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PRIMERA PARTE: TECNICOS

1. PROCESOS ESTRATEGICOS

1.1. GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Gestionar integralmente los servicios de tecnologias de la informacién mediante planes,
programas y proyectos orientados al fortalecimiento de la Entidad.

1.1.1. NATURALEZA DE LAS FUNCIONES DEL EMPLEO DE TECNICO DEL
NIVEL JERARQUICO DE TECNICO

Empleos cuya naturaleza demanda la aplicacién de métodos y procedimientos que
permitan obtener resultados concretos y/o basicos para desarrollos posteriores y
aquellos que tienen asignadas labores de coordinacion, supervision y evaluacion de
las actividades propias de un grupo de trabajo.
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TECNICO GRADO 03

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 248

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

Il. AREA FUNCIONAL

Gestion de Tecnologias de la Informacién
Direccion General — Direccion Regional — Centro de Formacion Profesional

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que demanden la aplicacion de métodos y procedimientos eficaces de los servicios
de las tecnologias de la informacion, de proyectos en desarrollo y posteriores, para la obtencion de
resultados concretos y/o basicos en el fortalecimiento de la Entidad y aquellas labores asignadas de
coordinacién, supervision y evaluacion de las actividades propias de un grupo de trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adaptar los avances tecnoldgicos incorporados en la entidad con el fin de mejorar y optimizar los
procesos productivos.

2. Instalar y mantener los sistemas de informacién, velando por la funcionalidad, confiabilidad,
oportunidad de la operacion del software, hardware y comunicaciones para el cumplimiento de la
mision de la entidad.

3. Consolidar inventarios de necesidades para apoyar la adquisicidon de equipos, programas de
soporte logico y aplicaciones para la estandarizacion y compatibilizacion de los sistemas de
informacion y comunicacion de la Entidad.

4. Apoyar el seguimiento a la prestacion de servicios de soporte y mantenimiento a los sistemas de
informacion hardware y software, comunicaciones y conectividad en la entidad.

5. Aplicar conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones y procedimientos SIGA
en la dependencia.

6. Apoyar la ejecucion de los proyectos del proceso, para dar cumplimientos a los requisitos legales
aplicables de la entidad.

7. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico respecto del
funcionamiento del software, hardware y comunicaciones de la entidad.

8. Brindar asistencia técnica en la implementacion y pruebas de aplicaciones informaticas, de
acuerdo a los requerimientos de la Entidad.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas técnicas del sector de la informatica.

Plataformas de Desarrollo de software Oracle, Java o .Net.
Administracién de proyectos de software.

Estructura organizacional del SENA

N =

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO | CON PERSONAL A CARGO
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1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.
4. Trabajo en equipo.
5. Creatividad e innovacion
COMUNES

1. Orientacién a resultados.

2. Orientacién al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.

4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; o Ingenieria electronica,
telecomunicaciones y afines.

Titulo de especializacion tecnolégica en disciplina
relacionada con las funciones del empleo.

Doce (12) meses de experiencia relacionada
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TECNICO GRADO 02

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 335

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

Il. AREA FUNCIONAL

Gestion de Tecnologias de la Informacién
Direccion General — Direccion Regional — Centro de Formacion Profesional

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que demanden la aplicacién de métodos y procedimientos eficaces de los servicios
de las tecnologias de la informacién, de proyectos en desarrollo y posteriores, para la obtencion de
resultados concretos y/o basicos en el fortalecimiento de la Entidad y aquellas labores asignadas de
coordinacion, supervision y evaluacion de las actividades propias de un grupo de trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adaptar los avances tecnoldgicos incorporados en la entidad con el fin de mejorar y optimizar los
procesos productivos.

2. Instalar y mantener los sistemas de informacion, velando por la funcionalidad, confiabilidad,
oportunidad de la operacion del software, hardware y comunicaciones para el cumplimiento de la
misién de la entidad.

3. Consolidar inventarios de necesidades para apoyar la adquisicion de equipos, programas de
soporte légico y aplicaciones para la estandarizacion y compatibilizacion de los sistemas de
informacién y comunicacion de la Entidad.

4. Aplicar conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones y procedimientos SIGA
en la dependencia.

5. Apoyar la ejecucién de los proyectos del proceso, para dar cumplimientos a los requisitos legales
aplicables de la entidad.

6. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico respecto del
funcionamiento del software, hardware y comunicaciones de la entidad.

7. Brindar asistencia técnica en la implementacion y pruebas de aplicaciones informéaticas, de
acuerdo a los requerimientos de la Entidad.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas técnicas del sector de la informatica.
2. Plataformas de Desarrollo de software Oracle, Java o .Net.
3. Administracion de proyectos de software.
4. Estructura organizacional del SENA
COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
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3. Creatividad e innovacion

3. Experticia Técnica.
4. Trabajo en equipo.
5. Creatividad e innovacion

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 de formacidn tecnoldgica (o aprobacion de tres (3) afios
de educacidon superior en la modalidad de formacién
profesional o universitaria) en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica 'y afines; o Ingenieria  electrdnica,
telecomunicaciones y afines.

Nueve (9) meses de experiencia
relacionada si posee Titulo de Formacion
Tecnolégica; O dieciséis (16) meses de
experiencia relacionada si aprobd tres (3)
afios de educacidon superior en la
modalidad de formacién profesional o
universitaria.
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TECNICO GRADO 01

I. IDENTIFICACION

NIVEL

DENOMINACION DEL EMPLEO
CODIGO

GRADO

NUMERO DE CARGOS
DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

TECNICO

Técnico

4010

01

210

En la dependencia que se ubique el cargo.
Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Gestion de Tecnologias de la Informacion
Direcciéon General — Direcciéon Regional — Centro de Formacion Profesional

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que demanden la aplicacién de métodos y procedimientos eficaces de los servicios de
las tecnologias de la informacion, de proyectos en desarrollo y posteriores, para la obtencién de resultados
concretos y/o basicos en el fortalecimiento de la Entidad y aquellas labores asignadas de coordinacion,
supervision y evaluacién de las actividades propias de un grupo de trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Instalar y mantener los sistemas de informacién, velando por la funcionalidad, confiabilidad,
oportunidad de la operacién del software, hardware y comunicaciones para el cumplimiento de la

misidn de la entidad.

2. Consolidar inventarios de necesidades para apoyar la adquisicion de equipos, programas de soporte
I6gico y aplicaciones para la estandarizacion y compatibilizacién de los sistemas de informacion y
comunicacion de la Entidad.

3. Aplicar conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones y procedimientos SIGA
en la dependencia.

4. Apoyar la ejecucion de los proyectos del proceso, para dar cumplimientos a los requisitos legales
aplicables de la entidad.

5. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico respecto del
funcionamiento del software, hardware y comunicaciones de la entidad.

6. Brindar asistencia técnica en la implementacién y pruebas de aplicaciones informéticas, de acuerdo
a los requerimientos de la Entidad.

7. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de

desempefio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

SIN PERSONAL A CARGO

CON PERSONAL A CARGO

Experticia Técnica.
Trabajo en equipo.
Creatividad e innovacién

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

Experticia Técnica.

Trabajo en equipo.

Creatividad e innovacion

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas técnicas del sector de la informatica.

Administracién de proyectos de software.
Estructura organizacional del SENA

Pop=

Plataformas de Desarrollo de software Oracle, Java o .Net.

COMPORTAMENTALES
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SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion. 3. Experticia Técnica.
4. Trabajo en equipo.
5. Creatividad e innovacion
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 de formacion de técnico profesional en disciplina
académica del nucleo béasico de conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; o Ingenieria
electrénica, telecomunicaciones y afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada.
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1.2. PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO

Administrar el talento humano a través de la seleccion, vinculacion, induccion,
entrenamiento en el puesto de trabajo, capacitacion, bienestar, compensacion,
evaluacion del desempenfo, preparacion del retiro, para propiciar ambientes de
trabajo adecuados, fortalecer competencias y contribuir al logro de los objetivos
institucionales.

1.2.1. NATURALEZA DE LAS FUNCIONES DEL EMPLEO DE TECNICO DEL
NIVEL JERQRQUICO DE TECNICO

Empleo cuya naturaleza demanda la aplicacion de métodos y procedimientos que
permitan obtener resultados concretos y/o basicos para desarrollos posteriores y
aquellos que tienen asignadas labores de coordinacion, supervision y evaluacion de
las actividades propias de un grupo de trabajo.
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TECNICO GRADO 03

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 248

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

Il. AREA FUNCIONAL

Gestion del Talento Humano
Direccidon General — Direcciéon Regional — Centro de Formacion Profesional

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a la obtencién de resultados eficaces en la seleccion, vinculacion,
induccion, entrenamiento en el puesto de trabajo, capacitacion, bienestar, compensacion, evaluacion del
desempefio, preparacion del retiro y demas situaciones administrativas para propiciar ambientes de trabajo
adecuados, fortalecer competencias y contribuir al logro de los objetivos institucionales y en aquellas labores
de coordinacion, supervision y evaluacion de las actividades propias de un grupo de trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar y tramitar el plan de capacitacion y de bienestar de acuerdo con las necesidades de la entidad
propendiendo por el fortalecimiento de competencias y el desarrollo organizacional de acuerdo con las
politicas y procedimientos establecidos y aplicando metodologias establecidas.

2. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico respecto de la eficacia de los
programas de seleccion y de vinculacion en la entidad.

3. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico respecto de la eficacia de los
programas de induccién y entrenamiento en el puesto de trabajo en la entidad.

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico respecto de la eficacia de los
programas de compensacion y de retiro en la entidad.

5. Disefary aplicar sistemas de informacién sobre calidad de vida laboral de los empleados, con el objetivo
de generar oportunidades de mejora en la entidad de acuerdo con procedimientos establecidos.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con otras situaciones
administrativas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Comprobar la eficacia de las metodologias de evaluacion del desempefio y calificacién de los
funcionarios, con el objetivo de generar oportunidades de mejora.

8. Revisary tramitar los actos administrativos relacionados con las situaciones administrativas del personal
al servicio de la entidad.

9. Liderar el desarrollo de actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el seguimiento de los casos
que le sean asignados por autoridad competente del SENA.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura organizacional del SENA
2. Politicas y normas de administracion de personal.
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3. Seguridad y Salud en el trabajo.
4. Procesos e instrumentos de gestion del talento humano.
5. Normatividad vigente sobre gestion del talento humano en las entidades del estado.
6. Metodologias para la identificacion, definicion y evaluacioén y desarrollo de competencias laborales.
7. Técnicas e instrumentos de evaluacion.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.

4. Trabajo en equipo.

5. Creatividad e innovacion

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 de formacion tecnolégica en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento en:
administracion, economia, contaduria publica,
Ingenieria industrial y afines.; o  Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y afines Salud publica; o | Doce (12) meses de experiencia relacionada
terapias.

Titulo de especializacion tecnolégica en disciplina
relacionada con las funciones del empleo.
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TECNICO GRADO 02

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 335

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

Il. AREA FUNCIONAL

Gestion del Talento Humano
Direccidon General — Direccidon Regional — Centro de Formacion Profesional

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a la obtencién de resultados eficaces en la seleccion, vinculacion,
induccion, entrenamiento en el puesto de trabajo, capacitacion, bienestar, compensacion, evaluacion del
desempefio, preparacion del retiro y demas situaciones administrativas para propiciar ambientes de trabajo
adecuados, fortalecer competencias y contribuir al logro de los objetivos institucionales y en aquellas labores
de coordinacion, supervision y evaluacion de las actividades propias de un grupo de trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar y tramitar el plan de capacitacion y de bienestar de acuerdo con las necesidades de la entidad
propendiendo por el fortalecimiento de competencias y el desarrollo organizacional de acuerdo con las
politicas y procedimientos establecidos y aplicando metodologias establecidas.

2. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico respecto de la eficacia de los
programas de seleccion y de vinculacién en la entidad.

3. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico respecto de la eficacia de los
programas de compensacion y de retiro en la entidad.

4. Disefary aplicar sistemas de informacién sobre calidad de vida laboral de los empleados, con el objetivo
de generar oportunidades de mejora en la entidad de acuerdo con procedimientos establecidos.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con otras situaciones
administrativas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Comprobar la eficacia de las metodologias de evaluacion del desempefio y calificacion de los
funcionarios, con el objetivo de generar oportunidades de mejora.

7. Revisary tramitar los actos administrativos relacionados con las situaciones administrativas del personal
al servicio de la entidad.

8. Liderar el desarrollo de actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el seguimiento de los casos

que le sean asignados por autoridad competente del SENA.
9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura organizacional.

Seguridad y Salud en el trabajo.

Procesos e instrumentos de gestion del talento humano.

Normatividad vigente sobre gestién del talento humano en las entidades del estado.
Metodologias para la identificacion, definicién y evaluacién del desempefio laboral.

ok own =
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6. Desarrollo de competencias laborales.
7. Herramientas de ofimatica

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.

4. Trabajo en equipo.

5. Creatividad e innovacion

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 de formacion tecnolégica (o aprobacion de tres
(3) afios de educacién superior en la modalidad de
formacion profesional o universitaria) en disciplina
académica del nucleo béasico de conocimiento en:
administracion, economia, contaduria  publica,
Ingenieria industrial y afines.; o Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y afines Salud publica; o terapias.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada si
posee Titulo de Formacion Tecnoldgica; O
dieciséis (16) meses de experiencia relacionada si
aprobd tres (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacion profesional o universitaria.
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TECNICO GRADO 01

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 210

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

Il. AREA FUNCIONAL

Gestion del Talento Humano
Direccidon General — Direccidon Regional — Centro de Formacion Profesional

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a la obtencién de resultados eficaces en la seleccion, vinculacion,
induccion, entrenamiento en el puesto de trabajo, capacitacion, bienestar, compensacion, evaluacién del
desempefio, preparacion del retiro y demas situaciones administrativas para propiciar ambientes de trabajo
adecuados, fortalecer competencias y contribuir al logro de los objetivos institucionales y en aquellas labores
de coordinacion, supervision y evaluacion de las actividades propias de un grupo de trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar y tramitar el plan de capacitacion y de bienestar de acuerdo con las necesidades de la entidad
propendiendo por el fortalecimiento de competencias y el desarrollo organizacional de acuerdo con las
politicas y procedimientos establecidos y aplicando metodologias establecidas.

2. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico respecto de la eficacia de los
programas de seleccion y de vinculacién en la entidad.

3. Disefary aplicar sistemas de informacién sobre calidad de vida laboral de los empleados, con el objetivo
de generar oportunidades de mejora en la entidad de acuerdo con procedimientos establecidos.

4. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con otras situaciones
administrativas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Comprobar la eficacia de las metodologias de evaluacion del desempefio y calificacion de los
funcionarios, con el objetivo de generar oportunidades de mejora.

6. Liderar el desarrollo de actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el seguimiento de los casos
que le sean asignados por autoridad competente del SENA.
7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura organizacional del SENA

Seguridad y Salud en el trabajo.

Procesos e instrumentos de gestion del talento humano.

Normatividad vigente sobre gestion del talento humano en las entidades del estado.
Metodologias para la identificacion, definicidn y evaluacién del desempefio laboral.
Herramientas de ofiméatica

S

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
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2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.
4. Trabajo en equipo.
5. Creatividad e innovacion
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 de formacion de técnico profesional en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento en:
administracion,  economia, contaduria  publica, | Seis (6) meses de experiencia relacionada
Ingenieria industrial y afines.; o Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y afines Salud publica; o terapias.
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1.3. PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Dirigir y orientar la formulacion de la planeacién estratégica y operativa de la Entidad
y realizar su seguimiento y control, mediante la aplicacion de metodologias e
instrumentos de planeacion y evaluacion, para promover y asegurar el
mejoramiento continuo de la gestion institucional.

1.3.1. NATURALEZA DE LAS FUNCIONES DEL EMPLEO DE TECNICO DEL
NIVEL JERQRQUICO DE TECNICO

Empleo cuya naturaleza demanda la aplicacion de métodos y procedimientos que
permitan obtener resultados concretos y/o basicos para desarrollos posteriores y
aquellos que tienen asignadas labores de coordinacion, supervision y evaluacion de
las actividades propias de un grupo de trabajo.
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TECNICO GRADO 03

IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 248

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

Il. AREA FUNCIONAL

Direccionamiento Estratégico.
Direccidon General — Direcciéon Regional — Centro de Formacion Profesional

CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a la obtencién de resultados eficaces en la planeacién operativa de la
Entidad y participar en su seguimiento, para contribuir al logro de los objetivos institucionales y en aquellas
labores de coordinacion, supervision y evaluacion de las actividades propias de un grupo de trabajo,
mediante la aplicacion de metodologias e instrumentos que promuevan el mejoramiento continuo de la
gestion institucional

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones y procedimientos de la
dependencia.

2. Sistematizar el plan estratégico y el plan anual de gestion de la dependencia, para promover
mejoramiento continuo de acuerdo a los procedimientos establecidos.

3. Apoyar en la ejecucion de los proyectos de la dependencia con el fin de dar cumplimiento a los objetivos
de la entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Examinar el plan anual de gestion de la dependencia y de los proyectos que se requieran, para proyectar
planes de mejora de acuerdo a los procedimientos establecidos.

5. Sugerir proyectos de mejoramientos de la entidad con el fin de optimizar el uso de sus recursos.

6. Apoyar la aplicacion de indicadores de gestion para proyectar informes técnicos y estadisticas, del
proceso con el propdsito de evidenciar la gestion desarrollada.

7. Clasificar y actualizar los proyectos de inversidén de la entidad para ser incorporados en el banco de
proyectos.

8. Instalar los mecanismos e instrumentos establecidos para la planeacién operativa y el sistema nacional
de costos y participar de los controles peridédicos necesarios.

9. Liderar el desarrollo de actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el seguimiento de los casos
que le sean asignados por autoridad competente del SENA.

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

COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ofimética.

Planeacién operativa
Evaluacion de proyectos.
Estadistica.

Planes de desarrollo.

akwb=
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6. Generacion de informes.
7. Sistemas de Gestion.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.
4. Trabajo en equipo.
5. Creatividad e innovacion

COMUNES

1. Orientacion a resultados.

2. Orientacién al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.

4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACIONA ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento en:
administracion; o Contaduria Publica; o
Economia; Ingenieria Industrial y afines; o L ,
o . - ) Doce (12) meses de experiencia relacionada
Ingenieria en Sistemas, Telematica y afines.
Titulo de especializacion tecnoldgica en disciplina
relacionada con las funciones del empleo.
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TECNICO GRADO 02

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 335

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

Il. AREA FUNCIONAL

Direccionamiento Estratégico
Direccidon General — Direccidon Regional — Centro de Formacion Profesional

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a la obtencion de resultados eficaces en la planeacion operativa de la
Entidad y participar en su seguimiento, para contribuir al logro de los objetivos institucionales y en aquellas
labores de coordinacién, supervision y evaluacion de las actividades propias de un grupo de trabajo,
mediante la aplicacion de metodologias e instrumentos que promuevan el mejoramiento continuo de la
gestion institucional

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones y procedimientos de la
dependencia.

2. Apoyar en la ejecucion de los proyectos de la dependencia con el fin de dar cumplimiento a los objetivos
de la entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Examinar el plan anual de gestion de la dependencia y de los proyectos que se requieran, para proyectar
planes de mejora de acuerdo a los procedimientos establecidos.

4. Sugerir proyectos de mejoramientos de la entidad con el fin de optimizar el uso de sus recursos.

5. Apoyar la aplicacion de indicadores de gestion para proyectar informes técnicos y estadisticas, del
proceso con el propdsito de evidenciar la gestion desarrollada.

6. Clasificar y actualizar los proyectos de inversion de la entidad para ser incorporados en el banco de
proyectos.

7. Instalar los mecanismos e instrumentos establecidos para la planeacion operativa y el sistema nacional
de costos y participar de los controles peridédicos necesarios.

8. Liderar el desarrollo de actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el seguimiento de los casos
que le sean asignados por autoridad competente del SENA.

9. Las deméas funciones que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ofimatica.

Planeacioén operativa
Evaluacion de proyectos.
Estadistica.

Planes de desarrollo.
Generacion de informes.
Sistemas de Gestion.

NooRr~LON -~

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO | CON PERSONAL A CARGO
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Experticia Técnica.
Trabajo en equipo.
Creatividad e innovacion

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

Experticia Técnica.

Trabajo en equipo.

Creatividad e innovacion

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 de formacion tecnoldgica (o aprobacion de tres
(3) afos de educacion superior en la modalidad de
formacion profesional o universitaria) en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento en:
Administracion; o Contaduria Publica; o Economia;
Ingenieria Industrial y afines; o Ingenieria en Sistemas,
Telematica y afines.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada si
posee Titulo de Formacion Tecnologica; O
dieciséis (16) meses de experiencia relacionada si
aprobo tres (3) afios de educacién superior en la
modalidad de formacién profesional o universitaria.
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TECNICO GRADO 01

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 210

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

Il. AREA FUNCIONAL

Direccionamiento Estratégico
Direccidon General — Direccidon Regional — Centro de Formacion Profesional

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a la obtencion de resultados eficaces en la planeacion operativa de la
Entidad y participar en su seguimiento, para contribuir al logro de los objetivos institucionales y en aquellas
labores de coordinacion, supervision y evaluacién de las actividades propias de un grupo de trabajo,
mediante la aplicacion de metodologias e instrumentos que promuevan el mejoramiento continuo de la
gestion institucional

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones y procedimientos de la
dependencia.

2. Apoyar en la ejecucion de los proyectos de la dependencia con el fin de dar cumplimiento a los objetivos
de la entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Examinar el plan anual de gestion de la dependencia y de los proyectos que se requieran, para proyectar
planes de mejora de acuerdo a los procedimientos establecidos.

4. Apoyar la aplicaciéon de indicadores de gestidon para proyectar informes técnicos y estadisticas, del
proceso con el propdsito de evidenciar la gestion desarrollada.

5. Clasificar y actualizar los proyectos de inversion de la entidad para ser incorporados en el banco de
proyectos.

6. Instalar los mecanismos e instrumentos establecidos para la planeacion operativa y el sistema nacional
de costos y participar de los controles peridédicos necesarios.

7. Liderar el desarrollo de actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el seguimiento de los casos
que le sean asignados por autoridad competente del SENA.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ofimatica.

2. Planeacion operativa

3. Evaluacién de proyectos.
4. Estadistica.

5. Planes de desarrollo.

6. Generacion de informes.
7. Sistemas de Gestion.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
Experticia Técnica. Liderazgo de Grupos de Trabajo

892




® RESOLUCION NUMERO 1458
SENA del 30 de agosto de 2017
7 ‘v Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
A Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del
Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA
Anexo. Empleos de Técnicos y Asistenciales

Trabajo en equipo. Toma de decisiones
Creatividad e innovacién Experticia Técnica.
Trabajo en equipo.
Creatividad e innovacion

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 de formacion de técnico profesional en disciplina
académica del nucleo béasico de conocimiento en:
administracion; o Contaduria Publica; o Economia; Seis (6) meses de experiencia relacionada
Ingenieria Industrial y afines; o Ingenieria en Sistemas,
Telematica y afines.
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2. PROCESOS MISIONALES.

2.1. Gestion de la Formacion Profesional Integral

Disefar, administrar y orientar la formacién profesional integral a través de
estrategias y Programas de formacion por competencias, asegurando el acceso,
pertinencia y calidad para incrementar la empleabilidad, la inclusion social yla
competitividad de las empresas y del pais.

2.1.1. Naturaleza de las funciones del empleo de Técnico del nivel jerarquico
Técnico.

Comprende los empleos cuya naturaleza demanda la aplicacion de métodos vy
procedimientos que permitan obtener resultados concretos y/o basicos para
desarrollos posteriores y aquellos que tienen asignadas labores de coordinacion,
supervision y evaluacion de las actividades propias de un grupo de trabajo.
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TECNICO GRADO 03

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 248

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
Direccidon General — Direccién Regional — Centro de Formacién Profesional Integral

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a la obtencion de resultados efectivos en una formacion profesional
pertinente y de alta calidad, con el propésito de contribuir al logro de los objetivos, el incremento de la
empleabilidad, la inclusion social y la competitividad de las empresas y del pais a través de la ejecucion de
estrategias en proyectos de formacién por competencias y aplicando metodologias e instrumentos que
promuevan el mejoramiento continuo de la gestion institucional y en labores de coordinacion y seguimiento
a las actividades propias de un grupo de trabajo..

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en actividades de planeacion y elaboracién de los proyectos propios del Proceso de
Formacion Profesional Integral de acuerdo con los procedimientos establecidos y las metas y objetivos
institucionales.

2. Consolidar y ejecutar los proyectos propios del Proceso de Gestion de Formacién Profesional Integral,
con el propésito de prestar servicios integrales a los sectores productivo y social de conformidad a las
responsabilidades propias del empleo.

3. Realizar seguimiento a la ejecucion de los proyectos, alianzas, convenios, programas y contratos que
fueron gestionados por la Direccion de Formacion Profesional, de conformidad con los procedimientos
y protocolos establecidos para tal fin.

4. Realizar estudios de identificacion de necesidades en materia de formacion, que contribuyan al logro de
las metas y los objetivos instituciones a cargo de la Direccién de Formacién Profesional.

5. Apoyar la conformacién de redes de entidades de formacion para el trabajo y de informacion de los
mercados laborales y ocupacionales, de conformidad con los objetivos y metas asociados al proceso de
Gestion de Formacién Profesional Integral.

6. Tramitar los procesos de reconocimiento y autorizacion de formacion profesional ante las empresas con
el objetivo que desarrollen programas de formacion para el trabajo con calidad y pertinencia, conforme
a los objetivos y metas institucionales.

7. Apoyar la conformacién y consolidaciéon de equipos pedagdgicos en las Direcciones Regionales y los
Centros de Formacion para el desarrollo de procesos relacionados con la gestidon educativa, desarrollo
tecnoldgico y de formacion profesional.

8. Elaborar y presentar informes de caracter técnico y estadistico de los proyectos del proceso de Gestion
de Formacion Profesional Integral, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato y los
procedimientos establecidos para tal fin.

9. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafiamiento en los casos que le
sean asignados por autoridad competente del SENA.

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

895




® RESOLUCION NUMERO 1458
SENA del 30 de agosto de 2017
7 ‘v Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
A Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del
Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA
Anexo. Empleos de Técnicos y Asistenciales

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan nacional de desarrollo
2. Normatividad sobre educacion
3. Formulacién y desarrollo de proyectos de investigacion educativa
4, Principios basicos de evaluacién del Aprendizaje
5.  Conceptos y Naturaleza de la Formacion Profesional
6. Disefio y programas curriculares
7. Administracién Educativa
8. Fundamentos de Pedagogia
9. Herramientas de ofimatica
10. Formulacion de Proyectos
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.
4. Trabajo en equipo.
5. Creatividad e innovacion
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 de formacion tecnolégica en disciplina académica
del nucleo béasico de conocimiento en: Educacion; o
Administracion; o Derecho y afines; o economia. . :

Doce (12) meses de experiencia relacionada
Titulo de especializacion tecnolégica en disciplina
relacionada con las funciones del empleo.
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TECNICO GRADO 02

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 335

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
Direccion General — Direcciéon Regional — Centro de Formacioén Profesional Integral

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a la obtencién de resultados efectivos en una formacién profesional
pertinente y de alta calidad, con el propdsito de contribuir al logro de los objetivos, el incremento de la
empleabilidad, la inclusion social y la competitividad de las empresas y del pais a través de la ejecucion de
estrategias en proyectos de formacién por competencias y aplicando metodologias e instrumentos que
promuevan el mejoramiento continuo de la gestion institucional y en labores de coordinacion y seguimiento
a las actividades propias de un grupo de trabajo..

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en actividades de planeacion y elaboracién de los proyectos propios del Proceso de
Formacion Profesional Integral de acuerdo con los procedimientos establecidos y las metas y objetivos
institucionales.

2. Consolidar y ejecutar los proyectos propios del Proceso de Gestion de Formacién Profesional Integral,
con el propésito de prestar servicios integrales a los sectores productivo y social de conformidad a las
responsabilidades propias del empleo.

3. Realizar seguimiento a la ejecucion de los proyectos, alianzas, convenios, programas y contratos que
fueron gestionados por la Direccion de Formacién Profesional, de conformidad con los procedimientos
y protocolos establecidos para tal fin.

4. Realizar estudios de identificacién de necesidades en materia de formacién, que contribuyan al logro de
las metas y los objetivos instituciones a cargo de la Direccién de Formacién Profesional.

5. Apoyar la conformacion y consolidacion de equipos pedagdgicos en las Direcciones Regionales y los
Centros de Formacion para el desarrollo de procesos relacionados con la gestién educativa, desarrollo
tecnoldgico y de formacion profesional.

6. Elaborar y presentar informes de caracter técnico y estadistico de los proyectos del proceso de Gestion
de Formacion Profesional Integral, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato y los
procedimientos establecidos para tal fin.

7. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafiamiento en los casos que le
sean asignados por autoridad competente del SENA.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan nacional de desarrollo

Normatividad sobre educacién

Formulacién y desarrollo de proyectos de investigacion educativa
Principios basicos de evaluacion del Aprendizaje

Conceptos y Naturaleza de la Formacion Profesional

aorON=
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6. Disefio y programas curriculares
7. Administracion Educativa
8. Fundamentos de Pedagogia
9. Herramientas de ofimatica
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacién 3. Experticia Técnica.

4. Trabajo en equipo.

5. Creatividad e innovacion

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 de formacion tecnolégica (o aprobacion de tres
(3) afos de educacion superior en la modalidad de
formaciéon profesional o universitaria) en disciplina
académica del nucleo béasico de conocimiento en:
Educacién; o Administracién; o Derecho y afines; o
economia.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada si
posee Titulo de Formacion Tecnologica; O
dieciséis (16) meses de experiencia relacionada si
aprobd tres (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacién profesional o universitaria.
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TECNICO GRADO 01

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 210

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
Direccion General — Direcciéon Regional — Centro de Formacioén Profesional Integral

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a la obtencién de resultados efectivos en una formacién profesional
pertinente y de alta calidad, con el propdsito de contribuir al logro de los objetivos, el incremento de la
empleabilidad, la inclusion social y la competitividad de las empresas y del pais a través de la ejecucion de
estrategias en proyectos de formacion por competencias y aplicando metodologias e instrumentos que
promuevan el mejoramiento continuo de la gestion institucional y en labores de coordinacion y seguimiento
a las actividades propias de un grupo de trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar y ejecutar los proyectos propios del Proceso de Gestion de Formacién Profesional Integral,
con el propésito de prestar servicios integrales a los sectores productivo y social de conformidad a las
responsabilidades propias del empleo.

2. Realizar seguimiento a la ejecucion de los proyectos, alianzas, convenios, programas y contratos que
fueron gestionados por la Direccion de Formacion Profesional, de conformidad con los procedimientos
y protocolos establecidos para tal fin.

3. Apoyar la conformacion y consolidacion de equipos pedagdgicos en las Direcciones Regionales y los
Centros de Formacién para el desarrollo de procesos relacionados con la gestién educativa, desarrollo
tecnoldgico y de formacion profesional.

4. Elaborar y presentar informes de caracter técnico y estadistico de los proyectos del proceso de Gestidn
de Formacion Profesional Integral, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato y los
procedimientos establecidos para tal fin.

5. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafiamiento en los casos que le
sean asignados por autoridad competente del SENA.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan nacional de desarrollo

Normatividad sobre educacién

Formulacién y desarrollo de proyectos de investigacion educativa
Principios basicos de evaluacién del Aprendizaje

Conceptos y Naturaleza de la Formacion Profesional

Disefio y programas curriculares

Fundamentos de Pedagogia

Herramientas de ofimatica

ONoOOR~WN =

COMPORTAMENTALES
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SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacién 3. Experticia Técnica.
4. Trabajo en equipo.
5. Creatividad e innovacion
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 de formacion de técnico profesional en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento en:
Educacién; o Administracién; o derecho y afines; o

economia.

Seis (6) meses de experiencia relacionada
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2.2. PROCESO: DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD

Gestionar las lineas programaticas de investigacion, desarrollo tecnolégico e
innovacion y los programas de formacion continua especializada a través de la
formulacion de estrategias y ejecucién de mecanismos de participacion del sector
productivo y centros de formacion del Sena, para la generacion y transferencia de
tecnologia y/o conocimiento que contribuya a la Formacion Profesional Integral del
SENA y a la consolidacion de una cultura de la innovacién, productividad y
competitividad de los sectores productivos y de las regiones.

2.2.1. Naturaleza de las funciones del empleo de Técnico del nivel jerarquico
Técnico.

Comprende los empleos cuya naturaleza demanda la aplicacion de métodos y
procedimientos que permitan obtener resultados concretos y/o basicos para
desarrollos posteriores y aquellos que tienen asignadas labores de coordinacién,
supervision y evaluacion de las actividades propias de un grupo de trabajo.
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TECNICO GRADO 03

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 248

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD
Direccion General — Direccion Regional — Centro de Formacion Profesional

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a la obtencién de resultados efectivos en lineas programaticas del
proceso para la consolidacion de una cultura de la innovacion, productividad y competitividad de los sectores
productivos y de las regiones a través de la ejecucion de la participacion del sector productivo y centros de
formacién del Sena, generando y transfiriendo tecnologia y/o conocimiento y aplicando metodologias e
instrumentos que promuevan la mejora continua institucional y en labores de coordinacién y seguimiento a
las actividades propias de un grupo de trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en actividades de planeacion y elaboracion de proyectos de innovacion, investigacion aplicada
y pedagogica de base tecnoldgica de acuerdo con los procedimientos establecidos y las metas y
objetivos institucionales.

2. Consolidar y ejecutar los proyectos y estrategias propios del Proceso de Gestion de la Innovacion y la
Competitividad, con el propésito de prestar servicios integrales a los sectores productivo y social de
conformidad a las responsabilidades propias del empleo.

3. Realizar seguimiento a la ejecucion de los proyectos, alianzas, convenios y contratos que fueron
gestionados por la dependencia, de conformidad con los procedimientos y protocolos establecidos para
tal fin.

4. Realizar estudios de identificacion de necesidades de investigacion, que contribuyan al logro de las
metas y los objetivos instituciones a cargo de la dependencia.

5. Gestionar de acuerdo al proceso la formacion y capacitacion de los funcionarios de manera que se
contribuya al logro de las metas y objetivos institucionales a cargo de la dependencia.

6. Elaborar y presentar informes de caracter técnico y estadistico de los proyectos propios del proceso de
Gestion de la Innovacién y Competitividad, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato y
los procedimientos establecidos para tal fin.

7. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafiamiento en los casos que le
sean asignados por autoridad competente del SENA.

8. Administrar el sistema de Informacién del Programa de Formacion Continua Especializada.

9. Mantener actualizada la informacion relacionada con el desarrollo del Programa de Formacion Continua
Especializada.

10. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa en la documentacién del Programa de Formacién
Continua Especializada.

11. Elaborar informes de la gestion del Programa de Formaciéon Continua Especializada de acuerdo con
requerimientos internos y externos

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
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FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Evaluacion de proyectos.
2. Metodologias de investigacion y evaluacion de resultados.
3. Manejo y analisis de informacion.
4. Conceptos, naturaleza y normatividad de la formacion profesional.
5. Formulacion, evaluacién y gerencia de proyectos.
6. Herramientas de ofimatica.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacién 3. Experticia Técnica.

4. Trabajo en equipo.

5. Creatividad e innovacion

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 de formacion tecnolégica en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en: Educacion; o
Administraciéon; o Derecho y afines; o economia; o
Ingenieria Administrativa y Afines; o Ingenieria
Industrial y afines; o Ingenieria de Sistemas, Telematica | Doce (12) meses de experiencia relacionada
y Afines; o Disefio.

Titulo de especializacién tecnolégica en disciplina
relacionada con las funciones del empleo.
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TECNICO GRADO 02

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 335

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD
Direccion General — Direcciéon Regional — Centro de Formacion Profesional

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a la obtencién de resultados efectivos en lineas programaticas del
proceso para la consolidacion de una cultura de la innovacion, productividad y competitividad de los sectores
productivos y de las regiones a través de la ejecucion de la participacion del sector productivo y centros de
formacion del Sena, generando y transfiriendo tecnologia y/o conocimiento y aplicando metodologias e
instrumentos que promuevan la mejora continua institucional y en labores de coordinacién y seguimiento a
las actividades propias de un grupo de trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en actividades de planeacion y elaboracion de proyectos de innovacion, investigacion aplicada
y pedagogica de base tecnoldgica de acuerdo con los procedimientos establecidos y las metas y
objetivos institucionales.

2. Consolidar y ejecutar los proyectos y estrategias propios del Proceso de Gestién de la Innovacion y la
Competitividad, con el propésito de prestar servicios integrales a los sectores productivo y social de
conformidad a las responsabilidades propias del empleo.

3. Realizar seguimiento a la ejecucion de los proyectos, alianzas, convenios y contratos que fueron
gestionados por la dependencia, de conformidad con los procedimientos y protocolos establecidos para
tal fin.

4. Realizar estudios de identificacién de necesidades de investigacién, que contribuyan al logro de las
metas y los objetivos instituciones a cargo de la dependencia.

5. Gestionar de acuerdo al proceso la formacion y capacitacion de los funcionarios de manera que se
contribuya al logro de las metas y objetivos institucionales a cargo de la dependencia.

6. Elaborar y presentar informes de caracter técnico y estadistico de los proyectos propios del proceso de
Gestion de la Innovacién y Competitividad, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato y
los procedimientos establecidos para tal fin.

7. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafiamiento en los casos que le
sean asignados por autoridad competente del SENA.

8. Administrar el sistema de Informacién del Programa de Formacién Continua Especializada.

9. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa en la documentacion del Programa de Formacion
Continua Especializada.

10. Elaborar informes de la gestion del Programa de Formacion Continua Especializada de acuerdo con
requerimientos internos y externos

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Evaluacion de proyectos.
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2. Metodologias de investigacion y evaluacion de resultados.
3. Manejo y analisis de informacion.
4. Conceptos, naturaleza y normatividad de la formacion profesional.
5. Formulacion, evaluacién y gerencia de proyectos.
6. Herramientas de ofimatica.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacién 3. Experticia Técnica.

4. Trabajo en equipo.

5. Creatividad e innovacion

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 de formacion tecnoldgica (o aprobacion de tres
(3) afos de educacion superior en la modalidad de
formacion profesional o universitaria) en disciplina
académica del nucleo béasico de conocimiento en:
Educacién; o Administracién; o Derecho y afines; o
economia; o Ingenieria Administrativa y Afines; o
Ingenieria Industrial y afines; o Ingenieria de Sistemas,
telemética y afines; o Disefio.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada si
posee Titulo de Formacion Tecnologica; O
dieciséis (16) meses de experiencia relacionada si
aprobd tres (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacioén profesional o universitaria.
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TECNICO GRADO 01

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 210

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD
Direccion General — Direccion Regional — Centro de Formacion Profesional

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a la obtencién de resultados efectivos en lineas programaticas del
proceso para la consolidacion de una cultura de la innovacion, productividad y competitividad de los sectores
productivos y de las regiones a través de la ejecucion de la participacion del sector productivo y centros de
formacion del Sena, generando y transfiriendo tecnologia y/o conocimiento y aplicando metodologias e
instrumentos que promuevan la mejora continua institucional y en labores de coordinacién y seguimiento a
las actividades propias de un grupo de trabajo

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar y ejecutar los proyectos y estrategias propios del Proceso de Gestion de la Innovacion y la
Competitividad, con el propésito de prestar servicios integrales a los sectores productivo y social de
conformidad a las responsabilidades propias del empleo.

2. Realizar seguimiento a la ejecucion de los proyectos, alianzas, convenios y contratos que fueron
gestionados por la dependencia, de conformidad con los procedimientos y protocolos establecidos para
tal fin.

3. Realizar estudios de identificacién de necesidades de investigacion, que contribuyan al logro de las
metas y los objetivos instituciones a cargo de la dependencia.

4. Gestionar de acuerdo al proceso la formacién y capacitacion de los funcionarios de manera que se
contribuya al logro de las metas y objetivos institucionales a cargo de la dependencia.

5. Elaborar y presentar informes de caracter técnico y estadistico de los proyectos propios del proceso de
Gestion de la Innovacién y Competitividad, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato y
los procedimientos establecidos para tal fin.

6. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafiamiento en los casos que le
sean asignados por autoridad competente del SENA.

7. Administrar el sistema de Informacién del Programa de Formacion Continua Especializada.

8. Mantener actualizada la informacién relacionada con el desarrollo del Programa de Formacion Continua
Especializada.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Evaluacion de proyectos.

Metodologias de investigacion y evaluacion de resultados.
Manejo y analisis de informacion.

Conceptos, naturaleza y normatividad de la formacién profesional.
Formulacién, evaluacion y gerencia de proyectos.

Herramientas de ofiméatica.

oakwh =
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COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacién 3. Experticia Técnica.

4. Trabajo en equipo.

5. Creatividad e innovacion

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 de formacion de técnico profesional en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento en:
Educacién; o Administracion; o derecho y afines; o
economia; o Ingenieria Administrativa y Afines; o
Ingenieria Industrial y afines; o Ingenieria de Sistemas,
telematica y afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada
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2.3. PROCESO DE LA GESTION DE EMPLEO, ANALISIS OCUPACIONAL Y
EMPLEABILIDAD

Contribuir con la disminucion del desempleo en Colombia mediante las acciones de
intermediacién laboral y orientacién ocupacional a los buscadores de empleo y
demas usuarios, a través de la gestidon de la Agencia Publica de Empleo en
articulacion con las demas areas del SENA, la atencion a Poblaciones Vulnerables
y el suministro de informacioén que contribuya al analisis de la tendencia ocupacional
en el mercado laboral.

2.3.1. NATURALEZA DE LAS FUNCIONES DEL EMPLEO DE TECNICO DEL
NIVEL JERARQUICO DE TECNICO

Comprende los empleos cuya naturaleza demanda la aplicacion de métodos y
procedimientos que permitan obtener resultados concretos y/o basicos para
desarrollos posteriores y aquellos que tienen asignadas labores de coordinacién,
supervision y evaluacion de las actividades propias de un grupo de trabajo.
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TECNICO GRADO 03

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 248

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE EMPLEO, ANALISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD
Direccion General — Direcciéon Regional — Centro de Formacion Profesional

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a resultados efectivos en intermediacion laboral y orientacion
ocupacional, a buscadores de empleo y demas usuarios, a través de la gestién de la Agencia Publica de
Empleo en articulacién con otras areas de la entidad, la atencién a Poblaciones Vulnerables y el suministro
de informacion que contribuya al analisis de la tendencia ocupacional en el mercado laboral, y promoviendo
la mejora continua en la coordinacién y seguimiento a actividades de un grupo de trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la ejecucion de estrategias y proyectos relacionados con la informaciéon para el empleo, la
vigilancia ocupacional y la empleabilidad.

2. Brindar asistencia técnica en la estructuracién de lineamientos, actividades e instrumentos de la Agencia
Publica de Empleo, alineados con las politicas gubernamentales y politicas estratégicas del SENA.

3. Apoyar la actualizaciéon de la informacién ocupacional contenida en los aplicativos, con el fin de informar
a los empresarios sobre los candidatos que requiere y cumplen con el perfil, orientando y atendiendo
oportunamente a los usuarios internos y externos de la Agencia Publica de Empleo con el fin de facilitar
el proceso de inscripcion.

4. Organizar y clasificar la documentacion registrada en los aplicativos del proceso, del personal interesado
en fortalecer su perfil ocupacional.

5. Apoyar la realizacion de Convocatorias especiales para la busqueda de candidatos y flujos migratorios,
asi como en la realizacion de ferias y eventos para promover acciones de Intermediacion Laboral.

6. Actualizar la clasificacion nacional de ocupaciones, de acuerdo a los parametros establecidos por el
proceso.

7. Realizar seguimiento y presentar informes de la vinculacion laboral formal de los egresados del Sena.

8. Brindar asistencia técnica en la formulacién, coordinaciéon y ejecucion de las politicas y los planes
generales de la Agencia Publica de Empleo.

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

10. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafiamiento en los casos que le
sean asignados por autoridad competente del SENA.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N

Analisis de informacién sobre el mercado laboral.
2. Régimen laboral colombiano.
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3. Politicas de Empleo y de competencias Laborales.
4. Manejo de la Clasificacion Nacional de Ocupaciones.
5. Manejo de herramientas informaticas y paquetes estadisticos.
6. Disefio de Modelos de Evaluacién y Seguimiento de indicadores Socio-Laborales.
7. Gestion de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables.
8. Analisis ocupacional y empleabilidad
9. Sistema Integrado de Gestion.
10. Estadistica
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.

4. Trabajo en equipo.

5. Creatividad e innovacion

COMUNES

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion.

Pobd~

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento en:
Economia; o Psicologia; o Ingenieria Industrial y
afines; o Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines;
o Administraciéon; o Sociologia, Trabajo Social y
Afines, o Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
o Publicidad y afines.

Doce (12) meses de experiencia relacionada

Titulo de especializacion tecnoldgica en disciplina
relacionada con las funciones del empleo.
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TECNICO GRADO 02

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 335

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE EMPLEO, ANALISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD
Direccion General — Direccion Regional — Centro de Formacion Profesional

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a resultados efectivos en intermediacion laboral y orientacion
ocupacional, a buscadores de empleo y demas usuarios, a través de la gestién de la Agencia Publica de
Empleo en articulacién con otras areas de la entidad, la atencion a Poblaciones Vulnerables y el suministro
de informacion que contribuya al analisis de la tendencia ocupacional en el mercado laboral, y promoviendo
la mejora continua en la coordinacidn y seguimiento a actividades de un grupo de trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la ejecucién de estrategias y proyectos relacionados con la informacion para el empleo, la
vigilancia ocupacional y la empleabilidad.

2. Brindar asistencia técnica en la estructuracién de lineamientos, actividades e instrumentos de la
Agencia Publica de Empleo, alineados con las politicas gubernamentales y politicas estratégicas
del SENA.

3. Apoyar la actualizaciéon de la informaciéon ocupacional contenida en los aplicativos, con el fin de
informar a los empresarios sobre los candidatos que requiere y cumplen con el perfil, orientando y
atendiendo oportunamente a los usuarios internos y externos de la Agencia Publica de Empleo con
el fin de facilitar el proceso de inscripcion.

4. Apoyar la realizacion de Convocatorias especiales para la busqueda de candidatos y flujos
migratorios, asi como en la realizacién de ferias y eventos para promover acciones de
Intermediacion Laboral.

5. Actualizar la clasificacion nacional de ocupaciones, de acuerdo a los parametros establecidos por
el proceso.

6. Realizar seguimiento y presentar informes de la vinculacién laboral formal de los egresados del
Sena.

7. Brindar asistencia técnica en la formulacion, coordinacién y ejecucién de las politicas y los planes
generales de la Agencia Publica de Empleo.

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

9. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafiamiento en los casos que
le sean asignados por autoridad competente del SENA.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Analisis de informacién sobre el mercado laboral.
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2. Politicas de Empleo y de competencias Laborales.
3. Manejo de la Clasificacion Nacional de Ocupaciones.
4. Manejo de herramientas informaticas y paquetes estadisticos.
5. Disefio de Modelos de Evaluacién y Seguimiento de indicadores Socio-Laborales.
6. Gestion de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables.
7. Analisis ocupacional y empleabilidad
8. Metodologias de investigacién, disefio y ejecucion de proyectos
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.
4. Trabajo en equipo.
5. Creatividad e innovacion
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 de formacion tecnoldgica (o aprobacion de tres
(3) afios de educacion superior en la modalidad de
formacion profesional o universitaria) en disciplina
académica del nucleo béasico de conocimiento en:
Economia; o Psicologia; o Ingenieria Industrial y
afines; o Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
o Administracion; o Sociologia, Trabajo Social y
Afines, o Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
o Publicidad y afines.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada si
posee Titulo de Formacion Tecnoldgica; O dieciséis
(16) meses de experiencia relacionada si aprobo tres
(3) afos de educacién superior en la modalidad de
formacion profesional o universitaria.
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TECNICO GRADO 01

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico
CODIGO 4010
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS 210
DEPENDENCIA En la dependencia que se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE EMPLEO, ANALISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD
Direccidon General — Direccidon Regional — Centro de Formacion Profesional

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a resultados efectivos en intermediacion laboral y orientacion
ocupacional, a buscadores de empleo y demas usuarios, a través de la gestién de la Agencia Publica de
Empleo en articulacién con otras areas de la entidad, la atencion a Poblaciones Vulnerables y el suministro
de informacién que contribuya al analisis de la tendencia ocupacional en el mercado laboral, y promoviendo
la mejora continua en la coordinacion y seguimiento a actividades de un grupo de trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica en la estructuracién de lineamientos, actividades e instrumentos de la
Agencia Publica de Empleo, alineados con las politicas gubernamentales y politicas estratégicas
del SENA.

2. Apoyar la actualizaciéon de la informaciéon ocupacional contenida en los aplicativos, con el fin de
informar a los empresarios sobre los candidatos que requiere y cumplen con el perfil, orientando y
atendiendo oportunamente a los usuarios internos y externos de la Agencia Publica de Empleo con
el fin de facilitar el proceso de inscripcion.

3. Apoyar la realizacion de Convocatorias especiales para la busqueda de candidatos y flujos
migratorios, asi como en la realizaciéon de ferias y eventos para promover acciones de
Intermediacion Laboral.

4. Actualizar la clasificacion nacional de ocupaciones, de acuerdo a los parametros establecidos por
el proceso.

5. Realizar seguimiento y presentar informes de la vinculacién laboral formal de los egresados del
Sena.

6. Brindar asistencia técnica en la formulacién, coordinacion y ejecucion de las politicas y los planes
generales de la Agencia Publica de Empleo.

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

8. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafiamiento en los casos que
le sean asignados por autoridad competente del SENA.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Analisis de informacion sobre el mercado laboral.
2. Politicas de Empleo y de competencias Laborales.
3. Manejo de la Clasificacion Nacional de Ocupaciones.
4. Manejo de herramientas informaticas y paquetes estadisticos.
5. Disefio de Modelos de Evaluacién y Seguimiento de indicadores Socio-Laborales.
6. Gestion de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables.
7. Analisis ocupacional y empleabilidad.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.

4. Trabajo en equipo.

5. Creatividad e innovacion

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 de formacion de técnico profesional en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento en:
Economia; o Psicologia; o Ingenieria Industrial y afines;
o0 Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines; o
Administracion; o Sociologia, Trabajo Social y Afines, o
Comunicacién Social, Periodismo y Afines; o]
Publicidad y afines; o Educacion; o Derecho y Afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada
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2.4. PROCESO DE GESTION DE EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO

Fomentar la cultura del emprendimiento y el empresarismo, orientar la
ideacion de modelos de negocio, la creacion de unidades productivas y
empresas, asi como el fortalecimiento de aquellas que estan en etapa
de crecimiento a través de actividades de formacion por proyectos vy
asesoria para creacion y fortalecimiento de iniciativas productivas y/o
empresas, que contribuyan al crecimiento del tejido social y econémico
del pais.

2.4.1. NATURALEZA DE LAS FUNBCIONES DEL EMPLEO DE TECNICO DEL
NIVEL JERARQUICO DE TECNICO

Comprende los empleos cuya naturaleza demanda la aplicacién de
meétodos y procedimientos que permitan obtener resultados concretos
y/o basicos para desarrollos posteriores y aquellos que tienen
asignadas labores de coordinacién, supervision y evaluacion de las
actividades propias de un grupo de trabajo.
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TECNICO GRADO 03

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 248

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO
Direccion General — Direccion Regional — Centro de Formacion Profesional

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a resultados efectivos en la ideacion de modelos de negocio, la creacion
de unidades productivas y empresas, asi como el fortalecimiento de aquellas que estan en etapa de
crecimiento a través de actividades de formacién por proyectos y asesoria para creacion y fortalecimiento de
iniciativas productivas y/o empresas, que contribuyan al crecimiento del tejido social y econémico del pais y
promoviendo la mejora continua en la coordinacién y seguimiento a actividades de un grupo de trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la estructuraciéon de actividades del proceso, alineandolas a las politicas gubernamentales y
estrategias del Sena, para cumplir con los objetivos institucionales.

2. Adelantar estrategias de sensibilizaciéon sobre emprendimiento y fortalecimiento empresarial, que impacte
a los grupos de interés.

3. Adelantar estudios de la oferta regional y local de proyectos productivos y presentar los informes
correspondientes, de acuerdo a instrucciones recibidas.

4. Brindar divulgacion de la oferta institucional del programa de emprendimiento, fondo emprender y
empresarismo a los lideres regionales y locales, gestores de emprendimiento y empresarismo, utilizando
los mecanismos o herramientas definidas por la entidad.

5. Brindar capacitacién técnica y empresarial bajo la estrategia de formacién por proyectos, a la poblacion
rural y vulnerable, que conduzca a la creacién de Unidades Productivas Rurales Sostenibles con el fin de
convertirlas en empresas rurales desde el centro de formacion.

6. Disefar y desarrollar el seguimiento a los convenios vigentes de Emprendimiento, Empresarismo y Fondo
Emprender, de acuerdo con los lineamientos y normatividad aplicable.

7. Brindar asistencia técnica a los emprendedores de sus ideas de negocios, de acuerdo a los parametros
establecidos por el proceso desde el centro de formacion.

8. Realizar acompafnamiento en la construccion, formulacion de proyectos de negocio y consecuciéon de
recursos financieros a los emprendedores, teniendo en cuenta los criterios definidos por el proceso desde
el centro de formacion.

9. Apoyar en la ejecuciéon de los proyectos del proceso, aportando al cumplimiento de los objetivos del
proceso.

10. Realizar seguimiento y presentar informes técnicos y estadisticos de los proyectos de emprendimiento y
empresarismo presentados y atendidos por el proceso.

11. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafiamiento en los casos que le
sean asignados por autoridad competente del SENA.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fondo Emprender
2. Emprendimiento y Empresarismo
3. Analisis de mercado laboral
4. Planes de negocios
5. Sistema Integrado de Gestion
6. Metodologias de investigacion
7. Formulacion, disefio, ejecucion y avaluacion a proyectos
8. Manejo de herramientas ofimaticas
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.

4. Trabajo en equipo.

5. Creatividad e innovacion

COMUNE

1. Orientacion a resultados.

2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.

4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en: Administracién; o
Ingenieria Industrial y afines; o Economia; o Ingenieria
Administrativa. Doce (12) meses de experiencia relacionada

Titulo de especializacién tecnoldgica en disciplina
relacionada con las funciones del empleo.
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TECNICO GRADO 02

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 335

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

Il. AREA FUNCIONAL

Gestiéon de emprendimiento y empresarismo
Direccion General — Direccion Regional — Centro de Formacion Profesional

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a resultados efectivos en la ideacion de modelos de negocio, la creacion
de unidades productivas y empresas, asi como el fortalecimiento de aquellas que estan en etapa de
crecimiento a través de actividades de formacion por proyectos y asesoria para creacion y fortalecimiento
de iniciativas productivas y/o empresas, que contribuyan al crecimiento del tejido social y econémico del
pais y promoviendo la mejora continua en la coordinacién y seguimiento a actividades de un grupo de
trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar estudios de la oferta regional y local de proyectos productivos y presentar los informes
correspondientes, de acuerdo a instrucciones recibidas.

2. Brindar divulgacion de la oferta institucional del programa de emprendimiento, fondo emprender y
empresarismo a los lideres regionales y locales, gestores de emprendimiento y empresarismo,
utilizando los mecanismos o herramientas definidas por la entidad.

3. Brindar capacitacion técnica y empresarial bajo la estrategia de formacion por proyectos, a la poblacion
rural y vulnerable, que conduzca a la creacion de Unidades Productivas Rurales Sostenibles con el fin
de convertirlas en empresas rurales.

4. Disenar y desarrollar el seguimiento a los convenios vigentes de Emprendimiento, Empresarismo y
Fondo Emprender, de acuerdo con los lineamientos y normatividad aplicable.

5. Brindar asistencia técnica a los emprendedores de sus ideas de negocios, de acuerdo a los parametros
establecidos por el proceso desde el centro de formacion.

6. Realizar acompanamiento en la construccién, formulaciéon de proyectos de negocio y consecucién de
recursos financieros a los emprendedores, teniendo en cuenta los criterios definidos por el proceso
desde el centro de formacién.

7. Apoyar en la ejecucion de los proyectos del proceso, aportando al cumplimiento de los objetivos del
proceso.

8. Realizar seguimiento y presentar informes técnicos y estadisticos de los proyectos de emprendimiento
y empresarismo presentados y atendidos por el proceso.

9. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafiamiento en los casos que le
sean asignados por autoridad competente del SENA.

10. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area del desempeno del empleo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fondo emprender
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2. Emprendimiento y Empresarismo
3. Analisis de mercado laboral
4. Planes de negocios
5. Sistema Integrado de Gestién
6. Formulacién, disefio, ejecucién y avaluacion a proyectos
7. Manejo de herramientas ofimaticas
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.

4. Trabajo en equipo.

5. Creatividad e innovacion

COMUNES

. Orientacion a resultados.

. Orientacion al usuario y al ciudadano.
. Transparencia.

. Compromiso con la Organizacion.

A OWODN =

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica (o aprobacion de tres
(3) afos de educacion superior en la modalidad de
formacion profesional o universitaria) en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento en:
Administraciéon; o  Ingenieria Industrial y afines; o
Economia; o Ingenieria Administrativa.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada si
posee Titulo de Formacion Tecnoldgica; O
dieciséis (16) meses de experiencia relacionada si
aprobé tres (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacion profesional o universitaria.
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TECNICO GRADO 01

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 210

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

Il. AREA FUNCIONAL
GESTION DE EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO
Direccion General — Direccion Regional — Centro de Formacion Profesional
lll. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a resultados efectivos en la ideacion de modelos de negocio,

la creacion de unidades productivas y empresas, asi como el fortalecimiento de aquellas que estan

en etapa de crecimiento a través de actividades de formacion por proyectos y asesoria para
creacion y fortalecimiento de iniciativas productivas y/o empresas, que contribuyan al crecimiento

del tejido social y econdmico del pais y promoviendo la mejora continua en la coordinacién y

seguimiento a actividades de un grupo de trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar estudios de la oferta regional y local de proyectos productivos y presentar los
informes correspondientes, de acuerdo a instrucciones recibidas.

2. Brindar capacitacion técnica y empresarial bajo la estrategia de formacion por proyectos, a la
poblacién rural y vulnerable, que conduzca a la creacion de Unidades Productivas Rurales
Sostenibles con el fin de convertirlas en empresas rurales desde el centro de formacion.

3. Disefar y desarrollar el seguimiento a los convenios vigentes de Emprendimiento,
Empresarismo y Fondo Emprender, de acuerdo con los lineamientos y normatividad aplicable.

4. Brindar asistencia técnica a los emprendedores de sus ideas de negocios, de acuerdo a los
parametros establecidos por el proceso desde el centro de formacién.

5. Realizar acompafiamiento en la construccién, formulacién de proyectos de negocio y
consecucion de recursos financieros a los emprendedores, teniendo en cuenta los criterios
definidos por el proceso desde el centro de formacion.

6. Realizar seguimiento y presentar informes técnicos y estadisticos de los proyectos de
emprendimiento y empresarismo presentados y atendidos por el proceso.

7. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompanamiento en los
casos que le sean asignados por autoridad competente del SENA.

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

naturaleza y el area del desempefio del empleo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Emprendimiento y Empresarismo

Andlisis de mercado laboral

Planes de negocios

Sistema Integrado de Gestion

Fondo emprender

Manejo de herramientas ofimaticas

ook wn=~
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COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.
4. Trabajo en equipo.
5. Creatividad e innovacion

COMUNE

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 de formacion de técnico profesional en
disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en: Administracidon; o Ingenieria| Seis (6) meses de experiencia relacionada
Industrial y afines; o Economia; o Ingenieria
Administrativa.
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2.5 GESTION DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

Gestionar las condiciones necesarias para el reconocimiento de las
competencias laborales de las personas vinculadas laboralmente al
sector productivo, los desempleados y los trabajadores independientes,
a través de la valoracion de evidencias de conocimiento, desempeno y
producto para contribuir al mejoramiento de la productividad y facilitar la
movilidad laboral.

2.5.1. NATURALEZA DE LAS FUNCIONES DEL EMPLEO DE TECNICO DEL
NIVEL JERARQUICO DE TECNICO

Comprende los empleos cuya naturaleza demanda la aplicacién de
meétodos y procedimientos que permitan obtener resultados concretos
y/o basicos para desarrollos posteriores y aquellos que tienen
asignadas labores de coordinacion, supervision y evaluacion de las
actividades propias de un grupo de trabajo.
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TECNICO GRADO 03

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 248

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
Direccion General — Direccion Regional — Centro de Formacion Integral

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a resultados efectivos en el reconocimiento de las competencias
laborales de las personas vinculadas laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores
independientes, a través de la valoracion de evidencias de conocimiento, desempefio y producto para
contribuir al mejoramiento de la productividad y facilitar la movilidad laboral y promoviendo la mejora continua
en la coordinacién y seguimiento a actividades de un grupo de trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la ejecucion de proyectos de Certificacion de Competencias Laborales para lograr el
cumplimiento de metas y objetivos institucionales.

2. Adelantar estudios y presentar informes sobre competencias laborales para identificar el desarrollo
del talento humano, su empleabilidad y aprendizaje continuo para la optimizacion de la prestacion
del servicio.

3. Aplicar las estrategias definidas para la divulgacién y promocién del servicio de normalizacién y
certificacion de competencias laborales de acuerdo a los procedimientos establecidos.

4. Disenar herramientas e instrumentos de evaluacién y certificacion de competencias laborales de
conformidad con los criterios establecidos.

5. Aplicar los instrumentos y herramientas para realizar la evaluacion y certificacion de competencias,
al personal vinculado en el sector productivo.

6. Desarrollar auditorias para verificar, calificar y certificar las competencias laborales, aplicando los
procedimientos establecidos.

7. Adelantar el seguimiento a la ejecucion de los proyectos BPIN asignados al proceso, para garantizar
su cumplimiento.

8. Brindar acompafiamiento a la implementacioén y aplicacion de los lineamientos de certificacion en
las regionales y centros de formacion.

9. Presentar informes técnicos y estadisticos de reconcomiendo de competencias laborales y demas
solicitados de acuerdo a instrucciones recibidas.

10. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafiamiento en los casos que le
sean asignados por autoridad competente del SENA.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conceptos, naturaleza y normatividad de la formacién profesional
Metodologias de investigacion y evaluacion de resultados.

Conocimientos basicos de la ley general de educacion y formacién profesional.
Cualificacién de competencias laborales

Pob=
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5. Gestion del Talento Humano por Competencias.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.
4. Trabajo en equipo.
5. Creatividad e innovacion

COMUNES

. Orientacion a resultados.

. Orientacion al usuario y al ciudadano.
. Transparencia.

. Compromiso con la Organizacion.

A OWODN -

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en: Administracion;
o Ingenieria Administrativa y Afines; o Ingenieria
Industrial y afines; o Educacién. Doce (12) meses de experiencia relacionada

Titulo de especializacion tecnolégica en disciplina
relacionada con las funciones del empleo.
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TECNICO GRADO 02

I. IDENTIFICACION
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico
CODIGO 4010
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS 335
DEPENDENCIA En la dependencia que se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
Direccion General — Direccion Regional — Centro de Formacion Integral

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a resultados efectivos en el reconocimiento de las competencias
laborales de las personas vinculadas laboralmente al sector productivo, los desempleados y los
trabajadores independientes, a través de la valoracion de evidencias de conocimiento, desempefio y
producto para contribuir al mejoramiento de la productividad y facilitar la movilidad laboral y promoviendo
la mejora continua en la coordinacidn y seguimiento a actividades de un grupo de trabajo

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la ejecuciéon de proyectos de Certificacion de Competencias Laborales para lograr el
cumplimiento de metas y objetivos institucionales.

2. Adelantar estudios y presentar informes sobre competencias laborales para identificar el
desarrollo del talento humano, su empleabilidad y aprendizaje continuo para la optimizacion de
la prestacién del servicio.

3. Aplicar los instrumentos y herramientas para realizar la evaluacién y certificaciéon de
competencias, al personal vinculado en el sector productivo.

4. Desarrollar auditorias para verificar, calificar y certificar las competencias laborales, aplicando
los procedimientos establecidos.

5. Adelantar el seguimiento a la ejecucion de los proyectos BPIN asignados al proceso, para
garantizar su cumplimiento.

6. Brindar acompafiamiento a la implementacion y aplicacion de los lineamientos de certificacion
en las regionales y centros de formacion.

7. Presentar informes técnicos y estadisticos de reconcomiendo de competencias laborales y
demas solicitados de acuerdo a instrucciones recibidas.

8. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafamiento en los casos que
le sean asignados por autoridad competente del SENA.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conceptos, naturaleza y normatividad de la formacién profesional.
Metodologias de investigacion y evaluacion de resultados.

Conocimientos basicos de la ley general de educacion y formacion profesional.
Cualificacién de competencias laborales.

Gestion del Talento Humano por Competencias.

aRrwb~

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
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2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.
4. Trabajo en equipo.
5. Creatividad e innovacion
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 de formacién tecnolégica (o aprobacion de
tres (3) afos de educacion superior en la modalidad
de formacion profesional o universitaria) en
disciplina académica del nucleo béasico de
conocimiento en: Administracion; o Ingenieria
Administrativa y Afines; o Ingenieria Industrial y
afines; o Educacion.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada si
posee Titulo de Formacion Tecnologica; O
dieciséis (16) meses de experiencia relacionada si
aprob¢ tres (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacién profesional o universitaria.
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TECNICO GRADO 01

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 210

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
Direccion General — Direccion Regional — Centro de Formacion Integral

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a resultados efectivos en el reconocimiento de las competencias
laborales de las personas vinculadas laboralmente al sector productivo, los desempleados y los
trabajadores independientes, a través de la valoracidon de evidencias de conocimiento, desempefo y
producto para contribuir al mejoramiento de la productividad y facilitar la movilidad laboral y
promoviendo la mejora continua en la coordinacion y seguimiento a actividades de un grupo de trabajo

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la ejecucién de proyectos de Certificacion de Competencias Laborales para lograr el
cumplimiento de metas y objetivos institucionales.

2. Adelantar estudios y presentar informes sobre competencias laborales para identificar el
desarrollo del talento humano, su empleabilidad y aprendizaje continuo para la optimizacion de
la prestacién del servicio.

3. Desarrollar auditorias para verificar, calificar y certificar las competencias laborales, aplicando
los procedimientos establecidos.

4. Adelantar el seguimiento a la ejecucion de los proyectos BPIN asignados al proceso, para
garantizar su cumplimiento.

5. Brindar acompafiamiento a la implementacion y aplicacién de los lineamientos de certificacion
en las regionales y centros de formacion.

6. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompanamiento en los casos
que le sean asignados por autoridad competente del SENA.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conceptos, naturaleza y normatividad de la formacion profesional.
2. Metodologias de investigacién y evaluacion de resultados.
3. Conocimientos basicos de la ley general de educacion y formacion profesional.
4. Cualificacion de competencias laborales.
5. Gestion del Talento Humano por Competencias.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.

4. Trabajo en equipo.
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|5. Creatividad e innovacion

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 de formacién de técnico profesional en
disciplina académica del nudcleo basico de
conocimiento en: Administracién; o Ingenieria
Administrativa y Afines; o Ingenieria Industrial y
afines; o Educacion.

Seis (6) meses de experiencia relacionada
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2.6. GESTION DE INSTANCIAS DE CONCERTACION Y COMPETENCIAS
LABORALES

Fomentar la articulacion entre los sectores productivo, gubernamental y
académico a través de la gestion de instancias de concertacion y la
normalizacion de las competencias laborales para contribuir a la calidad
del desempefio de los trabajadores.

2.6.1. NATURALEZA DE LAS FUNCIONES DEL EMPLEO DE TECNICO DEL
NIVEL JERARQUICO DE TECNICO

Comprende los empleos cuya naturaleza demanda la aplicacién de
meétodos y procedimientos que permitan obtener resultados concretos
y/o basicos para desarrollos posteriores y aquellos que tienen
asignadas labores de coordinacion, supervision y evaluacion de las
actividades propias de un grupo de trabajo.
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TECNICO GRADO 03

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 248

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE INSTANCIAS DE CONCERTACION Y COMPETENCIAS LABORALES
Direccion General — Direccion Regional — Centro de Formacion Integral

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a resultados efectivos en la articulacién entre los sectores productivo,
gubernamental y académico a través de la gestion de instancias de concertacion y la normalizacion de las
competencias laborales para contribuir a la calidad del desempefio de los trabajadores y promoviendo la
mejora continua en la coordinacion y seguimiento a actividades de un grupo de trabajo

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar la programacién anual de la normalizacién de competencias laborales.

2. Desarrollar la gestién administrativa, documental y logistica del proceso de Gestion de Instancias
de Concertacion y Competencias Laborales.

3. Mantener actualizada la informacién en los aplicativos dispuestos para el proceso de gestion de
instancias de concertaciéon y competencias laborales.

4. Brindar informacion a los distintos usuarios internos y externos del proceso de gestion de instancias
de concertacién y competencias laborales.

5. Orientar la induccién a los integrantes de los Comités Técnicos de Normalizacién de acuerdo con la

Guia de Normalizacion vigente.

Orientar la Metodologia de Normalizacion de acuerdo con lo establecido en la Guia de

Normalizacion vigente.

Documentar la gestion del proceso de acuerdo con lo establecido en la Guia vigente.

Elaborar informes de gestion de acuerdo con requerimientos.

Brindar informacion del proceso en jornadas internas y eventos externos.

0. Consultar estandares de competencias laborales de otros paises con miras a definir su adopcion de

acuerdo con lo establecido en la Guia de Normalizacion vigente.

11. Aplicar los lineamientos de gestion de las Mesas Sectoriales y desarrollo de la Normalizacién de
Competencias Laborales para el cumplimiento del objetivo del proceso.

12. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompanamiento en los casos que le
sean asignados por autoridad competente del SENA.

13. Realizar seguimiento y presentar los informes de la ejecucion de los proyectos establecidos en el
BPIN asignados al proceso, para garantizar su cumplimiento.

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

o

S©eN

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N

Conceptos, naturaleza y normatividad de la formacién para el trabajo.
2. Sistemas integrados de gestion e Indicadores de Gestion
3. Cualificacion de competencias laborales.
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4. Gestidn del Talento Humano por Competencias.
5. Normas sectoriales de competencias laborales
6. Instrumentos a emplear en la normalizacién de instancias de competencias laborales.
7. Herramientas de ofimatica.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.

4. Trabajo en equipo.

5. Creatividad e innovacion

COMUNES

1. Orientacién a resultados.

2. Orientacién al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.

4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica
del nucleo béasico de conocimiento en: Educacion; o
Administracién; o Derecho y afines; o economia; o
Ingenieria  Administrativa Afines; o Ingenieria . .
genie . y 9 Doce (12) meses de experiencia relacionada
Industrial y afines.
Titulo de especializacién tecnoldgica en disciplina
relacionada con las funciones del empleo.
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TECNICO GRADO 02

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 335

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE INSTANCIAS DE CONCERTACION Y COMPETENCIAS LABORALES
Direccion General — Direccion Regional — Centro de Formacion Integral
lll. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades que conduzcan a resultados efectivos en la articulacion entre los sectores
productivo, gubernamental y académico a través de la gestidon de instancias de concertacién y la
normalizacion de las competencias laborales para contribuir a la calidad del desempeio de los
trabajadores y promoviendo la mejora continua en la coordinacion y seguimiento a actividades de
un grupo de trabajo

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar la programacién anual de la normalizacién de competencias laborales.

2. Desarrollar la gestién administrativa, documental y logistica del proceso de Gestion de
Instancias de Concertacion y Competencias Laborales.

3. Mantener actualizada la informacion en los aplicativos dispuestos para el proceso de
gestion de instancias de concertacién y competencias laborales.

4. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafiamiento en
casos que le sean asignados por autoridad competente del SENA.

5. Orientar la induccion a los integrantes de los Comités Técnicos de Normalizacion de
acuerdo con la Guia de Normalizacién vigente.

(O8]

6. Orientar la Metodologia de Normalizacién de acuerdo con lo establecido en la Guia de
Normalizacion vigente.

7. Documentar la gestion del proceso de acuerdo con lo establecido en la Guia vigente.

8. Elaborar informes de gestién de acuerdo con requerimientos.

9. Brindar informacion del proceso en jornadas internas y eventos externos.

10. Consultar estandares de competencias laborales de otros paises con miras a definir su

adopcion de acuerdo con lo establecido en la Guia de Normalizacion vigente.

11. Aplicar los lineamientos de gestiéon de las Mesas Sectoriales y desarrollo de la
Normalizacion de Competencias Laborales para el cumplimiento del objetivo del proceso.

12. Realizar seguimiento y presentar los informes de la ejecucién de los proyectos
establecidos en el BPIN asignados al proceso, para garantizar su cumplimiento.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Sistemas integrados de gestién e Indicadores de Gestién
Cualificacién de competencias laborales.
Gestion del Talento Humano por Competencias.
Normas sectoriales de competencias laborales

N
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5. Instrumentos a emplear en la normalizacién de instancias de competencias laborales.
6. Herramientas de ofimatica.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.

4. Trabajo en equipo.

5. Creatividad e innovacion

COMUNE

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 de formacion tecnolégica (o aprobacion de
tres (3) afios de educacion superior en la modalidad
de formacion profesional o universitaria) en
disciplina académica del nulcleo basico de
conocimiento en: Educacion; o Administracién; o
Derecho y afines; o economia; o Ingenieria
Administrativa y Afines; o Ingenieria Industrial y
afines.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada
si posee Titulo de Formacion Tecnoldgica; O
dieciséis (16) meses de experiencia
relacionada si aprobo tres (3) afios de
educacion superior en la modalidad de
formacion profesional o universitaria.
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TECNICO GRADO 01

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 210

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE INSTANCIAS DE CONCERTACION Y COMPETENCIAS LABORALES
Direccidon General — Direccidon Regional — Centro de Formacién Integral
lll. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades que conduzcan a resultados efectivos en la articulacién entre los sectores
productivo, gubernamental y académico a través de la gestién de instancias de concertacién y la
normalizacion de las competencias laborales para contribuir a la calidad del desempefio de los
trabajadores y promoviendo la mejora continua en la coordinacién y seguimiento a actividades de
un grupo de trabajo

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar la programacion anual de la normalizacion de competencias laborales.
Desarrollar la gestion administrativa, documental y logistica del proceso de Gestion de
Instancias de Concertacion y Competencias Laborales.

3. Mantener actualizada la informacién en los aplicativos dispuestos para el proceso de
gestién de instancias de concertacién y competencias laborales.

4. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafiamiento en
casos que le sean asignados por autoridad competente del SENA.

5. Orientar la induccién a los integrantes de los Comités Técnicos de Normalizacion de
acuerdo con la Guia de Normalizacioén vigente.

0os

6. Orientar la Metodologia de Normalizacién de acuerdo con lo establecido en la Guia de
Normalizacion vigente.

7. Documentar la gestién del proceso de acuerdo con lo establecido en la Guia vigente.

8. Elaborar informes de gestién de acuerdo con requerimientos.

9. Brindar informacion del proceso en jornadas internas y eventos externos.

10. Consultar estandares de competencias laborales de otros paises con miras a definir su

adopcién de acuerdo con lo establecido en la Guia de Normalizacion vigente.
11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Evaluacion de proyectos.
2. Metodologias de investigacion y evaluacion de resultados.
3. Manejo y analisis de informacion.
4. Conceptos, naturaleza y normatividad de la formacion profesional.
5. Formulacion, evaluacion y gerencia de proyectos.
6. Herramientas de ofimatica.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO | CON PERSONAL A CARGO
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1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.
4. Trabajo en equipo.
5. Creatividad e innovacion
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 de formacién de técnico profesional en
disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en: Educacion; o Administracién; o
derecho y afines; o economia; o Ingenieria| Seis (6) meses de experiencia relacionada
Administrativa y Afines; o Ingenieria Industrial y
afines; o Ingenieria de Sistemas, telematica y
afines.
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2.7. GESTION DE CUALIFICACIONES Y FORMACION A LO LARGO DE LA VIDA

Contribuir al disefio e implementacion de un marco nacional de
calificaciones que facilite la formacién y el aprendizaje permanente,
ayude a las empresas y los servicios de empleo a conciliar la demanda
con la oferta de calificaciones, oriente a las personas en sus opciones
de formacién, y facilite el reconocimiento de la formacion, las
competencias y las experiencias previas.

2.7.1. NATURALEZA DE LAS FUNCIONES DEL EMPLEO DE TECNICO DEL
NIVEL JERARQUICO DE TECNICO

Comprende los empleos cuya naturaleza demanda la aplicacién de
meétodos y procedimientos que permitan obtener resultados concretos
y/o basicos para desarrollos posteriores y aquellos que tienen
asignadas labores de coordinacion, supervision y evaluacion de las
actividades propias de un grupo de trabajo.
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TECNICO GRADO 03

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 248

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE CUALIFICACIONES Y FORMACION A LO LARGO DE LA VIDA
Direccion General — Direccion Regional — Centro de Formacion Integral
lll. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades que conduzcan a resultados efectivos en el disefio e implementacion de un
marco nacional de cualificaciones, el establecimiento y mantenimiento de un marco institucional
de cualificaciones y el disefio de catalogo de cualificaciones que orienten los procesos misionales
del SENA.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Administrar la documentacion generada por el Grupo

Mantener actualizada la informacion

Apoyar la gestion administrativa del grupo

Apoyar las actividades propias del Grupo

Apoyar la elaboracién de documentacion técnica

Apoyar las actividades de la gestion del talento humano por competencias

Organizar la logistica para desarrollar eventos

Apoyar el seguimiento al requerimiento de clientes internos y externos registrados en el

aplicativo ON BASE

Elaborar informes de la gestion del proceso de acuerdo con requerimientos.

0. Realizar seguimiento y presentar los informes de la ejecucion de los proyectos

establecidos en el BPIN asignados al proceso, para garantizar su cumplimiento.

11. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafiamiento en los
casos que le sean asignados por autoridad competente del SENA.

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

ONoORWN =

= ©

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano y del Sena
Redaccion de informacion técnica
Protocolo y organizacion de eventos
Conceptos, naturaleza y normativa de la formacién para el trabajo.
Sistemas integrados de gestién e Indicadores de Gestién
Cualificacién del Talento Humano por Competencias
Técnicas de servicio al cliente
Herramientas de ofimatica

ONoORWN =

COMPORTAMENTALES
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SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.
4. Trabajo en equipo.
5. Creatividad e innovacion
COMUNE

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 de formacion tecnoldgica del nucleo basico
de conocimiento en: Educacion; o Administracion;
o Derecho y afines; Psicologia, o economia; o
Ingenieria Administrativa y Afines; o Ingenieria L .
. : o Doce (12) meses de experiencia relacionada
Industrial y afines con especializacion.
Titulo de especializacion tecnolégica en disciplina
relacionada con las funciones del empleo.
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Anexo. Empleos de Técnicos y Asistenciales

TECNICO GRADO 02

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 335

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

Il. AREA FUNCIONAL
GESTION DE CUALIFICACIONES Y FORMACION A LO LARGO DE LA VIDA
Direccion General — Direccion Regional — Centro de Formacion Integral
lll. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades que conduzcan a resultados efectivos en el disefio e implementacion de un
marco nacional de cualificaciones, el establecimiento y mantenimiento de un marco institucional

de cualificaciones y el disefio de catalogo de cualificaciones que orienten los procesos misionales
del SENA.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar la documentacion generada por el Grupo

2. Mantener actualizada la informacion

3. Apoyar la gestion administrativa del grupo

4. Apoyar las actividades propias del Grupo

5. Apoyar la elaboracién de documentacion técnica

6. Apoyar las actividades de la gestion del talento humano por competencias

7. Organizar la logistica para desarrollar eventos

8. Apoyar el seguimiento al requerimiento de clientes internos y externos registrados en
el aplicativo ON BASE

9. Elaborar informes de la gestion del proceso de acuerdo con requerimientos.

10. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafiamiento en los

casos que le sean asignados por autoridad competente del SENA.
. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempeiio.

—_
—_

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano y del Sena
Metodologias para redaccién de informacién técnica
Herramientas de ofimatica
Conceptos, naturaleza y normatividad de la formacién para el trabajo.
Sistemas integrados de gestién e Indicadores de Gestién
Cualificacién de competencias laborales.
Gestién del Talento Humano por Competencias.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.

Nogak~wN =

wn =
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Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
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Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA
Anexo. Empleos de Técnicos y Asistenciales

4. Trabajo en equipo.
5. Creatividad e innovacion

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 de formacion tecnolégica (o aprobacion de
tres (3) afios de educacion superior en la modalidad
de formacion profesional o universitaria) en
disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en: Educacion; o Psicologia, o
Administracién; o Derecho y afines; o economia; o
Ingenieria Administrativa y Afines; o Ingenieria
Industrial y afines.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada
si posee Titulo de Formacion Tecnoldgica; O
dieciséis (16) meses de experiencia
relacionada si aprobo tres (3) afios de
educacion superior en la modalidad de
formacion profesional o universitaria.
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SENA del 30 de agosto de 2017
7 ‘v Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
A Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del
Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA
Anexo. Empleos de Técnicos y Asistenciales

TECNICO GRADO 01

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 210

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

Il. AREA FUNCIONAL
GESTION DE CUALIFICACIONES Y FORMACION A LO LARGO DE LA VIDA
Direccidon General — Direccidon Regional — Centro de Formacion Integral
lll. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades que conduzcan a resultados efectivos en el disefio e implementacién de un
marco nacional de cualificaciones, el establecimiento y mantenimiento de un marco institucional

de cualificaciones y el disefio de catalogo de cualificaciones que orienten los procesos misionales
del SENA.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Administrar la documentacion generada por el Grupo
Mantener actualizada la informacion
Apoyar la gestién administrativa del grupo
Apoyar las actividades propias del Grupo
Apoyar la elaboracién de documentacion técnica
Apoyar las actividades de la gestion del talento humano por competencias
Apoyar el seguimiento al requerimiento de clientes internos y externos registrados en el
aplicativo ON BASE
Elaborar informes de la gestion del proceso de acuerdo con requerimientos.
Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafamiento en los
casos que le sean asignados por autoridad competente del SENA.
10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

NooakwNh =

©

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano y del Sena
Conceptos, naturaleza y normatividad de la formacién para el trabajo.
Sistemas integrados de gestién e Indicadores de Gestién
Cualificacién de competencias laborales.
Gestién del Talento Humano por Competencias.
Herramientas de ofimatica.

oakwN~

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
Experticia Técnica. Liderazgo de Grupos de Trabajo
Trabajo en equipo. Toma de decisiones
Creatividad e innovacion Experticia Técnica.
Trabajo en equipo.
. Creatividad e innovacion
COMUNE

wn -~
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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 de formacién de técnico profesional en
disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en: Educacién; o Administracion; o
derecho y afines; o economia; o Ingenieria| Seis (6) meses de experiencia relacionada
Administrativa y Afines; o Psicologia, o Ingenieria
Industrial y afines; o Ingenieria de Sistemas,
telematica y afines.
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3. PROCESOS DE APOYO

3.1. GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA

Adquirir y administrar bienes y servicios inscritos en el Plan Anual de
Adquisiciones soportado en la elaboracion y analisis de estudios previos
y mediante las diferentes modalidades de contratacion para garantizar
el adecuado funcionamiento del Sena.

3.1.1. NATURALEZA DE LAS FUNCIONES DEL EMPLEO DE TECNICO DEL
NIVEL JERARQUICO DE TECNICO

Comprende los empleos cuya naturaleza demanda la aplicacién de
metodos y procedimientos que permitan obtener resultados concretos
y/o basicos para desarrollos posteriores y aquellos que tienen
asignadas labores de coordinacion, supervision y evaluacion de las
actividades propias de un grupo de trabajo.
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TECNICO GRADO 03

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 248

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA
Direccion General — Direccion Regional y Centro de Formacion

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a resultados eficientes en la adquisicidon y administracion de bienes y
servicios inscritos en el plan anual de adquisiciones soportado en la elaboraciéon y analisis de estudios
previos y mediante las diferentes modalidades de contratacién para garantizar el adecuado funcionamiento
de la entidad y promoviendo la mejora continua en la coordinacién y seguimiento a actividades de un grupo
de trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la ejecucion de los proyectos del proceso, administrando los bienes, suministrando los
servicios generales a las dependencias de la entidad, aportando al cumplimiento de la misiéon
institucional.

2. Brindar apoyo en la realizacion de procesos de contratacion para satisfacer las necesidades de bienes
y servicios de la entidad.

3. Adelanta actividades de manejo de inventario, custodia, almacenaje y distribucién de bienes muebles e
inmuebles de consumo y devolutivos, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

4. Preparar el seguimiento a los proyectos de bienes y servicios adelantados por el proceso, teniendo en
cuenta las especificaciones de los mismos.

5. Preparar los planes de adquisiciones de las dependencias para estructurar el plan anual de compras.

6. Brindar seguimiento a los contratos de servicios generales celebrados por la entidad, teniendo en cuenta
las especificaciones y presentar los informes a que haya lugar.

7. Apoyar en la implementacion de acciones que permitan el logro de los objetivos vy las metas
propuestas, teniendo en cuenta la normatividad aplicable.

8. Brindar asistencia técnica a las dependencias de la entidad en la elaboracion del plan de adquisiciones,
teniendo en cuenta los parametros establecidos.

9. Preparar y presentar los informes de caracter técnico y estadistico actividades desarrolladas de acuerdo
a instrucciones recibidas.

10. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafiamiento en los casos que le
sean asignados por autoridad competente del SENA.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de plan de adquisiciones.
Contabilidad publica.
Administracién de bienes y logistica.
Contratacion publica.

Manejo de inventarios.

ok wN =~
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6. Herramientas de ofimatica.
7. Sistemas de Gestion.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.
4. Trabajo en equipo.
5. Creatividad e innovacion

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 de formacion tecnoldgica en disciplina académica
del ndcleo béasico de conocimiento en: Administracion;
o Contaduria Publica; o Economia; o Ingenieria
Industrial y afines o Arquitectura. Doce (12) meses de experiencia relacionada

Titulo de especializacion tecnolégica en disciplina
relacionada con las funciones del empleo.
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TECNICO GRADO 02

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 335

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA
Direccion General — Direccion Regional y Centro de Formacion

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a resultados eficientes en la adquisicidon y administracion de bienes y
servicios inscritos en el plan anual de adquisiciones soportado en la elaboraciéon y analisis de estudios
previos y mediante las diferentes modalidades de contratacién para garantizar el adecuado funcionamiento
de la entidad y promoviendo la mejora continua en la coordinacion y seguimiento a actividades de un grupo
de trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la ejecucion de los proyectos del proceso, administrando los bienes, suministrando los
servicios generales a las dependencias de la entidad, aportando al cumplimiento de la mision
institucional.

2. Brindar apoyo en la realizacion de procesos de contratacion para satisfacer las necesidades de
bienes y servicios de la entidad.

3. Adelantar actividades de manejo de inventario, custodia, almacenaje y distribucion de bienes
muebles e inmuebles de consumo y devolutivos, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

4. preparar seguimiento a los proyectos de bienes y servicios adelantados por el proceso, teniendo en
cuenta las especificaciones de los mismos.

5. Brindar seguimiento a los contratos de servicios generales celebrados por la entidad, teniendo en
cuenta las especificaciones y presentar los informes a que haya lugar.

6. Apoyar en la implementacion de acciones que permitan el logro de los objetivos y las metas
propuestas, teniendo en cuenta la normatividad aplicable.

7. Preparar y presentar los informes de caracter técnico y estadistico actividades desarrolladas de
acuerdo a instrucciones recibidas.

8. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafiamiento en los casos que
le sean asignados por autoridad competente del SENA.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de plan de adquisiciones.
Administracién de bienes y logistica.
Contratacion publica.

Manejo de inventarios.
Herramientas de ofimatica.
Sistemas de Gestion.

oakwN -~

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO | CON PERSONAL A CARGO
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1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.
4. Trabajo en equipo.
5. Creatividad e innovacion
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 de formacion tecnoldgica (o aprobacién de tres
(3) afios de educacion superior en la modalidad de
formacion profesional o universitaria) en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento en:
Administracién; o Contaduria Publica; o Economia; o
Ingenieria Industrial y afines; o Arquitectura.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada si
posee Titulo de Formacion Tecnologica; O
dieciséis (16) meses de experiencia relacionada si
aprobd tres (3) anos de educacién superior en la
modalidad de formacién profesional o universitaria.

947




RESOLUCION NUMERO 1458
del 30 de agosto de 2017
Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del

Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA
Anexo. Empleos de Técnicos y Asistenciales

®
SENA

N

TECNICO GRADO 01

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 210

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA
Direcciéon General — Direcciéon Regional y Centro de Formacion

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a resultados eficientes en la adquisicién y administracion de bienes y
servicios inscritos en el plan anual de adquisiciones soportado en la elaboracién y analisis de estudios previos
y mediante las diferentes modalidades de contratacién para garantizar el adecuado funcionamiento de la
entidad y promoviendo la mejora continua en la coordinaciéon y seguimiento a actividades de un grupo de
trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la ejecucion de los proyectos del proceso, administrando los bienes, suministrando los servicios

generales a las dependencias de la entidad, aportando al cumplimiento de la misién institucional.

2. Adelantar actividades de manejo de inventario, custodia, almacenaje y distribucién de bienes muebles e
inmuebles de consumo y devolutivos, de acuerdo a los procedimientos establecidos.
3. Preparar seguimiento a los proyectos de bienes y servicios adelantados por el proceso, teniendo en
cuenta las especificaciones de los mismos.
4. Brindar seguimiento a los contratos de servicios generales celebrados por la entidad, teniendo en cuenta
las especificaciones y presentar los informes a que haya lugar.
5. Apoyar en laimplementacién de acciones que permitan el logro de los objetivos y las metas propuestas,
teniendo en cuenta la normatividad aplicable.
6. Preparar y presentar los informes de caracter técnico y estadistico actividades desarrolladas de acuerdo
a instrucciones recibidas.
7. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafiamiento en los casos que le
sean asignados por autoridad competente del SENA.
8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempenio.
IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Manejo de plan de adquisiciones.
2. Contabilidad publica.
3. Administracion de bienes y logistica.
4. Manejo de inventarios.
5. Herramientas de ofimatica.
6. Sistemas de Gestion.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.
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4. Trabajo en equipo.
5. Creatividad e innovacion

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 de formacién de técnico profesional en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento en:
administracion; o Contaduria Publica; o Economia; o
Ingenieria Industrial y afines o Arquitectura

Seis (6) meses de experiencia relacionada
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3.2. GESTION DE COMUNICACIONES

Comunicar los mensajes institucionales a través de la produccién y divulgacién
dirigida a los publicos internos y externos, para mantenerlos informados y promover
los servicios del SENA.

3.2.1. NATURALEZA DE LAS FUNCIONES DEL EMPLEO DE TECNICO DEL
NIVEL JERARQUICO DE TECNICO

Empleo cuya naturaleza demanda la aplicacion de métodos y procedimientos que
permitan obtener resultados concretos y/o basicos para desarrollos posteriores y
aquellos que tienen asignadas labores de coordinacién, supervision y evaluacion de
las actividades propias de un grupo de trabajo.
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TECNICO GRADO 03

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 248

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE COMUNICACIONES
Direccion General — Direccion Regional y Centro de Formacion

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a resultados eficientes en la comunicacion de los mensajes
institucionales a través de la produccion y divulgacién dirigida a los publicos internos y externos, para
mantenerlos informados y promover los servicios institucionales y promoviendo la mejora continua en la
coordinacién y seguimiento a actividades de un grupo de trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo a la Direccién General, a las Direcciones Regionales, a la Direccion del Distrito Capital y
a las Subdirecciones de Centro, en el manejo de los medios de comunicacién, las publicaciones y el
manejo de la imagen corporativa.

2. Apoyar la ejecucion de la politica y estrategias de comunicaciones de la entidad, de acuerdo a los
lineamientos definidos por la Direccidon General.

3. Preparar la organizacion de ruedas de prensa, seminarios, reuniones externas, conferencias que
realicen las de dependencias de la entidad.

4. Brindar asistencia técnica en el disefio, produccién y distribucion de periddicos, boletines, medios
audiovisuales y medios impresos con fines de informacion y divulgacion institucional.

5. Aplicar sistemas y mecanismos destinados a la conservacion de la imagen corporativa de la entidad.

6. Desarrollar y aplicar los mecanismos de informacién de la entidad para difundir a los funcionarios,
aprendices, usuarios y al publico en general, informacion sobre los servicios y actividades del SENA, en
cumplimiento del objetivo del proceso.

7. Brindar asistencia técnica a las dependencias del SENA, en el manejo de la informacién, divulgacion,
imagen corporativa y publicidad institucional, de acuerdo a los lineamientos y procedimientos
establecidos.

8. Apoyar en la organizar y divulgacion de los servicios de la entidad, a la ciudadania, manteniendo la
imagen corporativa, de acuerdo con los objetivos trazados por la Direccion General.

9. Consolidar y clasificar los contenidos de informacién de la pagina de internet e intranet enviados por las
dependencias, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

10. Desarrollar los mecanismos que permitan la aplicacion de las estrategias comunicativas en la entidad,
en cumplimiento de los planes, programas y proyectos definidos por el proceso.

11. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafiamiento en los casos que le
sean asignados por autoridad competente del SENA.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Géneros periodisticos; estrategias medios de comunicacion.
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2. Manejo de conflictos.
3. Reportaria periodistica y grafica y en manejo de fuentes de informacion.
4. Conocimientos en organizacion del Estado.
5. Marco legal institucional.
6. Formulacién, evaluacién y gerencia de proyectos.
7. Conocimiento del entorno socioeconémico institucional.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.

4. Trabajo en equipo.

5. Creatividad e innovacion

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 de formacion tecnoldgica en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en: Comunicacion
Social y Periodismo; Publicidad vy afines; o
Administracion o Artes Plasticas, Visuales y Afines. Doce (12) meses de experiencia relacionada

Titulo de especializacion tecnoldgica en disciplina
relacionada con las funciones del empleo.
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TECNICO GRADO 02

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 335

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE COMUNICACIONES
Direccion General — Direccion Regional y Centro de Formacion

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a resultados eficientes en la comunicacion de los mensajes
institucionales a través de la produccion y divulgacién dirigida a los publicos internos y externos, para
mantenerlos informados y promover los servicios institucionales

y promoviendo la mejora continua en la coordinacién y seguimiento a actividades de un grupo de trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo a la Direccién General, a las Direcciones Regionales, a la Direccion del Distrito Capital y
a las Subdirecciones de Centro, en el manejo de los medios de comunicacion, las publicaciones y el
manejo de la imagen corporativa.

2. Apoyar la ejecucion de la politica y estrategias de comunicaciones de la entidad, de acuerdo a los
lineamientos definidos por la Direccion General.

3. Preparar la organizacién de las ruedas de prensa, seminarios, reuniones externas, conferencias que
realicen las de pendencias de la entidad.

4. Brindar asistencia técnica en el disefio, produccién y distribucién de periddicos, boletines, medios
audiovisuales y medios impresos con fines de informacion y divulgacion institucional.

5. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafiamiento en los casos que le
sean asignados por autoridad competente del SENA.

6. Desarrollar y aplicar los mecanismos de informacion de la entidad para difundir a los funcionarios,
aprendices, usuarios y al publico en general, informacion sobre los servicios y actividades del SENA, en
cumplimiento del objetivo del proceso.

7. Brindar asistencia técnica a las dependencias del SENA, en el manejo de la informacion, divulgacion,
imagen corporativa y publicidad institucional, de acuerdo a los lineamientos y procedimientos
establecidos.

8. Apoyar en la organizar y divulgacién de los servicios de la entidad, a la ciudadania, manteniendo la
imagen corporativa, de acuerdo con los objetivos trazados por la Direccién General.

9. Consolidar y clasificar los contenidos de informacién de la pagina de internet e intranet enviados por las
dependencias, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Reportaria periodistica y grafica y en manejo de fuentes de informacion.
Conocimientos en organizacion del Estado.

Marco legal institucional.

Formulacién, evaluacion y gerencia de proyectos.

il
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5. Conocimiento del entorno socioecondmico institucional.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.
4. Trabajo en equipo.
5. Creatividad e innovacion

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 de formacion tecnoldgica (o aprobacion de tres | Nueve (9) meses de experiencia relacionada si
(3) afos de educacion superior en la modalidad de posee Titulo de Formacién Tecnologica; O
formacién profesional o universitaria) en disciplina dieciséis (16) meses de experiencia
académica del nudcleo basico de conocimiento en: relacionada si aprobd tres (3) afos de
Comunicacién Social y Periodismo; Publicidad y afines; educacion superior en la modalidad de
0 Administracién o Artes Plasticas, Visuales y Afines. formacion profesional o universitaria.
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TECNICO GRADO 01

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 210

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE COMUNICACIONES
Direcciéon General — Direcciéon Regional y Centro de Formacion

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a resultados eficientes en la comunicacion de los mensajes
institucionales a través de la produccion y divulgacion dirigida a los publicos internos y externos, para
mantenerlos informados y promover los servicios institucionales

y promoviendo la mejora continua en la coordinacién y seguimiento a actividades de un grupo de trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la organizacion de las ruedas de prensa, seminarios, reuniones externas, conferencias que
realicen las de pendencias de la entidad.

2. Brindar asistencia técnica en el disefio, produccion y distribucion de periédicos, boletines, medios
audiovisuales y medios impresos con fines de informacién y divulgacion institucional.

3. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafiamiento en los casos que le
sean asignados por autoridad competente del SENA.

4. Desarrollar y aplicar los mecanismos de informaciéon de la entidad para difundir a los funcionarios,
aprendices, usuarios y al publico en general, informacion sobre los servicios y actividades del SENA, en
cumplimiento del objetivo del proceso.

5. Brindar asistencia técnica a las dependencias del SENA, en el manejo de la informacién, divulgacion,
imagen corporativa y publicidad institucional, de acuerdo a los lineamientos y procedimientos
establecidos.

6. Apoyaren la organizar y divulgacién de los servicios de la entidad, a la ciudadania, manteniendo la imagen
corporativa, de acuerdo con los objetivos trazados por la Direccion General.

7. Consolidar y clasificar los contenidos de informacién de la pagina de internet e intranet enviados por las
dependencias, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Reportaria periodistica y grafica y en manejo de fuentes de informacion.
2. Conocimientos en organizacion del Estado.
3. Marco legal institucional.
4. Conocimiento del entorno socioecondémico institucional.
COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.
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4. Trabajo en equipo.
5. Creatividad e innovacion

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 de formacién de técnico profesional en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento en:
Comunicador social periodismo y afines; o Publicidad y
afines; o Administracion.

Seis (6) meses de experiencia relacionada
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3.3. PROCESO: GESTION JURIDICA

Brindar soporte, asesoria y acompanamiento juridico a los clientes internos y
externos, mediante la emision de conceptos, interpretacion normativa, defensa
judicial, acciones de cobro coactivo, gestion de convenios y demas actividades
juridicas, para garantizar el cumplimiento de las funciones y objetivos de la Entidad.

3.3.1. NATURALEZA DE LAS FUNCIONES DEL EMPLEO DE TECNICO DEL
NIVEL JERARQUICO DE TECNICO

Comprende los empleos cuya naturaleza demanda la aplicacion de métodos y
procedimientos que permitan obtener resultados concretos y/o basicos para
desarrollos posteriores y aquellos que tienen asignadas labores de coordinacion,
supervision y evaluacion de las actividades propias de un grupo de trabajo.
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TECNICO GRADO 03

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 248

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION JURIDICA
Direccion General — Direccion Regional — Centro de Formacion

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a resultados eficientes en el soporte, asesoria y acompafiamiento
juridico a los clientes internos y externos, mediante en la emisidon de conceptos, interpretacion normativa,
defensa judicial, acciones de cobro coactivo, gestién de convenios y demas actividades juridicas, para
garantizar el cumplimiento de las funciones y objetivos de la Entidad y promoviendo la mejora continua en
la coordinacién y seguimiento a actividades de un grupo de trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la Gestion de la informacién que se remite al area juridica con el fin de continuar con el tramite
respectivo o ser entregada a quien lo solicite.

2. Presentar los informes sobre las diferentes actividades manejadas por el area juridica para ser

entregada ante personas o entes competentes.

Manejar la documentacién de los procesos adelantados para ser comunicados a Nivel Nacional

Apoyar la implementacion de procesos, proyectos y actividades para la agilidad del proceso.

5. Aplicar los conocimientos técnicos en el desarrollo de los procesos, en cumplimiento de las funciones y
procedimientos de la dependencia.

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

7. Aplicar y actualizar los procedimientos del proceso SIGA de gestion juridica, garantizando la mejora
continua del proceso, de acuerdo a la normatividad aplicable.

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

hw

Ademas las siguientes segiin donde se ubique el empleo

Gestion de Convenios

1. Disedar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacion y manejo de los
procesos definidos en el sistema integrado de gestién, para que exista un mejoramiento continuo de los
mismos.

2. Realizar y presentar los estudios e informes de caracter técnico y estadistico tendientes al logro de los
objetivos, y proyectos, para la eficiente y oportuna presentacion, de acuerdo a instrucciones recibidas.

3. Prestar soporte técnico informatico y ofimatico, para optimizar la gestion.

4. Administrar los diferentes sistemas de informacion manejados en el area, con el fin de llevar un registro
y control de las actividades desarrolladas teniendo en cuenta la normatividad vigente.

5. Consolidar los avance de la liquidacion de los convenios con el fin de garantizar el cumplimiento de
metas institucionales.
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Asistir por delegacion a los Comités de Convenios, con el fin de elaborar las respectivas actas llevando
un control de las mismas y dar traslado de dicho documento en los tiempos establecidos.

Gestion de Cobro Coactivo

Organizar la informacion de la gestion cobro coactivo mensual para darle traslado a la siguiente instancia
0 a quien la requiera.

Disefiar tablas dinamicas y bases de datos, para facilitar el manejo de la informacion de cobro coactivo
desde el area juridica a nivel nacional y/o regional.

Presentar los informes sobre las diferentes actividades manejadas para ser entregada ante personas o
entes competentes.

Manejar la documentacion de los procesos para ser comunicados a Nivel Nacional.

Apoyar en la implementacién de procesos, proyectos y actividades para la agilidad del cobro coactivo.

Conceptos Juridicos y Produccion Normativa

Apoyar la entidad en la implementacion de proyectos y actividades para la agilidad del proceso.
Realizar y presentar los estudios e informes de caracter técnico y estadistico tendientes al logro de los
objetivos y programas del area, para la eficiente y oportuna gestion, de acuerdo a instrucciones recibidas
y a quien se le solicite.

Prestar soporte técnico informatico y ofimatico al area, para optimizar la gestion.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacioén publica.

Cobro coactivo

Normatividad y procedimientos administrativos.
. Gestién social

. Gestion publica.

Planeacion, Metodologias de investigacion
Estadistica.

. Manejo de herramientas ofimaticas.

Sistemas de Gestion.

CoNOOORWN =

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

Experticia Técnica. Liderazgo de Grupos de Trabajo
Trabajo en equipo. Toma de decisiones

Creatividad e innovacion Experticia Técnica.

Trabajo en equipo.

5. Creatividad e innovacion

PN~

COMUNES

A OWODN -

. Orientacién a resultados.

. Orientacion al usuario y al ciudadano.
. Transparencia.

. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica

d
o]

el nucleo basico de conocimiento en: Administracion; | Doce (12) meses de experiencia relacionada
derecho y afines; o Ingenieria Industrial y afines.
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Titulo de especializacion tecnolégica en disciplina
relacionada con las funciones del empleo.
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TECNICO GRADO 02

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 335

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION JURIDICA
Direccion General — Direccion Regional — Centro de Formacion

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a resultados eficientes en el soporte, asesoria y acompafiamiento juridico
a los clientes internos y externos, mediante en la emision de conceptos, interpretacion normativa, defensa
judicial, acciones de cobro coactivo, gestion de convenios y demas actividades juridicas, para garantizar el
cumplimiento de las funciones y objetivos de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la Gestion de la informacién que se remite al drea juridica con el fin de continuar con el tramite
respectivo o ser entregada a quien lo solicite.

2. Presentar los informes sobre las diferentes actividades manejadas por el area juridica para ser entregada

ante personas o entes competentes.

Manejar la documentacion de los procesos adelantados para ser comunicados a Nivel Nacional

4. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafiamiento en los casos que le sean
asignados por autoridad competente del SENA.

5. Aplicar los conocimientos técnicos en el desarrollo de los procesos, en cumplimiento de las funciones y
procedimientos de la dependencia.

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

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

w

Ademas las siguientes segun donde se ubique el empleo
Gestion de Convenios

1. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacién y manejo de los procesos
definidos en el sistema integrado de gestion, para que exista un mejoramiento continuo de los mismos.

2. Realizar y presentar los estudios e informes de caracter técnico y estadistico tendientes al logro de los
objetivos, y proyectos, para la eficiente y oportuna presentacién, de acuerdo a instrucciones recibidas.

3. Prestar soporte técnico informatico y ofimatico, para optimizar la gestion.

4. Administrar los diferentes sistemas de informacién manejados en el area, con el fin de llevar un registro y
control de las actividades desarrolladas teniendo en cuenta la normatividad vigente.

5. Consolidar los avance de la liquidacién de los convenios con el fin de garantizar el cumplimiento de metas
institucionales.

Gestion de Cobro Coactivo
1. Organizar la informacion de la gestidon cobro coactivo mensual para darle traslado a la siguiente instancia
0 a quien la requiera.
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2. Disenar tablas dinamicas y bases de datos, para facilitar el manejo de la informacién de cobro coactivo
desde el area juridica a nivel nacional y/o regional.

3. Presentar los informes sobre las diferentes actividades manejadas para ser entregada ante personas o
entes competentes.

4. Manejar la documentacion de los procesos para ser comunicados a Nivel Nacional.

Conceptos Juridicos y Produccion Normativa

Apoyar la entidad en la implementacion de proyectos y actividades para la agilidad del proceso.

Realizar y presentar los estudios e informes de caracter técnico y estadistico tendientes al logro de los
objetivos y programas del area, para la eficiente y oportuna gestién, de acuerdo a instrucciones recibidas y
a quien se le solicite.

3. Prestar soporte técnico informatico y ofimatico al area, para optimizar la gestion.

N —

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de Gestion.
2. Contratacién publica.
3. Cobro coactivo
4. Las politicas de empleo.
5. Normatividad y procedimientos administrativos.
6. Politicas de empleo.
7. Manejo de herramientas ofimaticas.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.

4. Trabajo en equipo.

5. Creatividad e innovacion

COMUNES

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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica (o aprobacion de tres (3)
afios de educacion superior en la modalidad de
formacion profesional o universitaria) en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento en:
Administracién; o derecho y afines; o Ingenieria Industrial
y afines.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada si
posee Titulo de Formacion Tecnoldgica; O dieciséis
(16) meses de experiencia relacionada si aprobo tres
(3) afos de educacién superior en la modalidad de
formacion profesional o universitaria.

962




® RESOLUCION NUMERO 1458
SENA del 30 de agosto de 2017
7 ‘v Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
A Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del
Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA
Anexo. Empleos de Técnicos y Asistenciales

TECNICO GRADO 01

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 210

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION JURIDICA
Direccion General — Direcciéon Regional — Centro de Formacion

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a resultados eficientes en el soporte, asesoria y acompafiamiento
juridico a los clientes internos y externos, mediante en la emision de conceptos, interpretacion normativa,
defensa judicial, acciones de cobro coactivo, gestién de convenios y demas actividades juridicas, para
garantizar el cumplimiento de las funciones y objetivos de la Entidad y promoviendo la mejora continua en
la coordinacion y seguimiento a actividades de un grupo de trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la Gestién de la informacién que se remite al area juridica con el fin de continuar con el tramite
respectivo o ser entregada a quien lo solicite.

2. Presentar los informes sobre las diferentes actividades manejadas por el area juridica para ser

entregada ante personas o entes competentes.

Manejar la documentacion de los procesos adelantados para ser comunicados a Nivel Nacional

4. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafiamiento en los casos que le
sean asignados por autoridad competente del SENA.

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

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

w

Ademas las siguientes segiin donde se ubique el empleo

Gestion de Convenios

1. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion y manejo de los
procesos definidos en el sistema integrado de gestion, para que exista un mejoramiento continuo de los
mismos.

2. Realizar y presentar los estudios e informes de caracter técnico y estadistico tendientes al logro de los
objetivos, y proyectos, para la eficiente y oportuna presentacion, de acuerdo a instrucciones recibidas.

3. Consolidar los avance de la liquidacion de los convenios con el fin de garantizar el cumplimiento de
metas institucionales.

Gestion de Cobro Coactivo

1. Organizar la informacion de la gestion cobro coactivo mensual para darle traslado a la siguiente instancia
0 a quien la requiera.

2. Disefar tablas dinamicas y bases de datos, para facilitar el manejo de la informacion de cobro coactivo
desde el area juridica a nivel nacional y/o regional.
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7. Presentar los informes sobre las diferentes actividades manejadas para ser entregada ante personas o
entes competentes.

Conceptos Juridicos y Produccién Normativa

Apoyar la entidad en la implementacion de proyectos y actividades para la agilidad del proceso.

2. Realizar y presentar los estudios e informes de caracter técnico y estadistico tendientes al logro de los
objetivos y programas del area, para la eficiente y oportuna gestion, de acuerdo a instrucciones recibidas
y a quien se le solicite.

—_

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion social
2. Gestion publica.
3. Sistema Integrado de Gestion.
4. Normatividad y procedimientos administrativos.
5. Manejo de herramientas ofimaticas
6. Estadistica.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.

4. Trabajo en equipo.

5. Creatividad e innovacion

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 de formacion de técnico profesional en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento en:
Administracién; o derecho y afines; o Ingenieria
Industrial y afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada
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3.4. PROCESO: GESTION CONTRACTUAL

Desarrollar la gestion precontractual, contractual y pos contractual, a través de los
procesos de seleccién, suscripcion y liquidacion de contratos con el fin de suplir las
diferentes necesidades de adquisicion de bienes y servicios que permitan el
cumplimiento de la mision, funciones y competencias que le asigna la Ley a la
Entidad

3.4.1. NATURALEZA DE LAS FUNCIONES DEL EMPLEO DE TECNICO DEL
NIVEL JERARQUICO DE TECNICO

Comprende los empleos cuya naturaleza demanda la aplicacion de métodos y
procedimientos que permitan obtener resultados concretos y/o basicos para
desarrollos posteriores y aquellos que tienen asignadas labores de coordinacion,
supervision y evaluacion de las actividades propias de un grupo de trabajo.
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TECNICO GRADO 03

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 248

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CONTRACTUAL
Direccion General — Direccion Regional — Centro de Formacion Profesional

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades en el disefio, aplicacion, instalacion, actualizacion, operacion y mantenimiento de los
procesos, procedimientos, métodos y tecnologias para la comprension y ejecucion de procesos auxiliares en
el proceso Contractual, sugiriendo alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos, teniendo en
cuenta las politicas Institucionales y normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disenar, aplicar, actualizar, operar y mantener los procesos auxiliares e instrumentales del proceso
de Gestion Contractual, para la oportuna y correcta asistencia.

2. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadisticos con el fin de optimizar la
presentacion de informacion solicitada al proceso de Gestién Contractual.

3. Clasificar la informacién o documentos que produzca el proceso de Gestion Contractual, conforme a
las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas, sugiriendo alternativas de
tratamiento y generacion de nuevos procesos, con el fin de mantener actualizada la informacion
respectiva.

4. Brindar asistencia técnica u operativa en la definicion y aplicacion de indicadores de gestion, en el
proceso Contractual, proponiendo nuevas alternativas, con el fin de desarrollar la correcta medicion
del mismo.

5. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafamiento en los casos que
le sean asignados por autoridad competente del SENA.

6. Realizar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico tendientes al logro de los

objetivos, proyectos de la Gestion Contractual, y preparar los informes respectivos, de acuerdo con

las instrucciones recibidas, para la eficiente y oportuna presentacion.

Prestar soporte técnico informéatico y ofiméatico a la Contratacién, para optimizar la gestion.

Monitorear el SIGEP del proceso de Gestién Contractual, con el fin de mantener la informacion

actualizada y cumplir con las disposiciones normativas.

9. Administrar el correo del proceso de Gestion Contractual, con el fin de ejecutar las actividades
requeridas dentro de los procedimientos de gestion del grupo.

10. Administrar el Sistema ON-BASE, del proceso de Gestion Contractual, con el fin de dar oportuno y
correcto tramite a todas las comunicaciones del proceso.

11. Asistir a los Comités de Contratacién, con el fin de elaborar las respectivas Actas, llevar control de las
mismas y dar traslado de dicho documento a los expedientes contractuales.

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

® N

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco legal institucional.
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2. Contratacién publica.
3. Presupuesto publico
4. Formulacién, evaluacién y gerencia de proyectos.
5. Conocimientos basicos en manejo de Herramientas informaticas
6. Sistema integrado de gestion
7. Modelo estandar de control interno.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.

4. Trabajo en equipo.

5. Creatividad e innovacion

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 de formacioén tecnoldgica en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en: Administracion; o
Derecho y afines; o Contaduria Publica; o Ingenieria
Industrial y afines; o Ingenieria Administrativa y afines. | Doce (12) meses de experiencia relacionada

Titulo de especializacién tecnolégica en disciplina
relacionada con las funciones del empleo.
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TECNICO GRADO 02

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 335

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CONTRACTUAL
Direccion General — Direccion Regional — Centro de Formacion Profesional

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades en el disefo, aplicacién, instalacién, actualizacién, operacién y mantenimiento de los
procesos, procedimientos, métodos y tecnologias para la comprension y ejecucion de procesos auxiliares en
el proceso Contractual, sugiriendo alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos, teniendo en
cuenta las politicas Institucionales y normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar, actualizar, operar y mantener los procesos auxiliares e instrumentales del proceso Contractual,
para la oportuna y correcta asistencia.

2. Clasificar la informacion o documentos que produzca la Gestidon Contractual, conforme a las instrucciones
recibidas y alimentar las bases de datos respectivas, con el fin de mantener actualizada la informacién
respectiva.

3. Brindar asistencia técnica u operativa en la aplicacion de indicadores de gestion Contractual, con el fin de
dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion.

4. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafiamiento en los casos que le
sean asignados por autoridad competente del SENA.

5. Presentar informes de caracter técnico y estadistico tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la Gestion Contractual, y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
recibidas, para la eficiente y oportuna presentacion.

6. Prestar soporte técnico informatico y ofimatico al proceso Contractual, para optimizar la gestion.

7. Monitorear el SIGEP del proceso Contractual, con el fin de mantener la informacion actualizada y cumplir
con las disposiciones normativas.

8. Administrar el correo de la dependencia donde se ubique el proceso de Gestidon Contractual, con el fin de
ejecutar las actividades requeridas dentro de los procedimientos del mismo.

9. Administrar el Sistema ON-BASE, del proceso de Gestion Contractual, con el fin de dar oportuno y correcto
tramite a todas las comunicaciones de la dependencia.

10. Asistir por delegacion a los Comités de Contratacion, con el fin de elaborar las respectivas Actas, llevar
control de las mismas y dar traslado de dicho documento a los expedientes contractuales.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco legal institucional.

Contratacioén publica.

Presupuesto publico.

Formulacién, evaluacion y gerencia de proyectos.

N =
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5. Sistema integrado de gestion
6. Conocimientos basicos en manejo de Herramientas informaticas.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.

4. Trabajo en equipo.

5. Creatividad e innovacion

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 de formacion tecnoldgica (o aprobacion de tres (3)
afios de educacion superior en la modalidad de
formacion profesional o universitaria) en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento en:
Administracién; o Derecho y afines; o Contaduria
Pudblica; o Ingenieria Industrial y afines; o Ingenieria
Administrativa y afines

Nueve (9) meses de experiencia relacionada si
posee Titulo de Formacion Tecnologica; O
dieciséis (16) meses de experiencia relacionada si
aprobd tres (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacién profesional o universitaria.
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TECNICO GRADO 01

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 210

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CONTRACTUAL
Direccion General — Direccion Regional — Centro de Formacion Profesional

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades en el disefio, aplicacion, instalacion, actualizacion, operacion y mantenimiento de los
procesos, procedimientos, métodos y tecnologias para la comprension y ejecucion de procesos auxiliares en
el proceso de Gestidon Contractual, sugiriendo alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos,
teniendo en cuenta las politicas Institucionales y normatividad vigente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Clasificar la informacion o documentos que produzca la Gestion Contractual, conforme a las instrucciones
recibidas y alimentar las bases de datos respectivas, con el fin de mantener actualizada la informacion
respectiva.

2. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafamiento en los casos que le
sean asignados por autoridad competente del SENA.

3. Presentar informes de caracter técnico y estadistico tendientes al logro de los objetivos y programas
Contractuales, y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas, para la
eficiente y oportuna presentacion.

4. Administrar el correo de la dependencia donde se ubica la contratacion, con el fin de ejecutar las
actividades requeridas dentro de los procedimientos del proceso contractual.

5. Administrar el Sistema ON-BASE, de la Gestion Contractual, con el fin de dar oportuno y correcto tramite
a todas las comunicaciones de la dependencia.

6. Asistir por delegacion a los Comités de Contratacién, con el fin de elaborar las respectivas Actas, llevar
control de las mismas y dar traslado de dicho documento a los expedientes contractuales.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema integrado de gestién
2. Contratacion publica.
3. Presupuesto publico.
4. Formulacion, evaluacion y gerencia de proyectos.
5. Conocimientos basicos en manejo de Herramientas informaticas.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacién 3. Experticia Técnica.
4. Trabajo en equipo.
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|5. Creatividad e innovacion

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 de formacién de técnico profesional en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento en:
Administracion; o Derecho y afines; o Ingenieria Industrial | Seis (6) meses de experiencia relacionada
y afines, o Ingenieria Administrativa y afines; o
Contaduria Publica.
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3.5. PROCESO: RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTION DEL CLIENTE

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 la entidad y
gestionar de manera oportuna la atencion de las mismas. Igualmente, gestionar
alianzas y proyectos internacionales para fortalecer los procesos del SENA.

3.5.1. NATURALEZA DE LAS FUNCIONES DEL EMPLEO DE TECNICO DEL
NIVEL JERARQUICO DE TECNICO

Comprende los empleos cuya naturaleza demanda la aplicacion de métodos vy
procedimientos que permitan obtener resultados concretos y/o basicos para
desarrollos posteriores y aquellos que tienen asignadas labores de coordinacion,
supervision y evaluacion de las actividades propias de un grupo de traba
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TECNICO GRADO 03

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 248

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

Il. AREA FUNCIONAL

RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTION DEL CLIENTE
Direccion General — Direcciéon Regional — Centro de Formacion

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a resultados eficientes en la promocion de los servicios de la oferta
institucional SENA, con el fin de identificar las necesidades de los diferentes clientes y grupos de interés
que atiende la entidad y gestionar de manera oportuna la atencion de las mismas y promoviendo la mejora
continua en la coordinacién y seguimiento a actividades de un grupo de trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Clasificar los clientes internos y externos de la institucién, con el propésito de desarrollar estrategias de
atencién de acuerdo con las caracteristicas de los mismos.

2. Apoyar en la recopilacion sistematica de datos de instituciones afines al SENA y proveer informacién a
las demas dependencias, para la formulacion de proyectos y servicios.

3. Brindar evaluaciones e identificar el grado de satisfaccion de los usuarios del SENA, siguiendo las
metodologias establecidas por las Direcciones de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, Empleo
y Trabajo y de Relaciones Corporativas.

4. Aplicar los mecanismos de comunicacion que permitan mantener contacto permanente con el sector
empresarial, aprendices, organismos del gobierno, gremios, con el fin de garantizar una respuesta
oportuna y efectiva.

5. Desarrollar actividades de informacion a los ciudadanos sobre los servicios de la entidad, manteniendo
la imagen corporativa, de acuerdo con las politicas y objetivos trazados por el Director General, en
coordinacién con la Oficina de Comunicaciones.

6. Adelantar las acciones encaminadas al seguimiento del proceso de internacionalizacion relacionado
con las comisiones al exterior, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

7. Apoyar en las actividades realizadas ante organismos nacionales e internacionales, con el fin de obtener
resultados positivos a las necesidades institucionales en articulaciéon con las areas misionales de la
Direccion General, las Regionales, las Redes de centros y los Centros de Formacion Integral.

8. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafiamiento en los casos que le
sean asignados por autoridad competente del SENA.

9. Realizar seguimiento y presentar del informe de avance de la liquidacién de los convenios con el fin de
garantizar el cumplimiento de metas institucionales.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo del idioma ingles

2. Conocimiento en cooperacién internacional.

3. Conocimiento en herramientas de redaccion.

4. Politicas publicas; Plan Nacional de desarrollo.
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5. Metodologias de disefio y ejecucidn de proyectos.
6. Mercadeo y servicios corporativos.

7. Manejo de herramientas ofimaticas.

8. Sistemas integrados de gestion

9. Modelo estandar de control interno

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.
4. Trabajo en equipo.
5. Creatividad e innovacion

COMUNES

. Orientacion a resultados.

. Orientacion al usuario y al ciudadano.
. Transparencia.

. Compromiso con la Organizacion.

A OWON -

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en: Administracion;
o Ingenieria Industrial y afines; o economia. . . .

9 y Doce (12) meses de experiencia relacionada
Titulo de especializacion tecnolégica en disciplina
relacionada con las funciones del empleo.
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TECNICO GRADO 02

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 335

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

Il. AREA FUNCIONAL

RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTION DEL CLIENTE
Direccion General — Direccion Regional — Centro de Formacion

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a resultados eficientes en la promocién de los servicios de la oferta
institucional SENA, con el fin de identificar las necesidades de los diferentes clientes y grupos de interés
que atiende la entidad y gestionar de manera oportuna la atencion de las mismas y promoviendo la mejora
continua en la coordinacion y seguimiento a actividades de un grupo de trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Clasificar los clientes internos y externos de la institucion, con el propésito de desarrollar estrategias de
atencion de acuerdo con las caracteristicas de los mismos.

2. Brindar evaluaciones e identificar el grado de satisfaccion de los usuarios del SENA, siguiendo las
metodologias establecidas por la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo.

3. Aplicar los mecanismos de comunicaciéon que permitan mantener contacto permanente con el sector
empresarial, aprendices, organismos del gobierno, gremios, con el fin de garantizar una respuesta
oportuna y efectiva.

4. Desarrollar actividades de informacion a los ciudadanos sobre los servicios de la entidad, manteniendo
la imagen corporativa, de acuerdo con las politicas y objetivos trazados por el Director General, en
coordinacioén con la Oficina de Comunicaciones.

5. Apoyar en las actividades realizadas ante organismos nacionales e internacionales, con el fin de obtener
resultados positivos a las necesidades institucionales en articulaciéon con las areas misionales de la
Direccion General, las Regionales, las Redes de centros y los Centros de Formacién Integral.

6. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

7. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafiamiento en los casos que le
sean asignados por autoridad competente del SENA.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo del idioma ingles

Conocimiento en cooperacion internacional.

. Conocimiento en herramientas de redaccién.
Metodologias de disefo y ejecucion de proyectos.
Mercadeo y servicios corporativos.

. Manejo de herramientas ofimaticas.

. Sistemas integrados de gestién

. Modelo estandar de control interno

PNOU AN

COMPORTAMENTALES
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SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.
4. Trabajo en equipo.
5. Creatividad e innovacion
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 de formacion tecnoldgica (o aprobacion de tres
(3) afos de educacion superior en la modalidad de
formacion profesional o universitaria) en disciplina
académica del nucleo béasico de conocimiento en:
Administraciéon; o Ingenieria Industrial y afines; o

economia.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada si
posee Titulo de Formacion Tecnoldgica; O
dieciséis (16) meses de experiencia relacionada si
aprobd tres (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacién profesional o universitaria.
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TECNICO GRADO 01

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 210

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

Il. AREA FUNCIONAL

RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTION DEL CLIENTE
Direccion General — Direcciéon Regional — Centro de Formacion

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a resultados eficientes en la promocion de los servicios de la oferta
institucional SENA, con el fin de identificar las necesidades de los diferentes clientes y grupos de interés
que atiende la entidad y gestionar de manera oportuna la atencion de las mismas y promoviendo la mejora
continua en la coordinacién y seguimiento a actividades de un grupo de trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Clasificar los clientes internos y externos de la institucién, con el propésito de desarrollar estrategias de
atencién de acuerdo con las caracteristicas de los mismos.

2. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafiamiento en los casos que le
sean asignados por autoridad competente del SENA.

3. Aplicar los mecanismos de comunicacion que permitan mantener contacto permanente con el sector
empresarial, aprendices, organismos del gobierno, gremios, con el fin de garantizar una respuesta
oportuna y efectiva.

4. Desarrollar actividades de informacion a los ciudadanos sobre los servicios de la entidad, manteniendo
la imagen corporativa, de acuerdo con las politicas y objetivos trazados por el Director General, en
coordinacién con la Oficina de Comunicaciones.

5. Apoyar en las actividades realizadas ante organismos nacionales e internacionales, con el fin de obtener
resultados positivos a las necesidades institucionales en articulacién con las areas misionales de la
Direccion General, las Regionales, las Redes de centros y los Centros de Formacion Integral.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo del idioma ingles
2. Conocimiento en cooperacién internacional.
3. Conocimiento en herramientas de redaccion.
4. Mercadeo y servicios corporativos.
5. Manejo de herramientas ofimaticas.
6. Sistemas integrados de gestion
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.

4. Trabajo en equipo.

5. Creatividad e innovacién
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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 de formacion de técnico profesional en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento en:
Administracién; o  Ingenieria Industrial y afines; o
economia

Seis (6) meses de experiencia relacionada

978




® RESOLUCION NUMERO 1458
SENA del 30 de agosto de 2017
7 ‘v Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
A Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del
Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA
Anexo. Empleos de Técnicos y Asistenciales

3.6. PROCESO: GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS

Administrar los recursos financieros del SENA, mediante el recaudo, fiscalizacion,
registro presupuestal y de las operaciones contables, como también la gestion de
pagos, con el fin de garantizar la sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la
informacion.

3.6.1. NATURALEZA DE LAS FUNCIONES DEL EMPLEO DE TECNICO DEL
NIVEL JERARQUICO DE TECNICO

Comprende los empleos cuya naturaleza demanda la aplicacion de métodos y
procedimientos que permitan obtener resultados concretos y/o basicos para
desarrollos posteriores y aquellos que tienen asignadas labores de coordinacién,
supervision y evaluacion de las actividades propias de un grupo de trabajo.
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TECNICO GRADO 03

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 248

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS
Direccion General — Direccion Regional — Centro de Formacion

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a resultados eficientes en la Administrar de los recursos financieros de
la entidad, mediante el recaudo, fiscalizacién, registro presupuestal y de las operaciones contables, como
también la gestion de pagos, con el fin de garantizar la sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la
informacion y promoviendo la mejora continua en la coordinacion y seguimiento a actividades de un grupo de
trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la ejecucion de los proyectos del proceso, para optimizar los recursos disponibles y garantizar
la sostenibilidad financiera y econémica del SENA.

2. Apoyar en la implementacion de acciones para el logro de los objetivos y las metas propuestas,
correspondiente a cada vigencia, teniendo en cuenta la normatividad aplicable.

3. Brindar asistencia técnica a las dependencias de la entidad de las modificaciones presupuestales, de
conformidad con la normatividad aplicable.

4. Consolidar los estados financieros e informes de la entidad, con el objeto de presentarlos a las diferentes
entidades, asi como los informes que se requieran para el analisis de las finanzas del SENA.

5. Adelantar estudios del comportamiento financiero y presupuestal de la Entidad y presentar los informes
de caracter técnico y estadistico necesarios como aporte en la toma de decisiones del proceso.

6. Apoyar en la ejecucién de los procedimientos del proceso financiero, con el fin de garantizar la
sostenibilidad financiera y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

7. Preparar y presentar los informes de las peticiones, quejas y reclamos del proceso y demas actividades
desarrolladas de acuerdo a instrucciones recibidas.

8. Apoyar en la conservacion de los recursos de la entidad, a través del desarrollo y aplicacion de los
procedimientos y métodos establecidos por la entidad.

9. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafiamiento en los casos que le
sean asignados por autoridad competente del SENA.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en contabilidad publica.
Presupuesto publico

Tesoreria

Herramientas de ofimatica.
Administracién publica

Sistemas de Gestion.

Modelo estandar de control interno

Nooabkwd=
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COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.

4. Trabajo en equipo.

5. Creatividad e innovacion

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 de formacion tecnoldgica en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en: Contaduria
Publica; o Economia, o Administracidon; o Ingenieria
Industrial y Afines. Doce (12) meses de experiencia relacionada

Titulo de especializacién tecnolégica en disciplina
relacionada con las funciones del empleo.

981




® RESOLUCION NUMERO 1458
SENA del 30 de agosto de 2017
7 ‘v Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
A Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del
Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA
Anexo. Empleos de Técnicos y Asistenciales

TECNICO GRADO 02

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 335

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS
Direccion General — Direcciéon Regional — Centro de Formacion

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a resultados eficientes en la Administrar de los recursos financieros de
la entidad, mediante el recaudo, fiscalizacion, registro presupuestal y de las operaciones contables, como
también la gestion de pagos, con el fin de garantizar la sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la
informacién y promoviendo la mejora continua en la coordinacion y seguimiento a actividades de un grupo
de trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la ejecucion de los proyectos del proceso, para optimizar los recursos disponibles y garantizar
la sostenibilidad financiera y econémica del SENA.

2. Apoyar en la implementacion de acciones para el logro de los objetivos y las metas propuestas,
correspondiente a cada vigencia, teniendo en cuenta la normatividad aplicable.

3. Brindar asistencia técnica a las dependencias de la entidad de las modificaciones presupuestales, de
conformidad con la normatividad aplicable.

4. Consolidar los estados financieros e informes de la entidad, con el objeto de presentarlos a las
diferentes entidades, asi como los informes que se requieran para el analisis de las finanzas del SENA.

5. Adelantar estudios del comportamiento financiero y presupuestal de la Entidad y presentar los informes
de caracter técnico y estadistico necesarios como aporte en la toma de decisiones del proceso.

6. Preparar y presentar los informes de las peticiones, quejas y reclamos del proceso y demas actividades
desarrolladas de acuerdo a instrucciones recibidas.

7. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafiamiento en los casos que le
sean asignados por autoridad competente del SENA.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad en contabilidad publica.
2. Presupuesto publico
3. Administracion publica
4. Tesoreria
5. Herramientas de ofimatica.
6. Sistemas de Gestioén
COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.
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4. Trabajo en equipo.
5. Creatividad e innovacion

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 de formacion tecnolégica (o aprobacion de tres
(3) afios de educacion superior en la modalidad de
formacion profesional o universitaria) en disciplina
académica del nucleo béasico de conocimiento en:
Contaduria Publica; o Economia, o Administracion; o
Ingenieria Industrial y Afines..

Nueve (9) meses de experiencia relacionada si
posee Titulo de Formacion Tecnologica; O
dieciséis (16) meses de experiencia relacionada si
aprobd tres (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacién profesional o universitaria.
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TECNICO GRADO 01

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 210

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

Il. AREA FUNCIONAL
GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS
Direccion General — Direccion Regional — Centro de Formacion
lll. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a resultados eficientes en la Administrar de los recursos

financieros de la entidad, mediante el recaudo, fiscalizacién, registro presupuestal y de las

operaciones contables, como también la gestion de pagos, con el fin de garantizar la sostenibilidad
financiera y la razonabilidad de la informacién y promoviendo la mejora continua en la coordinacion

y seguimiento a actividades de un grupo de trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la implementacién de acciones para el logro de los objetivos y las metas
propuestas, correspondiente a cada vigencia, teniendo en cuenta la normatividad aplicable.

2. Brindar asistencia técnica a las dependencias de la entidad de las modificaciones
presupuestales, de conformidad con la normatividad aplicable.

3. Consolidar los estados financieros e informes de la entidad, con el objeto de presentarlos a
las diferentes entidades, asi como los informes que se requieran para el analisis de las
finanzas del SENA.

4. Adelantar estudios del comportamiento financiero y presupuestal de la Entidad y presentar
los informes de caracter técnico y estadistico necesarios como aporte en la toma de decisiones
del proceso.

5. Preparar y presentar los informes de las peticiones, quejas y reclamos del proceso y demas
actividades desarrolladas de acuerdo a instrucciones recibidas.

6. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafiamiento en los
casos que le sean asignados por autoridad competente del SENA.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad en contabilidad publica.
2. Presupuesto publico
3. Administracién publica
4. Tesoreria
5. Herramientas de ofimatica.
COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.
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4. Trabajo en equipo.
5. Creatividad e innovacion

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 de formacion de técnico profesional en
disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en: Contaduria Publica; o Economia,
0 Administracién; o Ingenieria Industrial y Afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada
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3.7. PROCESO: GESTION DE EVALUACION Y CONTROL

Evaluar y asesorar la gestion de la Entidad mediante la planeacion, ejecucion y
seguimiento de auditorias para contribuir al cumplimiento de los objetivos
institucionales y fortalecimiento del Sistema de Control Interno

3.7.1. NATURALEZA DE LAS FUNCIONES DEL EMPLEO DE TECNICO DEL
NIVEL JERARQUICO DE TECNICO

Comprende los empleos cuya naturaleza demanda la aplicacion de métodos y
procedimientos que permitan obtener resultados concretos y/o basicos para
desarrollos posteriores y aquellos que tienen asignadas labores de coordinacion,
supervision y evaluacion de las actividades propias de un grupo de traba
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TECNICO GRADO 03

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 248

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE EVALUACION Y CONTROL
Oficina de Control Interno

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades del area en la correcta y oportuna ejecucion de los informes y programas; contribuyendo
a garantizar el cumplimiento de los sus objetivos a fin de lograr la prestacion de un mejor servicio.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las instrucciones recibidas, el archivo de los
documentos que le sean encomendados, aplicando las normas vigentes de archivo.

2. Apoyar a la oficina de control interno para el logro de los objetivos y metas programadas.

3. Brindar un eficiente manejo de los recursos fisicos y administrativos, contribuyendo a una mejor gestion
de los recursos.

4. Realizar las acciones de revision y registro de la informacién y de los documentos necesarios para el
desarrollo de las actividades de la oficina de control interno, de conformidad con los sistemas y
procedimientos establecidos por la entidad.

5. Clasificar la informaciéon o documentos que sean allegados y que produzca la Oficina, conforme a las
instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas para poder llevar un control de las
entradas y salidas de documentos.

6. Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento y resultados de las auditorias ejecutadas para el
mejoramiento continuo de la entidad.

7. Preparar informe mensual de atenciones a las Peticiones, Quejas y Reclamos recibidas para tramite por
parte de la oficina de control interno.

8. Ejecutar las auditorias internas asignadas, presentando los informes requeridos, de acuerdo a los
programas y procedimientos definidos por la entidad.

9. Preparar la informacion y los documentos necesarios a las diferentes dependencias, regionales y centros
para realizar la auditoria de acuerdo a los parametros establecidos.

10. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafiamiento en los casos que le
sean asignados por autoridad competente del SENA.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Modelo estandar de control interno.
2. Sistemas de gestion.
3. Normas de Auditoria
4. Evaluacion y seguimiento de planes.
5. Evaluacién y seguimiento de Riesgos.
6. Normatividad del sistema de control interno.
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COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.
Experticia Técnica. 4. Trabajo en equipo.
5. Creatividad e innovacién

Creatividad e innovacién 6. Competencia.
Competencia. 7. Integridad.
Integridad. 8. Confidencialidad.
Confidencialidad. 9. Objetividad

0. Objetividad

1.
2
3
4,
5. Trabajo en equipo.
6
7
8
9.
1

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 de Tecndlogo en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Administracion; o Derechoy
afines; o Ingenieria Industrial y afines; o economia; o
Contaduria Publica; o Ingenieria de Sistemas, telematica o .
: Doce (12) meses de experiencia relacionada
y afines.
Titulo de especializacion tecnolégica en disciplina
relacionada con las funciones del empleo.
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TECNICO GRADO 02

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 335

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE EVALUACION Y CONTROL
Oficina de Control Interno

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de los programas de auditoria interna dando cumplimiento a los planes y proyectos
previstos por la Oficina de Control Interno y contribuir al mejoramiento continuo de la Oficina y de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prepara informes de caracter técnico y estadistico que permitan identificar el cumplimiento de
los objetivos y planes de la Oficina de Control Interno, de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

2. Apoyar en las actividades de sensibilizacion e interiorizacion de la cultura de control interno,
para contribuir al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misidn institucional.

3. Ejecutar las auditorias internas asignadas, presentando los informes requeridos, de acuerdo a
los programas y procedimientos definidos por la entidad.

4. Brindar asistencia técnica al disefio, organizacion, ejecucioén y control de los programas de
auditoria de Control Interno.

5. Preparar la informacién y los documentos necesarios de las diferentes dependencias, regionales
y centros para realizar la auditoria de acuerdo a los parametros establecidos.

6. Preparar los documentos o proyectos que sean competencia de la Oficina de Control Interno
que le sean asignados segun los formatos existentes e instrucciones recibidas.

7. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafiamiento en los casos que le
sean asignados por autoridad competente del SENA.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Modelo estandar de control interno.

2. Sistemas de gestion.

3. Normas de Auditoria

4. Evaluacion y seguimiento de planes.

5. Evaluacién y seguimiento de Riesgos.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacién 3. Experticia Técnica.
4. Trabajo en equipo.
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| 5. Creatividad e innovacion

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 de formacidén tecnoldgica (o aprobacion de tres (3)
afios de educacion superior en la modalidad de
formacién profesional o universitaria) en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento en:
Administracion; Derecho y afines; o Ingenieria Industrial
y afines; o economia; o Contaduria Publica; o Ingenieria
de Sistemas, telematica y afines.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada si
posee Titulo de Formacion Tecnologica; O
dieciséis (16) meses de experiencia relacionada si
aprobd tres (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacion profesional o universitaria.
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TECNICO GRADO 01

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 210

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE EVALUACION Y CONTROL
Oficina de Control Interno

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades en la organizacion y ejecucién del control interno que permita contribuir con el
mejoramiento y cumplimiento de los proyectos y programas adelantados por el SENA.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Brindar a los usuarios la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

2. Participar en la formulacion del autocontrol de la gestiéon de las dependencias para contribuir al
cumplimiento de la misioén de la entidad.
3. Entregar para la firma del Jefe inmediato documentos y darles el tramite respectivo.
4. Apoyar a la oficina de control interno para el logro de los objetivos y metas programadas.
5. Brindar un eficiente manejo de los recursos fisicos y administrativos, contribuyendo a una mejor gestion
de los recursos.
6. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafiamiento en los casos que le
sean asignados por autoridad competente del SENA.
7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.
IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Modelo estandar de control interno.
2. Sistemas de gestion.
3. Normas de Auditoria
4. Evaluacion y seguimiento de planes.
5. Evaluacioén y seguimiento de Riesgos.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.
4. Trabajo en equipo.
5. Creatividad e innovacion

COMUNES

W N =

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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion de técnico profesional en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento en:
Administracién; o derecho y afines; o Ingenieria Seis (6) meses de experiencia relacionada
Industrial y afines; o economia; Contaduria Publica; o
Ingenieria de Sistemas, teleméatica y afines.
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3.8. CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

Evaluacién preventiva y disciplinaria de los servidores publicos del SENA, de acuerdo a
los procedimientos y normas aplicables en los procesos disciplinarios que se adelanten
contra los servidores de la entidad y promoviendo la mejora continua en la coordinacion

3.8.1. NATURALEZA DE LAS FUNCIONES DEL EMPLEO DE TECNICO DEL
NIVEL JERARQUICO DE TECNICO

Comprende los empleos cuya naturaleza demanda la aplicacion de métodos y
procedimientos que permitan obtener resultados concretos y/o basicos para
desarrollos posteriores y aquellos que tienen asignadas labores de coordinacion,
supervision y evaluacion de las actividades propias de un grupo de traba
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TECNICO GRADO 03

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 248

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

Il. AREA FUNCIONAL

CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
Oficina de control interno disciplinario

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a resultados eficaces en la evaluacion preventiva y disciplinaria de los
servidores publicos del SENA, de acuerdo a los procedimientos y normas aplicables en los procesos
disciplinarios que se adelanten contra los servidores de la entidad y promoviendo la mejora continua en la
coordinacion y seguimiento a actividades de un grupo de trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Clasificar la informacion o documentos que produzca la Oficina de Control Interno Disciplinario,
conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas, sugiriendo
alternativas de tratamiento y generaciéon de nuevos procesos

2. Realizar las tareas de numeracion y registro en bases de datos de los actos administrativos generados
por el proceso.

3. Registrar en las bases de datos correspondientes la informacion de los procesos, de acuerdo con los
procedimiento establecido

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico tendientes al logro de los
objetivos y programas de la Oficina de Control Interno Disciplinario, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

5. Disefar, desarrollar y aplicar los sistemas de informaciéon que se requieran para identificar las faltas
disciplinarias mas recurrentes en la entidad.

6. Disefar, aplicar, actualizar, operar y mantener los procesos auxiliares e instrumentales de la Oficina de
Control Interno Disciplinario.

7. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién para la clasificacién, actualizacién y manejo del
consolidado de actuaciones adelantadas en los procesos disciplinarios, asi como en la compilaciéon de
normas legales externas e internas y la jurisprudencia en materia disciplinaria.

8. Elaborar informes generales del proceso, enviando al archivo general los procesos que le indique el
jefe inmediato de acuerdo a los requerimientos presentados.

9. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafiamiento en los casos que le
sean asignados por autoridad competente del SENA.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de Correspondencia y gestion documental.
1. Normatividad y procedimientos administrativos.
2. Cadigo sustantivo del trabajo

3. Normatividad vigente sobre gestion del talento humano en las entidades del estado.
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4. Cdbdigo unico disciplinario
5. Gestion publica.
6. Sistemas integrados de gestion
7. Modelo estandar de control interno
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.

4. Trabajo en equipo.

5. Creatividad e innovacion

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 de formacion tecnoldgica en disciplina académica
del ndcleo béasico de conocimiento en: Administracion;
Derecho y afines. L .

y Doce (12) meses de experiencia relacionada
Titulo de especializacién tecnolégica en disciplina
relacionada con las funciones del empleo.
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TECNICO GRADO 02

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 335

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

Il. AREA FUNCIONAL

CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
Oficina de control interno disciplinario

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a resultados eficaces en la evaluacion preventiva y disciplinaria de los
servidores publicos del SENA, de acuerdo a los procedimientos y normas aplicables en los procesos
disciplinarios que se adelanten contra los servidores de la entidad y promoviendo la mejora continua en la
coordinacion y seguimiento a actividades de un grupo de trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar en las bases de datos correspondientes la informacion de los procesos, de acuerdo con los
procedimiento establecido

2. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de la Oficina de Control Interno Disciplinario, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

3. Disefar, desarrollar y aplicar los sistemas de informaciéon que se requieran para identificar las faltas
disciplinarias mas recurrentes en la entidad.

4. Disefar, aplicar, actualizar, operar y mantener los procesos auxiliares e instrumentales de la Oficina de
Control Interno Disciplinario.

5. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion para la clasificacion, actualizacién y manejo del
consolidado de actuaciones adelantadas en los procesos disciplinarios, asi como en la compilacion de
normas legales externas e internas y la jurisprudencia en materia disciplinaria.

6. Elaborar informes generales del proceso, enviando al archivo general los procesos que le indique el
jefe inmediato de acuerdo a los requerimientos presentados.

7. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafiamiento en los casos que le
sean asignados por autoridad competente del SENA.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de Correspondencia y gestion documental.
Normatividad y procedimientos administrativos.
Cédigo sustantivo del trabajo

Normatividad vigente sobre gestion del talento humano en las entidades del estado.
Cédigo unico disciplinario

Gestién publica.

Sistemas integrados de gestién

No ok N~

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO | CON PERSONAL A CARGO
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1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.
4. Trabajo en equipo.
5. Creatividad e innovacion
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 de formacion tecnoldgica (o aprobacion de tres | Nueve (9) meses de experiencia relacionada si
(3) afios de educacion superior en la modalidad de |posee Titulo de Formacion Tecnologica; O
formacién profesional o universitaria) en disciplina | dieciséis (16) meses de experiencia relacionada si
académica del nudcleo basico de conocimiento en:|aprobd tres (3) afios de educacion superior en la
Administracion; Derecho y afines. modalidad de formacién profesional o universitaria.
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TECNICO GRADO 01

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 210

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

Il. AREA FUNCIONAL

CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
Oficina de control interno disciplinario
lll. CONTENIDO FUNCIONAL
PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades que conduzcan a resultados eficaces en la evaluacion preventiva y
disciplinaria de los servidores publicos del SENA, de acuerdo a los procedimientos y normas
aplicables en los procesos disciplinarios que se adelanten contra los servidores de la entidad y
promoviendo la mejora continua en la coordinacion y seguimiento a actividades de un grupo de
trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Clasificar la informacién o documentos que produzca la Oficina de Control Interno
Disciplinario, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos
respectivas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generaciéon de nuevos procesos

2. Realizar las tareas de numeracion y registro en bases de datos de los actos administrativos
generados por el proceso.

3. Registrar en las bases de datos correspondientes la informacion de los procesos, de
acuerdo con los procedimiento establecido

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico tendientes al logro
de los objetivos, planes y programas de la Oficina de Control Interno Disciplinario, de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

5. Disefar, desarrollar y aplicar los sistemas de informacién que se requieran para identificar las
faltas disciplinarias mas recurrentes en la entidad.

6. Disefar, aplicar, actualizar, operar y mantener los procesos auxiliares e instrumentales de la
Oficina de Control Interno Disciplinario.

7. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafamiento en los
casos que le sean asignados por autoridad competente del SENA.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo de Correspondencia y gestion documental.
Normatividad y procedimientos administrativos.
Cddigo sustantivo del trabajo
Normatividad vigente sobre gestién del talento humano en las entidades del estado.
Cadigo unico disciplinario
Sistemas integrados de gestion
COMPORTAMENTALES

ok wh=
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SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Experticia Técnica. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. Toma de decisiones

3. Creatividad e innovacion Experticia Técnica.

Trabajo en equipo.

5. Creatividad e innovacion

PN =

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 de formacion de técnico profesional en
disciplina académica del nucleo béasico de
conocimiento en: Administraciéon; o derecho y
afines

Seis (6) meses de experiencia relacionada
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3.9. PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

Administrar la gestion documental a través de la recepcion, clasificacién, radicacion,
indexacion, distribucidn, control y seguimiento para conservar la documentacion del
SENA.

3.9.1. NATURALEZA DE LAS FUNCIONES DEL EMPLEO DE TECNICO DEL
NIVEL JERARQUICO DE TECNICO

Comprende los empleos cuya naturaleza demanda la aplicacion de métodos y
procedimientos que permitan obtener resultados concretos y/o basicos para
desarrollos posteriores y aquellos que tienen asignadas labores de coordinacion,
supervision y evaluacion de las actividades propias de un grupo de traba
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TECNICO GRADO 03

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 248

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DOCUMENTAL
Direccion General — Direccion Regional — Centro de Formacion

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a resultados eficientes en la gestion documental a través de la recepcion,
clasificacion, radicacion, indexacion, distribucién, control y seguimiento para conservar la documentacién del
SENA y promoviendo la mejora continua en la coordinaciéon y seguimiento a actividades de un grupo de
trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar reportes e informes de caracter técnico y estadistico del proceso de gestion documental, con el
propésito de evidenciar la gestion del proceso.

2. Revisar y tramitar los documentos que ingresan al proceso de gestién documental de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

3. Aplicar los procedimientos de organizacion y conservacion a los documentos que ingresos al proceso de
gestion documental, en cumplimiento de la normatividad.

4. Orientar a las dependencias sobre los procedimientos de gestién documental para asegurar la adecuada
aplicacion.

5. Recibir y organizar las transferencias documentales, para garantizar adecuada conservacion y consulta
de la documentacion institucional.

6. Elaborar los inventarios de la documentacion que reposa en el archivo central para facilitar su
recuperacion y consulta.

7. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

8. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafiamiento en los casos que le
sean asignados por autoridad competente del SENA.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley y normatividad vigente que regule, modifique o complemente la gestion documental.
Procedimientos de gestién documental y de organizaciéon de archivos.

Programa de gestiéon documental.

Formulacién del Plan Institucional de Archivo —PINAR-

Tablas de retencion documental

Cuadros de clasificacion.

Ofimatica.

Manejo de aplicativos de gestion documental.

Servicio al cliente.

NGO R~WN=

COMPORTAMENTALES
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SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.
4. Trabajo en equipo.
5. Creatividad e innovacion
COMUNE
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 de formacién tecnolégica en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en: Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas; o Administracion;
o disciplina académica en Archivistica (NBC Sin L .
. Doce (12) meses de experiencia relacionada
clasificar).
Titulo de especializacion tecnolégica en disciplina
relacionada con las funciones del empleo.
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TECNICO GRADO 02

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 335

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DOCUMENTAL
Direccion General — Direcciéon Regional — Centro de Formacion

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a resultados eficientes en la gestion documental a través de la
recepcion, clasificacion, radicacion, indexacion, distribucion, control y seguimiento para conservar la
documentacién del SENA y promoviendo la mejora continua en la coordinacién y seguimiento a actividades
de un grupo de trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar y tramitar los documentos que ingresan al proceso de gestion documental de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

2. Aplicar los procedimientos de organizacién y conservacion a los documentos que ingresan al proceso
de gestidon documental, en cumplimiento de la normatividad.

3. Brindar asistencia técnica a las dependencias sobre los procedimientos de gestién documental para
asegurar la adecuada aplicacion.

4. Apoyar en la organizacion de los documentos que reposa en el archivo central, para garantizar
adecuada conservacion y consulta de la documentacion institucional.

5. Apoyar la elaboracion de los inventarios de la documentacion que reposa en el archivo central para
facilitar su recuperacion y consulta.

6. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

7. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompafiamiento en los casos que le
sean asignados por autoridad competente del SENA.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley y normatividad vigente que regule, modifique o complemente la gestién documental.
2. Procedimientos de gestién documental y de organizacion de archivos.
3. Formulacion del Plan Institucional de Archivo —PINAR-
4. Tablas de retencion documental
5. Cuadros de clasificacion.
6. Ofimatica.
7. Manejo de aplicativos de gestion documental.
8. Servicio al cliente.
COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. 2. Toma de decisiones
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3. Creatividad e innovacion 3. Experticia Técnica.

4. Trabajo en equipo.
5. Creatividad e innovacion

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 de formacion tecnolégica (o aprobacion de tres
(3) afios de educacion superior en la modalidad de
formacion profesional o universitaria) en disciplina
académica del nudcleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
o Administracion; o disciplina académica en Archivistica
(NBC Sin clasificar).

Nueve (9) meses de experiencia relacionada si
posee Titulo de Formacidon Tecnolégica; O
dieciséis (16) meses de experiencia relacionada si
aprobd tres (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacion profesional o universitaria.
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TECNICO GRADO 01

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico

CODIGO 4010

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 210

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DOCUMENTAL
Direccion General — Direcciéon Regional — Centro de Formacion

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que conduzcan a resultados eficientes en la gestion documental a través de la
recepcion, clasificacion, radicacion, indexacioén, distribucién, control y seguimiento para conservar la
documentacién del SENA y promoviendo la mejora continua en la coordinacién y seguimiento a actividades
de un grupo de trabajo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los procedimientos de organizacion y conservacion a los documentos que ingresan al
proceso de gestion documental, en cumplimiento de la normatividad.

2.Apoyar en la orientacion de las dependencias sobre los procedimientos de gestion documental para
asegurar la adecuada aplicacion.

3.Apoyar en la organizacion de los documentos que reposan en el archivo central, para garantizar la
adecuada conservacion y consulta de la documentacion institucional.

4.Apoyar la elaboracién de los inventarios de la documentacién que reposa en el archivo central para
facilitar su recuperacion y consulta.

5. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

6. Desarrollar actividades del SIGA en la dependencia y efectuar el acompanamiento en los casos que
le sean asignados por autoridad competente del SENA.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley y normatividad vigente que la regule, modifique o complemente la gestién documental.
Programa de gestién documental.

Formulacién del Plan Institucional de Archivo —PINAR-

Tablas de retencion documental

Ofimatica.

Manejo de aplicativos de gestion documental.

Servicio al cliente.

NoORWN =

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

N

Experticia Técnica. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Trabajo en equipo. Toma de decisiones

3. Creatividad e innovacion Experticia Técnica.

Trabajo en equipo.

PON=
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|5. Creatividad e innovacion

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 de formacion de técnico profesional en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas; Seis (6) meses de experiencia relacionada
o Administracion; o disciplina académica en Archivistica
(NBC Sin clasificar).
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SEGUNDA PARTE: ASISTENCIALES

NATURALEZA DE LAS FUNCIONES DEL EMPLEO DEL NIVEL JERARQUICO
ASISTENCIAL

Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de apoyo y
complementarias de las tareas propias de los niveles superiores, o de labores que se
caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucion.
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SECRETARIA GRADO 04

I. IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Secretaria

CODIGO 5020

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 17

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

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO
Direccion General — Regional — Centro de Formacién

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades administrativas complementarias de las tareas de los niveles superiores y que
son propias de la gestion, politicas, planes, programas y proyectos desarrollados en el SENA, teniendo
en cuenta la normatividad vigente y las politicas de la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Llevar y organizar la agenda de los compromisos, eventos, del jefe inmediato y de sus colaboradores
e informar diariamente, sobre las actividades programadas con oportunidad.

2. Brindar asistencia a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

3. Realizar diligencias externas cuando las necesidades propias de la gestion de la dependencia lo
requieran.

4. Elaborar y redactar cartas, memorandos, acuerdos, resoluciones, formas, circulares, informes y
demas documentos propios de los procesos desarrollados por la dependencia

5. Llevar y mantener sistematizado el registro actualizado de la informacion de las entidades y
organismos con los cuales se requiera comunicacion e interrelacién entre dependencias de la
Direccion General, regionales y centros de formacion.

6. Organizar y realizar los diferentes eventos propios de la gestion y de las actividades a su cargo, segun
los procesos desarrollados por la dependencia

7. Propender por el correcto uso y cuidado de los elementos de la dependencia, teniendo o cuenta las
politicas de la entidad.

8. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticion
comunicaciones o actuaciones administrativas relacionadas con el proceso, sean tramitados y
respondidos oportunamente.

9. Promover y desarrollar la implementaciéon, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion
de la dependencia.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Servicio al Cliente

2. Normas de archivo y TRD

3. Manejo de proyectos

4. Manejo de ofimatica

5. Seguridad informatica

6. Sistema Integrado de Gestion
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7. Principios de Gestion Administrativa

COMPORTAMENTALES

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

a0~

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

PON =

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica Profesional en disciplina
académica del Nucleo Basico de Conocimiento en: Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Administracion
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SECRETARIA GRADO 03
I. IDENTIFICACION
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Secretaria
CODIGO 5020
GRADO 03
NUMERO DE CARGOS 41
DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO

Direcciéon General — Regional — Centro de Formacion

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades administrativas complementarias de las tareas de los niveles superiores y que son
propias de la gestion, politicas, planes, programas y proyectos desarrollados en el SENA, teniendo en cuenta
la normatividad vigente y las politicas de la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Llevar y organizar la agenda de los compromisos, eventos, del jefe inmediato y de sus colaboradores e
informar diariamente, sobre las actividades programadas con oportunidad.

2. Brindar asistencia a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

3. Realizar diligencias externas cuando las necesidades propias de la gestion de la dependencia lo
requieran.

4. Elaborar y redactar cartas, memorandos, acuerdos, resoluciones, formas, circulares, informes y demas
documentos propios de los procesos desarrollados por la dependencia

5. Llevar y mantener sistematizado el registro actualizado de la informacién de las entidades y organismos
con los cuales se requiera comunicacion e interrelacion entre dependencias de la Direccion General,
regionales y centros de formacion.

6. Organizar y realizar los diferentes eventos propios de la gestion y de las actividades a su cargo, segun los
procesos desarrollados por la dependencia

7. Propender por el correcto uso y cuidado de los elementos de la dependencia, teniendo o cuenta las
politicas de la entidad.

8. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticidon
comunicaciones o0 actuaciones administrativas relacionadas con el proceso, sean tramitados y
respondidos oportunamente.

9. Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de
la dependencia.

10. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la
naturaleza del empleo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Servicio al Cliente

2. Normas de archivo y TRD

3. Manejo de proyectos

4. Sistemas Integrados de Gestion

5.  Manejo de ofimatica

6.  Principios de Gestion Administrativa
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N

Seguridad informatica

COMPORTAMENTALES

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

a0~

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

PON =

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afos de Educacion Superior en

carreras relacionadas con las funciones del empleo

Seis (6) meses de experiencia relacionada o

laboral
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SECRETARIA GRADO 02
I. IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Secretaria
CODIGO 5020
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS 144
DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO

Direccion General — Regional — Centro de Formacién

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades administrativas complementarias de las tareas de los niveles superiores y que
son propias de la gestion, politicas, planes, programas y proyectos desarrollados en el SENA, teniendo
en cuenta la normatividad vigente y las politicas de la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevary organizar la agenda de los compromisos, eventos, del jefe inmediato y de sus colaboradores
e informar diariamente, sobre las actividades programadas con oportunidad.

2. Brindar asistencia a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

3. Realizar diligencias externas cuando las necesidades propias de la gestion de la dependencia lo
requieran.

4. Elaborar y redactar cartas, memorandos, acuerdos, resoluciones, formas, circulares, informes y
demas documentos propios de los procesos desarrollados por la dependencia

5. Llevar y mantener sistematizado el registro actualizado de la informaciéon de las entidades y
organismos con los cuales se requiera comunicacion e interrelacién entre dependencias de la
Direccion General, regionales y centros de formacion.

6. Propender por el correcto uso y cuidado de los elementos de la dependencia, teniendo o cuenta las
politicas de la entidad.

7. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticion
comunicaciones o actuaciones administrativas relacionadas con el proceso, sean tramitados y
respondidos oportunamente.

8. Promovery desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion
de la dependencia.

9. Lasdemas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio
y la naturaleza del empleo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Servicio al Cliente

Normas de archivo y TRD

Manejo de proyectos

Sistemas Integrados de Gestién
Manejo de ofiméatica

Principios de Gestién Administrativa
Seguridad informatica

Nookwn =

COMPORTAMENTALES
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Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

a0~

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

PON=

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién un (1) afo de Educacion Superior en Doce (12) meses de experiencia relacionada
carreras relacionadas con las funciones del empleo. 0 laboral.
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OFICINISTA GRADO 03
I. IDENTIFICACION
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Oficinista
CODIGO 5010
GRADO 03
NUMERO DE CARGOS 21
DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO
Direccion General — Regional — Centro de Formacién

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo administrativo a través de actividades de simple ejecucion propias de la gestion, politicas,
planes, programas y proyectos desarrollados en el SENA, teniendo en cuenta la normatividad vigente y las
politicas de la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar actividades asistenciales como atencién telefonica y gestion de llamadas, archivo y
documentacion, organizacion de agendas y viajes, gestion de envios y correspondencia, control y
archivo de documentacion.

Adelantar las solicitudes de dotacion de equipos y materiales para el normal desarrollo de la gestion y
del servicio de mantenimiento de los equipos de oficina.

Organizar y custodiar el archivo de gestién y depurar los documentos que deben ir con destino al archivo
central, de acuerdo al procedimiento establecido.

Brindar orientacion y atencion al publico en general sobre los diferentes servicios que ofrece la gestion
de servicios tecnoldgicos, teniendo en cuenta las politicas de la entidad.

Llevar en forma sistematizada el registro actualizado de la informacién de las entidades y organismos
con los cuales se requiera comunicacion e interrelacién y manejar los sistemas de informacion
correspondiente al proceso para dar apoyo en el momento que se le requiera.

Participar en la organizacion y desarrollo de los diferentes eventos propios o relacionados con el
proceso de gestion de tecnologias de la informacion.

Brindar apoyo y asistencia en la implementacién y en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado
de Gestion.

Ejecutar las labores de archivo y actualizacion de la informacién, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato y procedimientos establecidos y hacer seguimiento al tramite de documentos

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

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

En Biblioteca:

1.

2.

Adelantar las solicitudes de dotacion de equipos y materiales para el normal desarrollo de la gestiéon y
del servicio de mantenimiento de la biblioteca y de los equipos a su cargo

Participar en la organizacién y desarrollo de los diferentes eventos propios de la biblioteca o
relacionados con el proceso de gestion documental

Elaborar anualmente el plan operativo de la Biblioteca de acuerdo con las necesidades de la respectiva
dependencia, regional o centro de formacion.
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4. Organizar la Biblioteca y los materiales teniendo en cuenta las normas establecidas y mantener

relaciones interbibliotecarias e interinstitucionales
5. Elaborar y actualizar el reglamento interno de la Biblioteca, manuales de procedimientos, los servicios

técnicos y administrativos de la Biblioteca, asi como los programas de promocién de lectura.
6. Realizar el inventario anual de la Biblioteca y labores operativas que implique la correcta organizacion

de la biblioteca y el servicio a los usuarios.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Servicio al Cliente
2. Normas de archivoy TRD
3. Normas técnicas para la elaboracion de documentos
4. Manejo de ofimatica
5. Seguridad informatica
6. Software para el manejo de la correspondencia
7. Normas de correo y servicios de mensajeria
8. Normas basicas en bibliotecologia y archivo.
COMPORTAMENTALES
1. Manejo de la informacién
2. Adaptacion al cambio
3. Disciplina
4. Relaciones Interpersonales
5. Colaboracion
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

Aprobacién de dos (2) afos de Educacion Superior en
carreras relacionadas con las funciones del empleo.

Para funciones de Biblioteca:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o

Aprobacién de dos (2) afios de Educacion Superior en | laboral

carreras del Nucleo Basico de Conocimiento en:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas.
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OFICINISTA GRADO 02

I. IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Oficinista
CODIGO 5010
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS 105
DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO

Direccion General — Regional — Centro de Formacién

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo administrativo a través de actividades de simple ejecucion propias de la gestion, politicas,
planes, programas y proyectos desarrollados en el SENA, teniendo en cuenta la normatividad vigente y
las politicas de la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades asistenciales como atencién telefénica y gestion de llamadas, archivo y
documentacion, organizacion de agendas y viajes, gestion de envios y correspondencia, control y
archivo de documentacion.

2. Organizar y custodiar el archivo de gestién y depurar los documentos que deben ir con destino al
archivo central, de acuerdo al procedimiento establecido.

3. Brindar orientacion y atencién al publico en general sobre los diferentes servicios que ofrece la gestion
de servicios tecnoldgicos, teniendo en cuenta las politicas de la entidad.

4. Llevar en forma sistematizada el registro actualizado de la informacién de las entidades y organismos
con los cuales se requiera comunicacion e interrelacion y manejar los sistemas de informacion
correspondiente al proceso para dar apoyo en el momento que se le requiera.

5. Participar en la organizacion y desarrollo de los diferentes eventos propios o relacionados con el

proceso de gestion de tecnologias de la informacion.

. Brindar apoyo y asistencia en la implementacién y en el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado

de Gestion.

. Ejecutar las labores de archivo y actualizacion de la informacién, de acuerdo con las instrucciones del

superior inmediato y procedimientos establecidos y hacer seguimiento al tramite de documentos

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente segun el area de desempefio y la
naturaleza del empleo.

»

~

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

1. Adelantar las solicitudes de dotacién de equipos y materiales para el normal desarrollo de la gestion
y del servicio de mantenimiento de la biblioteca y de los equipos a su cargo
2. Participar en la organizaciéon y desarrollo de los diferentes eventos propios de la biblioteca o
relacionados con el proceso de gestion documental.
3. Organizar la Biblioteca y los materiales teniendo en cuenta las normas establecidas y mantener
relaciones interbibliotecarias e interinstitucionales
. Elaborar y actualizar el reglamento interno de la Biblioteca, manuales de procedimientos, los servicios
técnicos y administrativos de la Biblioteca, asi como los programas de promocién de lectura.

N
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5. Realizar el inventario anual de la Biblioteca y labores operativas que implique la correcta organizacion

de la biblioteca y el servicio a los usuarios.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Servicio al Cliente

. Normas de archivo y TRD

. Normas técnicas para la elaboracion de documentos
. Manejo de ofimatica

. Seguridad Informatica

. Software para el manejo de la correspondencia

. Normas de correo y servicios de mensajeria

. Normas basicas de Bibliotecologia y archivo

ONO P, OWN -~

COMPORTAMENTALES

. Manejo de la informacion

. Adaptacion al cambio

. Disciplina

. Relaciones Interpersonales
. Colaboracion

AP WN -

COMUNES

1. Orientacion a resultados
2.

2. Orientacion al usuario y al ciudadano

3. Transparencia

4. Compromiso con la Organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de un (1) afio de Educacion Superior en
carreras relacionadas con las funciones del empleo.

Para funciones de Biblioteca: Doce (12) meses de experiencia relacionada

o laboral.
Aprobacién de un (1) afo de Educacién Superior en
carreras del Nucleo Basico de Conocimiento en:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas.
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AUXILIAR GRADO 02
I. IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar

CODIGO 5030

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 68

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

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO
Direccion General — Regional — Centro de Formacién

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desempenfar actividades operativas o tareas de simple ejecucion, propias de la gestion, politicas, planes,
programas y proyectos desarrollados en el SENA, teniendo en cuenta la normatividad vigente y las
politicas de la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Efectuar el control periédico sobre los elementos de consumo, con el fin de determinar su necesidad
real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.

2. Ejecutar los procesos operativos, aplicando las normas y procedimientos definidos a fin de dar
cumplimiento al objetivo del proceso, obtener resultados oportunos y garantizar la prestacion efectiva
del servicio

3. Apoyar en la elaboracion de informes periédicos de las actividades realizadas para contribuir a los
objetivos de la gestion de los servicios de tecnologias de la informacion a través de sus politicas,
planes, programas y proyectos.

4. Brindar atencién al publico en general frente a las quejas o inquietudes inherentes al proceso de
gestion de tecnologias de la informacion, teniendo en cuenta las politicas de la entidad.

5. Manejar los sistemas de informacién correspondiente a la dependencia para dar apoyo en el momento
que se le requiera.

6. Apoyar la organizaciéon de los diferentes eventos propios del desarrollo general del proceso de
servicios tecnolégicos

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competo te de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefio del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Servicio al cliente

2. Técnicas de archivo, gestién y legislacion documental

3. Normas técnicas para la elaboracion de documentos

4. Normas de correo y servicios de mensajeria.

5. Seguridad Informatica

6. Manejo de ofimatica

COMPORTAMENTALES

1. Manejo de la informacién

2. Adaptacion al cambio

3. Disciplina

4. Relaciones Interpersonales

5. Colaboracion
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COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

PN =

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién un (1) afio de Educacién Superior en carreras | Doce (12) meses de experiencia relacionada
relacionadas con las funciones del empleo o laboral.
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AUXILIAR GRADO 01
I. IDENTIFICACION
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar
CODIGO 5030
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS 138
DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO

Direcciéon General — Regional — Centro de Formacion

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desempenar actividades operativas o tareas de simple ejecucion, propias de la gestién, politicas, planes,
programas y proyectos desarrollados en el SENA, teniendo en cuenta la normatividad vigente y las politicas
de la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el control periddico sobre los elementos de consumo, con el fin de determinar su necesidad real
y solicitar los elementos necesarios oportunamente.

2. Ejecutar los procesos operativos, aplicando las normas y procedimientos definidos a fin de dar
cumplimiento al objetivo del proceso, obtener resultados oportunos y garantizar la prestacién efectiva del
servicio

3. Apoyar en la elaboracion de informes periddicos de las actividades realizadas para contribuir a los
objetivos de la gestion de los servicios de tecnologias de la informacién a través de sus politicas, planes,
programas y proyectos.

4. Brindar atencion al publico en general frente a las quejas o inquietudes inherentes al proceso de gestion
de tecnologias de la informacién, teniendo en cuenta las politicas de la entidad.

5. Manejar los sistemas de informacion correspondiente a la dependencia para dar apoyo en el momento
que se le requiera.

6. Apoyar la organizacién de los diferentes eventos propios del desarrollo general del proceso de servicios
tecnoldgicos

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competo te de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeno del cargo

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

1. Realizar las labores de mensajeria que se requieran en la dependencia, tales como depdsitos en bancos,
entrega de documentacion a clientes internos y externos, entre otras.

2. Efectuar la distribuciéon, despacho y entrega de correspondencia, a través de los diferentes medios de
correo y disefar los respectivos controles para la adecuada administracién

3. Brindar mantenimiento a los elementos necesarios para garantizar una labor eficaz y eficiente.

4. Atender cualquier solicitud del area administrativa o técnica, relacionada con la correspondencia interna y
externa y el transporte de materiales o equipos de oficina y demas dentro de la entidad.

En Conduccion:
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1. Operar y responder por el buen uso y seguridad de vehiculos, equipos y elementos de trabajo que les sean
asignados, e informar oportunamente sobre anomalias presentadas.

2. Conducir los medios de transporte de la Entidad, para pasajeros o carga, segun la necesidad institucional.

3. Realizar labores de mantenimiento de los vehiculos bajo su responsabilidad y solicitar oportunamente el
mantenimiento preventivo o correctivo.

4. Presentar oportunamente los informes sobre accidentes de los vehiculos a su cargo, seguir los
procedimientos legales establecidos para el esclarecimiento de los hechos y colaborar en las diligencias
necesarias.

5. Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de aseo, presentacion, funcionamiento y conservacion.

6. Prestar servicios de recoleccion de paquetes o correspondencia del Centro de Informacién a las areas
asignadas.

7. Informar oportunamente sobre todo tipo de fallas o dafios presentados en el vehiculo para realizar los
tramites correspondientes ante compafias aseguradoras, si hay lugar a ello.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Servicio al cliente Para Conduccién:
2. Técnicas de archivo, gestidn y legislacion
documental 1. Conocimientos en conduccion
3. Normas técnicas para la elaboracion de 2. Mantenimiento Automotriz
documentos 3. Normas de Transito
4. Normas de correo y servicios de mensajeria. 4. Manejo basico de Ofimatica
5. Manejo de ofimatica 5. Nomenclatura y Direcciones
COMPORTAMENTALES
1. Manejo de la informacion
2. Adaptacion al cambio
3. Disciplina
4. Relaciones Interpersonales
5. Colaboracién
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la Organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller.

Para Conduccidn: Veinte (20) meses de experiencia laboral

Diploma de Bachiller
Licencia de conduccioén vigente
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