
cliente con el propdsito de contribuir en el logro de las metas de la Direccion de Area

Realizar acompafamiento al proceso de contratacidn para la participacion en eventos y campafias que
realiza la Entidad en desarrollo de la estrategia de servicio al cliente.

Asistir y participar en los diferentes comités y las demas reuniones que le indique el Jefe Inmediato para
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestion desarrollada por el area de desempefio.
Monitorear objetivos y metas de gestion de los planes, programas y proyectos del Area tendientes a la
mejora continua de la gestion de servicio al cliente de acuerdo con los lineamientos.

Mantener contacto permanente con el Contac Center para verificar el cumplimiento de objetivos de las
campanfas programadas y desarrolladas.

Disefiar, ejecutar y controlar, programas y proyectos para el fortalecimiento de las relaciones nacionales e
internacionales del SENA con otras entidades de formacién, la celebracién de alianzas de cooperacion
con instituciones homologas con entidades de las comunidades cientificas y/o académicas y empresas
gue contribuyan a la consecucion de los objetivos misionales de la entidad.

Disefiar, controlar y ejecutar eventos de caracter nacional e internacional, proyectos de cooperacion para
establecer relaciones, convenios, acuerdos. contratos y protocolos con organismos nacionales o
internacionales, para integrar la dimension intercultural y global en los propdsitos, la forma de ejecutar la
formacion, la investigacién y los servicios de la entidad.

Disefiar, controlar y ejecutar acciones, proyectos de promocion y transferencia de ciencia, tecnologia y
conocimiento en doble via con paises o entidades nacionales e internacionales, publicas o privadas, asi
como sistemas de informacion de cooperacion, con la Direccién de Planeacion y Direccionamiento
Corporativo.

Fomentar al interior de la entidad la apropiacién de la cultura de la internacionalizacién, como medio para
el mejoramiento de la calidad de la formacién y el cumplimiento de la misién institucional.

Disefiar y ejecutar el desarrollo de eventos de caracter internacional, proyectos de cooperacién nacional
e internacional y otras acciones, y programas para establecer relaciones, convenios, acuerdos. contratos
y protocolos con organismos nacionales o internacionales, buscando apoyo a la generacién de empleo, la
promocion del talento humano, la innovacion y el desarrollo tecnolégico dentro de parametros de
pertinencia.

Dirigir y participar en las investigaciones, estudios, planes y programas de la Direccion de Promocion y
Relaciones Corporativas que le sean asignados y la presentacion de informes respectivos.

Propender por la insercion de la formacion profesional del SENA, en los contextos internacionales mas
representativos y pertinentes a través de la cooperacion con instituciones y programas reconocidos de
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alta calidad, que garanticen la acreditacion internacional de centros de formacion, ambientes de
formacion, curriculos, instructores y aprendices.

8. Organizar y orientar la participacion de instructores, aprendices e investigadores del SENA en eventos
cientificos como congresos o conferencias internacionales, foros, simposios, comités editoriales, grupos
de investigacion, entre otros, con alta calidad y pertinencia

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion Puablica

2. Presupuesto,

3. Planeacion estratégica

4. Contratacion Estatal.

5. Emprendimiento y Empresarismo

6. Empleabilidad

7. Atencién al cliente

8. Formulacién de Proyectos en Marco Légico.

9. Formulacién de Proyectos en metodologia general BPIN

10. Gerencia de proyectos

11. Mercadeo y servicios corporativos

12. Politicas de internacionalizacion

13. Manejo de herramientas ofimaticas

14. Politica exterior de Colombia.

15. Politica de Cooperacion Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperacién Internacional.

16. Factores publicos y privados de la Cooperacion.

17. Banca Multilateral.

18. Cooperacién de Ayuda Oficial del Desarrollo AOD.

19. Manejo de inglés avanzado.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje Continuo

1. Aprendizaje Continuo 2. Experticia Profesional

2. Experticia Profesional 3. Trabajo en Equipo y colaboracién

3. Trabajo en Equipo y colaboracion 4. Creatividad e innovacién

4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de Grupos de Trabajo

6. Toma de Decisiones

COMUNES

PowbdE

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Derecho y afines, o Economia, o Administracién y
afine, o Sociologia Trabajo Social y afines o Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales y afines o
Comercio Internacional o Mercadeo con énfasis en
Negocios Internacionales o Publicidad y afines o
Comunicacién Social o Periodismo y afines o Lenguas
Modernas, o Ingenieria industrial y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada
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en areas relacionadas con las funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las disciplinas
contenidas en uno de los Nducleos 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
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PROFESIONAL GRADO 18

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 18

NUMERO DE CARGOS 20

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL
RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTION DEL CLIENTE
Direccion de Promocién y Relaciones Corporativas
IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Promover los servicios de la oferta institucional SENA, con el fin de identificar las necesidades de los
diferentes clientes y grupos de interés que atiende el SENA, y gestionar de manera oportuna la atencién de
las mismas. lIgualmente, gestionar alianzas y proyectos de cooperacién internacional para generar
transferencia de conocimientos y tecnologia
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Establecer técnicamente las necesidades de los sectores productivos para formular el plan de
relacionamiento con empresarios y gremios, asi como las Alianzas para el Trabajo con el sector
productivo.
2. Programar acciones por empresa a partir de la ficha de perfil empresarial previamente elaborada de
acuerdo con procedimientos establecidos.
3. Promover y gestionar el Contrato de Aprendizaje y la regulacion de las cuotas de contrato de aprendizaje
de acuerdo con los procedimientos establecidos.
4. Levantar el diagnostico y la mejora de la pertinencia de canales de atencion al cliente para el control y
seguimiento a las respuestas generadas a las PQRS.
5. Formular y aplicar indicadores de gestion requeridos en la medicién y seguimiento de la satisfaccion del
usuario
6. Elaboracién de la programacion presupuestal del &rea y apoya el establecimiento de metas y la definicion
de parametros de seguimiento de la ejecucion.
7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad
requeridas.
8. Identificar mapa de oportunidades de Cooperacidn internacional y potenciales aliados internacionales de
interés para el SENA en la generacién de transferencia de conocimiento y de tecnologias.
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 Servicio alas Empresas

1. Asesorar a la Direccién en la definicion y divulgacion de los lineamientos para el relacionamiento
empresarial estratégico.

2. Organizar y asignar las empresas a cada uno de los Gestores Estratégicos para brindar asesoria integral
mediante la sensibilizacién, diagndstico y formulacién del plan de accion.

3. Concertar las acciones tendientes al relacionamiento con las empresas asignadas para definir el alcance
de la alianza y los convenios marco y derivados.

4. Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del area, con el propdsito
de contribuir en el logro de las metas de la Direccion de Area.

5. Participar en los diferentes comités y las demas reuniones que le indique el Jefe Inmediato para
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Area de Servicio al cliente
1.

Area de Relaciones y de Cooperacidon Internacional.
1.

retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestion desarrollada por el area de desempefio.
Brindar apoyo administrativo a las regionales, para el seguimiento a pagos y relacionamiento con el
DAPRE

Efectuar seguimiento a los compromisos adquiridos con las empresas para conocer los avances y realizar
los ajustes pertinentes.

Formular para realizacion en la Direccién del Area los planes, programas y proyectos tendientes a
optimizar la gestién de servicio al cliente, mejorando procedimientos relacionados con una mejor
prestacion del servicio.

Programar para decision del Director de Area las estrategias de mercadeo para la promocion y
divulgacién del sistema de PQRS en los diferentes publicos, de informacion, sensibilizacién vy
accesibilidad para garantizar la atencion efectiva al ciudadano.

Desarrollar los programas, proyectos y las actividades propias del éarea, manteniendo vigente
lineamientos e instrumentos definidos para la operacion de la estrategia institucional de servicio al cliente
con el propésito de contribuir en el logro de las metas de la Direccién de Area

Participar en los diferentes comités y las demés reuniones que le indique el Jefe Inmediato para
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestion desarrollada por el area de desempefio.
Evaluar logros de objetivos y metas de gestién de los planes, programas y proyectos del Area tendientes
a la mejora continua de la gestidn de servicio al cliente de acuerdo con los lineamientos.

Mantener contacto permanente con el Contac Center para verificar el cumplimiento de objetivos de las
campafias programadas y desarrolladas.

Ejecutar y controlar, programas y proyectos para el fortalecimiento de las relaciones nacionales e
internacionales del SENA con otras entidades de formacioén, la celebracién de alianzas de cooperacion
con instituciones homologas con entidades de las comunidades cientificas y/o académicas y empresas
gue contribuyan a la consecucion de los objetivos misionales de la entidad.

Controlar y ejecutar acciones, proyectos de promocion y transferencia de ciencia, tecnologia y
conocimiento en doble via con paises o entidades nacionales e internacionales, publicas o privadas, asi
como sistemas de informacion de cooperacion, con la Direccién de Planeacion y Direccionamiento
Corporativo.

Estimular al interior de la entidad la apropiacion de la cultura de la internacionalizacién, como medio para
el mejoramiento de la calidad de la formacién y el cumplimiento de la misién institucional.

Disefiar eventos de caracter internacional, proyectos de cooperacion nacional e internacional y otras
acciones, y programas para establecer relaciones, convenios, acuerdos. contratos y protocolos con
organismos nacionales o internacionales, buscando apoyo a la generacion de empleo, la promocién del
talento humano, la innovacion y el desarrollo tecnologico dentro de parametros de pertinencia.

Participar en las investigaciones, estudios, planes y programas de la Direccion de Promocién y
Relaciones Corporativas que le sean asignados Yy la presentacién de informes respectivos.

Propender por la insercion de la formacion profesional del SENA, en los contextos internacionales mas
representativos y pertinentes a través de la cooperacién con instituciones y programas reconocidos de
alta calidad, que garanticen la acreditacion internacional de centros de formacidén, ambientes de
formacién, curriculos, instructores y aprendices.

Organizar y orientar la participacion de instructores, aprendices e investigadores del SENA en eventos
cientificos como congresos o conferencias internacionales, foros, simposios, comités editoriales, grupos
de investigacion, entre otros, con alta calidad y pertinencia

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

wn e

Presupuesto publico,
Planeacion estratégica
Contratacién Estatal.
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4. Emprendimiento y Empresarismo

5. Empleabilidad

6. Atencion al cliente

7. Formulacion de Proyectos en Marco Légico.
8
9

Formulacién de Proyectos en metodologia general BPIN

Gerencia de proyectos
. Mercadeo y servicios corporativos
. Politicas de internacionalizacién
. Manejo de herramientas ofimaticas
. Politica exterior de Colombia.

. Factores publicos y privados de la Cooperacion.

. Banca Multilateral.

. Cooperacién de Ayuda Oficial del Desarrollo AOD.
. Manejo de inglés avanzado.

. Politica de Cooperacion Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperacion Internacional.

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO

CON PERSONAL A CARGO

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

e

1. Aprendizaje Continuo

2. Experticia Profesional

. Trabajo en Equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

N

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion

PonNPE

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Béasico de Conocimiento en:

Derecho y afines o Economia o Administracion y afine,
0 Sociologia Trabajo Social y afines, o Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales y afines o
Comercio Internacional o Mercadeo con énfasis en
Negocios Internacionales o Publicidad y afines o
Comunicacién Social o Periodismo y afines o Lenguas
Modernas, o Ingenieria industrial y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

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

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Cincuenta y Cinco
profesional relacionada

(55) meses de experiencia
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PROFESIONAL GRADO 15

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS 12

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

ll. AREA FUNCIONAL

RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTION DEL CLIENTE
Direccion de Promocion y Relaciones Corporativas

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Promover los servicios de la oferta institucional SENA, con el fin de identificar las necesidades de los
diferentes clientes y grupos de interés que atiende el SENA, y gestionar de manera oportuna la atencion de
las mismas. lIgualmente, gestionar alianzas y proyectos de cooperacién internacional para generar
transferencia de conocimientos y tecnologia

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Caracterizar el publico objetivo para alinear sus necesidades con los procesos misionales y capacidades
de los Centros de Formacion del SENA.

Establecer necesidades de los sectores productivos para formular el plan de relacionamiento con
empresarios y gremios, asi como las Alianzas para el Trabajo con el sector productivo.

Gestionar el Contrato de Aprendizaje y la regulacién de las cuotas de contrato de aprendizaje de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Realizar la mejora de la pertinencia de canales de atencion al cliente para el control y seguimiento a las
respuestas generadas a las PQRS.

Aplicar indicadores de gestion requeridos en la medicién y seguimiento de la satisfaccion del usuario
Identificar mapa de oportunidades de Cooperacién internacional y potenciales aliados internacionales de
interés para el SENA en la generacion de transferencia de conocimiento y de tecnologias.

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

requeridas.
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 Servicio alas Empresas

1.

Proyectar el desarrollo de campafias y eventos que faciliten el relacionamiento con las empresas,
planeando, preparando la logistica, la organizacién y dando acompafiamiento al respectivo proceso de
contratacion de acuerdo a procedimientos establecidos.

Organizar y asignar las empresas a cada uno de los Gestores Estratégicos para brindar asesoria integral
mediante la sensibilizacién, diagndstico y formulacién del plan de accion.

Administrar los programas, proyectos y las actividades propias del area, con el propdsito de contribuir en
el logro de las metas de la Direccion de Area.

Asistir a los diferentes comités y las demas reuniones que le indique el Jefe Inmediato para retroalimentar
y articular acciones enmarcadas en la gestion desarrollada por el area de desempefio.

Apoyar administrativamente a las regionales, para el seguimiento a pagos y relacionamiento con el
DAPRE

Realizar seguimiento a los compromisos adquiridos con las empresas para conocer los avances y realizar
los ajustes pertinentes.
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Area de Servicio al cliente

1. Programar para decisién de la Direccion del Area los planes, programas y proyectos tendientes a
optimizar la gestion de servicio al cliente, mejorando procedimientos relacionados con una mejor
prestacion del servicio.

2. Establecer para decisién del Director de Area las estrategias de mercadeo para la promocion y
divulgacién del sistema de PQRS en los diferentes publicos, de informacion, sensibilizacion y
accesibilidad para garantizar la atencion efectiva al ciudadano.

3. Acompafiar el proceso de contratacién para la participacion en eventos y campanas que realiza la Entidad
en desarrollo de la estrategia de servicio al cliente.

4. Participar en los diferentes comités y las demas reuniones que le indique el Jefe Inmediato para
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestion desarrollada por el area de desempefio.

5. Monitorear objetivos y metas de gestion de los planes, programas y proyectos del Area tendientes a la
mejora continua de la gestion de servicio al cliente de acuerdo con los lineamientos.

6. Mantener contacto permanente con el Contac Center para verificar el cumplimiento de objetivos de las
campafias programadas y desarrolladas.

Area de Relaciones y de Cooperacidon Internacional.

1. Disefiar programas y proyectos para el fortalecimiento de las relaciones nacionales e internacionales del
SENA con otras entidades de formacién, la celebraciéon de alianzas de cooperacién con instituciones
homoélogas con entidades de las comunidades cientificas y/o académicas y empresas que contribuyan a
la consecucidn de los objetivos misionales de la entidad.

2. Proponer al interior de la entidad la apropiacion de la cultura de la internacionalizacion, como medio para
el mejoramiento de la calidad de la formacion y el cumplimiento de la mision institucional.

3. Desarrollar eventos de caracter internacional, proyectos de cooperacion nacional e internacional y otras
acciones, y programas para establecer relaciones, convenios, acuerdos. contratos y protocolos con
organismos nacionales o internacionales, buscando apoyo a la generacién de empleo, la promocion del
talento humano, la innovacion y el desarrollo tecnoldgico dentro de parametros de pertinencia.

4. Dirigir las investigaciones, estudios, planes y programas de la Direccion de Promocién y Relaciones
Corporativas que le sean asignados y la presentacion de informes respectivos.

5. Proyectar la insercion de la formacion profesional del SENA, en los contextos internacionales mas
representativos y pertinentes a través de la cooperacion con instituciones y programas reconocidos de
alta calidad, que garanticen la acreditaciéon internacional de centros de formaciéon, ambientes de
formacién, curriculos, instructores y aprendices.

6. Propender por la participacion de instructores, aprendices e investigadores del SENA en eventos
cientificos como congresos o conferencias internacionales, foros, simposios, comités editoriales, grupos
de investigacion, entre otros, con alta calidad y pertinencia

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presupuesto publico,

Planeacién estratégica

Contratacién Estatal.

Emprendimiento y Empresarismo

Empleabilidad

Atencion al cliente

Formulacién de Proyectos en Marco Légico.
Formulacién de Proyectos en metodologia general BPIN
Gerencia de proyectos

10. Mercadeo y servicios corporativos

11. Politicas de internacionalizacion

12. Manejo de herramientas ofimaticas

13. Politica de Cooperacion Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperacion Internacional.
14. Factores publicos y privados de la Cooperacion.

CoNoOA~WONE
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15. Banca Multilateral.
16. Cooperacion de Ayuda Oficial del Desarrollo AOD.
17. Manejo de inglés avanzado.

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO

CON PERSONAL A CARGO

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

e

. Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

. Trabajo en Equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

NN

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion

PwnNPE

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en:

Derecho y afines o Economia o Administracién y
afine, o Sociologia Trabajo Social y afines, o Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales y afines o
Comercio Internacional o Mercadeo con énfasis en
Negocios Internacionales o Publicidad y afines o
Comunicacién Social o Periodismo y afines o
Lenguas Modernas, o Ingenieria industrial y afines.

de
las

la  modalidad
relacionadas con

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las
disciplinas 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 Dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada
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PROFESIONAL GRADO 14

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS 17

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

ll. AREA FUNCIONAL

RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTION DEL CLIENTE
Direccion de Promocién y Relaciones Corporativas

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Promover los servicios de la oferta institucional SENA, con el fin de identificar las necesidades de los
diferentes clientes y grupos de interés que atiende el SENA, y gestionar de manera oportuna la atencién de
las mismas. lIgualmente, gestionar alianzas y proyectos de cooperacién internacional para generar
transferencia de conocimientos y tecnologia

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

© ~

Proponer planes de accién por empresa a partir de la ficha de perfil empresarial previamente elaborada
de acuerdo con procedimientos establecidos.

Gestionar el Contrato de Aprendizaje y la regulacion de las cuotas de contrato de aprendizaje de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Levantar el diagnéstico y la mejora de la pertinencia de canales de atencién al cliente para el control y
seguimiento a las respuestas generadas a las PQRS.

Aplicar indicadores de gestion requeridos en la medicion y seguimiento de la satisfaccion del usuario
Identificar mapa de oportunidades de Cooperacién internacional y potenciales aliados internacionales de
interés para el SENA en la generacion de transferencia de conocimiento y de tecnologias.

Elaborar la elaboracién de la programacién presupuestal del area y apoya el establecimiento de metas y
la definiciéon de parametros de seguimiento de la ejecucion.

Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.
Las demés que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el &rea de desempefio.

Ademas las siguientes, segun el &rea donde se ubique el cargo.

Area de Servicio a las Empresas

1.

Desarrollar campafas y eventos que faciliten el relacionamiento con las empresas, planeando,
preparando la logistica, la organizacion y dando acompafiamiento al respectivo proceso de contratacion
de acuerdo a procedimientos establecidos.

Asignar las empresas a cada uno de los Gestores Estratégicos para brindar asesoria integral mediante la
sensibilizacion, diagnéstico y formulacion del plan de accion.

Concertar, las acciones tendientes al relacionamiento con las empresas asignadas para definir el alcance
de la alianza y los convenios marco y derivados.

Asistir en los diferentes comités y las deméas reuniones que le indique el Jefe Inmediato para
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestiéon desarrollada por el area de desempefio.
Brindar apoyo administrativo a las regionales, para el seguimiento a pagos y relacionamiento con el
DAPRE

Realizar seguimiento a los compromisos adquiridos con las empresas para conocer los avances y realizar
los ajustes pertinentes.
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Area de Servicio al cliente

1.

Area de Relaciones y de Cooperacion Internacional.

Proponer para decision de la Direccion del Area los planes, programas y proyectos tendientes a optimizar
la gestién de servicio al cliente, mejorando procedimientos relacionados con una mejor prestacion del
servicio.

Programar para decision del Director de Area las estrategias de mercadeo para la promociéon y
divulgacién del sistema de PQRS en los diferentes publicos, de informacion, sensibilizacion y
accesibilidad para garantizar la atencion efectiva al ciudadano.

Administrar los programas, proyectos y las actividades propias del &rea, manteniendo vigente
lineamientos e instrumentos definidos para la operacion de la estrategia institucional de servicio al cliente
con el propdsito de contribuir en el logro de las metas de la Direccion de Area

Participar en los diferentes comités y las demés reuniones que le indique el Jefe Inmediato para
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestion desarrollada por el area de desempenio.
Mantener contacto permanente con el Contac Center para verificar el cumplimiento de objetivos de las
campanfas programadas y desarrolladas.

1. Programar proyectos para el fortalecimiento de las relaciones nacionales e internacionales del SENA con
otras entidades de formacion, la celebracion de alianzas de cooperacion con instituciones homologas con
entidades de las comunidades cientificas y/o académicas y empresas que contribuyan a la consecucion
de los objetivos misionales de la entidad.

2. Ejecutar eventos de cardcter nacional e internacional, proyectos de cooperacion para establecer
relaciones, convenios, acuerdos. contratos y protocolos con organismos nacionales o internacionales,
para integrar la dimensién intercultural y global en los propdésitos, la forma de ejecutar la formacion, la
investigacioén y los servicios de la entidad.

3. Disefar y ejecutar acciones de promocion y transferencia de ciencia, tecnologia y conocimiento en doble
via con paises o entidades nacionales e internacionales, publicas o privadas, asi como sistemas de
informacién de cooperacién, con la Direccion de Planeacién y Direccionamiento Corporativo.

4. Fomentar al interior de la entidad la apropiacion de la cultura de la internacionalizacién, como medio para
el mejoramiento de la calidad de la formacién y el cumplimiento de la mision institucional.

5. Realizar las acciones que permitan la insercion de la formacion profesional del SENA, en los contextos
internacionales mas representativos y pertinentes a través de la cooperacién con instituciones y
programas reconocidos de alta calidad, que garanticen la acreditacién internacional de centros de
formacién, ambientes de formacién, curriculos, instructores y aprendices.

6. Organizar la participacién de instructores, aprendices e investigadores del SENA en eventos cientificos
como congresos 0 conferencias internacionales, foros, simposios, comités editoriales, grupos de
investigacion, entre otros, con alta calidad y pertinencia

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Presupuesto publico,

2. Planeacion estratégica

3. Contratacion Estatal.

4. Emprendimiento y Empresarismo

5. Empleabilidad

6. Atencion al cliente

7. Formulacion de Proyectos en Marco Ldgico.

8. Formulacién de Proyectos en metodologia general BPIN

9. Gerencia de proyectos

10. Mercadeo y servicios corporativos

11. Manejo de herramientas ofimaticas

12. Politica de Cooperacion Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperacion Internacional.

13. Factores publicos y privados de la Cooperacion.

14. Banca Multilateral.
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15. Cooperacion de Ayuda Oficial del Desarrollo AOD.
16. Manejo de inglés avanzado.

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO

CON PERSONAL A CARGO

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

e

1. Aprendizaje Continuo

2. Experticia Profesional

3. Trabajo en Equipo y colaboracién
4. Creatividad e innovacion

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion

PR

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Béasico de Conocimiento en:

Derecho y afines o Economia o Administracion y
afine, o Sociologia Trabajo Social y afines, o Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales y afines o
Comercio Internacional o Mercadeo con énfasis en
Negocios Internacionales o Publicidad y afines o
Comunicacion Social o Periodismo y afines o
Lenguas Modernas, o Ingenieria industrial y afines.

de
las

la  modalidad
relacionadas con

Titulo de posgrado en
especializaciéon en é&reas
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las
disciplinas 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 Un (51) meses de experiencia profesional
relacionada
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PROFESIONAL GRADO 13

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS 45

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTION DEL CLIENTE
Direccion de Promocién y Relaciones Corporativas
IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Promover los servicios de la oferta institucional SENA, con el fin de identificar las necesidades de los
diferentes clientes y grupos de interés que atiende el SENA, y gestionar de manera oportuna la atencién de
las mismas. lIgualmente, gestionar alianzas y proyectos de cooperacién internacional para generar
transferencia de conocimientos y tecnologia
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Identificar necesidades de los sectores productivos para formular el plan de relacionamiento con
empresarios y gremios, asi como las Alianzas para el Trabajo con el sector productivo.
2. Formular planes de accién por empresa a partir de la ficha de perfil empresarial previamente elaborada
de acuerdo con procedimientos establecidos.
3. Promover y gestionar el Contrato de Aprendizaje y la regulacion de las cuotas de contrato de aprendizaje
de acuerdo con los procedimientos establecidos.
4. Identificar mapa de oportunidades de Cooperacion internacional y potenciales aliados internacionales de
interés para el SENA en la generacion de transferencia de conocimiento y de tecnologias.
5. Participar en la elaboracién de la programacion presupuestal del area y apoya el establecimiento de
metas y la definicién de parametros de seguimiento de la ejecucion.
6. Organizar, Coordinar, preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.
7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempefio.

Ademas las siguientes, segun el &rea donde se ubique el cargo.

Area de Servicio a las Empresas

1. Programar el desarrollo de campafas y eventos que faciliten el relacionamiento con las empresas,
planeando, preparando la logistica, la organizacién y dando acompafiamiento al respectivo proceso de
contratacion de acuerdo a procedimientos establecidos.

2. Acompafiar a la Direccion en la definicion y divulgacion de los lineamientos para el relacionamiento
empresarial estratégico.

3. Clasificar y asignar las empresas a cada uno de los Gestores Estratégicos para brindar asesoria integral
mediante la sensibilizacién, diagndstico y formulacién del plan de accion.

4. Establecer y concertar, las acciones tendientes al relacionamiento con las empresas asignadas para
definir el alcance de la alianza y los convenios marco y derivados.

5. Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del area, con el propdsito

de contribuir en el logro de las metas de la Direccion de Area.

6. Asistir y participar en los diferentes comités y las demas reuniones que le indique el Jefe Inmediato para
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestidon desarrollada por el area de desempenio.
7. Brindar apoyo administrativo a las regionales, para el seguimiento a pagos y relacionamiento con el
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Area de Servicio al cliente

1.

Proyectar para decision del Director de Area las estrategias de mercadeo para la promocién y divulgacion
del sistema de PQRS en los diferentes publicos, de informacién, sensibilizacion y accesibilidad para
garantizar la atencion efectiva al ciudadano.

Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del area, manteniendo
vigente lineamientos e instrumentos definidos para la operacion de la estrategia institucional de servicio al
cliente con el propdsito de contribuir en el logro de las metas de la Direccion de Area

Realizar acompafiamiento al proceso de contratacion para la participacién en eventos y campafas que
realiza la Entidad en desarrollo de la estrategia de servicio al cliente.

Asistir y participar en los diferentes comités y las demas reuniones que le indique el Jefe Inmediato para
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestion desarrollada por el area de desempenio.
Monitorear objetivos y metas de gestion de los planes, programas y proyectos del Area tendientes a la
mejora continua de la gestion de servicio al cliente de acuerdo con los lineamientos.

Mantener contacto permanente con el Contac Center para verificar el cumplimiento de objetivos de las
campafias programadas y desarrolladas.

Area de Relaciones y de Cooperacion Internacional.

1.

Disefiar, ejecutar y controlar, programas y proyectos para el fortalecimiento de las relaciones nacionales e
internacionales del SENA con otras entidades de formacién, la celebracién de alianzas de cooperacion
con instituciones homologas con entidades de las comunidades cientificas y/o académicas y empresas
gue contribuyan a la consecucion de los objetivos misionales de la entidad.

Disefiar, controlar y ejecutar eventos de caracter nacional e internacional, proyectos de cooperacién para
establecer relaciones, convenios, acuerdos. contratos y protocolos con organismos nacionales o
internacionales, para integrar la dimension intercultural y global en los propdsitos, la forma de ejecutar la
formacioén, la investigacion y los servicios de la entidad.

Disefiar, controlar y ejecutar acciones, proyectos de promocién y transferencia de ciencia, tecnologia y
conocimiento en doble via con paises o entidades nacionales e internacionales, publicas o privadas, asi
como sistemas de informacion de cooperacion, con la Direccibn de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo.

Fomentar al interior de la entidad la apropiacion de la cultura de la internacionalizacion, como medio para
el mejoramiento de la calidad de la formacién y el cumplimiento de la misidn institucional.

Dirigir y participar en las investigaciones, estudios, planes y programas de la Direccion de Promocion y
Relaciones Corporativas que le sean asignados y la presentacién de informes respectivos.

Propender por la inserciéon de la formacién profesional del SENA, en los contextos internacionales mas
representativos y pertinentes a través de la cooperacion con instituciones y programas reconocidos de
alta calidad, que garanticen la acreditacion internacional de centros de formacion, ambientes de
formacion, curriculos, instructores y aprendices.

Organizar y orientar la participacion de instructores, aprendices e investigadores del SENA en eventos
cientificos como congresos o conferencias internacionales, foros, simposios, comités editoriales, grupos
de investigacion, entre otros, con alta calidad y pertinencia.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ONoO~WNE

Presupuesto publico,

Planeacién estratégica

Contratacién Estatal.

Emprendimiento y Empresarismo

Empleabilidad

Atencién al cliente

Formulacién de Proyectos en Marco Légico.
Formulacién de Proyectos en metodologia general BPIN
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9. Gerencia de proyectos

10. Mercadeo y servicios corporativos
11. Manejo de herramientas ofimaticas
12.
13.
14,
15.

Factores publicos y privados de la Cooperacion.
Banca Multilateral.
Manejo de inglés avanzado.

Politica de Cooperacion Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperacion Internacional.

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO

CON PERSONAL A CARGO

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

el el

. Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de Decisiones

PoNPE

COMUNES

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la Organizacién

PwnNpE

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Derecho y afines o Economia o Administracion y
afine, o Sociologia Trabajo Social y afines, o Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales y afines o
Comercio Internacional o Mercadeo con énfasis en
Negocios Internacionales o Publicidad y afines o
Comunicacién Social o Periodismo y afines o
Lenguas Modernas, o Ingenieria industrial y afines.

de
las

la modalidad
relacionadas con

Titulo de posgrado en
especializaciébn en areas
funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

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

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS 77

DEPENDENCIA Donde ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL
RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTION DEL CLIENTE
Direccion de Promocién y Relaciones Corporativas
IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Promover los servicios de la oferta institucional SENA, con el fin de identificar las necesidades de los
diferentes clientes y grupos de interés que atiende el SENA, y gestionar de manera oportuna la atencién de
las mismas. lIgualmente, gestionar alianzas y proyectos de cooperacién internacional para generar
transferencia de conocimientos y tecnologia
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Clasificar el publico objetivo para alinear sus necesidades con los procesos misionales y capacidades de
los Centros de Formacién del SENA.
2. Formular el plan de relacionamiento con empresarios y gremios, asi como las Alianzas para el Trabajo
con el sector productivo de acuerdo a las necesidades identificadas y focalizadas .
3. Proponer planes de accion por empresa a partir de la ficha de perfil empresarial previamente elaborada
de acuerdo con procedimientos establecidos.
4. Promover y gestionar el Contrato de Aprendizaje y la regulacion de las cuotas de contrato de aprendizaje
de acuerdo con los procedimientos establecidos.
5. ldentificar mapa de oportunidades de Cooperacion internacional y potenciales aliados internacionales de
interés para el SENA en la generacion de transferencia de conocimiento y de tecnologias.
6. Participar en la elaboracién de la programacion presupuestal del area y apoya el establecimiento de
metas y la definicién de parametros de seguimiento de la ejecucion.
7. Organizar, Coordinar, preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.
8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempefio.

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

Area de Servicio a las Empresas

1. Proyectar el desarrollo de campafas y eventos que faciliten el relacionamiento con las empresas,
planeando, preparando la logistica, la organizacién y dando acompafiamiento al respectivo proceso de
contratacion de acuerdo a procedimientos establecidos.

2. Clasificar y asignar las empresas a cada uno de los Gestores Estratégicos para brindar asesoria integral
mediante la sensibilizacion, diagnostico y formulacion del plan de accion.

3. Establecer y concertar, las acciones tendientes al relacionamiento con las empresas asignadas para
definir el alcance de la alianza y los convenios marco y derivados.

4. Administrar los programas, proyectos y las actividades propias del area, con el propésito de contribuir en
el logro de las metas de la Direccion de Area.

5. Asistir y participar en los diferentes comités y las demas reuniones que le indique el Jefe Inmediato para
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestién desarrollada por el area de desempefio.

6. Brindar apoyo administrativo a las regionales, para el seguimiento a pagos y relacionamiento con el
DAPRE
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Area de Servicio al cliente

1. Programar para decisién de la Direccion del Area los planes, programas y proyectos tendientes a
optimizar la gestion de servicio al cliente, mejorando procedimientos relacionados con una mejor
prestacion del servicio.

2. Establecer para decisién del Director de Area las estrategias de mercadeo para la promocion y
divulgacién del sistema de PQRS en los diferentes publicos, de informacion, sensibilizacion y
accesibilidad para garantizar la atencion efectiva al ciudadano.

3. Desarrollar los programas, proyectos y las actividades propias del area, manteniendo vigente
lineamientos e instrumentos definidos para la operacion de la estrategia institucional de servicio al cliente
con el propdsito de contribuir en el logro de las metas de la Direccion de Area

4. Realizar acompafiamiento al proceso de contratacion para la participacidon en eventos y campafias que
realiza la Entidad en desarrollo de la estrategia de servicio al cliente.

5. Asistir y participar en los diferentes comités y las demas reuniones que le indique el Jefe Inmediato para
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestién desarrollada por el area de desempefio.

6. Mantener contacto permanente con el Contac Center para verificar el cumplimiento de objetivos de las
campafias programadas y desarrolladas.

Area de Relaciones y de Cooperacion Internacional.

1. Controlar la realizacion de programas y proyectos para el fortalecimiento de las relaciones nacionales e
internacionales del SENA con otras entidades de formacién, la celebracién de alianzas de cooperacion
con instituciones homologas con entidades de las comunidades cientificas y/o académicas y empresas
gue contribuyan a la consecucion de los objetivos misionales de la entidad.

2. Ejecutar eventos de caracter nacional e internacional, proyectos de cooperacion para establecer
relaciones, convenios, acuerdos. contratos y protocolos con organismos nacionales o internacionales,
para integrar la dimensién intercultural y global en los propdésitos, la forma de ejecutar la formacion, la
investigacioén y los servicios de la entidad.

3. Controlar la ejecuciéon de acciones, proyectos de promocion y transferencia de ciencia, tecnologia y
conocimiento en doble via con paises o entidades nacionales e internacionales, publicas o privadas, asi
como sistemas de informacion de cooperacion, con la Direccién de Planeacion y Direccionamiento
Corporativo.

4. Fomentar al interior de la entidad la apropiacién de la cultura de la internacionalizacién, como medio para
el mejoramiento de la calidad de la formacion y el cumplimiento de la misién institucional.

5. Dirigir y participar en las investigaciones, estudios, planes y programas de la Direccion de Promocion y
Relaciones Corporativas que le sean asignados y la presentacién de informes respectivos.

6. Participar en la inserciéon de la formacién profesional del SENA, en los contextos internacionales mas
representativos y pertinentes a través de la cooperacion con instituciones y programas reconocidos de
alta calidad, que garanticen la acreditacion internacional de centros de formacién, ambientes de
formacion, curriculos, instructores y aprendices.

7. Orientar la participacion de instructores, aprendices e investigadores del SENA en eventos cientificos
como congresos o conferencias internacionales, foros, simposios, comités editoriales, grupos de
investigacion, entre otros, con alta calidad y pertinencia

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presupuesto publico,

Planeacién estratégica

Contratacién Estatal.

Emprendimiento y Empresarismo

Empleabilidad

Atencién al cliente

Formulacién de Proyectos en Marco Légico.
Formulacién de Proyectos en metodologia general BPIN

ONoO~WNE
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9. Gerencia de proyectos

10. Mercadeo y servicios corporativos
11. Manejo de herramientas ofimaticas
12.
13.
14.

Banca Multilateral.
Manejo de inglés avanzado.

Politica de Cooperacion Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperacion Internacional.

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO

CON PERSONAL A CARGO

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

PR

. Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

. Trabajo en Equipo y colaboracién
Creatividad e innovacién

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de Decisiones

rwWNP

COMUNES

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la Organizacién

PonNPE

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Derecho y afines o Economia o Administracion y
afine, o Sociologia Trabajo Social y afines, o Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales y afines o
Comercio Internacional o Mercadeo con énfasis en
Negocios Internacionales o Publicidad y afines o
Comunicacién Social o Periodismo y afines o
Lenguas Modernas, o Ingenieria industrial y afines.

de
las

la modalidad
relacionadas con

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Veintidds (22) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cuarenta y Seis
profesional relacionada

(46) meses de experiencia
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PROFESIONAL GRADO 11

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS 15

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

Il. AREA FUNCIONAL
RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTION DEL CLIENTE
Direccion de Promocién y Relaciones Corporativas
IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Promover los servicios de la oferta institucional SENA, con el fin de identificar las necesidades de los
diferentes clientes y grupos de interés que atiende el SENA, y gestionar de manera oportuna la atencién de
las mismas. lIgualmente, gestionar alianzas y proyectos de cooperacién internacional para generar
transferencia de conocimientos y tecnologia.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Identificar necesidades de los sectores productivos para formular el plan de relacionamiento con
empresarios y gremios, asi como las Alianzas para el Trabajo con el sector productivo.
2. Formular planes de accién por empresa a partir de la ficha de perfil empresarial previamente elaborada
de acuerdo con procedimientos establecidos.
3. Promover y gestionar el Contrato de Aprendizaje y la regulacion de las cuotas de contrato de aprendizaje
de acuerdo con los procedimientos establecidos.
4. Realizar el diagnéstico y la mejora de la pertinencia de canales de atencion al cliente para el control y
seguimiento a las respuestas generadas a las PQRS.
5. Construir y aplicar indicadores de gestién requeridos en la medicidn y seguimiento de la satisfaccion del
usuario
6. ldentificar mapa de oportunidades de Cooperacion internacional y potenciales aliados internacionales de
interés para el SENA en la generacion de transferencia de conocimiento y de tecnologias.

7. Organizar, Coordinar, preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.
8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempefio.

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

Area de Servicio a las Empresas

1. Programar el desarrollo de campafas y eventos que faciliten el relacionamiento con las empresas,
planeando, preparando la logistica, la organizacién y dando acompafiamiento al respectivo proceso de
contratacion de acuerdo a procedimientos establecidos.

2. Clasificar y asignar las empresas a cada uno de los Gestores Estratégicos para brindar asesoria integral
mediante la sensibilizacién, diagndstico y formulacién del plan de accion.

3. Establecer y concertar, las acciones tendientes al relacionamiento con las empresas asignadas para
definir el alcance de la alianza y los convenios marco y derivados.

4. Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del area, con el propésito
de contribuir en el logro de las metas de la Direccion de Area.

5. Asistir y participar en los diferentes comités y las demas reuniones que le indique el Jefe Inmediato para
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestién desarrollada por el area de desempefio.

6. Brindar apoyo administrativo a las regionales, para el seguimiento a pagos y relacionamiento con el
DAPRE
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Area de Servicio al cliente

1. Proyectar para decision del Director de Area las estrategias de mercadeo para la promocion y divulgacion
del sistema de PQRS en los diferentes publicos, de informacion, sensibilizacion y accesibilidad para
garantizar la atencion efectiva al ciudadano.

2. Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del area, manteniendo
vigente lineamientos e instrumentos definidos para la operacion de la estrategia institucional de servicio al
cliente con el propdsito de contribuir en el logro de las metas de la Direccion de Area

3. Realizar acompafiamiento al proceso de contratacion para la participacion en eventos y campafias que
realiza la Entidad en desarrollo de la estrategia de servicio al cliente.

4. Asistir y participar en los diferentes comités y las demas reuniones que le indique el Jefe Inmediato para
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestion desarrollada por el area de desempenio.

5. Monitorear objetivos y metas de gestiéon de los planes, programas y proyectos del Area tendientes a la
mejora continua de la gestion de servicio al cliente de acuerdo con los lineamientos.

6. Mantener contacto permanente con el Contac Center para verificar el cumplimiento de objetivos de las
campafas programadas y desarrolladas.

Area de Relaciones y de Cooperacion Internacional.

1. Disefiar, ejecutar y controlar, programas y proyectos para el fortalecimiento de las relaciones nacionales e
internacionales del SENA con otras entidades de formacién, la celebracién de alianzas de cooperacion
con instituciones homologas con entidades de las comunidades cientificas y/o académicas y empresas
gue contribuyan a la consecucion de los objetivos misionales de la entidad.

2. Disedar, controlar y ejecutar eventos de caracter nacional e internacional, proyectos de cooperacién para
establecer relaciones, convenios, acuerdos. contratos y protocolos con organismos nhacionales o
internacionales, para integrar la dimension intercultural y global en los propdsitos, la forma de ejecutar la
formacioén, la investigacion y los servicios de la entidad.

3. Disediar, controlar y ejecutar acciones, proyectos de promocion y transferencia de ciencia, tecnologia y
conocimiento en doble via con paises o entidades nacionales e internacionales, publicas o privadas, asi
como sistemas de informacion de cooperacion, con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento
Corporativo.

4. Fomentar al interior de la entidad la apropiacién de la cultura de la internacionalizacién, como medio para
el mejoramiento de la calidad de la formacion y el cumplimiento de la misién institucional.

5. Disefar y ejecutar el desarrollo de eventos de cardcter internacional, proyectos de cooperacién nacional
e internacional y otras acciones, y programas para establecer relaciones, convenios, acuerdos. contratos
y protocolos con organismos nacionales o internacionales, buscando apoyo a la generacion de empleo, la
promocion del talento humano, la innovacion y el desarrollo tecnolégico dentro de parametros de
pertinencia.

6. Dirigir y participar en las investigaciones, estudios, planes y programas de la Direccion de Promocion y
Relaciones Corporativas que le sean asignados y la presentacion de informes respectivos.

7. Organizar y orientar la participacion de instructores, aprendices e investigadores del SENA en eventos
cientificos como congresos o conferencias internacionales, foros, simposios, comités editoriales, grupos
de investigacion, entre otros, con alta calidad y pertinencia

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presupuesto publico,

Planeacién estratégica

Contratacién Estatal.

Emprendimiento y Empresarismo

Empleabilidad

Atencién al cliente

Formulacién de Proyectos en metodologia general BPIN
Gerencia de proyectos

ONoO~WNE
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9. Mercadeo y servicios corporativos
10. Manejo de herramientas ofimaticas

11. Politica de Cooperacion Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperacién Internacional.

12. Banca Multilateral.
13. Manejo de inglés avanzado.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje Continuo
1. Aprendizaje Continuo 2. Experticia Profesional
2. Experticia Profesional 3. Trabajo en Equipo y colaboracién
3. Trabajo en Equipo y colaboracion 4. Creatividad e innovacién
4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de Decisiones
COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion

PP

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en:

Derecho y afines o Economia o Administracion y afine, o
Sociologia Trabajo Social y afines, o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y afines o Comercio
Internacional o Mercadeo con énfasis en Negocios
Internacionales o Publicidad y afines o Comunicacion
Social o Periodismo y afines o Lenguas Modernas, o
Ingenieria industrial y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

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

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS 45

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

ll. AREA FUNCIONAL

RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTION DEL CLIENTE
Direccion de Promocién y Relaciones Corporativas

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Promover los servicios de la oferta institucional SENA, con el fin de identificar las necesidades de los
diferentes clientes y grupos de interés que atiende el SENA, y gestionar de manera oportuna la atencién de
las mismas. lIgualmente, gestionar alianzas y proyectos de cooperacién internacional para generar
transferencia de conocimientos y tecnologia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar la caracterizacion del publico objetivo para alinear sus necesidades con los procesos misionales
y capacidades de los Centros de Formacion del SENA.

Promover y gestionar el Contrato de Aprendizaje y la regulacién de las cuotas de contrato de aprendizaje
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Realizar el diagndstico y la mejora de la pertinencia de canales de atencion al cliente para el control y
seguimiento a las respuestas generadas a las PQRS.

Construir y aplicar indicadores de gestion requeridos en la medicién y seguimiento de la satisfaccion del
usuario

Identificar mapa de oportunidades de Cooperacién internacional y potenciales aliados internacionales de
interés para el SENA en la generacion de transferencia de conocimiento y de tecnologias.

Organizar, Coordinar, preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.
Las demés 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 Servicio alas Empresas
1.

Programar el desarrollo de campafas y eventos que faciliten el relacionamiento con las empresas,
planeando, preparando la logistica, la organizacién y dando acompafiamiento al respectivo proceso de
contratacion de acuerdo a procedimientos establecidos.

Clasificar y asignar las empresas a cada uno de los Gestores Estratégicos para brindar asesoria integral
mediante la sensibilizacion, diagnéstico y formulacion del plan de accion.

Establecer y concertar, las acciones tendientes al relacionamiento con las empresas asignadas para
definir el alcance de la alianza y los convenios marco y derivados.

Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del area, con el propdésito
de contribuir en el logro de las metas de la Direccion de Area.

Asistir y participar en los diferentes comités y las demas reuniones que le indique el Jefe Inmediato para
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestion desarrollada por el area de desempefio.
Brindar apoyo administrativo a las regionales, para el seguimiento a pagos y relacionamiento con el
DAPRE

Area de Servicio al cliente
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Proyectar para decisién de la Direccion del Area los planes, programas y proyectos tendientes a
optimizar la gestion de servicio al cliente, mejorando procedimientos relacionados con una mejor
prestacion del servicio.

Proyectar para decision del Director de Area las estrategias de mercadeo para la promocion y divulgacion
del sistema de PQRS en los diferentes publicos, de informacién, sensibilizacion y accesibilidad para
garantizar la atencion efectiva al ciudadano.

Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del area, manteniendo
vigente lineamientos e instrumentos definidos para la operacion de la estrategia institucional de servicio al
cliente con el propdsito de contribuir en el logro de las metas de la Direccion de Area

Realizar acompafiamiento al proceso de contratacion para la participacion en eventos y campafias que
realiza la Entidad en desarrollo de la estrategia de servicio al cliente.

Asistir y participar en los diferentes comités y las demas reuniones que le indique el Jefe Inmediato para
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestidn desarrollada por el area de desempenio.
Mantener contacto permanente con el Contac Center para verificar el cumplimiento de objetivos de las
campafias programadas y desarrolladas.

Area de Relaciones y de Cooperacion Internacional.

1. Disefiar, ejecutar y controlar, programas y proyectos para el fortalecimiento de las relaciones nacionales e
internacionales del SENA con otras entidades de formacién, la celebracién de alianzas de cooperacion
con instituciones homologas con entidades de las comunidades cientificas y/o académicas y empresas
gue contribuyan a la consecucion de los objetivos misionales de la entidad.

2. Disedar, controlar y ejecutar eventos de caracter nacional e internacional, proyectos de cooperacién para
establecer relaciones, convenios, acuerdos. contratos y protocolos con organismos nacionales o
internacionales, para integrar la dimension intercultural y global en los propdsitos, la forma de ejecutar la
formacioén, la investigacion y los servicios de la entidad.

3. Disediar, controlar y ejecutar acciones, proyectos de promocion y transferencia de ciencia, tecnologia y
conocimiento en doble via con paises o entidades nacionales e internacionales, publicas o privadas, asi
como sistemas de informacion de cooperacion, con la Direcciébn de Planeacion y Direccionamiento
Corporativo.

4. Fomentar al interior de la entidad la apropiacién de la cultura de la internacionalizacién, como medio para
el mejoramiento de la calidad de la formacion y el cumplimiento de la misién institucional.

5. Disefar y ejecutar el desarrollo de eventos de caracter internacional, proyectos de cooperacién nacional
e internacional y otras acciones, y programas para establecer relaciones, convenios, acuerdos. contratos
y protocolos con organismos nacionales o internacionales, buscando apoyo a la generacion de empleo, la
promocion del talento humano, la innovacion y el desarrollo tecnolégico dentro de parametros de
pertinencia.

6. Dirigir y participar en las investigaciones, estudios, planes y programas de la Direccién de Promocién y
Relaciones Corporativas que le sean asignados y la presentacién de informes respectivos.

7. Organizar y orientar la participacion de instructores, aprendices e investigadores del SENA en eventos
cientificos como congresos o conferencias internacionales, foros, simposios, comités editoriales, grupos
de investigacion, entre otros, con alta calidad y pertinencia

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Presupuesto publico,

2. Contratacion Estatal.

3. Emprendimiento y Empresarismo

4. Empleabilidad

5. Atencion al cliente

6. Formulacién de Proyectos en metodologia general BPIN

7. Gerencia de proyectos

8. Mercadeo y servicios corporativos

9. Manejo de herramientas ofimaticas
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10. Politica de Cooperacion Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperacioén Internacional.

11. Banca Multilateral.
12. Manejo de inglés avanzado.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje Continuo
1. Aprendizaje Continuo 2. Experticia Profesional
2. Experticia Profesional 3. Trabajo en Equipo y colaboracién
3. Trabajo en Equipo y colaboracion 4. Creatividad e innovacién
4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de Decisiones
COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion

el el

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Béasico de Conocimiento en:

Derecho y afines o Economia o Administracion y
afine, o Sociologia Trabajo Social y afines, o Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales y afines o
Comercio Internacional o Mercadeo con énfasis en
Negocios Internacionales o Publicidad y afines o
Comunicacion Social o Periodismo y afines o
Lenguas Modernas o Ingenieria industrial y afines.

de
las

la modalidad
relacionadas con

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

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

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS 152

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

ll. AREA FUNCIONAL

RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTION DEL CLIENTE
Direccion de Promocién y Relaciones Corporativas

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Promover los servicios de la oferta institucional SENA, con el fin de identificar las necesidades de los
diferentes clientes y grupos de interés que atiende el SENA, y gestionar de manera oportuna la atencién de
las mismas. lIgualmente, gestionar alianzas y proyectos de cooperacién internacional para generar
transferencia de conocimientos y tecnologia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificar necesidades de los sectores productivos para formular el plan de relacionamiento con
empresarios y gremios, asi como las Alianzas para el Trabajo con el sector productivo.

2. Promover y gestionar el Contrato de Aprendizaje y la regulacion de las cuotas de contrato de aprendizaje
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Realizar el diagndstico y la mejora de la pertinencia de canales de atencion al cliente para el control y
seguimiento a las respuestas generadas a las PQRS.

4. Construir y aplicar indicadores de gestion requeridos en la medicién y seguimiento de la satisfaccion del
usuario

5. ldentificar mapa de oportunidades de Cooperacién internacional y potenciales aliados internacionales de
interés para el SENA en la generacion de transferencia de conocimiento y de tecnologias.

6. Organizar, Coordinar, preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la

oportunidad y periodicidad requeridas.
7. 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 Servicio a las Empresas

1. Clasificar y asignar las empresas a cada uno de los Gestores Estratégicos para brindar asesoria integral
mediante la sensibilizacién, diagndstico y formulacién del plan de accion.

2. Establecer y concertar, las acciones tendientes al relacionamiento con las empresas asignadas para
definir el alcance de la alianza y los convenios marco y derivados.

3. Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del area, con el propdsito
de contribuir en el logro de las metas de la Direccion de Area.

4. Asistir y participar en los diferentes comités y las demas reuniones que le indique el Jefe Inmediato para
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestion desarrollada por el area de desempenio.

5. Brindar apoyo administrativo a las regionales, para el seguimiento a pagos y relacionamiento con el
DAPRE

6. Realizar seguimiento a los compromisos adquiridos con las empresas para conocer los avances y realizar
los ajustes pertinentes.

Area de Servicio al cliente
1. Proyectar para decision de la Direccion del Area los planes, programas y proyectos tendientes a

39




SENA Resolucion No. 1302

Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la

7AV Por la cual se actualiza y compila en un solo cuerpo normativo el Manual | 8 de julio de 2015
Direccion planta de personal del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. Version: 1

General __ANEXO ____________________________|P3gina40ded?7

optimizar la gestion de servicio al cliente, mejorando procedimientos relacionados con una mejor
prestacion del servicio.

2. Proyectar para decision del Director de Area las estrategias de mercadeo para la promocién y divulgacion
del sistema de PQRS en los diferentes publicos, de informacién, sensibilizacion y accesibilidad para
garantizar la atencion efectiva al ciudadano.

3. Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del area, manteniendo
vigente lineamientos e instrumentos definidos para la operacion de la estrategia institucional de servicio al
cliente con el propdsito de contribuir en el logro de las metas de la Direccion de Area

4. Asistir y participar en los diferentes comités y las demas reuniones que le indique el Jefe Inmediato para
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestidn desarrollada por el area de desempenio.

5. Monitorear objetivos y metas de gestién de los planes, programas y proyectos del Area tendientes a la
mejora continua de la gestion de servicio al cliente de acuerdo con los lineamientos.

6. Mantener contacto permanente con el Contac Center para verificar el cumplimiento de objetivos de las
campanfas programadas y desarrolladas.

Area de Relaciones y de Cooperacion Internacional.

1. Disefiar, controlar y ejecutar eventos de caracter nacional e internacional, proyectos de cooperacion para
establecer relaciones, convenios, acuerdos. contratos y protocolos con organismos nacionales o
internacionales, para integrar la dimension intercultural y global en los propdésitos, la forma de ejecutar la
formacion, la investigacion y los servicios de la entidad.

2. Disefar, controlar y ejecutar acciones, proyectos de promocion y transferencia de ciencia, tecnologia y
conocimiento en doble via con paises o entidades nacionales e internacionales, publicas o privadas, asi
como sistemas de informacion de cooperacion, con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento
Corporativo.

3. Fomentar al interior de la entidad la apropiacién de la cultura de la internacionalizacién, como medio para
el mejoramiento de la calidad de la formacién y el cumplimiento de la misién institucional.

4. Dirigir y participar en las investigaciones, estudios, planes y programas de la Direccién de Promocién y
Relaciones Corporativas que le sean asignados y la presentacién de informes respectivos.

5. Propender por la insercion de la formacion profesional del SENA, en los contextos internacionales mas
representativos y pertinentes a través de la cooperacion con instituciones y programas reconocidos de
alta calidad, que garanticen la acreditacion internacional de centros de formacién, ambientes de
formacion, curriculos, instructores y aprendices.

6. Organizar y orientar la participacion de instructores, aprendices e investigadores del SENA en eventos
cientificos como congresos o conferencias internacionales, foros, simposios, comités editoriales, grupos
de investigacion, entre otros, con alta calidad y pertinencia

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Presupuesto publico,
2. Contratacion Estatal.
3. Emprendimiento y Empresarismo
4. Empleabilidad
5. Atencion al cliente
6. Formulacién y Gerencia de Proyectos en metodologia general BPIN
7. Mercadeo y servicios corporativos
8. Manejo de herramientas ofiméticas
9. Politica de Cooperacion Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperacién Internacional.
10. Banca Multilateral.
11. Manejo de inglés avanzado.
COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje Continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia Profesional 2. Experticia Profesional
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3. Trabajo en Equipo y colaboracion
4. Creatividad e innovacion

3. Trabajo en Equipo y colaboracion
4. Creatividad e innovacion

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de Decisiones

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la Organizacién

pwnNPE

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Derecho y afines o Economia o Administracion y afine,
0 Sociologia Trabajo Social y afines, o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y afines o Comercio
Internacional o Mercadeo con énfasis en Negocios
Internacionales o Publicidad y afines o Comunicacién
Social o Periodismo y afines o Lenguas Modernas, o
Ingenieria industrial y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Catorce (14)
relacionada.

meses de experiencia profesional

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 330

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL
RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTION DEL CLIENTE
Direccion de Promocién y Relaciones Corporativas
IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Promover los servicios de la oferta institucional SENA, con el fin de identificar las necesidades de los
diferentes clientes y grupos de interés que atiende el SENA, y gestionar de manera oportuna la atencién de
las mismas. lIgualmente, gestionar alianzas y proyectos de cooperacién internacional para generar
transferencia de conocimientos y tecnologia
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la caracterizacion del publico objetivo para alinear sus necesidades con los procesos misionales

y capacidades de los Centros de Formacion del SENA.
2. ldentificar necesidades de los sectores productivos para formular el plan de relacionamiento con

empresarios y gremios, asi como las Alianzas para el Trabajo con el sector productivo.
3. Formular planes de accién por empresa a partir de la ficha de perfil empresarial previamente elaborada

de acuerdo con procedimientos establecidos.
4. Promover y gestionar el Contrato de Aprendizaje y la regulacion de las cuotas de contrato de aprendizaje

de acuerdo con los procedimientos establecidos.
5. ldentificar mapa de oportunidades de Cooperacién internacional y potenciales aliados internacionales de

interés para el SENA en la generacion de transferencia de conocimiento y de tecnologias.
6. 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 Servicio a las Empresas

1. Clasificar y asignar las empresas a cada uno de los Gestores Estratégicos para brindar asesoria integral
mediante la sensibilizacién, diagndstico y formulacién del plan de accion.

2. Establecer y concertar, las acciones tendientes al relacionamiento con las empresas asignadas para
definir el alcance de la alianza y los convenios marco y derivados.

3. Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del area, con el propésito
de contribuir en el logro de las metas de la Direccion de Area.

4. Asistir y participar en los diferentes comités y las demas reuniones que le indique el Jefe Inmediato para
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestién desarrollada por el area de desempefio.

5. Brindar apoyo administrativo a las regionales, para el seguimiento a pagos y relacionamiento con el
DAPRE

6. Realizar seguimiento a los compromisos adquiridos con las empresas para conocer los avances y realizar
los ajustes pertinentes.

Area de Servicio al cliente

1. Proyectar para decision del Director de Area las estrategias de mercadeo para la promocién y divulgacion
del sistema de PQRS en los diferentes publicos, de informacion, sensibilizacion y accesibilidad para
garantizar la atencion efectiva al ciudadano.
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Area de Relaciones y de Cooperacion Internacional.
1.

Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del area, manteniendo
vigente lineamientos e instrumentos definidos para la operacién de la estrategia institucional de servicio al
cliente con el proposito de contribuir en el logro de las metas de la Direccién de Area

Realizar acompafiamiento al proceso de contratacion para la participacién en eventos y campafas que
realiza la Entidad en desarrollo de la estrategia de servicio al cliente.

Asistir y participar en los diferentes comités y las demas reuniones que le indique el Jefe Inmediato para
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestién desarrollada por el area de desempefio.
Monitorear objetivos y metas de gestion de los planes, programas y proyectos del Area tendientes a la
mejora continua de la gestion de servicio al cliente de acuerdo con los lineamientos.

Mantener contacto permanente con el Contac Center para verificar el cumplimiento de objetivos de las
campanfas programadas y desarrolladas.

Disefiar, controlar y ejecutar eventos de caracter nacional e internacional, proyectos de cooperacion para
establecer relaciones, convenios, acuerdos. contratos y protocolos con organismos nacionales o
internacionales, para integrar la dimension intercultural y global en los propdésitos, la forma de ejecutar la
formacion, la investigacion y los servicios de la entidad.

Disefiar, controlar y ejecutar acciones, proyectos de promocién y transferencia de ciencia, tecnologia y
conocimiento en doble via con paises o entidades nacionales e internacionales, publicas o privadas, asi
como sistemas de informacion de cooperacion, con la Direccibn de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo.

Fomentar al interior de la entidad la apropiacion de la cultura de la internacionalizacion, como medio para
el mejoramiento de la calidad de la formacién y el cumplimiento de la mision institucional.

Dirigir y participar en las investigaciones, estudios, planes y programas de la Direccion de Promocion y
Relaciones Corporativas que le sean asignados y la presentacién de informes respectivos.

Propender por la insercién de la formacién profesional del SENA, en los contextos internacionales mas
representativos y pertinentes a través de la cooperacién con instituciones y programas reconocidos de
alta calidad, que garanticen la acreditacion internacional de centros de formacién, ambientes de
formacidn, curriculos, instructores y aprendices.

Organizar y orientar la participacion de instructores, aprendices e investigadores del SENA en eventos
cientificos como congresos o conferencias internacionales, foros, simposios, comités editoriales, grupos
de investigacion, entre otros, con alta calidad y pertinencia.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

0. Manejo de inglés avanzado.

Contratacion Estatal.

Emprendimiento y Empresarismo

Empleabilidad

Atencion al cliente

Formulacién y Gerencia de Proyectos en metodologia general BPIN

Mercadeo y servicios corporativos

Manejo de herramientas ofiméticas

Politica de Cooperacion Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperacion Internacional.
Banca Multilateral.

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

el

Aprendizaje Continuo

Trabajo en Equipo y colaboracion

. Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

. Trabajo en Equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

Experticia Profesional

Creatividad e innovacién

oukwnE
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COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la Organizacién

pwnpE

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Derecho y afines o Economia o Administracion y
afine, o Sociologia Trabajo Social y afines, o Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales y afines o
Comercio Internacional o Mercadeo con énfasis en
Negocios Internacionales o Publicidad y afines o
Comunicacién Social o Periodismo y afines o
Lenguas Modernas, o Ingenieria industrial y afines.

de
las

la modalidad
relacionadas con

Titulo de posgrado en
especializaciébn en areas
funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Trece (13)
relacionada.

meses de experiencia profesional

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional
relacionada
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PROFESIONAL GRADO 01

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 247

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL
RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTION DEL CLIENTE
Direccion de Promocién y Relaciones Corporativas
IIl. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Promover los servicios de la oferta institucional SENA, con el fin de identificar las necesidades de los
diferentes clientes y grupos de interés que atiende el SENA, y gestionar de manera oportuna la atencién de
las mismas. lIgualmente, gestionar alianzas y proyectos de cooperacién internacional para generar
transferencia de conocimientos y tecnologia
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la caracterizacion del publico objetivo para alinear sus necesidades con los procesos misionales

y capacidades de los Centros de Formacion del SENA.
2. ldentificar necesidades de los sectores productivos para formular el plan de relacionamiento con

empresarios y gremios, asi como las Alianzas para el Trabajo con el sector productivo.
3. Promover y gestionar el Contrato de Aprendizaje y la regulacion de las cuotas de contrato de aprendizaje

de acuerdo con los procedimientos establecidos.
4. Realizar el diagnéstico y la mejora de la pertinencia de canales de atencion al cliente para el control y

seguimiento a las respuestas generadas a las PQRS.
5. Organizar, Coordinar, preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la

oportunidad y periodicidad requeridas.
6. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el area de desempefio.

Ademas las siguientes, segun el &rea donde se ubique el cargo.

Area de Servicio a las Empresas

1. Programar el desarrollo de campafas y eventos que faciliten el relacionamiento con las empresas,
planeando, preparando la logistica, la organizacién y dando acompafiamiento al respectivo proceso de
contratacion de acuerdo a procedimientos establecidos.

2. Clasificar y asignar las empresas a cada uno de los Gestores Estratégicos para brindar asesoria integral
mediante la sensibilizacion, diagnéstico y formulacion del plan de accion.

3. Establecer y concertar, las acciones tendientes al relacionamiento con las empresas asignadas para
definir el alcance de la alianza y los convenios marco y derivados.

4. Asistir y participar en los diferentes comités y las demas reuniones que le indique el Jefe Inmediato para
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestiéon desarrollada por el area de desempefio.

5. Brindar apoyo administrativo a las regionales, para el seguimiento a pagos y relacionamiento con el
DAPRE

Area de Servicio al cliente

1. Proyectar para decision del Director de Area las estrategias de mercadeo para la promocion y divulgacion
del sistema de PQRS en los diferentes publicos, de informacién, sensibilizacion y accesibilidad para
garantizar la atencion efectiva al ciudadano.

2. Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del area, manteniendo
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vigente lineamientos e instrumentos definidos para la operacion de la estrategia institucional de servicio al
cliente con el propdsito de contribuir en el logro de las metas de la Direccion de Area

Realizar acompafiamiento al proceso de contratacion para la participacién en eventos y campafas que
realiza la Entidad en desarrollo de la estrategia de servicio al cliente.

Asistir y participar en los diferentes comités y las demés reuniones que le indique el Jefe Inmediato para
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestién desarrollada por el area de desempefio.
Mantener contacto permanente con el Contac Center para verificar el cumplimiento de objetivos de las
campafias programadas y desarrolladas.

Area de Relaciones y de Cooperacién Internacional.

1. Disefiar, ejecutar y controlar, programas y proyectos para el fortalecimiento de las relaciones nacionales e
internacionales del SENA con otras entidades de formacién, la celebracion de alianzas de cooperacion
con instituciones homologas con entidades de las comunidades cientificas y/o académicas y empresas
gue contribuyan a la consecucion de los objetivos misionales de la entidad.

2. Disefar, controlar y ejecutar eventos de caracter nacional e internacional, proyectos de cooperacion para
establecer relaciones, convenios, acuerdos. contratos y protocolos con organismos nacionales o
internacionales, para integrar la dimension intercultural y global en los propdésitos, la forma de ejecutar la
formacion, la investigacion y los servicios de la entidad.

3. Disediar, controlar y ejecutar acciones, proyectos de promocion y transferencia de ciencia, tecnologia y
conocimiento en doble via con paises o entidades nacionales e internacionales, publicas o privadas, asi
como sistemas de informacion de cooperacion, con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento
Corporativo.

4. Fomentar al interior de la entidad la apropiacion de la cultura de la internacionalizacién, como medio para
el mejoramiento de la calidad de la formacién y el cumplimiento de la misidn institucional.

5. Organizar y orientar la participacion de instructores, aprendices e investigadores del SENA en eventos
cientificos como congresos o conferencias internacionales, foros, simposios, comités editoriales, grupos
de investigacion, entre otros, con alta calidad y pertinencia.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacion Estatal.

2. Emprendimiento y Empresarismo

3. Empleabilidad

4. Atencion al cliente

5. Formulacion y Gerencia de Proyectos en metodologia general BPIN

6. Mercadeo y servicios corporativos

7. Manejo de herramientas ofimaticas

8. Politica de Cooperacion Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperacion Internacional.

9. Banca Multilateral.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje Continuo

1. Aprendizaje Continuo 2. Experticia Profesional

2. Experticia Profesional 3. Trabajo en Equipo y colaboracién

3. Trabajo en Equipo y colaboracién 4. Creatividad e innovacién

4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de Grupos de Trabajo

6. Toma de Decisiones
COMUNES

1. Orientacién a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano

3. Transparencia.

4. Compromiso con la Organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en:

Derecho y afines o Economia o Administracion y afine,
0 Sociologia Trabajo Social y afines, o Ciencia Paolitica,
Relaciones Internacionales y afines o Comercio
Internacional 0 Mercadeo con énfasis en Negocios
Internacionales o Publicidad y afines o Comunicacién
Social o Periodismo y afines o Lenguas Modernas, o
Ingenieria industrial y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Siete (7)
relacionada.

meses de experiencia profesional

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Treinta y Un (31) meses de experiencia profesional

relacionada
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