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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	DIRECTIVO

	Denominación del Empleo:
	DIRECTOR DE AREA

	Código:
	1020

	Grado:
	10

	Dependencia:
	Dirección de Formación Profesional 

	Cargo del Jefe Inmediato:
	DIRECTOR GENERAL

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Dirigir, organizar, formular políticas y adoptar planes, programas y proyectos para contribuir con el desarrollo social, económico, educativo y  tecnológico del país, en cumplimiento de la misión, visión y objetivos institucionales.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Asistir a la Dirección General en las funciones propias de su cargo y presentar propuestas  sobre los procesos que desarrolla el Area.

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

3. Adoptar o implementar, dirigir y controlar las políticas, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos en la entidad que tengan relación con el Area y adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento y aplicación en todos los niveles institucionales, así como establecer sistemas o canales de información para su ejecución y seguimiento.

4. Organizar el funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con el Área

5. Proponer ajustes a la organización interna de la entidad y a las disposiciones que regulan los procesos, procedimientos y trámites administrativos internos relacionados con el Área que dirige.

6. Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Área.

7. Asesorar a las dependencias en los procesos propios del Área y velar que en la Institución se cumplan esos procesos.

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

9. Coordinar con las áreas competentes, la definición y aplicación de indicadores de gestión para los procesos del Área.

10. Implementar y mantener los procesos definidos del Área en el Sistema de Gestión de Calidad.

11. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesarios para que los derechos de petición comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen al Área sean tramitados y respondidos oportunamente.

12. Las demás señaladas en la Constitución, la Ley, los Estatutos y las disposiciones que determinen la organización de la Entidad o dependencia a su cargo, o que le sean delegadas por el Director General de la Entidad.


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El Director General es asistido por el Director de Área en las funciones propias de su cargo, en forma oportuna y de conformidad con las normas vigentes, presentando además propuestas  sobre los procesos que desarrolla la respectiva Área.

2. Las funciones que le corresponde realizar a la respectiva Area, de conformidad con el decreto 249 del 28 de enero de 2004, y demás normas vigentes o que lo modifiquen, adicionen o complementen, son dirigidas y controladas por el Director de Área, velando por su cumplimiento oportuno, atendiendo las normas vigentes, las metas y políticas institucionales y los procesos y procedimientos establecidos.

3. Las políticas institucionales, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos en la entidad que tienen relación con el Area son adoptados o implementados en todos los niveles de la entidad, con la dirección y control del Director de Área, teniendo en cuenta las normas vigentes, las políticas e instrucciones del Gobierno nacional y del Director General, los planes de desarrollo, las funciones, objetivos y misión de la entidad.

4. El funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con el Área es organizado y controlado, propendiendo permanentemente por el cumplimiento de las normas vigentes, los procesos y los procedimientos legalmente establecidos.

5. La proposición de ajustes a la organización interna de la entidad y a las disposiciones que regulan los procesos, procedimientos y trámites administrativos internos relacionados con el Área que dirige, corresponden a las normas legales que regulan la respectiva materia, a las políticas institucionales y a las necesidades del servicio.

6. Las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Área son cumplidos oportunamente, atendiendo las normas vigentes, las políticas institucionales, las funciones, los objetivos, la misión y la visión institucional.

7. Las demás áreas y dependencias de la Entidad son asistidas oportunamente en los procesos propios del Área, velando por el cumplimiento de las normas vigentes y procedimientos, en concordancia con los planes de desarrollo y las políticas, planes y programas de la entidad. 

8. La representación de la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, es oportuna y acorde a las instrucciones recibidas, las políticas, los planes, programas y proyectos de la entidad.

9. La definición y aplicación de indicadores de gestión para los procesos del Área es coordinada oportunamente con las áreas competentes, teniendo en cuenta las metas institucionales, los planes, programas y proyectos, las necesidades de los clientes internos y externos y el cumplimiento de las funciones, objetivos, misión y visión de la entidad.

10. Los procesos y procedimientos del Área son implementados y mantenidos teniendo en cuenta el Sistema de Gestión de Calidad.

11. Los derechos de petición, comunicaciones o actuaciones administrativas que llegan al Área son tramitados y respondidos oportunamente, teniendo en cuenta las normas vigentes.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Organización del Estado; gestión administrativa; políticas públicas; marco legal institucional; procedimiento administrativo; laboral administrativo; normas de contratación pública; formulación, evaluación y gerencia de proyectos; conocimientos básicos en educación y aprendizaje; conocimiento del entorno socioeconómico; contrato de aprendizaje y aportes al SENA; plan nacional de desarrollo; conocimientos en agenda interna de productividad; conocimientos en investigación; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos; comprensión de lectura y lenguaje; negociación de conflictos; informática básica; redacción.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional Universitario y 

a)  Título de postgrado en la modalidad de maestría,

     o

b) Titulo de postgrado en la modalidad de especialización   


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

                o

Para b): Setenta y seis (76) meses de experiencia profesional relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	ASESOR

	Denominación del Empleo:
	ASESOR

	Código:
	2010

	Grado:
	10

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Asistir, aconsejar y asesorar al Director de Formación Profesional, en la formulación, adopción, coordinación y ejecución de políticas, planes, programas, proyectos y en la gestión de la Entidad

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Asistir, aconsejar y Asesorar al Director de Formación Profesional en el cumplimiento de las funciones asignadas o delegadas a esa Area.

2. Asesorar, asistir y aconsejar en investigaciones, estudios, planes y programas de la Dirección de Formación Profesional que le sean asignados.

3. Coordinar, consolidar y preparar la presentación de informes que deba realizar el Director de Formación Profesional

4. Participar en la realización de los trámites administrativos necesarios para la celebración de contratos, convenios o acuerdos que deba firmar el Director de Formación Profesional

5. Asesorar, asistir y aconsejar con la Dirección Jurídica en la elaboración de proyectos de actos administrativos que deba reglamentar la entidad en asuntos relacionados con el Area del desempeño.

6. Asesora, asistir y aconsejar al Director de Formación Profesional en la formulación, coordinación, ejecución de las políticas y los planes específicos de la dependencia. 

7. Absolver consultas técnicas y operativas sobre los asuntos que conoce

8. Prestar asistencia técnica, y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopción, ejecución y control de los programas propios de la dependencia. 

9. Asesorar, aconsejar y asistir las investigaciones y en los estudios confiados por sus superiores. 

10. Asesorar y aconsejar en la proyección oportuna de la respuesta a las comunicaciones, peticiones y demás actuario es administrativas que se le asignen.

11. Asistir y participar, en representación de la Entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de carácter oficial, cuando sea convocado o delegado. 

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

13. Las demás funciones que sean asignadas por el Director de Formación Profesional de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El Director de Formación Profesional, es asistido, aconsejado y asesorado en el cumplimiento de las funciones asignadas a la Dirección de Formación Profesional de acuerdo con la política institucional  y normas vigentes.

2. Las investigaciones, estudios, planes y programas de la Dirección de Formación Profesional, son asesorados, asistidos y aconsejados y responden al logro de  objetivos, planes y programas de la dependencia.
3. Los informes que deba presentar el Director de Formación Profesional, son Coordinados, consolidados y preparados de acuerdo con el tipo de informe, las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.
4. Los proyectos de actos administrativos que deba reglamentar la Entidad, en asuntos relacionados con la  Dirección de Formación Profesional, son asesorado, aconsejados y asistidos con la Dirección Jurídica cumpliendo los  procedimientos administrativos, políticas institucionales y normatividad vigente. 

5. El Director de Formación Profesional, es asesorado, aconsejado y asistido en la formulación, coordinación y ejecución de las políticas y planes del Área, de acuerdo con los procedimientos técnicos y las políticas institucionales.

6. Las consultas técnicas sobre los asuntos que conoce son absueltas de acuerdo con los procesos técnicos, procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

7. La asistencia técnica es prestada para la toma de decisiones relacionadas con la adopción, la ejecución y el control de programas propios de la dependencia, de acuerdo con las metodologías establecidas.

8. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente, dentro del tiempo establecido.
9. En las reuniones, Consejos, Juntas o Comités Oficiales donde asiste y participa en representación de la Entidad cuando es convocado o delegado, actúa de acuerdo con las políticas y objetivos establecidos por la organización

10. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente, dentro del tiempo establecido.
11. Las consultas técnicas sobre los asuntos que conoce son absueltas de acuerdo con los procesos técnicos, procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Formulación y desarrollo de proyectos de investigación educativa, Principios educativos, Evaluación del Aprendizaje, Estrategias para la Formación de Docentes, Conceptos y Naturaleza de la Formación Profesional, Informática Básica, Teoría de Comunicación y su relación con los procesos de aprendizaje, diseño  Curricular.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Psicopedagogía, Administración Empresarial,  Psicología, Pedagogía, Administración Educativa, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Ingeniería de Sistemas, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica, Administración de Empresas, Administración Pública, Dirección y Administración de Empresas, Economía, Gestión Empresarial, Administración Financiera, Ingeniería Educativa, Ingeniería Industrial o Administrativa, Filosofía, Mercadeo Nacional e Internacional, Ingeniería de Mercados.


	Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	ASESOR

	Denominación del Empleo:
	ASESOR

	Código:
	2010

	Grado:
	07

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Asistir, aconsejar y asesorar al Director de Formación Profesional, en la formulación, adopción, coordinación y ejecución de políticas, planes, programas, proyectos y en la gestión de la Entidad

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Asistir, aconsejar y Asesorar al Director de Formación Profesional en el cumplimiento de las funciones asignadas o delegadas a esa Area.

2. Asesorar, asistir y aconsejar en investigaciones, estudios, planes y programas de la Dirección de Formación Profesional que le sean asignados.

3. Coordinar, consolidar y preparar la presentación de informes que deba realizar el Director de Formación Profesional

4. Participar en la realización de los trámites administrativos necesarios para la celebración de contratos, convenios o acuerdos que deba firmar el Director de Formación Profesional

5. Asesorar, asistir y aconsejar con la Dirección Jurídica en la elaboración de proyectos de actos administrativos que deba reglamentar la entidad en asuntos relacionados con el Area del desempeño.

6. Asesora, asistir y aconsejar al Director de Formación Profesional en la formulación, coordinación, ejecución de las políticas y los planes específicos de la dependencia. 

7. Absolver consultas técnicas y operativas sobre los asuntos que conoce

8. Prestar asistencia técnica, y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopción, ejecución y control de los programas propios de la dependencia. 

9. Asesorar, aconsejar y asistir las investigaciones y en los estudios confiados por sus superiores. 

10. Asesorar y aconsejar en la proyección oportuna de la respuesta a las comunicaciones, peticiones y demás actuario es administrativas que se le asignen.

11. Asistir y participar, en representación de la Entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de carácter oficial, cuando sea convocado o delegado. 

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

13. Las demás funciones que sean asignadas por el Director de Formación Profesional de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El Director de Formación Profesional, es asistido, aconsejado y asesorado en el cumplimiento de las funciones asignadas a la Dirección de Formación Profesional de acuerdo con la política institucional  y normas vigentes.

2. Las investigaciones, estudios, planes y programas de la Dirección de Formación Profesional, son asesorados, asistidos y aconsejados y responden al logro de  objetivos, planes y programas de la dependencia.
3. Los informes que deba presentar el Director de Formación Profesional, son Coordinados, consolidados y preparados de acuerdo con el tipo de informe, las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.
4. Los proyectos de actos administrativos que deba reglamentar la Entidad, en asuntos relacionados con la  Dirección de Formación Profesional, son asesorado, aconsejados y asistidos con la Dirección Jurídica cumpliendo los  procedimientos administrativos, políticas institucionales y normatividad vigente. 

5. El Director de Formación Profesional, es asesorado, aconsejado y asistido en la formulación, coordinación y ejecución de las políticas y planes del Área, de acuerdo con los procedimientos técnicos y las políticas institucionales.

6. Las consultas técnicas sobre los asuntos que conoce son absueltas de acuerdo con los procesos técnicos, procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

7. La asistencia técnica es prestada para la toma de decisiones relacionadas con la adopción, la ejecución y el control de programas propios de la dependencia, de acuerdo con las metodologías establecidas.

8. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente, dentro del tiempo establecido.
9. En las reuniones, Consejos, Juntas o Comités Oficiales donde asiste y participa en representación de la Entidad cuando es convocado o delegado, actúa de acuerdo con las políticas y objetivos establecidos por la organización

10. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente, dentro del tiempo establecido.
11. Las consultas técnicas sobre los asuntos que conoce son absueltas de acuerdo con los procesos técnicos, procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Formulación y desarrollo de proyectos de investigación educativa, Principios educativos, Evaluación del Aprendizaje, Estrategias para la Formación de Docentes, Conceptos y Naturaleza de la Formación Profesional, Informática Básica, Teoría de Comunicación y su relación con los procesos de aprendizaje, diseño  Curricular.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.

	Treinta y cinco (35) meses de experiencia profesional relacionada
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	ASESOR

	Denominación del Empleo:
	ASESOR

	Código:
	2010

	Grado:
	04

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Asistir, aconsejar y asesorar al Director de Formación Profesional, en la formulación, adopción, coordinación y ejecución de políticas, planes, programas, proyectos y en la gestión de la Entidad

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Asistir, aconsejar y Asesorar al Director de Formación Profesional en el cumplimiento de las funciones asignadas o delegadas a esa Area.

2. Asesorar, asistir y aconsejar en investigaciones, estudios, planes y programas de la Dirección de Formación Profesional que le sean asignados.

3. Coordinar, consolidar y preparar la presentación de informes que deba realizar el Director de Formación Profesional

4. Participar en la realización de los trámites administrativos necesarios para la celebración de contratos, convenios o acuerdos que deba firmar el Director de Formación Profesional

5. Asesorar, asistir y aconsejar con la Dirección Jurídica en la elaboración de proyectos de actos administrativos que deba reglamentar la entidad en asuntos relacionados con el Area del desempeño.

6. Asesora, asistir y aconsejar al Director de Formación Profesional en la formulación, coordinación, ejecución de las políticas y los planes específicos de la dependencia. 

7. Absolver consultas técnicas y operativas sobre los asuntos que conoce

8. Prestar asistencia técnica, y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopción, ejecución y control de los programas propios de la dependencia. 

9. Asesorar, aconsejar y asistir las investigaciones y en los estudios confiados por sus superiores. 

10. Asesorar y aconsejar en la proyección oportuna de la respuesta a las comunicaciones, peticiones y demás actuario es administrativas que se le asignen.

11. Asistir y participar, en representación de la Entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de carácter oficial, cuando sea convocado o delegado. 

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

13. Las demás funciones que sean asignadas por el Director de Formación Profesional de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El Director de Formación Profesional, es asistido, aconsejado y asesorado en el cumplimiento de las funciones asignadas a la Dirección de Formación Profesional de acuerdo con la política institucional  y normas vigentes.

2. Las investigaciones, estudios, planes y programas de la Dirección de Formación Profesional, son asesorados, asistidos y aconsejados y responden al logro de  objetivos, planes y programas de la dependencia.
3. Los informes que deba presentar el Director de Formación Profesional, son Coordinados, consolidados y preparados de acuerdo con el tipo de informe, las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.
4. Los proyectos de actos administrativos que deba reglamentar la Entidad, en asuntos relacionados con la  Dirección de Formación Profesional, son asesorado, aconsejados y asistidos con la Dirección Jurídica cumpliendo los  procedimientos administrativos, políticas institucionales y normatividad vigente. 

5. El Director de Formación Profesional, es asesorado, aconsejado y asistido en la formulación, coordinación y ejecución de las políticas y planes del Área, de acuerdo con los procedimientos técnicos y las políticas institucionales.

6. Las consultas técnicas sobre los asuntos que conoce son absueltas de acuerdo con los procesos técnicos, procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

7. La asistencia técnica es prestada para la toma de decisiones relacionadas con la adopción, la ejecución y el control de programas propios de la dependencia, de acuerdo con las metodologías establecidas.

8. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente, dentro del tiempo establecido.
9. En las reuniones, Consejos, Juntas o Comités Oficiales donde asiste y participa en representación de la Entidad cuando es convocado o delegado, actúa de acuerdo con las políticas y objetivos establecidos por la organización

10. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente, dentro del tiempo establecido.
11. Las consultas técnicas sobre los asuntos que conoce son absueltas de acuerdo con los procesos técnicos, procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Formulación y desarrollo de proyectos de investigación educativa, Principios educativos, Evaluación del Aprendizaje, Estrategias para la Formación de Docentes, Conceptos y Naturaleza de la Formación Profesional, Informática Básica, Teoría de Comunicación y su relación con los procesos de aprendizaje, diseño  Curricular.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.

	Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	ASESOR

	Denominación del Empleo:
	ASESOR

	Código:
	2010

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Asistir, aconsejar y asesorar al Director de Formación Profesional, en la formulación, adopción, coordinación y ejecución de políticas, planes, programas, proyectos y en la gestión de la Entidad

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Asistir, aconsejar y Asesorar al Director de Formación Profesional en el cumplimiento de las funciones asignadas o delegadas a esa Area.

2. Asesorar, asistir y aconsejar en investigaciones, estudios, planes y programas de la Dirección de Formación Profesional que le sean asignados.

3. Coordinar, consolidar y preparar la presentación de informes que deba realizar el Director de Formación Profesional

4. Participar en la realización de los trámites administrativos necesarios para la celebración de contratos, convenios o acuerdos que deba firmar el Director de Formación Profesional

5. Asesorar, asistir y aconsejar con la Dirección Jurídica en la elaboración de proyectos de actos administrativos que deba reglamentar la entidad en asuntos relacionados con el Area del desempeño.

6. Asesora, asistir y aconsejar al Director de Formación Profesional en la formulación, coordinación, ejecución de las políticas y los planes específicos de la dependencia. 

7. Absolver consultas técnicas y operativas sobre los asuntos que conoce

8. Prestar asistencia técnica, y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopción, ejecución y control de los programas propios de la dependencia. 

9. Asesorar, aconsejar y asistir las investigaciones y en los estudios confiados por sus superiores. 

10. Asesorar y aconsejar en la proyección oportuna de la respuesta a las comunicaciones, peticiones y demás actuario es administrativas que se le asignen.

11. Asistir y participar, en representación de la Entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de carácter oficial, cuando sea convocado o delegado. 

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

13. Las demás funciones que sean asignadas por el Director de Formación Profesional de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El Director de Formación Profesional, es asistido, aconsejado y asesorado en el cumplimiento de las funciones asignadas a la Dirección de Formación Profesional de acuerdo con la política institucional  y normas vigentes.

2. Las investigaciones, estudios, planes y programas de la Dirección de Formación Profesional, son asesorados, asistidos y aconsejados y responden al logro de  objetivos, planes y programas de la dependencia.
3. Los informes que deba presentar el Director de Formación Profesional, son Coordinados, consolidados y preparados de acuerdo con el tipo de informe, las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.
4. Los proyectos de actos administrativos que deba reglamentar la Entidad, en asuntos relacionados con la  Dirección de Formación Profesional, son asesorado, aconsejados y asistidos con la Dirección Jurídica cumpliendo los  procedimientos administrativos, políticas institucionales y normatividad vigente. 

5. El Director de Formación Profesional, es asesorado, aconsejado y asistido en la formulación, coordinación y ejecución de las políticas y planes del Área, de acuerdo con los procedimientos técnicos y las políticas institucionales.

6. Las consultas técnicas sobre los asuntos que conoce son absueltas de acuerdo con los procesos técnicos, procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

7. La asistencia técnica es prestada para la toma de decisiones relacionadas con la adopción, la ejecución y el control de programas propios de la dependencia, de acuerdo con las metodologías establecidas.

8. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente, dentro del tiempo establecido.
9. En las reuniones, Consejos, Juntas o Comités Oficiales donde asiste y participa en representación de la Entidad cuando es convocado o delegado, actúa de acuerdo con las políticas y objetivos establecidos por la organización

10. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente, dentro del tiempo establecido.
11. Las consultas técnicas sobre los asuntos que conoce son absueltas de acuerdo con los procesos técnicos, procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Formulación y desarrollo de proyectos de investigación educativa, Principios educativos, Evaluación del Aprendizaje, Estrategias para la Formación de Docentes, Conceptos y Naturaleza de la Formación Profesional, Informática Básica, Teoría de Comunicación y su relación con los procesos de aprendizaje, diseño  Curricular.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.

	Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	20

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de Investigación y Desarrollo Técnico Pedagógico Institucional

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO

1. Diseñar, organizar, coordinar, y hacer seguimiento a los equipos nacionales de diseño curricular y formadores de formadores, designados por el ente competente, y atendiendo instrucciones recibidas. 

2. Diseñar, organizar, coordinar y controlar la incorporación y aplicación de los medios didácticos y recursos educativos en el diseño curricular y en la ejecución de la formación profesional.

3. Colaborar en la organización y coordinación de los  Equipos Pedagógicos de los Centros, con miras a la consolidación de la investigación aplicada, el diseño curricular, la formación básica y el mejoramiento continuo de los docentes en las regionales y centros de formación, siguiendo instrucciones recibidas.

4. Diseñar, organizar, coordinar y realizar los estudios e investigaciones de nuevas tecnologías pedagógicas, didácticas y administrativas; de desarrollo de medios innovadores que soporten la formación en ambientes virtuales de aprendizaje, la formación pedagógica de instructores en tecnologías específicas.

5. Diseñar, organizar, coordinar y controlar la actualización técnico-pedagógica, mediante la realización de estudios sobre proceso de formación, desarrollados por entidades homologas o afines al SENA, en coordinación con la Dirección de Promoción  y Relaciones Corporativas.

6. Diseñar, organizar y coordinar con los Centros de Formación y la Oficina de Comunicaciones, en la organización de la publicación de la producción técnico-pedagógica realizada por los instructores del SENA, atendiendo las instrucciones recibidas por el superior.

7. Diseñar, organizar, coordinar y controlar el estudio de conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

8. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área de desempeño y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para  las funciones de Investigación y Desarrollo Técnico Pedagógico  que le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la Entidad .
2. Los programas de Formación Profesional  son desarrollados mediante estrategias  que  articulan   las competencias básicas y de política institucional con las transversales y  específicas y las de emprendimiento.
3. Los  diseños curriculares, los procesos de formación y los procesos evaluativos son ejecutados, seguidos y evaluados de acuerdo con las  estrategias pedagógicas y metodológicas establecidas.

4. La  formación virtual  se organiza y ejecuta de acuerdo con los programas, políticas, proyectos y procedimientos relacionados, en  la Dirección General, Regionales y Centros de formación.
5. La actualización técnico-pedagógica  es organizada y ejecutada  de acuerdo con los resultados  de los estudios sobre proceso de formación, desarrollados por entidades homologas o afines al SENA, en coordinación con la Dirección de Promoción  y Relaciones Corporativas.

6. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

7. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.

8. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.

9. La producción, trámite, distribución, organización, archivo, consulta, conservación, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.

10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.
11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.

16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.

17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Formulación y desarrollo de proyectos de investigación educativa, Principios educativos, Evaluación del Aprendizaje, Estrategias para la Formación de Docentes, Conceptos y Naturaleza de la Formación Profesional, Informática Básica, Teoría de Comunicación y su relación con los procesos de aprendizaje, diseño  Curricular.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada 
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	20

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de  la Administración Educativa

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	ADMINISTRACION EDUCATIVA

1. Definir, ejecutar, evaluar y controlar las estrategias, procesos y procedimientos del Ingreso de aspirantes, el Registro y la Certificación de la Formación.

2. Diseñar, ejecutar y controlar  los planes y proyectos que permitan establecer un mayor control  sobre la información y tipo de documentación empleada en la gestión educativa a nivel nacional.

3. Formular, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las estrategias, procedimientos y medios de control para los diferentes procesos de la formación profesional, especialmente en la gestión, alistamiento, ejecución de la respuesta, seguimiento y evaluación, así como para los servicios a egresados. 

4. Hacer seguimiento y evaluación a las acciones relacionadas con la formación profesional, que realizan los Centros de Formación Profesional.

5. Formular planes y programas relacionadas con la evaluación del aprendizaje de los aprendices del SENA, atendiendo las instrucciones recibidas por el superior inmediato.
6. Estudiar y evaluar las estrategias de actualización de la información de gestión educativa, con el fin de que a su vez esta sea clara y fidedigna.

7. Hacer revisión a los estándares e indicadores de calidad y desempeño que en la administración educativa se apliquen, siguiendo instrucciones recibidas del Jefe inmediato. 

8. Revisar los controles y acciones preventivas y correctivas que se generan entorno a los productos y servicios que ofrece el SENA en el área de Administración Educativa, esto con el fin de adoptar las acciones necesarias de mejoramiento.

9. Diseñar, organizar, coordinar y controlar los planes, programas y proyectos en los procesos y/o tareas que se le hayan asignado.

10. Estudiar, evaluar y proyectar conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para el sistema de  Información de Gestión académica de los centros que le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la Entidad .
2. Los planes, procesos y  procedimientos del Ingreso de aspirantes, el Registro y la Certificación de la Formación son ejecutados  de acuerdo con las estrategias desarrolladas y las políticas, normas y directrices del SENA.
3. El control  sobre la información y tipo de documentación empleada en la gestión educativa a nivel nacional,  es ejecutado  de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.
4. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son desarrollados de  acuerdo con  el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.
5. Los procedimientos del Ingreso de aspirantes, el Registro y la Certificación de la Formación se realiza de acuerdo con las políticas, normas y directrices del SENA.
6. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.
7. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.
8. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
9. La producción ,trámite, distribución , organización, archivo, consulta, conservación, reprografía, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.
10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.
11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.
12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.
14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.
15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.
16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.
17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia .  


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Administración Educativa, Fundamentos de Pedagogía, Sistemas Básicos de Información, (Word, Excel, Power Point), Ley de Educación Básica y Superior, Redacción, Formulación de Proyectos, Gestión por Procesos, Normas de Calidad,, Indicadores de Gestión, Manejo Tecnológico, Manejo y Aplicación de Pruebas de Selección de Aprendices, Estadística Básica.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada 
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	20

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de  la Atención Sectorial y de Pertinencia de la Formación Profesional.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Organizar y coordinar la introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación.    

2. Estudiar, evaluar y proyectar conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

3. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

2. Los  actuales y los nuevos programas de formación profesional son desarrollados, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación y de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

3. Los convenios y proyectos relacionados con innovación y desarrollo tecnológico, atendiendo los parámetros impartidos son desarrollados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

4. El seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional es realizado, organizado, coordinado, ejecutado y hecho, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

5. Los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios son evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

6. Los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, son diseñados, ejecutados, y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

7. Los mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación, son propuestos, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los  mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, son recomendados, desarrollados y ealuados, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional,  las políticas institucionales sobre la materia y el manual de procedimientos y la normativa vigente

9. Los componentes metodológicos para los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional son definidos y validados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

10. Los  programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo son diseñados, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

11. Las estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación son estudiadas y recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las estrategias y herramientas de acompañamiento a los Centros de Formación, con el propósito de garantizar la correcta ejecución de los programas y proyectos son definidas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

13. Las acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC" son recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

14. La introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación es organizada y coordinada, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

15. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

17. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

18. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

19. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.
20. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

21. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas  a  las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

22. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Fundamentos de Pedagogía, Sistemas Básicos de Información, (Word, Excel, Power Point), Ley de Educación Básica y Superior, Finanzas Publicas, Programas Curriculares, Formulación de Proyectos, Gestión por Procesos, Normas de Calidad,, Indicadores de Gestión, Estadística Básica, Principios de Contratación Estatal, Normatividad de Formación Profesional SENA.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada 
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	20

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos del Desarrollo Humano Ético y Bienestar al Alumnado

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	DESARROLLO HUMANO, ETICA Y BIENESTAR DEL ALUMNADO

1. Formular, ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos requeridos para que la Formación Profesional que ofrece y ejecuta la Institución sea de carácter integral.

2. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los elementos de formación humana, ética, ecológica y de participación ciudadana que deban incorporarse en los planes de estudio de la entidad.

3. Desarrollar, ejecutar y hacer seguimiento a las estrategias para la capacitación y actualización del talento humano dedicado a la actividad de formación en coordinación con la Secretaría General.

4. Participar en coordinación con la Secretaría General, en la definición del perfil técnico y pedagógico por competencias y la capacitación que deben tener quienes intervienen en los procesos de formación y evaluar su impacto.

5. Desarrollar los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad y velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.

6. Participar en la revisión los procesos de desarrollo de competencias básicas en el área de Formación Profesional.
7. Estudiar, evaluar y recomendar la asignación de los recursos necesarios tanto para el mejoramiento de los ambientes educativos, como para el bienestar de la comunidad educativa y el componente social en los procesos de formación.

8. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los planes de bienestar de la comunidad educativa y de mejoramiento de los ambientes educativos en la institución.

9. Desarrollar el diseño, organización, ejecución y seguimiento a las estrategias planteadas para el fortalecimiento del desarrollo humano y valores éticos de los aprendices del SENA.

10. Hacer revisión de los criterios y orientaciones de la formación ética y humana de los docentes del SENA, así como del desarrollo de su capacitación y actualización en coordinación con la Dirección de Gestión de Talento Humano.

11. Estudiar, evaluar y proyectar conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

12. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área de desempeño y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los programas son  ejecutados de acuerdo con los preceptos  de la Formación Profesional, misión  y política institucional







2. Los elementos de formación humana, ética, ecológica y de participación ciudadana son diseñados e incorporados  a  los planes de estudio de la entidad de acuerdo con la normativa  y política institucional.los programas de bienestar  de los Aprendices, así como  los programas orientados a su desarrollo cultural, artístico y deportivo son formulados en concordancia con la política institucional


3. los procesos de investigación son organizados con el objeto de orientar la  gestión del ambiente educativo, los planes de bienestar de los Aprendices y la cualificación de los orientadores de acuerdo con la política institucional,







4. los planes de bienestar de la comunidad educativa y de mejoramiento de los ambientes educativos son diseñados y organizados acorde con la política institucional

5. las estrategias para el fortalecimiento del desarrollo humano y valores éticos de los aprendices del SENA son  diseñadas

6. ,organizadas y ejecutadas acorde con la misión y política institucional,


7. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

8. Los estudios e investigaciones  realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.


9. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

10. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

11. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.


12. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.







13. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.







14. Las acciones proyectadas, recomendadas y desarrolladas permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño.

15. 

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Axiología, Ética, Antropología, Epistemología, Teoría del Conocimiento, Didáctico del Aprendizaje, Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point)



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización
	Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada 
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	20

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos del Emprendimiento y Empresarismo.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO.
1. Coordinar y participar con el Grupo de Trabajo en la elaboración de propuestas sobre políticas, planes y programas de emprendimiento y empresarismo y su aplicación en los Centros de Formación Profesional, en coordinación con la Dirección de Empleo y Trabajo, la Dirección de Promoción y elaciones Corporativas y la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

2. Diseñar, elaborar y suscribir documentos y conceptos de carácter especializado sobre temas correspondientes del área de emprendimiento y empresarismo, requeridos por dependencias del SENA o del medio externo.
3. Incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a los programas de Formación Profesional, en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo.

4. Definir y validar los componentes metodológicos de los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional.

5. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar la ejecución de programas de formación y asesoría para el emprendimiento y el empresarismo, con énfasis en los dirigidos a los aprendices del SENA e impulsar la conformación y fortalecimiento de incubadoras de empresas en el país y la gestión empresarial.
6. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar el desarrollo de actividades de promoción, administración y seguimiento a la ejecución de las estrategias, programas y proyectos de innovación y desarrollo tecnológico, gestión empresarial, así como los de apoyo al emprendimiento y el empresarismo en el país.

7. Diseñar, organizar, coordinar, a las Direcciones Regionales, a la Dirección del Distrito Capital y a los Centros de Formación Profesional, en el diseño de políticas, planes, programas y proyectos relacionados con la información para el empleo y la articulación entre las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional, empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico que lleve a cabo el SENA.

8. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar el fortalecimiento de la articulación teórico-práctica de la Formación Profesional aplicando estrategias de formación producción, por proyectos, compartida, en la empresa, en el trabajo, incubación de empresas y formación para el emprendimiento y empresarismo entre otras; en desarrollo de la formación por proyectos, podrán ejecutarse recursos para que mediante estos se provean bienes y servicios a la entidad.
9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para  la gestión de la Formación Profesionalque le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la Entidad.
2. La organización y ejecución de planes y programas para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas son ejecutados  promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional.

3. Los programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollan los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, son ejecutados de acuerdo con los resultados de la investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo.

4. Los planes de acción planteados son  ejecutados de acuerdo con  la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrada por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

5. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son desarrollados de  acuerdo con  el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.
6. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
7. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.
8. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.
9. La producción ,trámite, distribución, organización, archivo, consulta, conservación, reprografía, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.
10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.
11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.
12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.
14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.
15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.
16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.
17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia .  

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Entorno Económico, Estadística, Servicio al Cliente, Contratación (Publica y Privada), Legislación Comercial, Formulación y Evaluación de Proyectos, Análisis Financiero, Sistemas de Gestión de Calidad.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada 
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	20

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de Innovación y Desarrollo Tecnológico..

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO.
1. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar con el equipo de trabajo la elaboración de propuestas y la ejecución de políticas sobre innovación y desarrollo tecnológico en el marco de la misión institucional, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.
2. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar la elaboración de documentos y conceptos de carácter especializado sobre temas y componentes del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico, requeridos por dependencias del SENA  o de l medio externo.

3. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las gestiones tendientes a la creación y actualización del sistema de indicadores y de información sobre el cumplimiento de metas de los programas y acciones del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico, en entorno web e intranet en articulación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.
4. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar la presentación de informes y documentos en los tiempos y condiciones requeridos por el Director de Formación Profesional y demás instancias de la Entidad.

5. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar la elaboración de documentos, conceptos, orientaciones, directrices y circulares para visto bueno o firma del Director de Formación Profesional, con carácter especifico del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico.

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para la innovación y el desarrollo tecnológico que le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la Entidad .
2. Los estudios e investigaciones relacionados con los planes desmejoramiento de los servicios de Innovación y Desarrollo Tecnológico del SENA  son ejecutados de acuerdo con  los resultados de las evaluaciones de impacto realizadas por los entes competentes.
3. La identificación, clasificación y especificación de los requerimientos de información, tanto del medio externo  como del  interno, que deben obtenerse para orientar las actividades de Innovación y Desarrollo Tecnológico y demás servicios institucionales, son desarrollados y ejecutados de acuerdo con los procesos y actividades requeridas  en concertación con las dependencias respectivas.

4. Los  espacios de discusión y concertación entre el sector público y el sector productivo, son desarrollados y ejecutados  para identificar, seleccionar y llevar a cabo soluciones tecnológicas a las brechas identificadas en las cadenas productivas imperantes y potenciales en la región.
5. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son desarrollados de  acuerdo con  el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.
6. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.
7. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.
8. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
9. La producción ,trámite, distribución , organización, archivo, consulta, conservación, reprografía, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.
10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.
11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.
12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.
14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.
15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.
16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.
17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia .  


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Entorno Económico, Estadística, Servicio al Cliente, Contratación (Publica y Privada), Legislación Comercial, Formulación y Evaluación de Proyectos, Análisis Financiero, Sistemas de Gestión de Calidad.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada 
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	20

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de Teleinformática y Tecnología Educativa.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	TELEINFORMATICA Y TECNOLOGIA EDUCATIVA.
1. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar la elaboración de políticas, lineamientos y estándares que aseguren la calidad y unidad técnica en las estrategias de formación virtual y desescolarizada a nivel nacional, tanto en el diseño de cursos y programas como en su operación; en articulación con la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

2. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar la implementación de Formación Profesional soportada en nuevas tecnologías de la formación y la comunicación.

3. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar el trazo de orientaciones, mecanismos y estrategias para la formación desescolarizada en ambientes tradicionales o en ambientes virtuales, apoyados en tecnologías de la información y la comunicación, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.
4. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar la implementación de ambientes de formación transversal y especifica con componentes de tecnologías de información, para incorporar a la Formación Profesional.

5. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar  la implementación de la infraestructura para la nueva oferta de formación en Teleinformática y Telecomunicaciones, en articulación con la Oficina de Sistemas.

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

2. Los  actuales y los nuevos programas de formación profesional son desarrollados, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación y de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

3. Los convenios y proyectos relacionados con innovación y desarrollo tecnológico, atendiendo los parámetros impartidos son desarrollados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

4. El seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional es realizado, organizado, coordinado, ejecutado y hecho, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

5. Los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios son evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

6. Los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, son diseñados, ejecutados, y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

7. Los mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación, son propuestos, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los  mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, son recomendados, desarrollados y ealuados, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional,  las políticas institucionales sobre la materia y el manual de procedimientos y la normativa vigente

9. Los componentes metodológicos para los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional son definidos y validados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

10. Los  programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo son diseñados, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

11. Las estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación son estudiadas y recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las estrategias y herramientas de acompañamiento a los Centros de Formación, con el propósito de garantizar la correcta ejecución de los programas y proyectos son definidas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

13. Las acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC" son recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

14. La introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación es organizada y coordinada, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

15. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

17. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

18. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

19. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.
20. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

21. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas  a  las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

22. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Entorno Económico, Estadística, Servicio al Cliente, Contratación (Publica y Privada), Formulación y Evaluación de Proyectos, Análisis Financiero, Sistemas de Gestión de Calidad.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada 
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	18

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de Investigación y Desarrollo Técnico Pedagógico Institucional

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO

1. Organizar, coordinar, y hacer seguimiento a los equipos nacionales de diseño curricular y formadores de formadores, designados por el ente competente, y atendiendo instrucciones recibidas. 

2. Organizar, coordinar, evaluar y controlar la incorporación y aplicación de los medios didácticos y recursos educativos en el diseño curricular y en la ejecución de la formación profesional.

3. Colaborar en la organización y coordinación de los  Equipos Pedagógicos de los Centros, con miras a la consolidación de la investigación aplicada, el diseño curricular, la formación básica y el mejoramiento continuo de los docentes en las regionales y centros de formación, siguiendo instrucciones recibidas.

4. Realizar estudios e investigaciones de nuevas tecnologías pedagógicas, didácticas y administrativas; de desarrollo de medios innovadores que soporten la formación en ambientes virtuales de aprendizaje, la formación pedagógica de instructores en tecnologías específicas.

5. Diseñar, organizar, coordinar y controlar la actualización técnico-pedagógica, mediante la realización de estudios sobre proceso de formación, desarrollados por entidades homologas o afines al SENA, en coordinación con la Dirección de Promoción  y Relaciones Corporativas.

6. Participar en coordinación con los Centros de Formación y la Oficina de Comunicaciones, en la organización de la publicación de la producción técnico-pedagógica realizada por los instructores del SENA, atendiendo las instrucciones recibidas por el superior.

7. Estudiar, evaluar y proyectar conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

8. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área de desempeño y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para  las funciones de Investigación y Desarrollo Técnico Pedagógico  que le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la Entidad .
2. Los programas de Formación Profesional  son desarrollados mediante estrategias  que  articulan   las competencias básicas y de política institucional con las transversales y  específicas y las de emprendimiento.
3. Los  diseños curriculares, los procesos de formación y los procesos evaluativos son ejecutados, seguidos y evaluados de acuerdo con las  estrategias pedagógicas y metodológicas establecidas.

4. La  formación virtual  se organiza y ejecuta de acuerdo con los programas, políticas, proyectos y procedimientos relacionados, en  la Dirección General, Regionales y Centros de formación.
5. La actualización técnico-pedagógica  es organizada y ejecutada  de acuerdo con los resultados  de los estudios sobre proceso de formación, desarrollados por entidades homologas o afines al SENA, en coordinación con la Dirección de Promoción  y Relaciones Corporativas.

6. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

7. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.

8. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.

9. La producción, trámite, distribución, organización, archivo, consulta, conservación, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.

10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.

11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.

16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.

17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Formulación y desarrollo de proyectos de investigación educativa, Principios educativos, Evaluación del Aprendizaje, Estrategias para la Formación de Docentes, Conceptos y Naturaleza de la Formación Profesional, Informática Básica, Teoría de Comunicación y su relación con los procesos de aprendizaje, diseño  Curricular.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Treinta y un (31) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	18

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de  la Administración Educativa

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	ADMINISTRACION EDUCATIVA

1. Definir, ejecutar, evaluar y controlar las estrategias, procesos y procedimientos del Ingreso de aspirantes, el Registro y la Certificación de la Formación.

2. Diseñar, ejecutar y controlar  los planes y proyectos que permitan establecer un mayor control  sobre la información y tipo de documentación empleada en la gestión educativa a nivel nacional.

3. Formular, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las estrategias, procedimientos y medios de control para los diferentes procesos de la formación profesional, especialmente en la gestión, alistamiento, ejecución de la respuesta, seguimiento y evaluación, así como para los servicios a egresados. 

4. Hacer seguimiento y evaluación a las acciones relacionadas con la formación profesional, que realizan los Centros de Formación Profesional.

5. Formular planes y programas relacionadas con la evaluación del aprendizaje de los aprendices del SENA, atendiendo las instrucciones recibidas por el superior inmediato.
6. Estudiar y evaluar las estrategias de actualización de la información de gestión educativa, con el fin de que a su vez esta sea clara y fidedigna.

7. Hacer revisión a los estándares e indicadores de calidad y desempeño que en la administración educativa se apliquen, siguiendo instrucciones recibidas del Jefe inmediato. 

8. Revisar los controles y acciones preventivas y correctivas que se generan entorno a los productos y servicios que ofrece el SENA en el área de Administración Educativa, esto con el fin de adoptar las acciones necesarias de mejoramiento.

9. Diseñar, organizar, coordinar y controlar los planes, programas y proyectos en los procesos y/o tareas que se le hayan asignado.

10. Estudiar, evaluar y proyectar conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para el sistema de  Información de Gestión académica de los centros que le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la Entidad .
2. Los planes, procesos y  procedimientos del Ingreso de aspirantes, el Registro y la Certificación de la Formación son ejecutados  de acuerdo con las estrategias desarrolladas y las políticas, normas y directrices del SENA.
3. El control  sobre la información y tipo de documentación empleada en la gestión educativa a nivel nacional,  es ejecutado  de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.
4. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son desarrollados de  acuerdo con  el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.
5. Los procedimientos del Ingreso de aspirantes, el Registro y la Certificación de la Formación se realiza de acuerdo con las políticas, normas y directrices del SENA.
6. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.
7. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.
8. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
9. La producción ,trámite, distribución , organización, archivo, consulta, conservación, reprografía, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.
10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.
11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.
12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.
14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.
15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.
16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.
17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia .  


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Administración Educativa, Fundamentos de Pedagogía, Sistemas Básicos de Información, (Word, Excel, Power Point), Ley de Educación Básica y Superior, Redacción, Formulación de Proyectos, Gestión por Procesos, Normas de Calidad,, Indicadores de Gestión, Manejo Tecnológico, Manejo y Aplicación de Pruebas de Selección de Aprendices., Estadística Básica.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Treinta y un (31) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	18

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de  la Atención Sectorial y de Pertinencia de la Formación Profesional.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	SECTORIAL Y DE PERTINENCIA DE LA FORMACION PROFESIONAL.
1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo.


Desarrollar los actuales y los nuevos programas de formación profesional, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación.

2. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y hacer seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional.

3. Evaluar los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios

4. Diseñar, ejecutar y evaluar los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo

5. Proponer, ejecutar y evaluar mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación.

6. Recomendar, desarrollar y evaluar los mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional y las políticas institucionales sobre la materia.

7. Diseñar, ejecutar y evaluar los programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo.

8. Estudiar y recomendar estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación.

9. Recomendar acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC".



	10. Organizar y coordinar la introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación.    

11. Estudiar, evaluar y proyectar conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

2. Los  actuales y los nuevos programas de formación profesional son desarrollados, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación y de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

3. Los convenios y proyectos relacionados con innovación y desarrollo tecnológico, atendiendo los parámetros impartidos son desarrollados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

4. El seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional es realizado, organizado, coordinado, ejecutado y hecho, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

5. Los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios son evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

6. Los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, son diseñados, ejecutados, y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

7. Los mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación, son propuestos, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los  mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, son recomendados, desarrollados y ealuados, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional,  las políticas institucionales sobre la materia y el manual de procedimientos y la normativa vigente

9. Los componentes metodológicos para los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional son definidos y validados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

10. Los  programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo son diseñados, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

11. Las estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación son estudiadas y recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las estrategias y herramientas de acompañamiento a los Centros de Formación, con el propósito de garantizar la correcta ejecución de los programas y proyectos son definidas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

13. Las acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC" son recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

14. La introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación es organizada y coordinada, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

15. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

17. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

18. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

19. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.
20. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

21. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas  a  las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

22. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Fundamentos de Pedagogía, Sistemas Básicos de Información, (Word, Excel, Power Point), Ley de Educación Básica y Superior, Finanzas Publicas, Programas Curriculares, Formulación de Proyectos, Gestión por Procesos, Normas de Calidad,, Indicadores de Gestión, Estadística Básica, Principios de Contratación Estatal, Normatividad de Formación Profesional SENA.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Treinta y un (31) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	18

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos del Desarrollo Humano Ético y Bienestar al Alumnado

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	DESARROLLO HUMANO, ETICA Y BIENESTAR DEL ALUMNADO

1. Formular, ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos requeridos para que la Formación Profesional que ofrece y ejecuta la Institución sea de carácter integral.

2. Definir, diseñar, coordinar, ejecutar y controlar los elementos de formación humana, ética, ecológica y de participación ciudadana que deban incorporarse en los planes de estudio de la entidad.

3. Desarrollar, ejecutar y hacer seguimiento a las estrategias para la capacitación y actualización del talento humano dedicado a la actividad de formación en coordinación con la Secretaría General.

4. Participar en coordinación con la Secretaría General, en la definición del perfil técnico y pedagógico por competencias y la capacitación que deben tener quienes intervienen en los procesos de formación y evaluar su impacto.

5. Desarrollar los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad y velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.

6. Participar en la revisión los procesos de desarrollo de competencias básicas en el área de Formación Profesional.
7. Estudiar, evaluar y recomendar la asignación de los recursos necesarios tanto para el mejoramiento de los ambientes educativos, como para el bienestar de la comunidad educativa y el componente social en los procesos de formación.

8. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los planes de bienestar de la comunidad educativa y de mejoramiento de los ambientes educativos en la institución.

9. Desarrollar el diseño, organización, ejecución y seguimiento a las estrategias planteadas para el fortalecimiento del desarrollo humano y valores éticos de los aprendices del SENA.

10. Hacer revisión de los criterios y orientaciones de la formación ética y humana de los docentes del SENA, así como del desarrollo de su capacitación y actualización en coordinación con la Dirección de Gestión de Talento Humano.

11. Estudiar, evaluar y proyectar conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

12. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área de desempeño y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los programas son  ejecutados de acuerdo con los preceptos  de la Formación Profesional, misión  y política institucional







2. Los elementos de formación humana, ética, ecológica y de participación ciudadana son diseñados e incorporados  a  los planes de estudio de la entidad de acuerdo con la normativa  y política institucional.

3. Los programas de bienestar  de los Aprendices, así como  los programas orientados a su desarrollo cultural, artístico y deportivo son formulados en concordancia con la política institucional


4. los procesos de investigación son organizados con el objeto de orientar la  gestión del ambiente educativo, los planes de bienestar de los aprendices y la cualificación de los orientadores de acuerdo con la política institucional,







5. los planes de bienestar de la comunidad educativa y de mejoramiento de los ambientes educativos son diseñados y organizados acorde con la política institucional

6. las estrategias para el fortalecimiento del desarrollo humano y valores éticos de los aprendices del SENA son  diseñadas

7. ,organizadas y ejecutadas acorde con la misión y política institucional,


8. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

9. Los estudios e investigaciones  realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.


10. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

11. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

12. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.


13. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.







14. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.







15. Las acciones proyectadas, recomendadas y desarrolladas permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Axiología, Ética, Antropología, Epistemología, Teoría del Conocimiento, Didáctico del Aprendizaje, Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point)



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Treinta y un (31) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	18

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos del Emprendimiento y Empresarismo.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO.
10. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar con el Grupo de Trabajo en la elaboración de propuestas sobre políticas, planes y programas de emprendimiento y empresarismo y su aplicación en los Centros de Formación Profesional, en coordinación con la Dirección de Empleo y Trabajo, la Dirección de Promoción y elaciones Corporativas y la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

11. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar documentos y conceptos de carácter especializado sobre temas correspondientes del área de emprendimiento y empresarismo, requeridos por dependencias del SENA o del medio externo.
12. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a los programas de Formación Profesional, en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo.

13. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los componentes metodológicos de los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional.

14. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar la ejecución de programas de formación y asesoría para el emprendimiento y el empresarismo, con énfasis en los dirigidos a los aprendices del SENA e impulsar la conformación y fortalecimiento de incubadoras de empresas en el país y la gestión empresarial.

15. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar el desarrollo de actividades de promoción, administración y seguimiento a la ejecución de las estrategias, programas y proyectos de innovación y desarrollo tecnológico, gestión empresarial, así como los de apoyo al emprendimiento y el empresarismo en el país.

16. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar a las Direcciones Regionales, a la Dirección del Distrito Capital y a los Centros de Formación Profesional, en el diseño de políticas, planes, programas y proyectos relacionados con la información para el empleo y la articulación entre las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional, empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico que lleve a cabo el SENA.

17. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar el fortalecimiento de la articulación teórico-práctica de la Formación Profesional aplicando estrategias de formación producción, por proyectos, compartida, en la empresa, en el trabajo, incubación de empresas y formación para el emprendimiento y empresarismo entre otras; en desarrollo de la formación por proyectos, podrán ejecutarse recursos para que mediante estos se provean bienes y servicios a la entidad.

18. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para  la gestión de la Formación Profesionalque le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la Entidad.

2. La organización y ejecución de planes y programas para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas son ejecutados  promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional.

3. Los programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollan los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, son ejecutados de acuerdo con los resultados de la investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo.

4. Los planes de acción planteados son  ejecutados de acuerdo con  la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrada por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

5. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son desarrollados de  acuerdo con  el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.

6. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

7. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.

8. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.

9. La producción ,trámite, distribución, organización, archivo, consulta, conservación, reprografía, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.

10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.

11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas

13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.

16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.

17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia .  

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Entorno Económico, Estadística, Servicio al Cliente, Contratación (Publica y Privada), Legislación Comercial, Formulación y Evaluación de Proyectos, Análisis Financiero, Sistemas de Gestión de Calidad.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Treinta y un (31) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	18

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de Innovación y Desarrollo Tecnológico..

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO.
1. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar con el equipo de trabajo la elaboración de propuestas y la ejecución de políticas sobre innovación y desarrollo tecnológico en el marco de la misión institucional, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

2. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar la elaboración de documentos y conceptos de carácter especializado sobre temas y componentes del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico, requeridos por dependencias del SENA  o de l medio externo.

3. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las gestiones tendientes a la creación y actualización del sistema de indicadores y de información sobre el cumplimiento de metas de los programas y acciones del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico, en entorno web e intranet en articulación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

4. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar la presentación de informes y documentos en los tiempos y condiciones requeridos por el Director de Formación Profesional y demás instancias de la Entidad.

5. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar la elaboración de documentos, conceptos, orientaciones, directrices y circulares para visto bueno o firma del Director de Formación Profesional, con carácter especifico del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico.

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para la innovación y el desarrollo tecnológico que le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la Entidad .
2. Los estudios e investigaciones relacionados con los planes desmejoramiento de los servicios de Innovación y Desarrollo Tecnológico del SENA  son ejecutados de acuerdo con  los resultados de las evaluaciones de impacto realizadas por los entes competentes.
3. La identificación, clasificación y especificación de los requerimientos de información, tanto del medio externo  como del  interno, que deben obtenerse para orientar las actividades de Innovación y Desarrollo Tecnológico y demás servicios institucionales, son desarrollados y ejecutados de acuerdo con los procesos y actividades requeridas  en concertación con las dependencias respectivas.

4. Los  espacios de discusión y concertación entre el sector público y el sector productivo, son desarrollados y ejecutados  para identificar, seleccionar y llevar a cabo soluciones tecnológicas a las brechas identificadas en las cadenas productivas imperantes y potenciales en la región.
5. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son desarrollados de  acuerdo con  el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.
6. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.
7. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.
8. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
9. La producción ,trámite, distribución , organización, archivo, consulta, conservación, reprografía, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.
10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.
11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.
12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.
14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.
15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.
16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.
17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia .  


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Entorno Económico, Estadística, Servicio al Cliente, Contratación (Publica y Privada), Legislación Comercial, Formulación y Evaluación de Proyectos, Análisis Financiero, Sistemas de Gestión de Calidad.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Treinta y un (31) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	18

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de Teleinformática y Tecnología Educativa..

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	TELEINFORMATICA Y TECNOLOGIA EDUCATIVA.
1. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar la elaboración de políticas, lineamientos y estándares que aseguren la calidad y unidad técnica en las estrategias de formación virtual y desescolarizada a nivel nacional, tanto en el diseño de cursos y programas como en su operación; en articulación con la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

2. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar la implementación de Formación Profesional soportada en nuevas tecnologías de la formación y la comunicación.

3. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar el trazo de orientaciones, mecanismos y estrategias para la formación desescolarizada en ambientes tradicionales o en ambientes virtuales, apoyados en tecnologías de la información y la comunicación, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

4. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar la implementación de ambientes de formación transversal y especifica con componentes de tecnologías de información, para incorporar a la Formación Profesional.

5. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar  la implementación de la infraestructura para la nueva oferta de formación en Teleinformática y Telecomunicaciones, en articulación con la Oficina de Sistemas.

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

2. Los  actuales y los nuevos programas de formación profesional son desarrollados, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación y de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

3. Los convenios y proyectos relacionados con innovación y desarrollo tecnológico, atendiendo los parámetros impartidos son desarrollados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

4. El seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional es realizado, organizado, coordinado, ejecutado y hecho, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

5. Los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios son evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

6. Los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, son diseñados, ejecutados, y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

7. Los mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación, son propuestos, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los  mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, son recomendados, desarrollados y ealuados, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional,  las políticas institucionales sobre la materia y el manual de procedimientos y la normativa vigente

9. Los componentes metodológicos para los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional son definidos y validados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

10. Los  programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo son diseñados, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

11. Las estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación son estudiadas y recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las estrategias y herramientas de acompañamiento a los Centros de Formación, con el propósito de garantizar la correcta ejecución de los programas y proyectos son definidas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

13. Las acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC" son recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

14. La introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación es organizada y coordinada, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

15. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

17. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

18. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

19. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.
20. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

21. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas  a  las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

22. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Entorno Económico, Estadística, Servicio al Cliente, Contratación (Publica y Privada), Formulación y Evaluación de Proyectos, Análisis Financiero, Sistemas de Gestión de Calidad.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Treinta y un (31) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	15

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de Investigación y Desarrollo Técnico Pedagógico Institucional

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO

1. Organizar, coordinar, y hacer seguimiento a los equipos nacionales de diseño curricular y formadores de formadores, designados por el ente competente, y atendiendo instrucciones recibidas. 

2. Organizar, coordinar, evaluar y controlar la incorporación y aplicación de los medios didácticos y recursos educativos en el diseño curricular y en la ejecución de la formación profesional.

3. Colaborar en la organización y coordinación de los  Equipos Pedagógicos de los Centros, con miras a la consolidación de la investigación aplicada, el diseño curricular, la formación básica y el mejoramiento continuo de los docentes en las regionales y centros de formación, siguiendo instrucciones recibidas.

4. Realizar estudios e investigaciones de nuevas tecnologías pedagógicas, didácticas y administrativas; de desarrollo de medios innovadores que soporten la formación en ambientes virtuales de aprendizaje, la formación pedagógica de instructores en tecnologías específicas.

5. Diseñar, organizar, coordinar y controlar la actualización técnico-pedagógica, mediante la realización de estudios sobre proceso de formación, desarrollados por entidades homologas o afines al SENA, en coordinación con la Dirección de Promoción  y Relaciones Corporativas.

6. Participar en coordinación con los Centros de Formación y la Oficina de Comunicaciones, en la organización de la publicación de la producción técnico-pedagógica realizada por los instructores del SENA, atendiendo las instrucciones recibidas por el superior.

7. Estudiar, evaluar y proyectar conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

8. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área de desempeño y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para  las funciones de Investigación y Desarrollo Técnico Pedagógico  que le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la Entidad .
2. Los programas de Formación Profesional  son desarrollados mediante estrategias  que  articulan   las competencias básicas y de política institucional con las transversales y  específicas y las de emprendimiento.
3. Los  diseños curriculares, los procesos de formación y los procesos evaluativos son ejecutados, seguidos y evaluados de acuerdo con las  estrategias pedagógicas y metodológicas establecidas.

4. La  formación virtual  se organiza y ejecuta de acuerdo con los programas, políticas, proyectos y procedimientos relacionados, en  la Dirección General, Regionales y Centros de formación.
5. La actualización técnico-pedagógica  es organizada y ejecutada  de acuerdo con los resultados  de los estudios sobre proceso de formación, desarrollados por entidades homologas o afines al SENA, en coordinación con la Dirección de Promoción  y Relaciones Corporativas.

6. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

7. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.

8. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.

9. La producción, trámite, distribución, organización, archivo, consulta, conservación, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.

10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.

11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.

16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.

17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Formulación y desarrollo de proyectos de investigación educativa, Principios educativos, Evaluación del Aprendizaje, Estrategias para la Formación de Docentes, Conceptos y Naturaleza de la Formación Profesional, Informática Básica, Teoría de Comunicación y su relación con los procesos de aprendizaje, diseño  Curricular.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintiocho (28) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	15

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de  la Administración Educativa

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	ADMINISTRACION EDUCATIVA

1. Definir, ejecutar, evaluar y controlar las estrategias, procesos y procedimientos del Ingreso de aspirantes, el Registro y la Certificación de la Formación.

2. Diseñar, ejecutar y controlar  los planes y proyectos que permitan establecer un mayor control  sobre la información y tipo de documentación empleada en la gestión educativa a nivel nacional.

3. Formular, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las estrategias, procedimientos y medios de control para los diferentes procesos de la formación profesional, especialmente en la gestión, alistamiento, ejecución de la respuesta, seguimiento y evaluación, así como para los servicios a egresados. 

4. Hacer seguimiento y evaluación a las acciones relacionadas con la formación profesional, que realizan los Centros de Formación Profesional.

5. Formular planes y programas relacionadas con la evaluación del aprendizaje de los aprendices del SENA, atendiendo las instrucciones recibidas por el superior inmediato.
6. Estudiar y evaluar las estrategias de actualización de la información de gestión educativa, con el fin de que a su vez esta sea clara y fidedigna.

7. Hacer revisión a los estándares e indicadores de calidad y desempeño que en la administración educativa se apliquen, siguiendo instrucciones recibidas del Jefe inmediato. 

8. Revisar los controles y acciones preventivas y correctivas que se generan entorno a los productos y servicios que ofrece el SENA en el área de Administración Educativa, esto con el fin de adoptar las acciones necesarias de mejoramiento.

9. Diseñar, organizar, coordinar y controlar los planes, programas y proyectos en los procesos y/o tareas que se le hayan asignado.

10. Estudiar, evaluar y proyectar conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para el sistema de  Información de Gestión académica de los centros que le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la Entidad .
2. Los planes, procesos y  procedimientos del Ingreso de aspirantes, el Registro y la Certificación de la Formación son ejecutados  de acuerdo con las estrategias desarrolladas y las políticas, normas y directrices del SENA.
3. El control  sobre la información y tipo de documentación empleada en la gestión educativa a nivel nacional,  es ejecutado  de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.
4. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son desarrollados de  acuerdo con  el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.
5. Los procedimientos del Ingreso de aspirantes, el Registro y la Certificación de la Formación se realiza de acuerdo con las políticas, normas y directrices del SENA.
6. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.
7. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.
8. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
9. La producción ,trámite, distribución , organización, archivo, consulta, conservación, reprografía, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.
10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.
11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.
12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.
14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.
15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.
16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.
17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia .  


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Administración Educativa, Fundamentos de Pedagogía, Sistemas Básicos de Información, (Word, Excel, Power Point), Ley de Educación Básica y Superior, Redacción, Formulación de Proyectos, Gestión por Procesos, Normas de Calidad,, Indicadores de Gestión, Manejo Tecnológico, Manejo y Aplicación de Pruebas de Selección de aprendices, Estadística Básica.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintiocho (28) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	15

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de  la Atención Sectorial y de Pertinencia de la Formación Profesional.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	SECTORIAL Y DE PERTINENCIA DE LA FORMACION PROFESIONAL.
1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo.

2. Desarrollar los actuales y los nuevos programas de formación profesional, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación.

3. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y hacer seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional.

4. Evaluar los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios

5. Diseñar, ejecutar y evaluar los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo

6. Proponer, ejecutar y evaluar mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación.

7. Recomendar, desarrollar y evaluar los mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional y las políticas institucionales sobre la materia.

8. Diseñar, ejecutar y evaluar los programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo.

9. Estudiar y recomendar estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación.

10. Recomendar acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC".



	11. Organizar y coordinar la introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación.    

12. Estudiar, evaluar y proyectar conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

2. Los  actuales y los nuevos programas de formación profesional son desarrollados, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación y de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

3. Los convenios y proyectos relacionados con innovación y desarrollo tecnológico, atendiendo los parámetros impartidos son desarrollados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

4. El seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional es realizado, organizado, coordinado, ejecutado y hecho, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

5. Los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios son evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

6. Los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, son diseñados, ejecutados, y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

7. Los mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación, son propuestos, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los  mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, son recomendados, desarrollados y ealuados, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional,  las políticas institucionales sobre la materia y el manual de procedimientos y la normativa vigente

9. Los componentes metodológicos para los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional son definidos y validados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

10. Los  programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo son diseñados, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

11. Las estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación son estudiadas y recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las estrategias y herramientas de acompañamiento a los Centros de Formación, con el propósito de garantizar la correcta ejecución de los programas y proyectos son definidas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

13. Las acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC" son recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

14. La introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación es organizada y coordinada, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

15. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

17. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

18. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

19. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.
20. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

21. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas  a  las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

22. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Fundamentos de Pedagogía, Sistemas Básicos de Información, (Word, Excel, Power Point), Ley de Educación Básica y Superior, Finanzas Publicas, Programas Curriculares, Formulación de Proyectos, Gestión por Procesos, Normas de Calidad,, Indicadores de Gestión, Estadística Básica, Principios de Contratación Estatal, Normatividad de Formación Profesional SENA.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintiocho (28) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	15

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos del Desarrollo Humano Ético y Bienestar al Alumnado

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	DESARROLLO HUMANO, ETICA Y BIENESTAR DEL ALUMNADO

1. Formular, ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos requeridos para que la Formación Profesional que ofrece y ejecuta la Institución sea de carácter integral.

2. Definir, diseñar, coordinar, ejecutar y controlar los elementos de formación humana, ética, ecológica y de participación ciudadana que deban incorporarse en los planes de estudio de la entidad.

3. Desarrollar, ejecutar y hacer seguimiento a las estrategias para la capacitación y actualización del talento humano dedicado a la actividad de formación en coordinación con la Secretaría General.

4. Participar en coordinación con la Secretaría General, en la definición del perfil técnico y pedagógico por competencias y la capacitación que deben tener quienes intervienen en los procesos de formación y evaluar su impacto.

5. Desarrollar los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad y velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.

6. Participar en la revisión los procesos de desarrollo de competencias básicas en el área de Formación Profesional.
7. Estudiar, evaluar y recomendar la asignación de los recursos necesarios tanto para el mejoramiento de los ambientes educativos, como para el bienestar de la comunidad educativa y el componente social en los procesos de formación.

8. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los planes de bienestar de la comunidad educativa y de mejoramiento de los ambientes educativos en la institución.

9. Desarrollar el diseño, organización, ejecución y seguimiento a las estrategias planteadas para el fortalecimiento del desarrollo humano y valores éticos de los aprendices del SENA.

10. Hacer revisión de los criterios y orientaciones de la formación ética y humana de los docentes del SENA, así como del desarrollo de su capacitación y actualización en coordinación con la Dirección de Gestión de Talento Humano.

11. Estudiar, evaluar y proyectar conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

12. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área de desempeño y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los programas son  ejecutados de acuerdo con los preceptos  de la Formación Profesional, misión  y política institucional







2. Los elementos de formación humana, ética, ecológica y de participación ciudadana son diseñados e incorporados  a  los planes de estudio de la entidad de acuerdo con la normativa  y política institucional.

3. Los programas de bienestar  de los Aprendices, así como  los programas orientados a su desarrollo cultural, artístico y deportivo son formulados en concordancia con la política institucional


4. los procesos de investigación son organizados con el objeto de orientar la  gestión del ambiente educativo, los planes de bienestar de los aprendices y la cualificación de los orientadores de acuerdo con la política institucional,







5. los planes de bienestar de la comunidad educativa y de mejoramiento de los ambientes educativos son diseñados y organizados acorde con la política institucional

6. las estrategias para el fortalecimiento del desarrollo humano y valores éticos de los aprendices del SENA son  diseñadas

7. ,organizadas y ejecutadas acorde con la misión y política institucional,


8. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

9. Los estudios e investigaciones  realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.


10. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

11. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

12. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.


13. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.







14. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.







15. Las acciones proyectadas, recomendadas y desarrolladas permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Axiología, Ética, Antropología, Epistemología, Teoría del Conocimiento, Didáctico del Aprendizaje, Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point)



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintiocho (28) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	15

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos del Emprendimiento y Empresarismo.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO.
1. Coordinar y participar con el Grupo de Trabajo en la elaboración de propuestas sobre políticas, planes y programas de emprendimiento y empresarismo y su aplicación en los Centros de Formación Profesional, en coordinación con la Dirección de Empleo y Trabajo, la Dirección de Promoción y elaciones Corporativas y la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

2. Diseñar, elaborar y suscribir documentos y conceptos de carácter especializado sobre temas correspondientes del área de emprendimiento y empresarismo, requeridos por dependencias del SENA o del medio externo.
3. Incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a los programas de Formación Profesional, en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo.

4. Definir y validar los componentes metodológicos de los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional.

5. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar la ejecución de programas de formación y asesoría para el emprendimiento y el empresarismo, con énfasis en los dirigidos a los aprendices del SENA e impulsar la conformación y fortalecimiento de incubadoras de empresas en el país y la gestión empresarial.
6. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar el desarrollo de actividades de promoción, administración y seguimiento a la ejecución de las estrategias, programas y proyectos de innovación y desarrollo tecnológico, gestión empresarial, así como los de apoyo al emprendimiento y el empresarismo en el país.

7. Diseñar, organizar, coordinar, a las Direcciones Regionales, a la Dirección del Distrito Capital y a los Centros de Formación Profesional, en el diseño de políticas, planes, programas y proyectos relacionados con la información para el empleo y la articulación entre las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional, empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico que lleve a cabo el SENA.

8. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar el fortalecimiento de la articulación teórico-práctica de la Formación Profesional aplicando estrategias de formación producción, por proyectos, compartida, en la empresa, en el trabajo, incubación de empresas y formación para el emprendimiento y empresarismo entre otras; en desarrollo de la formación por proyectos, podrán ejecutarse recursos para que mediante estos se provean bienes y servicios a la entidad.
9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para  la gestión de la Formación Profesionalque le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la Entidad.

2. La organización y ejecución de planes y programas para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas son ejecutados  promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional.

3. Los programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollan los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, son ejecutados de acuerdo con los resultados de la investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo.

4. Los planes de acción planteados son  ejecutados de acuerdo con  la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrada por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

5. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son desarrollados de  acuerdo con  el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.
6. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
7. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.
8. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.
9. La producción ,trámite, distribución, organización, archivo, consulta, conservación, reprografía, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.
10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.
11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.
12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.
14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.
15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.
16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.
17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia .  


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Entorno Económico, Estadística, Servicio al Cliente, Contratación (Publica y Privada), Legislación Comercial, Formulación y Evaluación de Proyectos, Análisis Financiero, Sistemas de Gestión de Calidad.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintiocho (28) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	15

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de Innovación y Desarrollo Tecnológico..

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO.
1. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar con el equipo de trabajo la elaboración de propuestas y la ejecución de políticas sobre innovación y desarrollo tecnológico en el marco de la misión institucional, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

2. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar la elaboración de documentos y conceptos de carácter especializado sobre temas y componentes del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico, requeridos por dependencias del SENA  o de l medio externo.

3. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las gestiones tendientes a la creación y actualización del sistema de indicadores y de información sobre el cumplimiento de metas de los programas y acciones del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico, en entorno web e intranet en articulación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

4. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar la presentación de informes y documentos en los tiempos y condiciones requeridos por el Director de Formación Profesional y demás instancias de la Entidad.

5. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar la elaboración de documentos, conceptos, orientaciones, directrices y circulares para visto bueno o firma del Director de Formación Profesional, con carácter especifico del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico.

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para la innovación y el desarrollo tecnológico que le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la Entidad .
2. Los estudios e investigaciones relacionados con los planes desmejoramiento de los servicios de Innovación y Desarrollo Tecnológico del SENA  son ejecutados de acuerdo con  los resultados de las evaluaciones de impacto realizadas por los entes competentes.
3. La identificación, clasificación y especificación de los requerimientos de información, tanto del medio externo  como del  interno, que deben obtenerse para orientar las actividades de Innovación y Desarrollo Tecnológico y demás servicios institucionales, son desarrollados y ejecutados de acuerdo con los procesos y actividades requeridas  en concertación con las dependencias respectivas.

4. Los  espacios de discusión y concertación entre el sector público y el sector productivo, son desarrollados y ejecutados  para identificar, seleccionar y llevar a cabo soluciones tecnológicas a las brechas identificadas en las cadenas productivas imperantes y potenciales en la región.
5. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son desarrollados de  acuerdo con  el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.
6. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.
7. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.
8. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
9. La producción ,trámite, distribución , organización, archivo, consulta, conservación, reprografía, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.
10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.
11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.
12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.
14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.
15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.
16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.
17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia .  


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Entorno Económico, Estadística, Servicio al Cliente, Contratación (Publica y Privada), Legislación Comercial, Formulación y Evaluación de Proyectos, Análisis Financiero, Sistemas de Gestión de Calidad.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintiocho (28) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	15

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de Teleinformática y Tecnología Educativa..

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	TELEINFORMATICA Y TECNOLOGIA EDUCATIVA.
1. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar la elaboración de políticas, lineamientos y estándares que aseguren la calidad y unidad técnica en las estrategias de formación virtual y desescolarizada a nivel nacional, tanto en el diseño de cursos y programas como en su operación; en articulación con la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

2. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar la implementación de Formación Profesional soportada en nuevas tecnologías de la formación y la comunicación.

3. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar el trazo de orientaciones, mecanismos y estrategias para la formación desescolarizada en ambientes tradicionales o en ambientes virtuales, apoyados en tecnologías de la información y la comunicación, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

4. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar la implementación de ambientes de formación transversal y especifica con componentes de tecnologías de información, para incorporar a la Formación Profesional.

5. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar  la implementación de la infraestructura para la nueva oferta de formación en Teleinformática y Telecomunicaciones, en articulación con la Oficina de Sistemas.

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

2. Los  actuales y los nuevos programas de formación profesional son desarrollados, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación y de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

3. Los convenios y proyectos relacionados con innovación y desarrollo tecnológico, atendiendo los parámetros impartidos son desarrollados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

4. El seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional es realizado, organizado, coordinado, ejecutado y hecho, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

5. Los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios son evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

6. Los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, son diseñados, ejecutados, y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

7. Los mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación, son propuestos, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los  mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, son recomendados, desarrollados y ealuados, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional,  las políticas institucionales sobre la materia y el manual de procedimientos y la normativa vigente

9. Los componentes metodológicos para los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional son definidos y validados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

10. Los  programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo son diseñados, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

11. Las estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación son estudiadas y recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las estrategias y herramientas de acompañamiento a los Centros de Formación, con el propósito de garantizar la correcta ejecución de los programas y proyectos son definidas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

13. Las acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC" son recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

14. La introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación es organizada y coordinada, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

15. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

17. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

18. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

19. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.
20. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

21. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas  a  las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

22. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Entorno Económico, Estadística, Servicio al Cliente, Contratación (Publica y Privada), Formulación y Evaluación de Proyectos, Análisis Financiero, Sistemas de Gestión de Calidad.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintiocho (28) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	14

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el Diseño, organización, coordinación, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de Investigación y Desarrollo Técnico Pedagógico Institucional

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO

1. Participar organizar, coordinar, y hacer seguimiento a los equipos nacionales de diseño curricular y formadores de formadores, designados por el ente competente, y atendiendo instrucciones recibidas. 

2. Participar en la organización, coordinación, evaluación y control de la incorporación y aplicación de los medios didácticos y recursos educativos en el diseño curricular y en la ejecución de la formación profesional.

3. Colaborar en la organización y coordinación de los  Equipos Pedagógicos de los Centros, con miras a la consolidación de la investigación aplicada, el diseño curricular, la formación básica y el mejoramiento continuo de los docentes en las regionales y centros de formación, siguiendo instrucciones recibidas.

4. Participar en la realización de estudios e investigaciones de nuevas tecnologías pedagógicas, didácticas y administrativas; de desarrollo de medios innovadores que soporten la formación en ambientes virtuales de aprendizaje, la formación pedagógica de instructores en tecnologías específicas.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación y control de la actualización técnico-pedagógica, mediante la realización de estudios sobre proceso de formación, desarrollados por entidades homologas o afines al SENA, en coordinación con la Dirección de Promoción  y Relaciones Corporativas.

6. Participar en coordinación con los Centros de Formación y la Oficina de Comunicaciones, en la organización de la publicación de la producción técnico-pedagógica realizada por los instructores del SENA, atendiendo las instrucciones recibidas por el superior.

7. Participar en el estudio, evaluación y proyección de conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

8. Participar en la realización de estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área de desempeño y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para  las funciones de Investigación y Desarrollo Técnico Pedagógico  que le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la Entidad .
2. Los programas de Formación Profesional  son desarrollados mediante estrategias  que  articulan   las competencias básicas y de política institucional con las transversales y  específicas y las de emprendimiento.
3. Los  diseños curriculares, los procesos de formación y los procesos evaluativos son ejecutados, seguidos y evaluados de acuerdo con las  estrategias pedagógicas y metodológicas establecidas.

4. La  formación virtual  se organiza y ejecuta de acuerdo con los programas, políticas, proyectos y procedimientos relacionados, en  la Dirección General, Regionales y Centros de formación.
5. La actualización técnico-pedagógica  es organizada y ejecutada  de acuerdo con los resultados  de los estudios sobre proceso de formación, desarrollados por entidades homologas o afines al SENA, en coordinación con la Dirección de Promoción  y Relaciones Corporativas.

6. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

7. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.

8. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.

9. La producción, trámite, distribución, organización, archivo, consulta, conservación, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.

10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.

11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.

16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.

17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Formulación y desarrollo de proyectos de investigación educativa, Principios educativos, Evaluación del Aprendizaje, Estrategias para la Formación de Docentes, Conceptos y Naturaleza de la Formación Profesional, Informática Básica, Teoría de Comunicación y su relación con los procesos de aprendizaje, diseño  Curricular.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintisiete (27) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	14

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de  la Administración Educativa

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	ADMINISTRACION EDUCATIVA

1. Participar en la ejecución, evaluación y control de las estrategias, procesos y procedimientos del Ingreso de aspirantes, el Registro y la Certificación de la Formación.

2. Participar en el diseño, ejecución y control de los planes y proyectos que permitan establecer un mayor control  sobre la información y tipo de documentación empleada en la gestión educativa a nivel nacional.

3. Participar en la formulación, organización, coordinación, ejecución y control de las estrategias, procedimientos y medios de control para los diferentes procesos de la formación profesional, especialmente en la gestión, alistamiento, ejecución de la respuesta, seguimiento y evaluación, así como para los servicios a egresados. 

4. Hacer seguimiento y evaluación a las acciones relacionadas con la formación profesional, que realizan los Centros de Formación Profesional.

5. Participar en la formulación de planes y programas relacionadas con la evaluación del aprendizaje de los aprendices del SENA, atendiendo las instrucciones recibidas por el superior inmediato.
6. Participar en el estudio y evaluación de las estrategias de actualización de la información de gestión educativa, con el fin de que a su vez esta sea clara y fidedigna.

7. Hacer revisión a los estándares e indicadores de calidad y desempeño que en la administración educativa se apliquen, siguiendo instrucciones recibidas del Jefe inmediato. 

8. Revisar los controles y acciones preventivas y correctivas que se generan entorno a los productos y servicios que ofrece el SENA en el área de Administración Educativa, esto con el fin de adoptar las acciones necesarias de mejoramiento.

9. Participar en el diseño, organización, coordinación y control de los planes, programas y proyectos en los procesos y/o tareas que se le hayan asignado.

10. Participar en el estudio, evaluación y proyección de conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para el sistema de  Información de Gestión académica de los centros que le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la Entidad .
2. Los planes, procesos y  procedimientos del Ingreso de aspirantes, el Registro y la Certificación de la Formación son ejecutados  de acuerdo con las estrategias desarrolladas y las políticas, normas y directrices del SENA.
3. El control  sobre la información y tipo de documentación empleada en la gestión educativa a nivel nacional,  es ejecutado  de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.
4. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son desarrollados de  acuerdo con  el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.
5. Los procedimientos del Ingreso de aspirantes, el Registro y la Certificación de la Formación se realiza de acuerdo con las políticas, normas y directrices del SENA.
6. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.
7. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.
8. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
9. La producción ,trámite, distribución , organización, archivo, consulta, conservación, reprografía, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.
10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.
11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.
12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.
14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.
15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.
16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.
17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia .  


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Administración Educativa, Fundamentos de Pedagogía, Sistemas Básicos de Información, (Word, Excel, Power Point), Ley de Educación Básica y Superior, Redacción, Formulación de Proyectos, Gestión por Procesos, Normas de Calidad,, Indicadores de Gestión, Manejo Tecnológico, Manejo y Aplicación de Pruebas de Selección de Aprendices, Estadística Básica.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintisiete (27) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	14

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de  la Atención Sectorial y de Pertinencia de la Formación Profesional.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	SECTORIAL Y DE PERTINENCIA DE LA FORMACION PROFESIONAL.
1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo.

2. Desarrollar los actuales y los nuevos programas de formación profesional, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación.

3. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional.

4. Participar en la evaluación de los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios

5. Participar en el diseño, ejecución y evaluación de los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo

6. Proponer, ejecutar y evaluar mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación.

7. Participar en el desarrollp y evaluar los mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional y las políticas institucionales sobre la materia.

8. Diseñar, ejecutar y evaluar los programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo.

9. Participar en el estudio y recomendación de estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación.

10. Participar en la recomendación de acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC".

11. Participar en la organización y coordinación de la introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación.    

12. Participar en el estudio, evaluación y proyección de conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

2. Los  actuales y los nuevos programas de formación profesional son desarrollados, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación y de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

3. Los convenios y proyectos relacionados con innovación y desarrollo tecnológico, atendiendo los parámetros impartidos son desarrollados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

4. El seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional es realizado, organizado, coordinado, ejecutado y hecho, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

5. Los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios son evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

6. Los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, son diseñados, ejecutados, y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

7. Los mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación, son propuestos, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los  mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, son recomendados, desarrollados y ealuados, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional,  las políticas institucionales sobre la materia y el manual de procedimientos y la normativa vigente

9. Los componentes metodológicos para los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional son definidos y validados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

10. Los  programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo son diseñados, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

11. Las estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación son estudiadas y recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las estrategias y herramientas de acompañamiento a los Centros de Formación, con el propósito de garantizar la correcta ejecución de los programas y proyectos son definidas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

13. Las acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC" son recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

14. La introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación es organizada y coordinada, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

15. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

17. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

18. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

19. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.
20. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

21. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas  a  las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

22. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Fundamentos de Pedagogía, Sistemas Básicos de Información, (Word, Excel, Power Point), Ley de Educación Básica y Superior, Finanzas Publicas, Programas Curriculares, Formulación de Proyectos, Gestión por Procesos, Normas de Calidad,, Indicadores de Gestión, Estadística Básica, Principios de Contratación Estatal, Normatividad de Formación Profesional SENA.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintisiete (27) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	14

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos del Desarrollo Humano Ético y Bienestar al Alumnado

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	DESARROLLO HUMANO, ETICA Y BIENESTAR DEL ALUMNADO

1. Participar en la formulación, ejecución y control de los planes, programas y proyectos requeridos para que la Formación Profesional que ofrece y ejecuta la Institución sea de carácter integral.

2. Participar en el diseño, coordinación, ejecución y control de los elementos de formación humana, ética, ecológica y de participación ciudadana que deban incorporarse en los planes de estudio de la entidad.

3. Participar en el desarrollo, ejecución y seguimiento a las estrategias para la capacitación y actualización del talento humano dedicado a la actividad de formación en coordinación con la Secretaría General.

4. Participar en coordinación con la Secretaría General, en la definición del perfil técnico y pedagógico por competencias y la capacitación que deben tener quienes intervienen en los procesos de formación y evaluar su impacto.

5. Participar en el desarrollo de los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad y velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.

6. Participar en la revisión los procesos de desarrollo de competencias básicas en el área de Formación Profesional.
7. Participar en el estudio y evaluación técnica para recomendar la asignación de los recursos necesarios tanto para el mejoramiento de los ambientes educativos, como para el bienestar de la comunidad educativa y el componente social en los procesos de formación.

8. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de los planes de bienestar de la comunidad educativa y de mejoramiento de los ambientes educativos en la institución.

9. Participar en el desarrollo,  diseño, organización, ejecución y seguimiento a las estrategias planteadas para el fortalecimiento del desarrollo humano y valores éticos de los aprendices del SENA.

10. Hacer revisión de los criterios y orientaciones de la formación ética y humana de los docentes del SENA, así como del desarrollo de su capacitación y actualización en coordinación con la Dirección de Gestión de Talento Humano.

11. Participar en el estudio y evaluación de conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

12. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área de desempeño y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	14

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los programas son  ejecutados de acuerdo con los preceptos  de la Formación Profesional, misión  y política institucional







2. Los elementos de formación humana, ética, ecológica y de participación ciudadana son diseñados e incorporados  a  los planes de estudio de la entidad de acuerdo con la normativa  y política institucional.

3. Los programas de bienestar  de los Aprendices, así como  los programas orientados a su desarrollo cultural, artístico y deportivo son formulados en concordancia con la política institucional


4. los procesos de investigación son organizados con el objeto de orientar la  gestión del ambiente educativo, los planes de bienestar de los Aprendices y la cualificación de los orientadores de acuerdo con la política institucional,







5. los planes de bienestar de la comunidad educativa y de mejoramiento de los ambientes educativos son diseñados y organizados acorde con la política institucional

6. las estrategias para el fortalecimiento del desarrollo humano y valores éticos de los aprendices del SENA son  diseñadas

7. ,organizadas y ejecutadas acorde con la misión y política institucional,


8. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

9. Los estudios e investigaciones  realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.


10. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

11. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

12. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.


13. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.







14. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.







15. Las acciones proyectadas, recomendadas y desarrolladas permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Axiología, Ética, Antropología, Epistemología, Teoría del Conocimiento, Didáctico del Aprendizaje, Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point)



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintisiete (27) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	14

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos del Emprendimiento y Empresarismo.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO.
1. Participar con el Grupo de Trabajo en la elaboración de propuestas sobre políticas, planes y programas de emprendimiento y empresarismo y su aplicación en los Centros de Formación Profesional, en coordinación con la Dirección de Empleo y Trabajo, la Dirección de Promoción y elaciones Corporativas y la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

2. participar en el diseño, elaboración y suscrición de documentos y conceptos de carácter especializado sobre temas correspondientes del área de emprendimiento y empresarismo, requeridos por dependencias del SENA o del medio externo.
3. Participar en la Incorporación de las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a los programas de Formación Profesional, en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo.

4. Participar en la definición y validación de los componentes metodológicos de los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la ejecución de programas de formación y asesoría para el emprendimiento y el empresarismo, con énfasis en los dirigidos a los aprendices del SENA e impulsar la conformación y fortalecimiento de incubadoras de empresas en el país y la gestión empresarial.
6. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control del desarrollo de actividades de promoción, administración y seguimiento a la ejecución de las estrategias, programas y proyectos de innovación y desarrollo tecnológico, gestión empresarial, así como los de apoyo al emprendimiento y el empresarismo en el país.

7. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control, a las Direcciones Regionales, a la Dirección del Distrito Capital y a los Centros de Formación Profesional, en el diseño de políticas, planes, programas y proyectos relacionados con la información para el empleo y la articulación entre las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional, empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico que lleve a cabo el SENA.

8. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control del fortalecimiento de la articulación teórico-práctica de la Formación Profesional aplicando estrategias de formación producción, por proyectos, compartida, en la empresa, en el trabajo, incubación de empresas y formación para el emprendimiento y empresarismo entre otras; en desarrollo de la formación por proyectos, podrán ejecutarse recursos para que mediante estos se provean bienes y servicios a la entidad.
9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para  la gestión de la Formación Profesionalque le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la Entidad.

2. La organización y ejecución de planes y programas para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas son ejecutados  promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional.

3. Los programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollan los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, son ejecutados de acuerdo con los resultados de la investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo.

4. Los planes de acción planteados son  ejecutados de acuerdo con  la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrada por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

5. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son desarrollados de  acuerdo con  el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.
6. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
7. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.
8. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.
9. La producción ,trámite, distribución, organización, archivo, consulta, conservación, reprografía, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.
10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.
11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.
12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.
14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.
15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.
16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.
17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia .  

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Entorno Económico, Estadística, Servicio al Cliente, Contratación (Publica y Privada), Legislación Comercial, Formulación y Evaluación de Proyectos, Análisis Financiero, Sistemas de Gestión de Calidad.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintisiete (27) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	14

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de Innovación y Desarrollo Tecnológico..

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO.
1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control con el equipo de trabajo la elaboración de propuestas y la ejecución de políticas sobre innovación y desarrollo tecnológico en el marco de la misión institucional, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la elaboración de documentos y conceptos de carácter especializado sobre temas y componentes del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico, requeridos por dependencias del SENA  o de l medio externo.

3. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control  de las gestiones tendientes a la creación y actualización del sistema de indicadores y de información sobre el cumplimiento de metas de los programas y acciones del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico, en entorno web e intranet en articulación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

4. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la presentación de informes y documentos en los tiempos y condiciones requeridos por el Director de Formación Profesional y demás instancias de la Entidad.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la elaboración de documentos, conceptos, orientaciones, directrices y circulares para visto bueno o firma del Director de Formación Profesional, con carácter especifico del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico.

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para la innovación y el desarrollo tecnológico que le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la Entidad .
2. Los estudios e investigaciones relacionados con los planes desmejoramiento de los servicios de Innovación y Desarrollo Tecnológico del SENA  son ejecutados de acuerdo con  los resultados de las evaluaciones de impacto realizadas por los entes competentes.
3. La identificación, clasificación y especificación de los requerimientos de información, tanto del medio externo  como del  interno, que deben obtenerse para orientar las actividades de Innovación y Desarrollo Tecnológico y demás servicios institucionales, son desarrollados y ejecutados de acuerdo con los procesos y actividades requeridas  en concertación con las dependencias respectivas.

4. Los  espacios de discusión y concertación entre el sector público y el sector productivo, son desarrollados y ejecutados  para identificar, seleccionar y llevar a cabo soluciones tecnológicas a las brechas identificadas en las cadenas productivas imperantes y potenciales en la región.
5. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son desarrollados de  acuerdo con  el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.
6. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.
7. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.
8. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
9. La producción ,trámite, distribución , organización, archivo, consulta, conservación, reprografía, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.
10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.
11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.
12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.
14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.
15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.
16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.
17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia .  


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Entorno Económico, Estadística, Servicio al Cliente, Contratación (Publica y Privada), Legislación Comercial, Formulación y Evaluación de Proyectos, Análisis Financiero, Sistemas de Gestión de Calidad.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintisiete (27) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	14

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de Teleinformática y Tecnología Educativa..

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	TELEINFORMATICA Y TECNOLOGIA EDUCATIVA.
1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control  de la elaboración de políticas, lineamientos y estándares que aseguren la calidad y unidad técnica en las estrategias de formación virtual y desescolarizada a nivel nacional, tanto en el diseño de cursos y programas como en su operación; en articulación con la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control  de la implementación de la Formación Profesional soportada en nuevas tecnologías de la formación y la comunicación.

3. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control del trazo de orientaciones, mecanismos y estrategias para la formación desescolarizada en ambientes tradicionales o en ambientes virtuales, apoyados en tecnologías de la información y la comunicación, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

4. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control  de la implementación de ambientes de formación transversal y especifica con componentes de tecnologías de información, para incorporar a la Formación Profesional.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la implementación de la infraestructura para la nueva oferta de formación en Teleinformática y Telecomunicaciones, en articulación con la Oficina de Sistemas.

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

2. Los  actuales y los nuevos programas de formación profesional son desarrollados, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación y de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

3. Los convenios y proyectos relacionados con innovación y desarrollo tecnológico, atendiendo los parámetros impartidos son desarrollados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

4. El seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional es realizado, organizado, coordinado, ejecutado y hecho, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

5. Los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios son evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

6. Los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, son diseñados, ejecutados, y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

7. Los mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación, son propuestos, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los  mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, son recomendados, desarrollados y ealuados, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional,  las políticas institucionales sobre la materia y el manual de procedimientos y la normativa vigente

9. Los componentes metodológicos para los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional son definidos y validados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

10. Los  programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo son diseñados, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

11. Las estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación son estudiadas y recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las estrategias y herramientas de acompañamiento a los Centros de Formación, con el propósito de garantizar la correcta ejecución de los programas y proyectos son definidas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

13. Las acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC" son recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

14. La introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación es organizada y coordinada, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

15. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

17. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

18. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

19. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.
20. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

21. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas  a  las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

22. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Entorno Económico, Estadística, Servicio al Cliente, Contratación (Publica y Privada), Formulación y Evaluación de Proyectos, Análisis Financiero, Sistemas de Gestión de Calidad.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintisiete (27) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	13

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el Diseño, organización, coordinación, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de Investigación y Desarrollo Técnico Pedagógico Institucional

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO

1. Participar organizar, coordinar, y hacer seguimiento a los equipos nacionales de diseño curricular y formadores de formadores, designados por el ente competente, y atendiendo instrucciones recibidas. 

2. Participar en la organización, coordinación, evaluación y control de la incorporación y aplicación de los medios didácticos y recursos educativos en el diseño curricular y en la ejecución de la formación profesional.

3. Colaborar en la organización y coordinación de los  Equipos Pedagógicos de los Centros, con miras a la consolidación de la investigación aplicada, el diseño curricular, la formación básica y el mejoramiento continuo de los docentes en las regionales y centros de formación, siguiendo instrucciones recibidas.

4. Participar en la realización de estudios e investigaciones de nuevas tecnologías pedagógicas, didácticas y administrativas; de desarrollo de medios innovadores que soporten la formación en ambientes virtuales de aprendizaje, la formación pedagógica de instructores en tecnologías específicas.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación y control de la actualización técnico-pedagógica, mediante la realización de estudios sobre proceso de formación, desarrollados por entidades homologas o afines al SENA, en coordinación con la Dirección de Promoción  y Relaciones Corporativas.

6. Participar en coordinación con los Centros de Formación y la Oficina de Comunicaciones, en la organización de la publicación de la producción técnico-pedagógica realizada por los instructores del SENA, atendiendo las instrucciones recibidas por el superior.

7. Participar en el estudio, evaluación y proyección de conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

8. Participar en la realización de estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área de desempeño y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para  las funciones de Investigación y Desarrollo Técnico Pedagógico  que le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la Entidad .
2. Los programas de Formación Profesional  son desarrollados mediante estrategias  que  articulan   las competencias básicas y de política institucional con las transversales y  específicas y las de emprendimiento.
3. Los  diseños curriculares, los procesos de formación y los procesos evaluativos son ejecutados, seguidos y evaluados de acuerdo con las  estrategias pedagógicas y metodológicas establecidas.

4. La  formación virtual  se organiza y ejecuta de acuerdo con los programas, políticas, proyectos y procedimientos relacionados, en  la Dirección General, Regionales y Centros de formación.
5. La actualización técnico-pedagógica  es organizada y ejecutada  de acuerdo con los resultados  de los estudios sobre proceso de formación, desarrollados por entidades homologas o afines al SENA, en coordinación con la Dirección de Promoción  y Relaciones Corporativas.

6. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

7. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.

8. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.

9. La producción, trámite, distribución, organización, archivo, consulta, conservación, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.

10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.

11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.

16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.

17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Formulación y desarrollo de proyectos de investigación educativa, Principios educativos, Evaluación del Aprendizaje, Estrategias para la Formación de Docentes, Conceptos y Naturaleza de la Formación Profesional, Informática Básica, Teoría de Comunicación y su relación con los procesos de aprendizaje, diseño  Curricular.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veinticinco (25) meses de Experiencia Profesional Relacionada.



	[image: image36.wmf]
	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	13

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de  la Administración Educativa

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	ADMINISTRACION EDUCATIVA

1. Participar en la ejecución, evaluación y control de las estrategias, procesos y procedimientos del Ingreso de aspirantes, el Registro y la Certificación de la Formación.

2. Participar en el diseño, ejecución y control de los planes y proyectos que permitan establecer un mayor control  sobre la información y tipo de documentación empleada en la gestión educativa a nivel nacional.

3. Participar en la formulación, organización, coordinación, ejecución y control de las estrategias, procedimientos y medios de control para los diferentes procesos de la formación profesional, especialmente en la gestión, alistamiento, ejecución de la respuesta, seguimiento y evaluación, así como para los servicios a egresados. 

4. Hacer seguimiento y evaluación a las acciones relacionadas con la formación profesional, que realizan los Centros de Formación Profesional.

5. Participar en la formulación de planes y programas relacionadas con la evaluación del aprendizaje de los aprendices del SENA, atendiendo las instrucciones recibidas por el superior inmediato.
6. Participar en el estudio y evaluación de las estrategias de actualización de la información de gestión educativa, con el fin de que a su vez esta sea clara y fidedigna.

7. Hacer revisión a los estándares e indicadores de calidad y desempeño que en la administración educativa se apliquen, siguiendo instrucciones recibidas del Jefe inmediato. 

8. Revisar los controles y acciones preventivas y correctivas que se generan entorno a los productos y servicios que ofrece el SENA en el área de Administración Educativa, esto con el fin de adoptar las acciones necesarias de mejoramiento.

9. Participar en el diseño, organización, coordinación y control de los planes, programas y proyectos en los procesos y/o tareas que se le hayan asignado.

10. Participar en el estudio, evaluación y proyección de conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para el sistema de  Información de Gestión académica de los centros que le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la Entidad .
2. Los planes, procesos y  procedimientos del Ingreso de aspirantes, el Registro y la Certificación de la Formación son ejecutados  de acuerdo con las estrategias desarrolladas y las políticas, normas y directrices del SENA.
3. El control  sobre la información y tipo de documentación empleada en la gestión educativa a nivel nacional,  es ejecutado  de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.
4. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son desarrollados de  acuerdo con  el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.
5. Los procedimientos del Ingreso de aspirantes, el Registro y la Certificación de la Formación se realiza de acuerdo con las políticas, normas y directrices del SENA.
6. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.
7. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.
8. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
9. La producción ,trámite, distribución , organización, archivo, consulta, conservación, reprografía, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.
10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.
11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.
12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.
14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.
15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.
16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.
17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia .  


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Administración Educativa, Fundamentos de Pedagogía, Sistemas Básicos de Información, (Word, Excel, Power Point), Ley de Educación Básica y Superior, Redacción, Formulación de Proyectos, Gestión por Procesos, Normas de Calidad,, Indicadores de Gestión, Manejo Tecnológico, Manejo y Aplicación de Pruebas de Selección de Aprendices., Estadística Básica.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veinticinco (25) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	13

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de  la Atención Sectorial y de Pertinencia de la Formación Profesional.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	SECTORIAL Y DE PERTINENCIA DE LA FORMACION PROFESIONAL.
1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo.

2. Desarrollar los actuales y los nuevos programas de formación profesional, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación.

3. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional.

4. Participar en la evaluación de los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios

5. Participar en el diseño, ejecución y evaluación de los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo

6. Proponer, ejecutar y evaluar mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación.

7. Participar en el desarrollp y evaluar los mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional y las políticas institucionales sobre la materia.

8. Diseñar, ejecutar y evaluar los programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo.

9. Participar en el estudio y recomendación de estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación.

10. Participar en la recomendación de acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC".

11. Participar en la organización y coordinación de la introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación.    

12. Participar en el estudio, evaluación y proyección de conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

2. Los  actuales y los nuevos programas de formación profesional son desarrollados, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación y de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

3. Los convenios y proyectos relacionados con innovación y desarrollo tecnológico, atendiendo los parámetros impartidos son desarrollados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

4. El seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional es realizado, organizado, coordinado, ejecutado y hecho, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

5. Los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios son evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

6. Los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, son diseñados, ejecutados, y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

7. Los mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación, son propuestos, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los  mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, son recomendados, desarrollados y ealuados, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional,  las políticas institucionales sobre la materia y el manual de procedimientos y la normativa vigente

9. Los componentes metodológicos para los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional son definidos y validados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

10. Los  programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo son diseñados, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

11. Las estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación son estudiadas y recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las estrategias y herramientas de acompañamiento a los Centros de Formación, con el propósito de garantizar la correcta ejecución de los programas y proyectos son definidas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

13. Las acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC" son recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

14. La introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación es organizada y coordinada, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

15. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

17. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

18. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

19. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.
20. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

21. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas  a  las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

22. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Fundamentos de Pedagogía, Sistemas Básicos de Información, (Word, Excel, Power Point), Ley de Educación Básica y Superior, Finanzas Publicas, Programas Curriculares, Formulación de Proyectos, Gestión por Procesos, Normas de Calidad,, Indicadores de Gestión, Estadística Básica, Principios de Contratación Estatal, Normatividad de Formación Profesional SENA.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veinticinco (25) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	13

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos del Desarrollo Humano Ético y Bienestar al Alumnado

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	DESARROLLO HUMANO, ETICA Y BIENESTAR DEL ALUMNADO

1. Participar en la formulación, ejecución y control de los planes, programas y proyectos requeridos para que la Formación Profesional que ofrece y ejecuta la Institución sea de carácter integral.

2. Participar en el diseño, coordinación, ejecución y control de los elementos de formación humana, ética, ecológica y de participación ciudadana que deban incorporarse en los planes de estudio de la entidad.

3. Participar en el desarrollo, ejecución y seguimiento a las estrategias para la capacitación y actualización del talento humano dedicado a la actividad de formación en coordinación con la Secretaría General.

4. Participar en coordinación con la Secretaría General, en la definición del perfil técnico y pedagógico por competencias y la capacitación que deben tener quienes intervienen en los procesos de formación y evaluar su impacto.

5. Participar en el desarrollo de los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad y velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.

6. Participar en la revisión los procesos de desarrollo de competencias básicas en el área de Formación Profesional.
7. Participar en el estudio y evaluación técnica para recomendar la asignación de los recursos necesarios tanto para el mejoramiento de los ambientes educativos, como para el bienestar de la comunidad educativa y el componente social en los procesos de formación.

8. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de los planes de bienestar de la comunidad educativa y de mejoramiento de los ambientes educativos en la institución.

9. Participar en el desarrollo,  diseño, organización, ejecución y seguimiento a las estrategias planteadas para el fortalecimiento del desarrollo humano y valores éticos de los aprendices del SENA.

10. Hacer revisión de los criterios y orientaciones de la formación ética y humana de los docentes del SENA, así como del desarrollo de su capacitación y actualización en coordinación con la Dirección de Gestión de Talento Humano.

11. Participar en el estudio y evaluación de conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

12. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área de desempeño y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los programas son  ejecutados de acuerdo con los preceptos  de la Formación Profesional, misión  y política institucional







2. Los elementos de formación humana, ética, ecológica y de participación ciudadana son diseñados e incorporados  a  los planes de estudio de la entidad de acuerdo con la normativa  y política institucional.

3. Los programas de bienestar  de los Aprendices, así como  los programas orientados a su desarrollo cultural, artístico y deportivo son formulados en concordancia con la política institucional


4. los procesos de investigación son organizados con el objeto de orientar la  gestión del ambiente educativo, los planes de bienestar de los Aprendices y la cualificación de los orientadores de acuerdo con la política institucional,







5. los planes de bienestar de la comunidad educativa y de mejoramiento de los ambientes educativos son diseñados y organizados acorde con la política institucional

6. las estrategias para el fortalecimiento del desarrollo humano y valores éticos de los aprendices del SENA son  diseñadas

7. ,organizadas y ejecutadas acorde con la misión y política institucional,


8. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

9. Los estudios e investigaciones  realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.


10. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

11. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

12. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.


13. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.







14. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.







15. Las acciones proyectadas, recomendadas y desarrolladas permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Axiología, Ética, Antropología, Epistemología, Teoría del Conocimiento, Didáctico del Aprendizaje, Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point)



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veinticinco (25) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	13

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos del Emprendimiento y Empresarismo.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO.
1. Participar con el Grupo de Trabajo en la elaboración de propuestas sobre políticas, planes y programas de emprendimiento y empresarismo y su aplicación en los Centros de Formación Profesional, en coordinación con la Dirección de Empleo y Trabajo, la Dirección de Promoción y elaciones Corporativas y la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

2. participar en el diseño, elaboración y suscrición de documentos y conceptos de carácter especializado sobre temas correspondientes del área de emprendimiento y empresarismo, requeridos por dependencias del SENA o del medio externo.
3. Participar en la Incorporación de las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a los programas de Formación Profesional, en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo.

4. Participar en la definición y validación de los componentes metodológicos de los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la ejecución de programas de formación y asesoría para el emprendimiento y el empresarismo, con énfasis en los dirigidos a los aprendices del SENA e impulsar la conformación y fortalecimiento de incubadoras de empresas en el país y la gestión empresarial.
6. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control del desarrollo de actividades de promoción, administración y seguimiento a la ejecución de las estrategias, programas y proyectos de innovación y desarrollo tecnológico, gestión empresarial, así como los de apoyo al emprendimiento y el empresarismo en el país.

7. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control, a las Direcciones Regionales, a la Dirección del Distrito Capital y a los Centros de Formación Profesional, en el diseño de políticas, planes, programas y proyectos relacionados con la información para el empleo y la articulación entre las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional, empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico que lleve a cabo el SENA.

8. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control del fortalecimiento de la articulación teórico-práctica de la Formación Profesional aplicando estrategias de formación producción, por proyectos, compartida, en la empresa, en el trabajo, incubación de empresas y formación para el emprendimiento y empresarismo entre otras; en desarrollo de la formación por proyectos, podrán ejecutarse recursos para que mediante estos se provean bienes y servicios a la entidad.
9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para  la gestión de la Formación Profesionalque le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la Entidad.

2. La organización y ejecución de planes y programas para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas son ejecutados  promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional.

3. Los programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollan los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, son ejecutados de acuerdo con los resultados de la investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo.

4. Los planes de acción planteados son  ejecutados de acuerdo con  la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrada por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

5. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son desarrollados de  acuerdo con  el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.
6. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
7. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.
8. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.
9. La producción ,trámite, distribución, organización, archivo, consulta, conservación, reprografía, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.
10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.
11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.
12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.
14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.
15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.
16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.
17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia .  

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Entorno Económico, Estadística, Servicio al Cliente, Contratación (Publica y Privada), Legislación Comercial, Formulación y Evaluación de Proyectos, Análisis Financiero, Sistemas de Gestión de Calidad.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veinticinco (25) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	13

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de Innovación y Desarrollo Tecnológico..

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO.
1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control con el equipo de trabajo la elaboración de propuestas y la ejecución de políticas sobre innovación y desarrollo tecnológico en el marco de la misión institucional, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la elaboración de documentos y conceptos de carácter especializado sobre temas y componentes del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico, requeridos por dependencias del SENA  o de l medio externo.

3. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control  de las gestiones tendientes a la creación y actualización del sistema de indicadores y de información sobre el cumplimiento de metas de los programas y acciones del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico, en entorno web e intranet en articulación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

4. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la presentación de informes y documentos en los tiempos y condiciones requeridos por el Director de Formación Profesional y demás instancias de la Entidad.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la elaboración de documentos, conceptos, orientaciones, directrices y circulares para visto bueno o firma del Director de Formación Profesional, con carácter especifico del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico.

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para la innovación y el desarrollo tecnológico que le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la Entidad .
2. Los estudios e investigaciones relacionados con los planes desmejoramiento de los servicios de Innovación y Desarrollo Tecnológico del SENA  son ejecutados de acuerdo con  los resultados de las evaluaciones de impacto realizadas por los entes competentes.
3. La identificación, clasificación y especificación de los requerimientos de información, tanto del medio externo  como del  interno, que deben obtenerse para orientar las actividades de Innovación y Desarrollo Tecnológico y demás servicios institucionales, son desarrollados y ejecutados de acuerdo con los procesos y actividades requeridas  en concertación con las dependencias respectivas.

4. Los  espacios de discusión y concertación entre el sector público y el sector productivo, son desarrollados y ejecutados  para identificar, seleccionar y llevar a cabo soluciones tecnológicas a las brechas identificadas en las cadenas productivas imperantes y potenciales en la región.
5. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son desarrollados de  acuerdo con  el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.
6. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.
7. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.
8. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
9. La producción ,trámite, distribución , organización, archivo, consulta, conservación, reprografía, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.
10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.
11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.
12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.
14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.
15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.
16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.
17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia .  


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Entorno Económico, Estadística, Servicio al Cliente, Contratación (Publica y Privada), Legislación Comercial, Formulación y Evaluación de Proyectos, Análisis Financiero, Sistemas de Gestión de Calidad.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización

	Veinticinco (25) meses de Experiencia Profesional Relacionada.


	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de Teleinformática y Tecnología Educativa..

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	TELEINFORMATICA Y TECNOLOGIA EDUCATIVA.
1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control  de la elaboración de políticas, lineamientos y estándares que aseguren la calidad y unidad técnica en las estrategias de formación virtual y desescolarizada a nivel nacional, tanto en el diseño de cursos y programas como en su operación; en articulación con la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control  de la implementación de la Formación Profesional soportada en nuevas tecnologías de la formación y la comunicación.

3. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control del trazo de orientaciones, mecanismos y estrategias para la formación desescolarizada en ambientes tradicionales o en ambientes virtuales, apoyados en tecnologías de la información y la comunicación, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

4. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control  de la implementación de ambientes de formación transversal y especifica con componentes de tecnologías de información, para incorporar a la Formación Profesional.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la implementación de la infraestructura para la nueva oferta de formación en Teleinformática y Telecomunicaciones, en articulación con la Oficina de Sistemas.

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

2. Los  actuales y los nuevos programas de formación profesional son desarrollados, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación y de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

3. Los convenios y proyectos relacionados con innovación y desarrollo tecnológico, atendiendo los parámetros impartidos son desarrollados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

4. El seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional es realizado, organizado, coordinado, ejecutado y hecho, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

5. Los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios son evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

6. Los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, son diseñados, ejecutados, y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

7. Los mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación, son propuestos, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los  mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, son recomendados, desarrollados y ealuados, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional,  las políticas institucionales sobre la materia y el manual de procedimientos y la normativa vigente

9. Los componentes metodológicos para los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional son definidos y validados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

10. Los  programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo son diseñados, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

11. Las estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación son estudiadas y recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las estrategias y herramientas de acompañamiento a los Centros de Formación, con el propósito de garantizar la correcta ejecución de los programas y proyectos son definidas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

13. Las acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC" son recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

14. La introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación es organizada y coordinada, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

15. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

17. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

18. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

19. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.
20. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

21. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas  a  las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

22. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Entorno Económico, Estadística, Servicio al Cliente, Contratación (Publica y Privada), Formulación y Evaluación de Proyectos, Análisis Financiero, Sistemas de Gestión de Calidad.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veinticinco (25) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	12

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el Diseño, organización, coordinación, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de Investigación y Desarrollo Técnico Pedagógico Institucional

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO

1. Participar organizar, coordinar, y hacer seguimiento a los equipos nacionales de diseño curricular y formadores de formadores, designados por el ente competente, y atendiendo instrucciones recibidas. 

2. Participar en la organización, coordinación, evaluación y control de la incorporación y aplicación de los medios didácticos y recursos educativos en el diseño curricular y en la ejecución de la formación profesional.

3. Colaborar en la organización y coordinación de los  Equipos Pedagógicos de los Centros, con miras a la consolidación de la investigación aplicada, el diseño curricular, la formación básica y el mejoramiento continuo de los docentes en las regionales y centros de formación, siguiendo instrucciones recibidas.

4. Participar en la realización de estudios e investigaciones de nuevas tecnologías pedagógicas, didácticas y administrativas; de desarrollo de medios innovadores que soporten la formación en ambientes virtuales de aprendizaje, la formación pedagógica de instructores en tecnologías específicas.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación y control de la actualización técnico-pedagógica, mediante la realización de estudios sobre proceso de formación, desarrollados por entidades homologas o afines al SENA, en coordinación con la Dirección de Promoción  y Relaciones Corporativas.

6. Participar en coordinación con los Centros de Formación y la Oficina de Comunicaciones, en la organización de la publicación de la producción técnico-pedagógica realizada por los instructores del SENA, atendiendo las instrucciones recibidas por el superior.

7. Participar en el estudio, evaluación y proyección de conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

8. Participar en la realización de estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área de desempeño y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para  las funciones de Investigación y Desarrollo Técnico Pedagógico  que le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo, operativo y proyectos de la Entidad .
2. Los programas de Formación Profesional  son desarrollados mediante estrategias  que  articulan   las competencias básicas y de política institucional con las transversales y  específicas y las de emprendimiento.
3. Los  diseños curriculares, los procesos de formación y los procesos evaluativos son ejecutados, seguidos y evaluados de acuerdo con las  estrategias pedagógicas y metodológicas establecidas.

4. La  formación virtual  se organiza y ejecuta de acuerdo con los programas, políticas, proyectos y procedimientos relacionados, en  la Dirección General, Regionales y Centros de formación.
5. La actualización técnico-pedagógica  es organizada y ejecutada  de acuerdo con los resultados  de los estudios sobre proceso de formación, desarrollados por entidades homologas o afines al SENA, en coordinación con la Dirección de Promoción  y Relaciones Corporativas.

6. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

7. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.

8. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.

9. La producción, trámite, distribución, organización, archivo, consulta, conservación, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.

10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.

11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.

16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.

17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Formulación y desarrollo de proyectos de investigación educativa, Principios educativos, Evaluación del Aprendizaje, Estrategias para la Formación de Docentes, Conceptos y Naturaleza de la Formación Profesional, Informática Básica, Teoría de Comunicación y su relación con los procesos de aprendizaje, diseño  Curricular.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintidós (22) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	12

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de  la Administración Educativa

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	ADMINISTRACION EDUCATIVA

1. Participar en la ejecución, evaluación y control de las estrategias, procesos y procedimientos del Ingreso de aspirantes, el Registro y la Certificación de la Formación.

2. Participar en el diseño, ejecución y control de los planes y proyectos que permitan establecer un mayor control  sobre la información y tipo de documentación empleada en la gestión educativa a nivel nacional.

3. Participar en la formulación, organización, coordinación, ejecución y control de las estrategias, procedimientos y medios de control para los diferentes procesos de la formación profesional, especialmente en la gestión, alistamiento, ejecución de la respuesta, seguimiento y evaluación, así como para los servicios a egresados. 

4. Hacer seguimiento y evaluación a las acciones relacionadas con la formación profesional, que realizan los Centros de Formación Profesional.

5. Participar en la formulación de planes y programas relacionadas con la evaluación del aprendizaje de los aprendices del SENA, atendiendo las instrucciones recibidas por el superior inmediato.
6. Participar en el estudio y evaluación de las estrategias de actualización de la información de gestión educativa, con el fin de que a su vez esta sea clara y fidedigna.

7. Hacer revisión a los estándares e indicadores de calidad y desempeño que en la administración educativa se apliquen, siguiendo instrucciones recibidas del Jefe inmediato. 

8. Revisar los controles y acciones preventivas y correctivas que se generan entorno a los productos y servicios que ofrece el SENA en el área de Administración Educativa, esto con el fin de adoptar las acciones necesarias de mejoramiento.

9. Participar en el diseño, organización, coordinación y control de los planes, programas y proyectos en los procesos y/o tareas que se le hayan asignado.

10. Participar en el estudio, evaluación y proyección de conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para el sistema de  Información de Gestión académica de los centros que le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la Entidad .
2. Los planes, procesos y  procedimientos del Ingreso de aspirantes, el Registro y la Certificación de la Formación son ejecutados  de acuerdo con las estrategias desarrolladas y las políticas, normas y directrices del SENA.
3. El control  sobre la información y tipo de documentación empleada en la gestión educativa a nivel nacional,  es ejecutado  de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.
4. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son desarrollados de  acuerdo con  el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.
5. Los procedimientos del Ingreso de aspirantes, el Registro y la Certificación de la Formación se realiza de acuerdo con las políticas, normas y directrices del SENA.
6. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.
7. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.
8. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
9. La producción ,trámite, distribución , organización, archivo, consulta, conservación, reprografía, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.
10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.
11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.
12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.
14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.
15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.
16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.
17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia .  


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Administración Educativa, Fundamentos de Pedagogía, Sistemas Básicos de Información, (Word, Excel, Power Point), Ley de Educación Básica y Superior, Redacción, Formulación de Proyectos, Gestión por Procesos, Normas de Calidad,, Indicadores de Gestión, Manejo Tecnológico, Manejo y Aplicación de Pruebas de Selección de Aprendices., Estadística Básica.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintidós (22) meses de Experiencia Profesional Relacionada.




	[image: image43.wmf]
	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	12

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de  la Atención Sectorial y de Pertinencia de la Formación Profesional.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	SECTORIAL Y DE PERTINENCIA DE LA FORMACION PROFESIONAL.
1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo.

2. Desarrollar los actuales y los nuevos programas de formación profesional, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación.

3. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional.

4. Participar en la evaluación de los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios

5. Participar en el diseño, ejecución y evaluación de los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo

6. Proponer, ejecutar y evaluar mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación.

7. Participar en el desarrollp y evaluar los mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional y las políticas institucionales sobre la materia.

8. Diseñar, ejecutar y evaluar los programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo.

9. Participar en el estudio y recomendación de estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación.

10. Participar en la recomendación de acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC".

11. Participar en la organización y coordinación de la introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación.    

12. Participar en el estudio, evaluación y proyección de conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

2. Los  actuales y los nuevos programas de formación profesional son desarrollados, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación y de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

3. Los convenios y proyectos relacionados con innovación y desarrollo tecnológico, atendiendo los parámetros impartidos son desarrollados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

4. El seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional es realizado, organizado, coordinado, ejecutado y hecho, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

5. Los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios son evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

6. Los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, son diseñados, ejecutados, y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

7. Los mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación, son propuestos, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los  mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, son recomendados, desarrollados y ealuados, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional,  las políticas institucionales sobre la materia y el manual de procedimientos y la normativa vigente

9. Los componentes metodológicos para los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional son definidos y validados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

10. Los  programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo son diseñados, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

11. Las estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación son estudiadas y recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las estrategias y herramientas de acompañamiento a los Centros de Formación, con el propósito de garantizar la correcta ejecución de los programas y proyectos son definidas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

13. Las acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC" son recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

14. La introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación es organizada y coordinada, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

15. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

17. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

18. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

19. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.
20. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

21. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas  a  las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

22. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Fundamentos de Pedagogía, Sistemas Básicos de Información, (Word, Excel, Power Point), Ley de Educación Básica y Superior, Finanzas Publicas, Programas Curriculares, Formulación de Proyectos, Gestión por Procesos, Normas de Calidad,, Indicadores de Gestión, Estadística Básica, Principios de Contratación Estatal, Normatividad de Formación Profesional SENA.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintidós (22) meses de Experiencia Profesional Relacionada.




	[image: image44.wmf]
	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	12

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos del Desarrollo Humano Ético y Bienestar al Alumnado

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	DESARROLLO HUMANO, ETICA Y BIENESTAR DEL ALUMNADO

1. Participar en la formulación, ejecución y control de los planes, programas y proyectos requeridos para que la Formación Profesional que ofrece y ejecuta la Institución sea de carácter integral.

2. Participar en el diseño, coordinación, ejecución y control de los elementos de formación humana, ética, ecológica y de participación ciudadana que deban incorporarse en los planes de estudio de la entidad.

3. Participar en el desarrollo, ejecución y seguimiento a las estrategias para la capacitación y actualización del talento humano dedicado a la actividad de formación en coordinación con la Secretaría General.

4. Participar en coordinación con la Secretaría General, en la definición del perfil técnico y pedagógico por competencias y la capacitación que deben tener quienes intervienen en los procesos de formación y evaluar su impacto.

5. Participar en el desarrollo de los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad y velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.

6. Participar en la revisión los procesos de desarrollo de competencias básicas en el área de Formación Profesional.
7. Participar en el estudio y evaluación técnica para recomendar la asignación de los recursos necesarios tanto para el mejoramiento de los ambientes educativos, como para el bienestar de la comunidad educativa y el componente social en los procesos de formación.

8. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de los planes de bienestar de la comunidad educativa y de mejoramiento de los ambientes educativos en la institución.

9. Participar en el desarrollo,  diseño, organización, ejecución y seguimiento a las estrategias planteadas para el fortalecimiento del desarrollo humano y valores éticos de los aprendices del SENA.

10. Hacer revisión de los criterios y orientaciones de la formación ética y humana de los docentes del SENA, así como del desarrollo de su capacitación y actualización en coordinación con la Dirección de Gestión de Talento Humano.

11. Participar en el estudio y evaluación de conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

12. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área de desempeño y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los programas son  ejecutados de acuerdo con los preceptos  de la Formación Profesional, misión  y política institucional







2. Los elementos de formación humana, ética, ecológica y de participación ciudadana son diseñados e incorporados  a  los planes de estudio de la entidad de acuerdo con la normativa  y política institucional.

3. Los programas de bienestar  de los Aprendices, así como  los programas orientados a su desarrollo cultural, artístico y deportivo son formulados en concordancia con la política institucional


4. los procesos de investigación son organizados con el objeto de orientar la  gestión del ambiente educativo, los planes de bienestar de los Aprendices y la cualificación de los orientadores de acuerdo con la política institucional,







5. los planes de bienestar de la comunidad educativa y de mejoramiento de los ambientes educativos son diseñados y organizados acorde con la política institucional

6. las estrategias para el fortalecimiento del desarrollo humano y valores éticos de los aprendices del SENA son  diseñadas

7. ,organizadas y ejecutadas acorde con la misión y política institucional,


8. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

9. Los estudios e investigaciones  realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.


10. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

11. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

12. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.


13. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.







14. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.







15. Las acciones proyectadas, recomendadas y desarrolladas permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Axiología, Ética, Antropología, Epistemología, Teoría del Conocimiento, Didáctico del Aprendizaje, Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point)



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintidós (22) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	12

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos del Emprendimiento y Empresarismo.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO.
1. Participar con el Grupo de Trabajo en la elaboración de propuestas sobre políticas, planes y programas de emprendimiento y empresarismo y su aplicación en los Centros de Formación Profesional, en coordinación con la Dirección de Empleo y Trabajo, la Dirección de Promoción y elaciones Corporativas y la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

2. participar en el diseño, elaboración y suscrición de documentos y conceptos de carácter especializado sobre temas correspondientes del área de emprendimiento y empresarismo, requeridos por dependencias del SENA o del medio externo.
3. Participar en la Incorporación de las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a los programas de Formación Profesional, en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo.

4. Participar en la definición y validación de los componentes metodológicos de los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la ejecución de programas de formación y asesoría para el emprendimiento y el empresarismo, con énfasis en los dirigidos a los aprendices del SENA e impulsar la conformación y fortalecimiento de incubadoras de empresas en el país y la gestión empresarial.
6. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control del desarrollo de actividades de promoción, administración y seguimiento a la ejecución de las estrategias, programas y proyectos de innovación y desarrollo tecnológico, gestión empresarial, así como los de apoyo al emprendimiento y el empresarismo en el país.

7. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control, a las Direcciones Regionales, a la Dirección del Distrito Capital y a los Centros de Formación Profesional, en el diseño de políticas, planes, programas y proyectos relacionados con la información para el empleo y la articulación entre las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional, empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico que lleve a cabo el SENA.

8. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control del fortalecimiento de la articulación teórico-práctica de la Formación Profesional aplicando estrategias de formación producción, por proyectos, compartida, en la empresa, en el trabajo, incubación de empresas y formación para el emprendimiento y empresarismo entre otras; en desarrollo de la formación por proyectos, podrán ejecutarse recursos para que mediante estos se provean bienes y servicios a la entidad.
9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para  la gestión de la Formación Profesionalque le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la Entidad.

2. La organización y ejecución de planes y programas para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas son ejecutados  promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional.

3. Los programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollan los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, son ejecutados de acuerdo con los resultados de la investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo.

4. Los planes de acción planteados son  ejecutados de acuerdo con  la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrada por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

5. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son desarrollados de  acuerdo con  el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.
6. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
7. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.
8. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.
9. La producción ,trámite, distribución, organización, archivo, consulta, conservación, reprografía, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.
10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.
11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.
12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.
14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.
15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.
16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.
17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia .  

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Entorno Económico, Estadística, Servicio al Cliente, Contratación (Publica y Privada), Legislación Comercial, Formulación y Evaluación de Proyectos, Análisis Financiero, Sistemas de Gestión de Calidad.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintidós (22) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	12

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de Innovación y Desarrollo Tecnológico..

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO.
1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control con el equipo de trabajo la elaboración de propuestas y la ejecución de políticas sobre innovación y desarrollo tecnológico en el marco de la misión institucional, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la elaboración de documentos y conceptos de carácter especializado sobre temas y componentes del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico, requeridos por dependencias del SENA  o de l medio externo.

3. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control  de las gestiones tendientes a la creación y actualización del sistema de indicadores y de información sobre el cumplimiento de metas de los programas y acciones del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico, en entorno web e intranet en articulación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

4. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la presentación de informes y documentos en los tiempos y condiciones requeridos por el Director de Formación Profesional y demás instancias de la Entidad.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la elaboración de documentos, conceptos, orientaciones, directrices y circulares para visto bueno o firma del Director de Formación Profesional, con carácter especifico del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico.

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para la innovación y el desarrollo tecnológico que le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la Entidad .
2. Los estudios e investigaciones relacionados con los planes desmejoramiento de los servicios de Innovación y Desarrollo Tecnológico del SENA  son ejecutados de acuerdo con  los resultados de las evaluaciones de impacto realizadas por los entes competentes.
3. La identificación, clasificación y especificación de los requerimientos de información, tanto del medio externo  como del  interno, que deben obtenerse para orientar las actividades de Innovación y Desarrollo Tecnológico y demás servicios institucionales, son desarrollados y ejecutados de acuerdo con los procesos y actividades requeridas  en concertación con las dependencias respectivas.

4. Los  espacios de discusión y concertación entre el sector público y el sector productivo, son desarrollados y ejecutados  para identificar, seleccionar y llevar a cabo soluciones tecnológicas a las brechas identificadas en las cadenas productivas imperantes y potenciales en la región.
5. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son desarrollados de  acuerdo con  el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.
6. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.
7. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.
8. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
9. La producción ,trámite, distribución , organización, archivo, consulta, conservación, reprografía, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.
10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.
11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.
12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.
14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.
15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.
16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.
17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia .  


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Entorno Económico, Estadística, Servicio al Cliente, Contratación (Publica y Privada), Legislación Comercial, Formulación y Evaluación de Proyectos, Análisis Financiero, Sistemas de Gestión de Calidad.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización
	Veintidós (22) meses de Experiencia Profesional Relacionada.



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de Teleinformática y Tecnología Educativa..

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	TELEINFORMATICA Y TECNOLOGIA EDUCATIVA.
1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control  de la elaboración de políticas, lineamientos y estándares que aseguren la calidad y unidad técnica en las estrategias de formación virtual y desescolarizada a nivel nacional, tanto en el diseño de cursos y programas como en su operación; en articulación con la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control  de la implementación de la Formación Profesional soportada en nuevas tecnologías de la formación y la comunicación.

3. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control del trazo de orientaciones, mecanismos y estrategias para la formación desescolarizada en ambientes tradicionales o en ambientes virtuales, apoyados en tecnologías de la información y la comunicación, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

4. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control  de la implementación de ambientes de formación transversal y especifica con componentes de tecnologías de información, para incorporar a la Formación Profesional.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la implementación de la infraestructura para la nueva oferta de formación en Teleinformática y Telecomunicaciones, en articulación con la Oficina de Sistemas.

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

2. Los  actuales y los nuevos programas de formación profesional son desarrollados, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación y de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

3. Los convenios y proyectos relacionados con innovación y desarrollo tecnológico, atendiendo los parámetros impartidos son desarrollados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

4. El seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional es realizado, organizado, coordinado, ejecutado y hecho, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

5. Los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios son evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

6. Los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, son diseñados, ejecutados, y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

7. Los mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación, son propuestos, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los  mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, son recomendados, desarrollados y ealuados, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional,  las políticas institucionales sobre la materia y el manual de procedimientos y la normativa vigente

9. Los componentes metodológicos para los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional son definidos y validados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

10. Los  programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo son diseñados, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

11. Las estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación son estudiadas y recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las estrategias y herramientas de acompañamiento a los Centros de Formación, con el propósito de garantizar la correcta ejecución de los programas y proyectos son definidas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

13. Las acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC" son recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

14. La introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación es organizada y coordinada, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

15. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

17. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

18. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

19. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.
20. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

21. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas  a  las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

22. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Entorno Económico, Estadística, Servicio al Cliente, Contratación (Publica y Privada), Formulación y Evaluación de Proyectos, Análisis Financiero, Sistemas de Gestión de Calidad.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintidós (22) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	11

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de Investigación y Desarrollo Técnico Pedagógico Institucional

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO

1. Participar organizar, coordinar, y hacer seguimiento a los equipos nacionales de diseño curricular y formadores de formadores, designados por el ente competente, y atendiendo instrucciones recibidas. 

2. Participar en la organización, coordinación, evaluación y control de la incorporación y aplicación de los medios didácticos y recursos educativos en el diseño curricular y en la ejecución de la formación profesional.

3. Colaborar en la organización y coordinación de los  Equipos Pedagógicos de los Centros, con miras a la consolidación de la investigación aplicada, el diseño curricular, la formación básica y el mejoramiento continuo de los docentes en las regionales y centros de formación, siguiendo instrucciones recibidas.

4. Participar en la realización de estudios e investigaciones de nuevas tecnologías pedagógicas, didácticas y administrativas; de desarrollo de medios innovadores que soporten la formación en ambientes virtuales de aprendizaje, la formación pedagógica de instructores en tecnologías específicas.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación y control de la actualización técnico-pedagógica, mediante la realización de estudios sobre proceso de formación, desarrollados por entidades homologas o afines al SENA, en coordinación con la Dirección de Promoción  y Relaciones Corporativas.

6. Participar en coordinación con los Centros de Formación y la Oficina de Comunicaciones, en la organización de la publicación de la producción técnico-pedagógica realizada por los instructores del SENA, atendiendo las instrucciones recibidas por el superior.

7. Participar en el estudio, evaluación y proyección de conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

8. Participar en la realización de estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área de desempeño y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para  las funciones de Investigación y Desarrollo Técnico Pedagógico  que le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo, operativo y proyectos de la Entidad .
2. Los programas de Formación Profesional  son desarrollados mediante estrategias  que  articulan   las competencias básicas y de política institucional con las transversales y  específicas y las de emprendimiento.
3. Los  diseños curriculares, los procesos de formación y los procesos evaluativos son ejecutados, seguidos y evaluados de acuerdo con las  estrategias pedagógicas y metodológicas establecidas.

4. La  formación virtual  se organiza y ejecuta de acuerdo con los programas, políticas, proyectos y procedimientos relacionados, en  la Dirección General, Regionales y Centros de formación.
5. La actualización técnico-pedagógica  es organizada y ejecutada  de acuerdo con los resultados  de los estudios sobre proceso de formación, desarrollados por entidades homologas o afines al SENA, en coordinación con la Dirección de Promoción  y Relaciones Corporativas.

6. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

7. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.

8. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.

9. La producción, trámite, distribución, organización, archivo, consulta, conservación, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.

10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.

11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.

16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.

17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Formulación y desarrollo de proyectos de investigación educativa, Principios educativos, Evaluación del Aprendizaje, Estrategias para la Formación de Docentes, Conceptos y Naturaleza de la Formación Profesional, Informática Básica, Teoría de Comunicación y su relación con los procesos de aprendizaje, diseño  Curricular.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Diecinueve (19) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	11

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, ejecución y control, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de  la Administración Educativa

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	ADMINISTRACION EDUCATIVA

1. Participar en la ejecución, evaluación y control de las estrategias, procesos y procedimientos del Ingreso de aspirantes, el Registro y la Certificación de la Formación.

2. Participar en el diseño, ejecución y control de los planes y proyectos que permitan establecer un mayor control  sobre la información y tipo de documentación empleada en la gestión educativa a nivel nacional.

3. Participar en la formulación, organización, coordinación, ejecución y control de las estrategias, procedimientos y medios de control para los diferentes procesos de la formación profesional, especialmente en la gestión, alistamiento, ejecución de la respuesta, seguimiento y evaluación, así como para los servicios a egresados. 

4. Hacer seguimiento y evaluación a las acciones relacionadas con la formación profesional, que realizan los Centros de Formación Profesional.

5. Participar en la formulación de planes y programas relacionadas con la evaluación del aprendizaje de los aprendices del SENA, atendiendo las instrucciones recibidas por el superior inmediato.
6. Participar en el estudio y evaluación de las estrategias de actualización de la información de gestión educativa, con el fin de que a su vez esta sea clara y fidedigna.

7. Hacer revisión a los estándares e indicadores de calidad y desempeño que en la administración educativa se apliquen, siguiendo instrucciones recibidas del Jefe inmediato. 

8. Revisar los controles y acciones preventivas y correctivas que se generan entorno a los productos y servicios que ofrece el SENA en el área de Administración Educativa, esto con el fin de adoptar las acciones necesarias de mejoramiento.

9. Participar en el diseño, organización, coordinación y control de los planes, programas y proyectos en los procesos y/o tareas que se le hayan asignado.

10. Participar en el estudio, evaluación y proyección de conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para el sistema de  Información de Gestión académica de los centros que le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la Entidad .
2. Los planes, procesos y  procedimientos del Ingreso de aspirantes, el Registro y la Certificación de la Formación son ejecutados  de acuerdo con las estrategias desarrolladas y las políticas, normas y directrices del SENA.
3. El control  sobre la información y tipo de documentación empleada en la gestión educativa a nivel nacional,  es ejecutado  de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.
4. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son desarrollados de  acuerdo con  el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.
5. Los procedimientos del Ingreso de aspirantes, el Registro y la Certificación de la Formación se realiza de acuerdo con las políticas, normas y directrices del SENA.
6. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.
7. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.
8. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
9. La producción ,trámite, distribución , organización, archivo, consulta, conservación, reprografía, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.
10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.
11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.
12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.
14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.
15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.
16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.
17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia .  


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Administración Educativa, Fundamentos de Pedagogía, Sistemas Básicos de Información, (Word, Excel, Power Point), Ley de Educación Básica y Superior, Redacción, Formulación de Proyectos, Gestión por Procesos, Normas de Calidad,, Indicadores de Gestión, Manejo Tecnológico, Manejo y Aplicación de Pruebas de Selección de Aprendices., Estadística Básica.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Diecinueve (19) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	11

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el Diseño, organización, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de  la Atención Sectorial y de Pertinencia de la Formación Profesional.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	SECTORIAL Y DE PERTINENCIA DE LA FORMACION PROFESIONAL.
1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo.

2. Desarrollar los actuales y los nuevos programas de formación profesional, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación.

3. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional.

4. Participar en la evaluación de los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios

5. Participar en el diseño, ejecución y evaluación de los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo

6. Proponer, ejecutar y evaluar mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación.

7. Participar en el desarrollp y evaluar los mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional y las políticas institucionales sobre la materia.

8. Diseñar, ejecutar y evaluar los programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo.

9. Participar en el estudio y recomendación de estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación.

10. Participar en la recomendación de acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC".

11. Participar en la organización y coordinación de la introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación.    

12. Participar en el estudio, evaluación y proyección de conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

2. Los  actuales y los nuevos programas de formación profesional son desarrollados, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación y de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

3. Los convenios y proyectos relacionados con innovación y desarrollo tecnológico, atendiendo los parámetros impartidos son desarrollados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

4. El seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional es realizado, organizado, coordinado, ejecutado y hecho, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

5. Los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios son evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

6. Los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, son diseñados, ejecutados, y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

7. Los mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación, son propuestos, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los  mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, son recomendados, desarrollados y ealuados, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional,  las políticas institucionales sobre la materia y el manual de procedimientos y la normativa vigente

9. Los componentes metodológicos para los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional son definidos y validados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

10. Los  programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo son diseñados, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

11. Las estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación son estudiadas y recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las estrategias y herramientas de acompañamiento a los Centros de Formación, con el propósito de garantizar la correcta ejecución de los programas y proyectos son definidas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

13. Las acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC" son recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

14. La introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación es organizada y coordinada, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

15. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

17. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

18. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

19. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.
20. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

21. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas  a  las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

22. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Fundamentos de Pedagogía, Sistemas Básicos de Información, (Word, Excel, Power Point), Ley de Educación Básica y Superior, Finanzas Publicas, Programas Curriculares, Formulación de Proyectos, Gestión por Procesos, Normas de Calidad,, Indicadores de Gestión, Estadística Básica, Principios de Contratación Estatal, Normatividad de Formación Profesional SENA.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Diecinueve (19) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	11

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el Diseño, organización, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos del Desarrollo Humano Ético y Bienestar al Alumnado

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	DESARROLLO HUMANO, ETICA Y BIENESTAR DEL ALUMNADO

1. Participar en la formulación, ejecución y control de los planes, programas y proyectos requeridos para que la Formación Profesional que ofrece y ejecuta la Institución sea de carácter integral.

2. Participar en el diseño, coordinación, ejecución y control de los elementos de formación humana, ética, ecológica y de participación ciudadana que deban incorporarse en los planes de estudio de la entidad.

3. Participar en el desarrollo, ejecución y seguimiento a las estrategias para la capacitación y actualización del talento humano dedicado a la actividad de formación en coordinación con la Secretaría General.

4. Participar en coordinación con la Secretaría General, en la definición del perfil técnico y pedagógico por competencias y la capacitación que deben tener quienes intervienen en los procesos de formación y evaluar su impacto.

5. Participar en el desarrollo de los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad y velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.

6. Participar en la revisión los procesos de desarrollo de competencias básicas en el área de Formación Profesional.
7. Participar en el estudio y evaluación técnica para recomendar la asignación de los recursos necesarios tanto para el mejoramiento de los ambientes educativos, como para el bienestar de la comunidad educativa y el componente social en los procesos de formación.

8. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de los planes de bienestar de la comunidad educativa y de mejoramiento de los ambientes educativos en la institución.

9. Participar en el desarrollo,  diseño, organización, ejecución y seguimiento a las estrategias planteadas para el fortalecimiento del desarrollo humano y valores éticos de los aprendices del SENA.

10. Hacer revisión de los criterios y orientaciones de la formación ética y humana de los docentes del SENA, así como del desarrollo de su capacitación y actualización en coordinación con la Dirección de Gestión de Talento Humano.

11. Participar en el estudio y evaluación de conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

12. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área de desempeño y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los programas son  ejecutados de acuerdo con los preceptos  de la Formación Profesional, misión  y política institucional







2. Los elementos de formación humana, ética, ecológica y de participación ciudadana son diseñados e incorporados  a  los planes de estudio de la entidad de acuerdo con la normativa  y política institucional.

3. Los programas de bienestar  de los Aprendices, así como  los programas orientados a su desarrollo cultural, artístico y deportivo son formulados en concordancia con la política institucional


4. los procesos de investigación son organizados con el objeto de orientar la  gestión del ambiente educativo, los planes de bienestar de los Aprendices y la cualificación de los orientadores de acuerdo con la política institucional,







5. los planes de bienestar de la comunidad educativa y de mejoramiento de los ambientes educativos son diseñados y organizados acorde con la política institucional

6. las estrategias para el fortalecimiento del desarrollo humano y valores éticos de los aprendices del SENA son  diseñadas

7. ,organizadas y ejecutadas acorde con la misión y política institucional,


8. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

9. Los estudios e investigaciones  realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.


10. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

11. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

12. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.


13. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.







14. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.







15. Las acciones proyectadas, recomendadas y desarrolladas permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Axiología, Ética, Antropología, Epistemología, Teoría del Conocimiento, Didáctico del Aprendizaje, Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point)



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Diecinueve (19) meses de Experiencia Profesional Relacionada.




	[image: image51.wmf]
	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	11

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el Diseño, organización, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos del Emprendimiento y Empresarismo.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO.
1. Participar con el Grupo de Trabajo en la elaboración de propuestas sobre políticas, planes y programas de emprendimiento y empresarismo y su aplicación en los Centros de Formación Profesional, en coordinación con la Dirección de Empleo y Trabajo, la Dirección de Promoción y elaciones Corporativas y la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

2. participar en el diseño, elaboración y suscrición de documentos y conceptos de carácter especializado sobre temas correspondientes del área de emprendimiento y empresarismo, requeridos por dependencias del SENA o del medio externo.
3. Participar en la Incorporación de las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a los programas de Formación Profesional, en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo.

4. Participar en la definición y validación de los componentes metodológicos de los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la ejecución de programas de formación y asesoría para el emprendimiento y el empresarismo, con énfasis en los dirigidos a los aprendices del SENA e impulsar la conformación y fortalecimiento de incubadoras de empresas en el país y la gestión empresarial.
6. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control del desarrollo de actividades de promoción, administración y seguimiento a la ejecución de las estrategias, programas y proyectos de innovación y desarrollo tecnológico, gestión empresarial, así como los de apoyo al emprendimiento y el empresarismo en el país.

7. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control, a las Direcciones Regionales, a la Dirección del Distrito Capital y a los Centros de Formación Profesional, en el diseño de políticas, planes, programas y proyectos relacionados con la información para el empleo y la articulación entre las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional, empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico que lleve a cabo el SENA.

8. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control del fortalecimiento de la articulación teórico-práctica de la Formación Profesional aplicando estrategias de formación producción, por proyectos, compartida, en la empresa, en el trabajo, incubación de empresas y formación para el emprendimiento y empresarismo entre otras; en desarrollo de la formación por proyectos, podrán ejecutarse recursos para que mediante estos se provean bienes y servicios a la entidad.
9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para  la gestión de la Formación Profesionalque le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la Entidad.

2. La organización y ejecución de planes y programas para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas son ejecutados  promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional.

3. Los programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollan los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, son ejecutados de acuerdo con los resultados de la investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo.

4. Los planes de acción planteados son  ejecutados de acuerdo con  la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrada por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

5. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son desarrollados de  acuerdo con  el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.
6. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
7. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.
8. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.
9. La producción ,trámite, distribución, organización, archivo, consulta, conservación, reprografía, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.
10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.
11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.
12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.
14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.
15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.
16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.
17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia .  


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Entorno Económico, Estadística, Servicio al Cliente, Contratación (Publica y Privada), Legislación Comercial, Formulación y Evaluación de Proyectos, Análisis Financiero, Sistemas de Gestión de Calidad.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Diecinueve (19) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	11

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el Diseño, organización, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de Innovación y Desarrollo Tecnológico..

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO.
1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control con el equipo de trabajo la elaboración de propuestas y la ejecución de políticas sobre innovación y desarrollo tecnológico en el marco de la misión institucional, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la elaboración de documentos y conceptos de carácter especializado sobre temas y componentes del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico, requeridos por dependencias del SENA  o de l medio externo.

3. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control  de las gestiones tendientes a la creación y actualización del sistema de indicadores y de información sobre el cumplimiento de metas de los programas y acciones del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico, en entorno web e intranet en articulación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

4. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la presentación de informes y documentos en los tiempos y condiciones requeridos por el Director de Formación Profesional y demás instancias de la Entidad.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la elaboración de documentos, conceptos, orientaciones, directrices y circulares para visto bueno o firma del Director de Formación Profesional, con carácter especifico del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico.

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para la innovación y el desarrollo tecnológico que le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo, operativo y proyectos de la Entidad .
2. Los estudios e investigaciones relacionados con los planes desmejoramiento de los servicios de Innovación y Desarrollo Tecnológico del SENA  son ejecutados de acuerdo con  los resultados de las evaluaciones de impacto realizadas por los entes competentes.
3. La identificación, clasificación y especificación de los requerimientos de información, tanto del medio externo  como del  interno, que deben obtenerse para orientar las actividades de Innovación y Desarrollo Tecnológico y demás servicios institucionales, son desarrollados y ejecutados de acuerdo con los procesos y actividades requeridas  en concertación con las dependencias respectivas.

4. Los  espacios de discusión y concertación entre el sector público y el sector productivo, son desarrollados y ejecutados  para identificar, seleccionar y llevar a cabo soluciones tecnológicas a las brechas identificadas en las cadenas productivas imperantes y potenciales en la región.
5. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son desarrollados de  acuerdo con  el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.
6. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.
7. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.
8. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
9. La producción ,trámite, distribución , organización, archivo, consulta, conservación, reprografía, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.
10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.
11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.
12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.
14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.
15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.
16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.
17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia .  


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Entorno Económico, Estadística, Servicio al Cliente, Contratación (Publica y Privada), Legislación Comercial, Formulación y Evaluación de Proyectos, Análisis Financiero, Sistemas de Gestión de Calidad.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Diecinueve (19) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	11

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el Diseño, organización, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de Teleinformática y Tecnología Educativa..

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	TELEINFORMATICA Y TECNOLOGIA EDUCATIVA.
1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control  de la elaboración de políticas, lineamientos y estándares que aseguren la calidad y unidad técnica en las estrategias de formación virtual y desescolarizada a nivel nacional, tanto en el diseño de cursos y programas como en su operación; en articulación con la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control  de la implementación de la Formación Profesional soportada en nuevas tecnologías de la formación y la comunicación.

3. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control del trazo de orientaciones, mecanismos y estrategias para la formación desescolarizada en ambientes tradicionales o en ambientes virtuales, apoyados en tecnologías de la información y la comunicación, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

4. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control  de la implementación de ambientes de formación transversal y especifica con componentes de tecnologías de información, para incorporar a la Formación Profesional.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la implementación de la infraestructura para la nueva oferta de formación en Teleinformática y Telecomunicaciones, en articulación con la Oficina de Sistemas.

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

2. Los  actuales y los nuevos programas de formación profesional son desarrollados, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación y de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

3. Los convenios y proyectos relacionados con innovación y desarrollo tecnológico, atendiendo los parámetros impartidos son desarrollados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

4. El seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional es realizado, organizado, coordinado, ejecutado y hecho, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

5. Los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios son evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

6. Los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, son diseñados, ejecutados, y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

7. Los mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación, son propuestos, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los  mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, son recomendados, desarrollados y ealuados, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional,  las políticas institucionales sobre la materia y el manual de procedimientos y la normativa vigente

9. Los componentes metodológicos para los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional son definidos y validados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

10. Los  programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo son diseñados, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

11. Las estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación son estudiadas y recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las estrategias y herramientas de acompañamiento a los Centros de Formación, con el propósito de garantizar la correcta ejecución de los programas y proyectos son definidas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

13. Las acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC" son recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

14. La introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación es organizada y coordinada, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

15. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

17. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

18. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

19. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.
20. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

21. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas  a  las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

22. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Entorno Económico, Estadística, Servicio al Cliente, Contratación (Publica y Privada), Formulación y Evaluación de Proyectos, Análisis Financiero, Sistemas de Gestión de Calidad.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Diecinueve (19) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	10

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de Investigación y Desarrollo Técnico Pedagógico Institucional

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO

1. Participar organizar, coordinar, y hacer seguimiento a los equipos nacionales de diseño curricular y formadores de formadores, designados por el ente competente, y atendiendo instrucciones recibidas. 

2. Participar en la organización, coordinación, evaluación y control de la incorporación y aplicación de los medios didácticos y recursos educativos en el diseño curricular y en la ejecución de la formación profesional.

3. Colaborar en la organización y coordinación de los  Equipos Pedagógicos de los Centros, con miras a la consolidación de la investigación aplicada, el diseño curricular, la formación básica y el mejoramiento continuo de los docentes en las regionales y centros de formación, siguiendo instrucciones recibidas.

4. Participar en la realización de estudios e investigaciones de nuevas tecnologías pedagógicas, didácticas y administrativas; de desarrollo de medios innovadores que soporten la formación en ambientes virtuales de aprendizaje, la formación pedagógica de instructores en tecnologías específicas.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación y control de la actualización técnico-pedagógica, mediante la realización de estudios sobre proceso de formación, desarrollados por entidades homologas o afines al SENA, en coordinación con la Dirección de Promoción  y Relaciones Corporativas.

6. Participar en coordinación con los Centros de Formación y la Oficina de Comunicaciones, en la organización de la publicación de la producción técnico-pedagógica realizada por los instructores del SENA, atendiendo las instrucciones recibidas por el superior.

7. Participar en el estudio, evaluación y proyección de conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

8. Participar en la realización de estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área de desempeño y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para  las funciones de Investigación y Desarrollo Técnico Pedagógico  que le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo, operativo y proyectos de la Entidad .
2. Los programas de Formación Profesional  son desarrollados mediante estrategias  que  articulan   las competencias básicas y de política institucional con las transversales y  específicas y las de emprendimiento.
3. Los  diseños curriculares, los procesos de formación y los procesos evaluativos son ejecutados, seguidos y evaluados de acuerdo con las  estrategias pedagógicas y metodológicas establecidas.

4. La  formación virtual  se organiza y ejecuta de acuerdo con los programas, políticas, proyectos y procedimientos relacionados, en  la Dirección General, Regionales y Centros de formación.
5. La actualización técnico-pedagógica  es organizada y ejecutada  de acuerdo con los resultados  de los estudios sobre proceso de formación, desarrollados por entidades homologas o afines al SENA, en coordinación con la Dirección de Promoción  y Relaciones Corporativas.

6. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

7. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.

8. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.

9. La producción, trámite, distribución, organización, archivo, consulta, conservación, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.

10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.

11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.

16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.

17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Formulación y desarrollo de proyectos de investigación educativa, Principios educativos, Evaluación del Aprendizaje, Estrategias para la Formación de Docentes, Conceptos y Naturaleza de la Formación Profesional, Informática Básica, Teoría de Comunicación y su relación con los procesos de aprendizaje, diseño  Curricular.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Dieciséis (16) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	10

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, ejecución y control, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de  la Administración Educativa

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	ADMINISTRACION EDUCATIVA

1. Participar en la ejecución, evaluación y control de las estrategias, procesos y procedimientos del Ingreso de aspirantes, el Registro y la Certificación de la Formación.

2. Participar en el diseño, ejecución y control de los planes y proyectos que permitan establecer un mayor control  sobre la información y tipo de documentación empleada en la gestión educativa a nivel nacional.

3. Participar en la formulación, organización, coordinación, ejecución y control de las estrategias, procedimientos y medios de control para los diferentes procesos de la formación profesional, especialmente en la gestión, alistamiento, ejecución de la respuesta, seguimiento y evaluación, así como para los servicios a egresados. 

4. Hacer seguimiento y evaluación a las acciones relacionadas con la formación profesional, que realizan los Centros de Formación Profesional.

5. Participar en la formulación de planes y programas relacionadas con la evaluación del aprendizaje de los aprendices del SENA, atendiendo las instrucciones recibidas por el superior inmediato.
6. Participar en el estudio y evaluación de las estrategias de actualización de la información de gestión educativa, con el fin de que a su vez esta sea clara y fidedigna.

7. Hacer revisión a los estándares e indicadores de calidad y desempeño que en la administración educativa se apliquen, siguiendo instrucciones recibidas del Jefe inmediato. 

8. Revisar los controles y acciones preventivas y correctivas que se generan entorno a los productos y servicios que ofrece el SENA en el área de Administración Educativa, esto con el fin de adoptar las acciones necesarias de mejoramiento.

9. Participar en el diseño, organización, coordinación y control de los planes, programas y proyectos en los procesos y/o tareas que se le hayan asignado.

10. Participar en el estudio, evaluación y proyección de conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para el sistema de  Información de Gestión académica de los centros que le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la Entidad .
2. Los planes, procesos y  procedimientos del Ingreso de aspirantes, el Registro y la Certificación de la Formación son ejecutados  de acuerdo con las estrategias desarrolladas y las políticas, normas y directrices del SENA.
3. El control  sobre la información y tipo de documentación empleada en la gestión educativa a nivel nacional,  es ejecutado  de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.
4. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son desarrollados de  acuerdo con  el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.
5. Los procedimientos del Ingreso de aspirantes, el Registro y la Certificación de la Formación se realiza de acuerdo con las políticas, normas y directrices del SENA.
6. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.
7. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.
8. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
9. La producción ,trámite, distribución , organización, archivo, consulta, conservación, reprografía, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.
10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.
11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.
12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.
14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.
15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.
16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.
17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia .  


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Administración Educativa, Fundamentos de Pedagogía, Sistemas Básicos de Información, (Word, Excel, Power Point), Ley de Educación Básica y Superior, Redacción, Formulación de Proyectos, Gestión por Procesos, Normas de Calidad,, Indicadores de Gestión, Manejo Tecnológico, Manejo y Aplicación de Pruebas de Selección de Aprendices., Estadística Básica.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Dieciséis (16) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	10

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el Diseño, organización, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de  la Atención Sectorial y de Pertinencia de la Formación Profesional.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	SECTORIAL Y DE PERTINENCIA DE LA FORMACION PROFESIONAL.
1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo.

2. Desarrollar los actuales y los nuevos programas de formación profesional, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación.

3. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional.

4. Participar en la evaluación de los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios

5. Participar en el diseño, ejecución y evaluación de los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo

6. Proponer, ejecutar y evaluar mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación.

7. Participar en el desarrollp y evaluar los mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional y las políticas institucionales sobre la materia.

8. Diseñar, ejecutar y evaluar los programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo.

9. Participar en el estudio y recomendación de estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación.

10. Participar en la recomendación de acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC".

11. Participar en la organización y coordinación de la introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación.    

12. Participar en el estudio, evaluación y proyección de conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

2. Los  actuales y los nuevos programas de formación profesional son desarrollados, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación y de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

3. Los convenios y proyectos relacionados con innovación y desarrollo tecnológico, atendiendo los parámetros impartidos son desarrollados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

4. El seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional es realizado, organizado, coordinado, ejecutado y hecho, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

5. Los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios son evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

6. Los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, son diseñados, ejecutados, y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

7. Los mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación, son propuestos, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los  mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, son recomendados, desarrollados y ealuados, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional,  las políticas institucionales sobre la materia y el manual de procedimientos y la normativa vigente

9. Los componentes metodológicos para los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional son definidos y validados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

10. Los  programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo son diseñados, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

11. Las estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación son estudiadas y recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las estrategias y herramientas de acompañamiento a los Centros de Formación, con el propósito de garantizar la correcta ejecución de los programas y proyectos son definidas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

13. Las acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC" son recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

14. La introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación es organizada y coordinada, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

15. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

17. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

18. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

19. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.
20. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

21. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas  a  las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

22. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Fundamentos de Pedagogía, Sistemas Básicos de Información, (Word, Excel, Power Point), Ley de Educación Básica y Superior, Finanzas Publicas, Programas Curriculares, Formulación de Proyectos, Gestión por Procesos, Normas de Calidad,, Indicadores de Gestión, Estadística Básica, Principios de Contratación Estatal, Normatividad de Formación Profesional SENA.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Dieciséis (16) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	10

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el Diseño, organización, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos del Desarrollo Humano Ético y Bienestar al Alumnado

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	DESARROLLO HUMANO, ETICA Y BIENESTAR DEL ALUMNADO

1. Participar en la formulación, ejecución y control de los planes, programas y proyectos requeridos para que la Formación Profesional que ofrece y ejecuta la Institución sea de carácter integral.

2. Participar en el diseño, coordinación, ejecución y control de los elementos de formación humana, ética, ecológica y de participación ciudadana que deban incorporarse en los planes de estudio de la entidad.

3. Participar en el desarrollo, ejecución y seguimiento a las estrategias para la capacitación y actualización del talento humano dedicado a la actividad de formación en coordinación con la Secretaría General.

4. Participar en coordinación con la Secretaría General, en la definición del perfil técnico y pedagógico por competencias y la capacitación que deben tener quienes intervienen en los procesos de formación y evaluar su impacto.

5. Participar en el desarrollo de los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad y velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.

6. Participar en la revisión los procesos de desarrollo de competencias básicas en el área de Formación Profesional.
7. Participar en el estudio y evaluación técnica para recomendar la asignación de los recursos necesarios tanto para el mejoramiento de los ambientes educativos, como para el bienestar de la comunidad educativa y el componente social en los procesos de formación.

8. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de los planes de bienestar de la comunidad educativa y de mejoramiento de los ambientes educativos en la institución.

9. Participar en el desarrollo,  diseño, organización, ejecución y seguimiento a las estrategias planteadas para el fortalecimiento del desarrollo humano y valores éticos de los aprendices del SENA.

10. Hacer revisión de los criterios y orientaciones de la formación ética y humana de los docentes del SENA, así como del desarrollo de su capacitación y actualización en coordinación con la Dirección de Gestión de Talento Humano.

11. Participar en el estudio y evaluación de conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

12. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área de desempeño y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los programas son  ejecutados de acuerdo con los preceptos  de la Formación Profesional, misión  y política institucional







2. Los elementos de formación humana, ética, ecológica y de participación ciudadana son diseñados e incorporados  a  los planes de estudio de la entidad de acuerdo con la normativa  y política institucional.

3. Los programas de bienestar  de los Aprendices, así como  los programas orientados a su desarrollo cultural, artístico y deportivo son formulados en concordancia con la política institucional


4. los procesos de investigación son organizados con el objeto de orientar la  gestión del ambiente educativo, los planes de bienestar de los Aprendices y la cualificación de los orientadores de acuerdo con la política institucional,







5. los planes de bienestar de la comunidad educativa y de mejoramiento de los ambientes educativos son diseñados y organizados acorde con la política institucional

6. las estrategias para el fortalecimiento del desarrollo humano y valores éticos de los aprendices del SENA son  diseñadas

7. ,organizadas y ejecutadas acorde con la misión y política institucional,


8. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

9. Los estudios e investigaciones  realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.


10. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

11. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

12. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.


13. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.







14. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.







15. Las acciones proyectadas, recomendadas y desarrolladas permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Axiología, Ética, Antropología, Epistemología, Teoría del Conocimiento, Didáctico del Aprendizaje, Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point)



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Dieciséis (16) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	10

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el Diseño, organización, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos del Emprendimiento y Empresarismo.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO.
1. Participar con el Grupo de Trabajo en la elaboración de propuestas sobre políticas, planes y programas de emprendimiento y empresarismo y su aplicación en los Centros de Formación Profesional, en coordinación con la Dirección de Empleo y Trabajo, la Dirección de Promoción y elaciones Corporativas y la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

2. participar en el diseño, elaboración y suscrición de documentos y conceptos de carácter especializado sobre temas correspondientes del área de emprendimiento y empresarismo, requeridos por dependencias del SENA o del medio externo.
3. Participar en la Incorporación de las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a los programas de Formación Profesional, en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo.

4. Participar en la definición y validación de los componentes metodológicos de los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la ejecución de programas de formación y asesoría para el emprendimiento y el empresarismo, con énfasis en los dirigidos a los aprendices del SENA e impulsar la conformación y fortalecimiento de incubadoras de empresas en el país y la gestión empresarial.
6. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control del desarrollo de actividades de promoción, administración y seguimiento a la ejecución de las estrategias, programas y proyectos de innovación y desarrollo tecnológico, gestión empresarial, así como los de apoyo al emprendimiento y el empresarismo en el país.

7. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control, a las Direcciones Regionales, a la Dirección del Distrito Capital y a los Centros de Formación Profesional, en el diseño de políticas, planes, programas y proyectos relacionados con la información para el empleo y la articulación entre las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional, empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico que lleve a cabo el SENA.

8. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control del fortalecimiento de la articulación teórico-práctica de la Formación Profesional aplicando estrategias de formación producción, por proyectos, compartida, en la empresa, en el trabajo, incubación de empresas y formación para el emprendimiento y empresarismo entre otras; en desarrollo de la formación por proyectos, podrán ejecutarse recursos para que mediante estos se provean bienes y servicios a la entidad.
9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para  la gestión de la Formación Profesionalque le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la Entidad.

2. La organización y ejecución de planes y programas para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas son ejecutados  promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional.

3. Los programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollan los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, son ejecutados de acuerdo con los resultados de la investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo.

4. Los planes de acción planteados son  ejecutados de acuerdo con  la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrada por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

5. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son desarrollados de  acuerdo con  el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.
6. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
7. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.
8. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.
9. La producción ,trámite, distribución, organización, archivo, consulta, conservación, reprografía, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.
10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.
11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.
12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.
14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.
15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.
16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.
17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia .  

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Entorno Económico, Estadística, Servicio al Cliente, Contratación (Publica y Privada), Legislación Comercial, Formulación y Evaluación de Proyectos, Análisis Financiero, Sistemas de Gestión de Calidad.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Dieciséis (16) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	10

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el Diseño, organización, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de Innovación y Desarrollo Tecnológico..

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO.
1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control con el equipo de trabajo la elaboración de propuestas y la ejecución de políticas sobre innovación y desarrollo tecnológico en el marco de la misión institucional, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la elaboración de documentos y conceptos de carácter especializado sobre temas y componentes del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico, requeridos por dependencias del SENA  o de l medio externo.

3. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control  de las gestiones tendientes a la creación y actualización del sistema de indicadores y de información sobre el cumplimiento de metas de los programas y acciones del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico, en entorno web e intranet en articulación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

4. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la presentación de informes y documentos en los tiempos y condiciones requeridos por el Director de Formación Profesional y demás instancias de la Entidad.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la elaboración de documentos, conceptos, orientaciones, directrices y circulares para visto bueno o firma del Director de Formación Profesional, con carácter especifico del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico.

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para la innovación y el desarrollo tecnológico que le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la Entidad .
2. Los estudios e investigaciones relacionados con los planes desmejoramiento de los servicios de Innovación y Desarrollo Tecnológico del SENA  son ejecutados de acuerdo con  los resultados de las evaluaciones de impacto realizadas por los entes competentes.
3. La identificación, clasificación y especificación de los requerimientos de información, tanto del medio externo  como del  interno, que deben obtenerse para orientar las actividades de Innovación y Desarrollo Tecnológico y demás servicios institucionales, son desarrollados y ejecutados de acuerdo con los procesos y actividades requeridas  en concertación con las dependencias respectivas.

4. Los  espacios de discusión y concertación entre el sector público y el sector productivo, son desarrollados y ejecutados  para identificar, seleccionar y llevar a cabo soluciones tecnológicas a las brechas identificadas en las cadenas productivas imperantes y potenciales en la región.
5. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son desarrollados de  acuerdo con  el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.
6. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.
7. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.
8. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
9. La producción ,trámite, distribución , organización, archivo, consulta, conservación, reprografía, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.
10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.
11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.
12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.
14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.
15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.
16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.
17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia .  


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Entorno Económico, Estadística, Servicio al Cliente, Contratación (Publica y Privada), Legislación Comercial, Formulación y Evaluación de Proyectos, Análisis Financiero, Sistemas de Gestión de Calidad.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización
	Dieciséis (16) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	10

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el Diseño, organización, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de Teleinformática y Tecnología Educativa..

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	TELEINFORMATICA Y TECNOLOGIA EDUCATIVA.
1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control  de la elaboración de políticas, lineamientos y estándares que aseguren la calidad y unidad técnica en las estrategias de formación virtual y desescolarizada a nivel nacional, tanto en el diseño de cursos y programas como en su operación; en articulación con la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control  de la implementación de la Formación Profesional soportada en nuevas tecnologías de la formación y la comunicación.

3. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control del trazo de orientaciones, mecanismos y estrategias para la formación desescolarizada en ambientes tradicionales o en ambientes virtuales, apoyados en tecnologías de la información y la comunicación, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

4. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control  de la implementación de ambientes de formación transversal y especifica con componentes de tecnologías de información, para incorporar a la Formación Profesional.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la implementación de la infraestructura para la nueva oferta de formación en Teleinformática y Telecomunicaciones, en articulación con la Oficina de Sistemas.

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

2. Los  actuales y los nuevos programas de formación profesional son desarrollados, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación y de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

3. Los convenios y proyectos relacionados con innovación y desarrollo tecnológico, atendiendo los parámetros impartidos son desarrollados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

4. El seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional es realizado, organizado, coordinado, ejecutado y hecho, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

5. Los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios son evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

6. Los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, son diseñados, ejecutados, y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

7. Los mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación, son propuestos, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los  mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, son recomendados, desarrollados y ealuados, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional,  las políticas institucionales sobre la materia y el manual de procedimientos y la normativa vigente

9. Los componentes metodológicos para los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional son definidos y validados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

10. Los  programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo son diseñados, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

11. Las estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación son estudiadas y recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las estrategias y herramientas de acompañamiento a los Centros de Formación, con el propósito de garantizar la correcta ejecución de los programas y proyectos son definidas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

13. Las acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC" son recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

14. La introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación es organizada y coordinada, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

15. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

17. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

18. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

19. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.
20. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

21. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas  a  las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

22. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Entorno Económico, Estadística, Servicio al Cliente, Contratación (Publica y Privada), Formulación y Evaluación de Proyectos, Análisis Financiero, Sistemas de Gestión de Calidad.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Dieciséis (16) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	08

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de Investigación y Desarrollo Técnico Pedagógico Institucional

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO

1. Participar organizar, coordinar, y hacer seguimiento a los equipos nacionales de diseño curricular y formadores de formadores, designados por el ente competente, y atendiendo instrucciones recibidas. 

2. Participar en la organización, coordinación, evaluación y control de la incorporación y aplicación de los medios didácticos y recursos educativos en el diseño curricular y en la ejecución de la formación profesional.

3. Colaborar en la organización y coordinación de los  Equipos Pedagógicos de los Centros, con miras a la consolidación de la investigación aplicada, el diseño curricular, la formación básica y el mejoramiento continuo de los docentes en las regionales y centros de formación, siguiendo instrucciones recibidas.

4. Participar en la realización de estudios e investigaciones de nuevas tecnologías pedagógicas, didácticas y administrativas; de desarrollo de medios innovadores que soporten la formación en ambientes virtuales de aprendizaje, la formación pedagógica de instructores en tecnologías específicas.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación y control de la actualización técnico-pedagógica, mediante la realización de estudios sobre proceso de formación, desarrollados por entidades homologas o afines al SENA, en coordinación con la Dirección de Promoción  y Relaciones Corporativas.

6. Participar en coordinación con los Centros de Formación y la Oficina de Comunicaciones, en la organización de la publicación de la producción técnico-pedagógica realizada por los instructores del SENA, atendiendo las instrucciones recibidas por el superior.

7. Participar en el estudio, evaluación y proyección de conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

8. Participar en la realización de estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área de desempeño y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para  las funciones de Investigación y Desarrollo Técnico Pedagógico  que le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo, operativo y proyectos de la Entidad .
2. Los programas de Formación Profesional  son desarrollados mediante estrategias  que  articulan   las competencias básicas y de política institucional con las transversales y  específicas y las de emprendimiento.
3. Los  diseños curriculares, los procesos de formación y los procesos evaluativos son ejecutados, seguidos y evaluados de acuerdo con las  estrategias pedagógicas y metodológicas establecidas.

4. La  formación virtual  se organiza y ejecuta de acuerdo con los programas, políticas, proyectos y procedimientos relacionados, en  la Dirección General, Regionales y Centros de formación.
5. La actualización técnico-pedagógica  es organizada y ejecutada  de acuerdo con los resultados  de los estudios sobre proceso de formación, desarrollados por entidades homologas o afines al SENA, en coordinación con la Dirección de Promoción  y Relaciones Corporativas.

6. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

7. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.

8. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.

9. La producción, trámite, distribución, organización, archivo, consulta, conservación, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.

10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.

11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.

16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.

17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Formulación y desarrollo de proyectos de investigación educativa, Principios educativos, Evaluación del Aprendizaje, Estrategias para la Formación de Docentes, Conceptos y Naturaleza de la Formación Profesional, Informática Básica, Teoría de Comunicación y su relación con los procesos de aprendizaje, diseño  Curricular.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Catorce (14) meses de Experiencia Profesional  Relacionada.



	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, ejecución y control, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de  la Administración Educativa

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	ADMINISTRACION EDUCATIVA

1. Participar en la ejecución, evaluación y control de las estrategias, procesos y procedimientos del Ingreso de aspirantes, el Registro y la Certificación de la Formación.

2. Participar en el diseño, ejecución y control de los planes y proyectos que permitan establecer un mayor control  sobre la información y tipo de documentación empleada en la gestión educativa a nivel nacional.

3. Participar en la formulación, organización, coordinación, ejecución y control de las estrategias, procedimientos y medios de control para los diferentes procesos de la formación profesional, especialmente en la gestión, alistamiento, ejecución de la respuesta, seguimiento y evaluación, así como para los servicios a egresados. 

4. Hacer seguimiento y evaluación a las acciones relacionadas con la formación profesional, que realizan los Centros de Formación Profesional.

5. Participar en la formulación de planes y programas relacionadas con la evaluación del aprendizaje de los aprendices del SENA, atendiendo las instrucciones recibidas por el superior inmediato.
6. Participar en el estudio y evaluación de las estrategias de actualización de la información de gestión educativa, con el fin de que a su vez esta sea clara y fidedigna.

7. Hacer revisión a los estándares e indicadores de calidad y desempeño que en la administración educativa se apliquen, siguiendo instrucciones recibidas del Jefe inmediato. 

8. Revisar los controles y acciones preventivas y correctivas que se generan entorno a los productos y servicios que ofrece el SENA en el área de Administración Educativa, esto con el fin de adoptar las acciones necesarias de mejoramiento.

9. Participar en el diseño, organización, coordinación y control de los planes, programas y proyectos en los procesos y/o tareas que se le hayan asignado.

10. Participar en el estudio, evaluación y proyección de conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para el sistema de  Información de Gestión académica de los centros que le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la Entidad .
2. Los planes, procesos y  procedimientos del Ingreso de aspirantes, el Registro y la Certificación de la Formación son ejecutados  de acuerdo con las estrategias desarrolladas y las políticas, normas y directrices del SENA.
3. El control  sobre la información y tipo de documentación empleada en la gestión educativa a nivel nacional,  es ejecutado  de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.
4. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son desarrollados de  acuerdo con  el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.
5. Los procedimientos del Ingreso de aspirantes, el Registro y la Certificación de la Formación se realiza de acuerdo con las políticas, normas y directrices del SENA.
6. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.
7. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.
8. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
9. La producción ,trámite, distribución , organización, archivo, consulta, conservación, reprografía, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.
10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.
11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.
12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.
14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.
15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.
16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.
17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia .  


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Administración Educativa, Fundamentos de Pedagogía, Sistemas Básicos de Información, (Word, Excel, Power Point), Ley de Educación Básica y Superior, Redacción, Formulación de Proyectos, Gestión por Procesos, Normas de Calidad,, Indicadores de Gestión, Manejo Tecnológico, Manejo y Aplicación de Pruebas de Selección de Aprendices., Estadística Básica.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Catorce (14) meses de Experiencia Profesional  Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	08

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el Diseño, organización, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de  la Atención Sectorial y de Pertinencia de la Formación Profesional.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	SECTORIAL Y DE PERTINENCIA DE LA FORMACION PROFESIONAL.
1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo.

2. Desarrollar los actuales y los nuevos programas de formación profesional, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación.

3. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional.

4. Participar en la evaluación de los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios

5. Participar en el diseño, ejecución y evaluación de los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo

6. Proponer, ejecutar y evaluar mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación.

7. Participar en el desarrollp y evaluar los mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional y las políticas institucionales sobre la materia.

8. Diseñar, ejecutar y evaluar los programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo.

9. Participar en el estudio y recomendación de estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación.

10. Participar en la recomendación de acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC".

11. Participar en la organización y coordinación de la introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación.    

12. Participar en el estudio, evaluación y proyección de conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

2. Los  actuales y los nuevos programas de formación profesional son desarrollados, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación y de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

3. Los convenios y proyectos relacionados con innovación y desarrollo tecnológico, atendiendo los parámetros impartidos son desarrollados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

4. El seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional es realizado, organizado, coordinado, ejecutado y hecho, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

5. Los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios son evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

6. Los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, son diseñados, ejecutados, y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

7. Los mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación, son propuestos, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los  mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, son recomendados, desarrollados y ealuados, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional,  las políticas institucionales sobre la materia y el manual de procedimientos y la normativa vigente

9. Los componentes metodológicos para los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional son definidos y validados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

10. Los  programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo son diseñados, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

11. Las estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación son estudiadas y recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las estrategias y herramientas de acompañamiento a los Centros de Formación, con el propósito de garantizar la correcta ejecución de los programas y proyectos son definidas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

13. Las acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC" son recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

14. La introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación es organizada y coordinada, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

15. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

17. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

18. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

19. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.
20. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

21. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas  a  las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

22. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Fundamentos de Pedagogía, Sistemas Básicos de Información, (Word, Excel, Power Point), Ley de Educación Básica y Superior, Finanzas Publicas, Programas Curriculares, Formulación de Proyectos, Gestión por Procesos, Normas de Calidad,, Indicadores de Gestión, Estadística Básica, Principios de Contratación Estatal, Normatividad de Formación Profesional SENA.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Catorce (14) meses de Experiencia Profesional  Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	08

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el Diseño, organización, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos del Desarrollo Humano Ético y Bienestar al Alumnado

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	DESARROLLO HUMANO, ETICA Y BIENESTAR DEL ALUMNADO

1. Participar en la formulación, ejecución y control de los planes, programas y proyectos requeridos para que la Formación Profesional que ofrece y ejecuta la Institución sea de carácter integral.

2. Participar en el diseño, coordinación, ejecución y control de los elementos de formación humana, ética, ecológica y de participación ciudadana que deban incorporarse en los planes de estudio de la entidad.

3. Participar en el desarrollo, ejecución y seguimiento a las estrategias para la capacitación y actualización del talento humano dedicado a la actividad de formación en coordinación con la Secretaría General.

4. Participar en coordinación con la Secretaría General, en la definición del perfil técnico y pedagógico por competencias y la capacitación que deben tener quienes intervienen en los procesos de formación y evaluar su impacto.

5. Participar en el desarrollo de los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad y velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.

6. Participar en la revisión los procesos de desarrollo de competencias básicas en el área de Formación Profesional.
7. Participar en el estudio y evaluación técnica para recomendar la asignación de los recursos necesarios tanto para el mejoramiento de los ambientes educativos, como para el bienestar de la comunidad educativa y el componente social en los procesos de formación.

8. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de los planes de bienestar de la comunidad educativa y de mejoramiento de los ambientes educativos en la institución.

9. Participar en el desarrollo,  diseño, organización, ejecución y seguimiento a las estrategias planteadas para el fortalecimiento del desarrollo humano y valores éticos de los aprendices del SENA.

10. Hacer revisión de los criterios y orientaciones de la formación ética y humana de los docentes del SENA, así como del desarrollo de su capacitación y actualización en coordinación con la Dirección de Gestión de Talento Humano.

11. Participar en el estudio y evaluación de conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

12. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área de desempeño y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los programas son  ejecutados de acuerdo con los preceptos  de la Formación Profesional, misión  y política institucional







2. Los elementos de formación humana, ética, ecológica y de participación ciudadana son diseñados e incorporados  a  los planes de estudio de la entidad de acuerdo con la normativa  y política institucional.

3. Los programas de bienestar  de los Aprendices, así como  los programas orientados a su desarrollo cultural, artístico y deportivo son formulados en concordancia con la política institucional


4. los procesos de investigación son organizados con el objeto de orientar la  gestión del ambiente educativo, los planes de bienestar de los Aprendices y la cualificación de los orientadores de acuerdo con la política institucional,







5. los planes de bienestar de la comunidad educativa y de mejoramiento de los ambientes educativos son diseñados y organizados acorde con la política institucional

6. las estrategias para el fortalecimiento del desarrollo humano y valores éticos de los aprendices del SENA son  diseñadas

7. ,organizadas y ejecutadas acorde con la misión y política institucional,


8. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

9. Los estudios e investigaciones  realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.


10. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

11. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

12. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.


13. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.







14. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.







15. Las acciones proyectadas, recomendadas y desarrolladas permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Axiología, Ética, Antropología, Epistemología, Teoría del Conocimiento, Didáctico del Aprendizaje, Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point)



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Catorce (14) meses de Experiencia Profesional  Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	08

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el Diseño, organización, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos del Emprendimiento y Empresarismo.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO.
1. Participar con el Grupo de Trabajo en la elaboración de propuestas sobre políticas, planes y programas de emprendimiento y empresarismo y su aplicación en los Centros de Formación Profesional, en coordinación con la Dirección de Empleo y Trabajo, la Dirección de Promoción y elaciones Corporativas y la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

2. participar en el diseño, elaboración y suscrición de documentos y conceptos de carácter especializado sobre temas correspondientes del área de emprendimiento y empresarismo, requeridos por dependencias del SENA o del medio externo.
3. Participar en la Incorporación de las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a los programas de Formación Profesional, en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo.

4. Participar en la definición y validación de los componentes metodológicos de los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la ejecución de programas de formación y asesoría para el emprendimiento y el empresarismo, con énfasis en los dirigidos a los aprendices del SENA e impulsar la conformación y fortalecimiento de incubadoras de empresas en el país y la gestión empresarial.
6. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control del desarrollo de actividades de promoción, administración y seguimiento a la ejecución de las estrategias, programas y proyectos de innovación y desarrollo tecnológico, gestión empresarial, así como los de apoyo al emprendimiento y el empresarismo en el país.

7. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control, a las Direcciones Regionales, a la Dirección del Distrito Capital y a los Centros de Formación Profesional, en el diseño de políticas, planes, programas y proyectos relacionados con la información para el empleo y la articulación entre las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional, empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico que lleve a cabo el SENA.

8. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control del fortalecimiento de la articulación teórico-práctica de la Formación Profesional aplicando estrategias de formación producción, por proyectos, compartida, en la empresa, en el trabajo, incubación de empresas y formación para el emprendimiento y empresarismo entre otras; en desarrollo de la formación por proyectos, podrán ejecutarse recursos para que mediante estos se provean bienes y servicios a la entidad.
9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para  la gestión de la Formación Profesionalque le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la Entidad.

2. La organización y ejecución de planes y programas para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas son ejecutados  promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional.

3. Los programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollan los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, son ejecutados de acuerdo con los resultados de la investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo.

4. Los planes de acción planteados son  ejecutados de acuerdo con  la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrada por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

5. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son desarrollados de  acuerdo con  el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.
6. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
7. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.
8. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.
9. La producción ,trámite, distribución, organización, archivo, consulta, conservación, reprografía, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.
10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.
11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.
12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.
14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.
15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.
16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.
17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia .  

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Entorno Económico, Estadística, Servicio al Cliente, Contratación (Publica y Privada), Legislación Comercial, Formulación y Evaluación de Proyectos, Análisis Financiero, Sistemas de Gestión de Calidad.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Catorce (14) meses de Experiencia Profesional  Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	08

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el Diseño, organización, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de Innovación y Desarrollo Tecnológico..

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO.
1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control con el equipo de trabajo la elaboración de propuestas y la ejecución de políticas sobre innovación y desarrollo tecnológico en el marco de la misión institucional, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la elaboración de documentos y conceptos de carácter especializado sobre temas y componentes del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico, requeridos por dependencias del SENA  o de l medio externo.

3. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control  de las gestiones tendientes a la creación y actualización del sistema de indicadores y de información sobre el cumplimiento de metas de los programas y acciones del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico, en entorno web e intranet en articulación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

4. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la presentación de informes y documentos en los tiempos y condiciones requeridos por el Director de Formación Profesional y demás instancias de la Entidad.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la elaboración de documentos, conceptos, orientaciones, directrices y circulares para visto bueno o firma del Director de Formación Profesional, con carácter especifico del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico.

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para la innovación y el desarrollo tecnológico que le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la Entidad .
2. Los estudios e investigaciones relacionados con los planes desmejoramiento de los servicios de Innovación y Desarrollo Tecnológico del SENA  son ejecutados de acuerdo con  los resultados de las evaluaciones de impacto realizadas por los entes competentes.
3. La identificación, clasificación y especificación de los requerimientos de información, tanto del medio externo  como del  interno, que deben obtenerse para orientar las actividades de Innovación y Desarrollo Tecnológico y demás servicios institucionales, son desarrollados y ejecutados de acuerdo con los procesos y actividades requeridas  en concertación con las dependencias respectivas.

4. Los  espacios de discusión y concertación entre el sector público y el sector productivo, son desarrollados y ejecutados  para identificar, seleccionar y llevar a cabo soluciones tecnológicas a las brechas identificadas en las cadenas productivas imperantes y potenciales en la región.
5. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son desarrollados de  acuerdo con  el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.
6. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.
7. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.
8. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
9. La producción ,trámite, distribución , organización, archivo, consulta, conservación, reprografía, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.
10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.
11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.
12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.
14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.
15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.
16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.
17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia .  


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Entorno Económico, Estadística, Servicio al Cliente, Contratación (Publica y Privada), Legislación Comercial, Formulación y Evaluación de Proyectos, Análisis Financiero, Sistemas de Gestión de Calidad.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Catorce (14) meses de Experiencia Profesional  Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	08

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el Diseño, organización, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de Teleinformática y Tecnología Educativa..

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	TELEINFORMATICA Y TECNOLOGIA EDUCATIVA.
1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control  de la elaboración de políticas, lineamientos y estándares que aseguren la calidad y unidad técnica en las estrategias de formación virtual y desescolarizada a nivel nacional, tanto en el diseño de cursos y programas como en su operación; en articulación con la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control  de la implementación de la Formación Profesional soportada en nuevas tecnologías de la formación y la comunicación.

3. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control del trazo de orientaciones, mecanismos y estrategias para la formación desescolarizada en ambientes tradicionales o en ambientes virtuales, apoyados en tecnologías de la información y la comunicación, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

4. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control  de la implementación de ambientes de formación transversal y especifica con componentes de tecnologías de información, para incorporar a la Formación Profesional.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la implementación de la infraestructura para la nueva oferta de formación en Teleinformática y Telecomunicaciones, en articulación con la Oficina de Sistemas.

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

2. Los  actuales y los nuevos programas de formación profesional son desarrollados, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación y de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

3. Los convenios y proyectos relacionados con innovación y desarrollo tecnológico, atendiendo los parámetros impartidos son desarrollados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

4. El seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional es realizado, organizado, coordinado, ejecutado y hecho, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

5. Los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios son evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

6. Los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, son diseñados, ejecutados, y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

7. Los mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación, son propuestos, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los  mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, son recomendados, desarrollados y ealuados, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional,  las políticas institucionales sobre la materia y el manual de procedimientos y la normativa vigente

9. Los componentes metodológicos para los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional son definidos y validados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

10. Los  programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo son diseñados, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

11. Las estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación son estudiadas y recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las estrategias y herramientas de acompañamiento a los Centros de Formación, con el propósito de garantizar la correcta ejecución de los programas y proyectos son definidas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

13. Las acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC" son recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

14. La introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación es organizada y coordinada, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

15. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

17. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

18. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

19. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.
20. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

21. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas  a  las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

22. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Entorno Económico, Estadística, Servicio al Cliente, Contratación (Publica y Privada), Formulación y Evaluación de Proyectos, Análisis Financiero, Sistemas de Gestión de Calidad.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Catorce (14) meses de Experiencia Profesional  Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	06

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño y ejecución de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de Investigación y Desarrollo Técnico Pedagógico Institucional

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO

1. Participar organizar, coordinar, y hacer seguimiento a los equipos nacionales de diseño curricular y formadores de formadores, designados por el ente competente, y atendiendo instrucciones recibidas. 

2. Participar en el diseño y ejecución de la incorporación y aplicación de los medios didácticos y recursos educativos en el diseño curricular y en la ejecución de la formación profesional.

3. Colaborar en la organización y coordinación de los  Equipos Pedagógicos de los Centros, con miras a la consolidación de la investigación aplicada, el diseño curricular, la formación básica y el mejoramiento continuo de los docentes en las regionales y centros de formación, siguiendo instrucciones recibidas.

4. Participar en el diseño y ejecución de estudios e investigaciones de nuevas tecnologías pedagógicas, didácticas y administrativas; de desarrollo de medios innovadores que soporten la formación en ambientes virtuales de aprendizaje, la formación pedagógica de instructores en tecnologías específicas.

5. Participar en el diseño y ejecución de la actualización técnico-pedagógica, mediante la realización de estudios sobre proceso de formación, desarrollados por entidades homologas o afines al SENA, en coordinación con la Dirección de Promoción  y Relaciones Corporativas.

6. Participar en coordinación con los Centros de Formación y la Oficina de Comunicaciones, en la organización de la publicación de la producción técnico-pedagógica realizada por los instructores del SENA, atendiendo las instrucciones recibidas por el superior.

7. Participar en el estudio, evaluación y proyección de conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

8. Participar en la realización de estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área de desempeño y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para  las funciones de Investigación y Desarrollo Técnico Pedagógico  que le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo, operativo y proyectos de la Entidad .
2. Los programas de Formación Profesional  son desarrollados mediante estrategias  que  articulan   las competencias básicas y de política institucional con las transversales y  específicas y las de emprendimiento.
3. Los  diseños curriculares, los procesos de formación y los procesos evaluativos son ejecutados, seguidos y evaluados de acuerdo con las  estrategias pedagógicas y metodológicas establecidas.

4. La  formación virtual  se organiza y ejecuta de acuerdo con los programas, políticas, proyectos y procedimientos relacionados, en  la Dirección General, Regionales y Centros de formación.
5. La actualización técnico-pedagógica  es organizada y ejecutada  de acuerdo con los resultados  de los estudios sobre proceso de formación, desarrollados por entidades homologas o afines al SENA, en coordinación con la Dirección de Promoción  y Relaciones Corporativas.

6. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

7. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.

8. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.

9. La producción, trámite, distribución, organización, archivo, consulta, conservación, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.

10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.

11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.

16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.

17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Formulación y desarrollo de proyectos de investigación educativa, Principios educativos, Evaluación del Aprendizaje, Estrategias para la Formación de Docentes, Conceptos y Naturaleza de la Formación Profesional, Informática Básica, Teoría de Comunicación y su relación con los procesos de aprendizaje, diseño  Curricular.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Trece (13) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	06

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño y ejecución de procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de  la Administración Educativa

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	ADMINISTRACION EDUCATIVA

1. Participar en la ejecución, evaluación y control de las estrategias, procesos y procedimientos del Ingreso de aspirantes, el Registro y la Certificación de la Formación.

2. Participar en el diseño, ejecución y control de los planes y proyectos que permitan establecer un mayor control  sobre la información y tipo de documentación empleada en la gestión educativa a nivel nacional.

3. Participar en la formulación, organización, coordinación, ejecución y control de las estrategias, procedimientos y medios de control para los diferentes procesos de la formación profesional, especialmente en la gestión, alistamiento, ejecución de la respuesta, seguimiento y evaluación, así como para los servicios a egresados. 

4. Hacer seguimiento y evaluación a las acciones relacionadas con la formación profesional, que realizan los Centros de Formación Profesional.

5. Participar en la formulación de planes y programas relacionadas con la evaluación del aprendizaje de los aprendices del SENA, atendiendo las instrucciones recibidas por el superior inmediato.
6. Participar en el estudio y evaluación de las estrategias de actualización de la información de gestión educativa, con el fin de que a su vez esta sea clara y fidedigna.

7. Hacer revisión a los estándares e indicadores de calidad y desempeño que en la administración educativa se apliquen, siguiendo instrucciones recibidas del Jefe inmediato. 

8. Revisar los controles y acciones preventivas y correctivas que se generan entorno a los productos y servicios que ofrece el SENA en el área de Administración Educativa, esto con el fin de adoptar las acciones necesarias de mejoramiento.

9. Participar en el diseño, organización, coordinación y control de los planes, programas y proyectos en los procesos y/o tareas que se le hayan asignado.

10. Participar en el estudio, evaluación y proyección de conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para el sistema de  Información de Gestión académica de los centros que le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la Entidad .
2. Los planes, procesos y  procedimientos del Ingreso de aspirantes, el Registro y la Certificación de la Formación son ejecutados  de acuerdo con las estrategias desarrolladas y las políticas, normas y directrices del SENA.
3. El control  sobre la información y tipo de documentación empleada en la gestión educativa a nivel nacional,  es ejecutado  de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.
4. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son desarrollados de  acuerdo con  el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.
5. Los procedimientos del Ingreso de aspirantes, el Registro y la Certificación de la Formación se realiza de acuerdo con las políticas, normas y directrices del SENA.
6. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.
7. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.
8. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
9. La producción ,trámite, distribución , organización, archivo, consulta, conservación, reprografía, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.
10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.
11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.
12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.
14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.
15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.
16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.
17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia .  


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Administración Educativa, Fundamentos de Pedagogía, Sistemas Básicos de Información, (Word, Excel, Power Point), Ley de Educación Básica y Superior, Redacción, Formulación de Proyectos, Gestión por Procesos, Normas de Calidad,, Indicadores de Gestión, Manejo Tecnológico, Manejo y Aplicación de Pruebas de Selección de Aprendices., Estadística Básica.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Trece (13) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	06

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño y ejecución de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de  la Atención Sectorial y de Pertinencia de la Formación Profesional.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	SECTORIAL Y DE PERTINENCIA DE LA FORMACION PROFESIONAL.
1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo.

2. Desarrollar los actuales y los nuevos programas de formación profesional, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación.

3. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional.

4. Participar en la evaluación de los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios

5. Participar en el diseño, ejecución y evaluación de los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo

6. Proponer, ejecutar y evaluar mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación.

7. Participar en el desarrollp y evaluar los mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional y las políticas institucionales sobre la materia.

8. Diseñar, ejecutar y evaluar los programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo.

9. Participar en el estudio y recomendación de estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación.

10. Participar en la recomendación de acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC".

11. Participar en la organización y coordinación de la introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación.    

12. Participar en el estudio, evaluación y proyección de conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

2. Los  actuales y los nuevos programas de formación profesional son desarrollados, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación y de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

3. Los convenios y proyectos relacionados con innovación y desarrollo tecnológico, atendiendo los parámetros impartidos son desarrollados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

4. El seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional es realizado, organizado, coordinado, ejecutado y hecho, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

5. Los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios son evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

6. Los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, son diseñados, ejecutados, y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

7. Los mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación, son propuestos, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los  mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, son recomendados, desarrollados y ealuados, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional,  las políticas institucionales sobre la materia y el manual de procedimientos y la normativa vigente

9. Los componentes metodológicos para los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional son definidos y validados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

10. Los  programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo son diseñados, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

11. Las estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación son estudiadas y recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las estrategias y herramientas de acompañamiento a los Centros de Formación, con el propósito de garantizar la correcta ejecución de los programas y proyectos son definidas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

13. Las acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC" son recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

14. La introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación es organizada y coordinada, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

15. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

17. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

18. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

19. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.
20. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

21. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas  a  las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

22. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Fundamentos de Pedagogía, Sistemas Básicos de Información, (Word, Excel, Power Point), Ley de Educación Básica y Superior, Finanzas Publicas, Programas Curriculares, Formulación de Proyectos, Gestión por Procesos, Normas de Calidad,, Indicadores de Gestión, Estadística Básica, Principios de Contratación Estatal, Normatividad de Formación Profesional SENA.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Trece (13) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	06

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño y ejecución de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos del Desarrollo Humano Ético y Bienestar al Alumnado

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	DESARROLLO HUMANO, ETICA Y BIENESTAR DEL ALUMNADO

1. Participar en la formulación, ejecución y control de los planes, programas y proyectos requeridos para que la Formación Profesional que ofrece y ejecuta la Institución sea de carácter integral.

2. Participar en el diseño, coordinación, ejecución y control de los elementos de formación humana, ética, ecológica y de participación ciudadana que deban incorporarse en los planes de estudio de la entidad.

3. Participar en el desarrollo, ejecución y seguimiento a las estrategias para la capacitación y actualización del talento humano dedicado a la actividad de formación en coordinación con la Secretaría General.

4. Participar en coordinación con la Secretaría General, en la definición del perfil técnico y pedagógico por competencias y la capacitación que deben tener quienes intervienen en los procesos de formación y evaluar su impacto.

5. Participar en el desarrollo de los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad y velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.

6. Participar en la revisión los procesos de desarrollo de competencias básicas en el área de Formación Profesional.
7. Participar en el estudio y evaluación técnica para recomendar la asignación de los recursos necesarios tanto para el mejoramiento de los ambientes educativos, como para el bienestar de la comunidad educativa y el componente social en los procesos de formación.

8. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de los planes de bienestar de la comunidad educativa y de mejoramiento de los ambientes educativos en la institución.

9. Participar en el desarrollo,  diseño, organización, ejecución y seguimiento a las estrategias planteadas para el fortalecimiento del desarrollo humano y valores éticos de los aprendices del SENA.

10. Hacer revisión de los criterios y orientaciones de la formación ética y humana de los docentes del SENA, así como del desarrollo de su capacitación y actualización en coordinación con la Dirección de Gestión de Talento Humano.

11. Participar en el estudio y evaluación de conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

12. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área de desempeño y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los elementos de formación humana, ética, ecológica y de participación ciudadana son diseñados e incorporados  a  los planes de estudio de la entidad de acuerdo con la normativa  y política institucional.

2. Los programas de bienestar  de los Aprendices, así como  los programas orientados a su desarrollo cultural, artístico y deportivo son formulados en concordancia con la política institucional


3. los procesos de investigación son organizados con el objeto de orientar la  gestión del ambiente educativo, los planes de bienestar de los Aprendices y la cualificación de los orientadores de acuerdo con la política institucional,







4. los planes de bienestar de la comunidad educativa y de mejoramiento de los ambientes educativos son diseñados y organizados acorde con la política institucional

5. las estrategias para el fortalecimiento del desarrollo humano y valores éticos de los aprendices del SENA son  diseñadas

6. ,organizadas y ejecutadas acorde con la misión y política institucional,


7. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

8. Los estudios e investigaciones  realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.


9. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

10. Los indicadores Los programas son  ejecutados de acuerdo con los preceptos  de la Formación Profesional, misión  y política institucional







11. de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

12. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.


13. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.







14. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.







15. Las acciones proyectadas, recomendadas y desarrolladas permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Axiología, Ética, Antropología, Epistemología, Teoría del Conocimiento, Didáctico del Aprendizaje, Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point)



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Trece (13) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	06

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño y ejecución de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos del Emprendimiento y Empresarismo.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO.
1. Participar con el Grupo de Trabajo en la elaboración de propuestas sobre políticas, planes y programas de emprendimiento y empresarismo y su aplicación en los Centros de Formación Profesional, en coordinación con la Dirección de Empleo y Trabajo, la Dirección de Promoción y elaciones Corporativas y la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

2. participar en el diseño, elaboración y suscrición de documentos y conceptos de carácter especializado sobre temas correspondientes del área de emprendimiento y empresarismo, requeridos por dependencias del SENA o del medio externo.
3. Participar en la Incorporación de las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a los programas de Formación Profesional, en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo.

4. Participar en la definición y validación de los componentes metodológicos de los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la ejecución de programas de formación y asesoría para el emprendimiento y el empresarismo, con énfasis en los dirigidos a los aprendices del SENA e impulsar la conformación y fortalecimiento de incubadoras de empresas en el país y la gestión empresarial.
6. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control del desarrollo de actividades de promoción, administración y seguimiento a la ejecución de las estrategias, programas y proyectos de innovación y desarrollo tecnológico, gestión empresarial, así como los de apoyo al emprendimiento y el empresarismo en el país.

7. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control, a las Direcciones Regionales, a la Dirección del Distrito Capital y a los Centros de Formación Profesional, en el diseño de políticas, planes, programas y proyectos relacionados con la información para el empleo y la articulación entre las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional, empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico que lleve a cabo el SENA.

8. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control del fortalecimiento de la articulación teórico-práctica de la Formación Profesional aplicando estrategias de formación producción, por proyectos, compartida, en la empresa, en el trabajo, incubación de empresas y formación para el emprendimiento y empresarismo entre otras; en desarrollo de la formación por proyectos, podrán ejecutarse recursos para que mediante estos se provean bienes y servicios a la entidad.
9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para  la gestión de la Formación Profesionalque le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la Entidad.

2. La organización y ejecución de planes y programas para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas son ejecutados  promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional.

3. Los programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollan los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, son ejecutados de acuerdo con los resultados de la investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo.

4. Los planes de acción planteados son  ejecutados de acuerdo con  la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrada por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

5. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son desarrollados de  acuerdo con  el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.
6. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
7. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.
8. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.
9. La producción ,trámite, distribución, organización, archivo, consulta, conservación, reprografía, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.
10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.
11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.
12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.
14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.
15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.
16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.
17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia .  

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Entorno Económico, Estadística, Servicio al Cliente, Contratación (Publica y Privada), Legislación Comercial, Formulación y Evaluación de Proyectos, Análisis Financiero, Sistemas de Gestión de Calidad.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Trece (13) meses de Experiencia Profesional Relacionada.




	[image: image72.wmf]
	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	06

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el Diseño, organización, ejecución y control de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de Innovación y Desarrollo Tecnológico..

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO.
1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control con el equipo de trabajo la elaboración de propuestas y la ejecución de políticas sobre innovación y desarrollo tecnológico en el marco de la misión institucional, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la elaboración de documentos y conceptos de carácter especializado sobre temas y componentes del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico, requeridos por dependencias del SENA  o de l medio externo.

3. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control  de las gestiones tendientes a la creación y actualización del sistema de indicadores y de información sobre el cumplimiento de metas de los programas y acciones del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico, en entorno web e intranet en articulación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

4. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la presentación de informes y documentos en los tiempos y condiciones requeridos por el Director de Formación Profesional y demás instancias de la Entidad.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la elaboración de documentos, conceptos, orientaciones, directrices y circulares para visto bueno o firma del Director de Formación Profesional, con carácter especifico del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico.

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para la innovación y el desarrollo tecnológico que le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la Entidad .
2. Los estudios e investigaciones relacionados con los planes desmejoramiento de los servicios de Innovación y Desarrollo Tecnológico del SENA  son ejecutados de acuerdo con  los resultados de las evaluaciones de impacto realizadas por los entes competentes.
3. La identificación, clasificación y especificación de los requerimientos de información, tanto del medio externo  como del  interno, que deben obtenerse para orientar las actividades de Innovación y Desarrollo Tecnológico y demás servicios institucionales, son desarrollados y ejecutados de acuerdo con los procesos y actividades requeridas  en concertación con las dependencias respectivas.

4. Los  espacios de discusión y concertación entre el sector público y el sector productivo, son desarrollados y ejecutados  para identificar, seleccionar y llevar a cabo soluciones tecnológicas a las brechas identificadas en las cadenas productivas imperantes y potenciales en la región.
5. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son desarrollados de  acuerdo con  el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.
6. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.
7. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.
8. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
9. La producción ,trámite, distribución , organización, archivo, consulta, conservación, reprografía, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.
10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.
11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.
12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.
14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.
15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.
16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.
17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia .  


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Entorno Económico, Estadística, Servicio al Cliente, Contratación (Publica y Privada), Legislación Comercial, Formulación y Evaluación de Proyectos, Análisis Financiero, Sistemas de Gestión de Calidad.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Trece (13) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	06

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño y ejecución de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de Teleinformática y Tecnología Educativa..

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	TELEINFORMATICA Y TECNOLOGIA EDUCATIVA.
1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control  de la elaboración de políticas, lineamientos y estándares que aseguren la calidad y unidad técnica en las estrategias de formación virtual y desescolarizada a nivel nacional, tanto en el diseño de cursos y programas como en su operación; en articulación con la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control  de la implementación de la Formación Profesional soportada en nuevas tecnologías de la formación y la comunicación.

3. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control del trazo de orientaciones, mecanismos y estrategias para la formación desescolarizada en ambientes tradicionales o en ambientes virtuales, apoyados en tecnologías de la información y la comunicación, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

4. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control  de la implementación de ambientes de formación transversal y especifica con componentes de tecnologías de información, para incorporar a la Formación Profesional.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la implementación de la infraestructura para la nueva oferta de formación en Teleinformática y Telecomunicaciones, en articulación con la Oficina de Sistemas.

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

2. Los  actuales y los nuevos programas de formación profesional son desarrollados, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación y de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

3. Los convenios y proyectos relacionados con innovación y desarrollo tecnológico, atendiendo los parámetros impartidos son desarrollados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

4. El seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional es realizado, organizado, coordinado, ejecutado y hecho, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

5. Los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios son evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

6. Los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, son diseñados, ejecutados, y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

7. Los mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación, son propuestos, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los  mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, son recomendados, desarrollados y ealuados, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional,  las políticas institucionales sobre la materia y el manual de procedimientos y la normativa vigente

9. Los componentes metodológicos para los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional son definidos y validados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

10. Los  programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo son diseñados, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

11. Las estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación son estudiadas y recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las estrategias y herramientas de acompañamiento a los Centros de Formación, con el propósito de garantizar la correcta ejecución de los programas y proyectos son definidas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

13. Las acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC" son recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

14. La introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación es organizada y coordinada, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

15. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

17. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

18. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

19. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.
20. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

21. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas  a  las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

22. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Entorno Económico, Estadística, Servicio al Cliente, Contratación (Publica y Privada), Formulación y Evaluación de Proyectos, Análisis Financiero, Sistemas de Gestión de Calidad.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Trece (13) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en la ejecución de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de Investigación y Desarrollo Técnico Pedagógico Institucional

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO

1. Participar en la ejecución y hacer seguimiento a los equipos nacionales de diseño curricular y formadores de formadores, designados por el ente competente, y atendiendo instrucciones recibidas. 

2. Participar en la ejecución de la incorporación y aplicación de los medios didácticos y recursos educativos en el diseño curricular y en la ejecución de la formación profesional.

3. Colaborar en la organización y coordinación de los  Equipos Pedagógicos de los Centros, con miras a la consolidación de la investigación aplicada, el diseño curricular, la formación básica y el mejoramiento continuo de los docentes en las regionales y centros de formación, siguiendo instrucciones recibidas.

4. Participar en la ejecución de estudios e investigaciones de nuevas tecnologías pedagógicas, didácticas y administrativas; de desarrollo de medios innovadores que soporten la formación en ambientes virtuales de aprendizaje, la formación pedagógica de instructores en tecnologías específicas.

5. Participar en la ejecución de la actualización técnico-pedagógica, mediante la realización de estudios sobre proceso de formación, desarrollados por entidades homologas o afines al SENA, en coordinación con la Dirección de Promoción  y Relaciones Corporativas.

6. Participar en coordinación con los Centros de Formación y la Oficina de Comunicaciones, en la organización de la publicación de la producción técnico-pedagógica realizada por los instructores del SENA, atendiendo las instrucciones recibidas por el superior.

7. Participar en la ejecución del estudio, evaluación y proyección de conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

8. Participar en la ejecución de la realización de estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área de desempeño y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para  las funciones de Investigación y Desarrollo Técnico Pedagógico  que le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo, operativo y proyectos de la Entidad .
2. Los programas de Formación Profesional  son desarrollados mediante estrategias  que  articulan   las competencias básicas y de política institucional con las transversales y  específicas y las de emprendimiento.
3. Los  diseños curriculares, los procesos de formación y los procesos evaluativos son ejecutados, seguidos y evaluados de acuerdo con las  estrategias pedagógicas y metodológicas establecidas.

4. La  formación virtual  se organiza y ejecuta de acuerdo con los programas, políticas, proyectos y procedimientos relacionados, en  la Dirección General, Regionales y Centros de formación.
5. La actualización técnico-pedagógica  es organizada y ejecutada  de acuerdo con los resultados  de los estudios sobre proceso de formación, desarrollados por entidades homologas o afines al SENA, en coordinación con la Dirección de Promoción  y Relaciones Corporativas.

6. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

7. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.

8. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.

9. La producción, trámite, distribución, organización, archivo, consulta, conservación, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.

10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.

11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.

16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.

17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Formulación y desarrollo de proyectos de investigación educativa, Principios educativos, Evaluación del Aprendizaje, Estrategias para la Formación de Docentes, Conceptos y Naturaleza de la Formación Profesional, Informática Básica, Teoría de Comunicación y su relación con los procesos de aprendizaje, diseño  Curricular.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada 
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en la ejecución de procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de  la Administración Educativa

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	ADMINISTRACION EDUCATIVA

1. Participar en la ejecución, evaluación y control de las estrategias, procesos y procedimientos del Ingreso de aspirantes, el Registro y la Certificación de la Formación.

2. Participar en la ejecución de los planes y proyectos que permitan establecer un mayor control  sobre la información y tipo de documentación empleada en la gestión educativa a nivel nacional.

3. Participar en la ejecución de la formulación, organización, coordinación, ejecución y control de las estrategias, procedimientos y medios de control para los diferentes procesos de la formación profesional, especialmente en la gestión, alistamiento, ejecución de la respuesta, seguimiento y evaluación, así como para los servicios a egresados. 

4. Hacer seguimiento y evaluación a las acciones relacionadas con la formación profesional, que realizan los Centros de Formación Profesional.

5. Participar en la ejecución de planes y programas relacionadas con la evaluación del aprendizaje de los aprendices del SENA, atendiendo las instrucciones recibidas por el superior inmediato.
6. Participar en la ejecución de las estrategias de actualización de la información de gestión educativa, con el fin de que a su vez esta sea clara y fidedigna.

7. Hacer revisión a los estándares e indicadores de calidad y desempeño que en la administración educativa se apliquen, siguiendo instrucciones recibidas del Jefe inmediato. 

8. Revisar los controles y acciones preventivas y correctivas que se generan entorno a los productos y servicios que ofrece el SENA en el área de Administración Educativa, esto con el fin de adoptar las acciones necesarias de mejoramiento.

9. Participar en la ejecución de los planes, programas y proyectos en los procesos y/o tareas que se le hayan asignado.

10. Participar en la ejecución del estudio, evaluación y proyección de conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para el sistema de  Información de Gestión académica de los centros que le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la Entidad .
2. Los planes, procesos y  procedimientos del Ingreso de aspirantes, el Registro y la Certificación de la Formación son ejecutados  de acuerdo con las estrategias desarrolladas y las políticas, normas y directrices del SENA.
3. El control  sobre la información y tipo de documentación empleada en la gestión educativa a nivel nacional,  es ejecutado  de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.
4. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son desarrollados de  acuerdo con  el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.
5. Los procedimientos del Ingreso de aspirantes, el Registro y la Certificación de la Formación se realiza de acuerdo con las políticas, normas y directrices del SENA.
6. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.
7. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.
8. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
9. La producción ,trámite, distribución , organización, archivo, consulta, conservación, reprografía, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.
10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.
11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.
12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.
14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.
15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.
16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.
17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia .  


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Administración Educativa, Fundamentos de Pedagogía, Sistemas Básicos de Información, (Word, Excel, Power Point), Ley de Educación Básica y Superior, Redacción, Formulación de Proyectos, Gestión por Procesos, Normas de Calidad,, Indicadores de Gestión, Manejo Tecnológico, Manejo y Aplicación de Pruebas de Selección de Aprendices., Estadística Básica.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada 
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en la ejecución de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de  la Atención Sectorial y de Pertinencia de la Formación Profesional.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	SECTORIAL Y DE PERTINENCIA DE LA FORMACION PROFESIONAL.
1. Participar en la ejecución de planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo.

2. Desarrollar los actuales y los nuevos programas de formación profesional, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación.

3. Participar en la ejecución y seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional.

4. Participar en la ejecución de la evaluación de los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios

5. Participar en la ejecución de los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo

6. Proponer, ejecutar y evaluar mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación.

7. Participar en la ejecución del desarrollo y evaluar los mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional y las políticas institucionales sobre la materia.

8. Participar en la ejecución de los programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo.

9. Participar en la ejecución del estudio y recomendación de estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación.

10. Participar en la ejecución de acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC".

11. Participar en la ejecución de la organización y coordinación de la introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación.    

12. Participar en la ejecución del estudio, evaluación y proyección de conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

2. Los  actuales y los nuevos programas de formación profesional son desarrollados, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación y de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

3. Los convenios y proyectos relacionados con innovación y desarrollo tecnológico, atendiendo los parámetros impartidos son desarrollados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

4. El seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional es realizado, organizado, coordinado, ejecutado y hecho, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

5. Los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios son evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

6. Los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, son diseñados, ejecutados, y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

7. Los mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación, son propuestos, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los  mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, son recomendados, desarrollados y ealuados, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional,  las políticas institucionales sobre la materia y el manual de procedimientos y la normativa vigente

9. Los componentes metodológicos para los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional son definidos y validados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

10. Los  programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo son diseñados, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

11. Las estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación son estudiadas y recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las estrategias y herramientas de acompañamiento a los Centros de Formación, con el propósito de garantizar la correcta ejecución de los programas y proyectos son definidas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

13. Las acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC" son recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

14. La introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación es organizada y coordinada, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

15. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

17. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

18. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

19. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.
20. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

21. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas  a  las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

22. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Fundamentos de Pedagogía, Sistemas Básicos de Información, (Word, Excel, Power Point), Ley de Educación Básica y Superior, Finanzas Publicas, Programas Curriculares, Formulación de Proyectos, Gestión por Procesos, Normas de Calidad,, Indicadores de Gestión, Estadística Básica, Principios de Contratación Estatal, Normatividad de Formación Profesional SENA.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada 
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en la ejecución de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos del Desarrollo Humano Ético y Bienestar al Alumnado

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	DESARROLLO HUMANO, ETICA Y BIENESTAR DEL ALUMNADO

1. Participar en la ejecución de los planes, programas y proyectos requeridos para que la Formación Profesional que ofrece y ejecuta la Institución sea de carácter integral.

2. Participar en la ejecución del desarrollo, ejecución y seguimiento a las estrategias para la capacitación y actualización del talento humano dedicado a la actividad de formación en coordinación con la Secretaría General.

3. Participar en coordinación con la Secretaría General, en la definición del perfil técnico y pedagógico por competencias y la capacitación que deben tener quienes intervienen en los procesos de formación y evaluar su impacto.

4. Participar en el desarrollo de los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad y velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.

5. Participar en la ejecución de los procesos de desarrollo de competencias básicas en el área de Formación Profesional.
6. Participar en la ejecución del estudio y evaluación técnica para recomendar la asignación de los recursos necesarios tanto para el mejoramiento de los ambientes educativos, como para el bienestar de la comunidad educativa y el componente social en los procesos de formación.

7. Participar en la ejecución de los planes de bienestar de la comunidad educativa y de mejoramiento de los ambientes educativos en la institución.

8. Participar en la ejecución  de las estrategias planteadas para el fortalecimiento del desarrollo humano y valores éticos de los aprendices del SENA.

9. Hacer revisión de los criterios y orientaciones de la formación ética y humana de los docentes del SENA, así como del desarrollo de su capacitación y actualización en coordinación con la Dirección de Gestión de Talento Humano.

10. Participar en la ejecución del estudio y evaluación de conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen y absolver consultas de carácter técnico u operativo.

11. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área de desempeño y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los programas son  ejecutados de acuerdo con los preceptos  de la Formación Profesional, misión  y política institucional







2. Los elementos de formación humana, ética, ecológica y de participación ciudadana son diseñados e incorporados  a  los planes de estudio de la entidad de acuerdo con la normativa  y política institucional.


3. los programas de bienestar  de los Aprendices, así como  los programas orientados a su desarrollo cultural, artístico y deportivo son formulados en concordancia con la política institucional


4. los procesos de investigación son organizados con el objeto de orientar la  gestión del ambiente educativo, los planes de bienestar de los Aprendices y la cualificación de los orientadores de acuerdo con la política institucional,







5. los planes de bienestar de la comunidad educativa y de mejoramiento de los ambientes educativos son diseñados y organizados acorde con la política institucional

6. las estrategias para el fortalecimiento del desarrollo humano y valores éticos de los aprendices del SENA son  diseñadas

7. ,organizadas y ejecutadas acorde con la misión y política institucional,


8. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

9. Los estudios e investigaciones  realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.


10. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

11. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

12. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.


13. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.







14. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.







15. Las acciones proyectadas, recomendadas y desarrolladas permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Axiología, Ética, Antropología, Epistemología, Teoría del Conocimiento, Didáctico del Aprendizaje, Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point)

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada 
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en la ejecución de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos del Emprendimiento y Empresarismo.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO.
1. Participar con el Grupo de Trabajo en la elaboración de propuestas sobre políticas, planes y programas de emprendimiento y empresarismo y su aplicación en los Centros de Formación Profesional, en coordinación con la Dirección de Empleo y Trabajo, la Dirección de Promoción y elaciones Corporativas y la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

2. Participar en la ejecución del diseño, elaboración y suscrición de documentos y conceptos de carácter especializado sobre temas correspondientes del área de emprendimiento y empresarismo, requeridos por dependencias del SENA o del medio externo.
3. Participar en la Incorporación de las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a los programas de Formación Profesional, en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo.

4. Participar en la definición y validación de los componentes metodológicos de los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional.

5. Participar en la ejecución de la ejecución de programas de formación y asesoría para el emprendimiento y el empresarismo, con énfasis en los dirigidos a los aprendices del SENA e impulsar la conformación y fortalecimiento de incubadoras de empresas en el país y la gestión empresarial.
6. Participar en la ejecución del desarrollo de actividades de promoción, administración y seguimiento a la ejecución de las estrategias, programas y proyectos de innovación y desarrollo tecnológico, gestión empresarial, así como los de apoyo al emprendimiento y el empresarismo en el país.

7. Participar en la ejecución y control, a las Direcciones Regionales, a la Dirección del Distrito Capital y a los Centros de Formación Profesional, en el diseño de políticas, planes, programas y proyectos relacionados con la información para el empleo y la articulación entre las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional, empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico que lleve a cabo el SENA.

8. Participar en la ejecución del fortalecimiento de la articulación teórico-práctica de la Formación Profesional aplicando estrategias de formación producción, por proyectos, compartida, en la empresa, en el trabajo, incubación de empresas y formación para el emprendimiento y empresarismo entre otras; en desarrollo de la formación por proyectos, podrán ejecutarse recursos para que mediante estos se provean bienes y servicios a la entidad.
9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para  la gestión de la Formación Profesionalque le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la Entidad.

2. La organización y ejecución de planes y programas para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas son ejecutados  promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional.

3. Los programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollan los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, son ejecutados de acuerdo con los resultados de la investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo.

4. Los planes de acción planteados son  ejecutados de acuerdo con  la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrada por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

5. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son desarrollados de  acuerdo con  el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.
6. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
7. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.
8. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.
9. La producción ,trámite, distribución, organización, archivo, consulta, conservación, reprografía, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.
10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.
11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.
12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.
14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.
15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.
16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.
17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia .  


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Entorno Económico, Estadística, Servicio al Cliente, Contratación (Publica y Privada), Legislación Comercial, Formulación y Evaluación de Proyectos, Análisis Financiero, Sistemas de Gestión de Calidad.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada 
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en la ejecución de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de Innovación y Desarrollo Tecnológico.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO.
1. Participar en la ejecución y control con el equipo de trabajo la elaboración de propuestas y la ejecución de políticas sobre innovación y desarrollo tecnológico en el marco de la misión institucional, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

2. Participar en la ejecución de la elaboración de documentos y conceptos de carácter especializado sobre temas y componentes del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico, requeridos por dependencias del SENA  o de l medio externo.

3. Participar en la ejecución de las gestiones tendientes a la creación y actualización del sistema de indicadores y de información sobre el cumplimiento de metas de los programas y acciones del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico, en entorno web e intranet en articulación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

4. Participar en la ejecución de la presentación de informes y documentos en los tiempos y condiciones requeridos por el Director de Formación Profesional y demás instancias de la Entidad.

5. Participar en la ejecución de la elaboración de documentos, conceptos, orientaciones, directrices y circulares para visto bueno o firma del Director de Formación Profesional, con carácter especifico del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico.

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los indicadores para la innovación y el desarrollo tecnológico que le corresponden son ejecutados de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la Entidad .
2. Los estudios e investigaciones relacionados con los planes desmejoramiento de los servicios de Innovación y Desarrollo Tecnológico del SENA  son ejecutados de acuerdo con  los resultados de las evaluaciones de impacto realizadas por los entes competentes.
3. La identificación, clasificación y especificación de los requerimientos de información, tanto del medio externo  como del  interno, que deben obtenerse para orientar las actividades de Innovación y Desarrollo Tecnológico y demás servicios institucionales, son desarrollados y ejecutados de acuerdo con los procesos y actividades requeridas  en concertación con las dependencias respectivas.

4. Los  espacios de discusión y concertación entre el sector público y el sector productivo, son desarrollados y ejecutados  para identificar, seleccionar y llevar a cabo soluciones tecnológicas a las brechas identificadas en las cadenas productivas imperantes y potenciales en la región.
5. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son desarrollados de  acuerdo con  el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la dependencia.
6. La respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demás actuaciones administrativas que se le asignan es proyectada con la calidad y oportunidad  requerida.
7. Los planes de mejoramiento  se formulan de acuerdo con el resultado de la evaluación de gestión y resultados obtenidos por cada Centro de Formación ubicado en la región a su cargo.
8. La notificación de los actos administrativos que  lo requieran se realiza de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
9. La producción ,trámite, distribución , organización, archivo, consulta, conservación, reprografía, recuperación y disposición final de los documentos es asegurada de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.
10. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son estudiados, evaluados y proyectados de acuerdo con  los procesos y procedimientos establecidos y la normativa vigente.
11. Los estudios e investigaciones  son realizados  respondiendo  al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.
12. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.
13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.
14. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o   tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.
15. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.
16. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente.
17. Las acciones que permiten el cumplimientos de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño son proyectadas, recomendadas y desarrolladas de acuerdo con las metas del plan indicativo , operativo y proyectos de la dependencia .  


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Entorno Económico, Estadística, Servicio al Cliente, Contratación (Publica y Privada), Legislación Comercial, Formulación y Evaluación de Proyectos, Análisis Financiero, Sistemas de Gestión de Calidad.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada 
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en la ejecución de procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos para la realización de los procesos de Teleinformática y Tecnología Educativa.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	TELEINFORMATICA Y TECNOLOGIA EDUCATIVA.
1. Participar en la ejecución de la elaboración de políticas, lineamientos y estándares que aseguren la calidad y unidad técnica en las estrategias de formación virtual y desescolarizada a nivel nacional, tanto en el diseño de cursos y programas como en su operación; en articulación con la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

2. Participar en la ejecución de la implementación de la Formación Profesional soportada en nuevas tecnologías de la formación y la comunicación.

3. Participar en la ejecución del trazo de orientaciones, mecanismos y estrategias para la formación desescolarizada en ambientes tradicionales o en ambientes virtuales, apoyados en tecnologías de la información y la comunicación, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

4. Participar en la ejecución de la implementación de ambientes de formación transversal y especifica con componentes de tecnologías de información, para incorporar a la Formación Profesional.

5. Participar en la ejecución de la implementación de la infraestructura para la nueva oferta de formación en Teleinformática y Telecomunicaciones, en articulación con la Oficina de Sistemas.

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

2. Los  actuales y los nuevos programas de formación profesional son desarrollados, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación y de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

3. Los convenios y proyectos relacionados con innovación y desarrollo tecnológico, atendiendo los parámetros impartidos son desarrollados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

4. El seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional es realizado, organizado, coordinado, ejecutado y hecho, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

5. Los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios son evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

6. Los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, son diseñados, ejecutados, y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

7. Los mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación, son propuestos, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los  mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, son recomendados, desarrollados y ealuados, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional,  las políticas institucionales sobre la materia y el manual de procedimientos y la normativa vigente

9. Los componentes metodológicos para los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional son definidos y validados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

10. Los  programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo son diseñados, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

11. Las estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación son estudiadas y recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las estrategias y herramientas de acompañamiento a los Centros de Formación, con el propósito de garantizar la correcta ejecución de los programas y proyectos son definidas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

13. Las acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC" son recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

14. La introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación es organizada y coordinada, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

15. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

17. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

18. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

19. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.
20. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

21. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas  a  las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

22. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Sistemas Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Entorno Económico, Estadística, Servicio al Cliente, Contratación (Publica y Privada), Formulación y Evaluación de Proyectos, Análisis Financiero, Sistemas de Gestión de Calidad.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada 
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	07

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización,  operación y mantenimiento de procesos, procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de procesos auxiliares en Investigación y  Desarrollo Técnico - Pedagógico, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, de acuerdo con las políticas de la Entidad.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO

1. Brindar asistencia técnica, administrativa y operacional en el desarrollo de los procesos que soporten la formación en ambientes virtuales de aprendizaje, de acuerdo con instrucciones recibidas.

2. Apoyar los procesos que se deben desarrollar entorno al Sistema de Gestión de Calidad. 

3. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa en el proceso de incorporación y aplicación de los medios didácticos y recursos educativos en la ejecución de la formación profesional.

4. Clasificar la información de documentos que se produce en la gestión de bienestar investigación y desarrollo técnico-pedagógico, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las Bases de Datos respectivas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

5. Manejar, actualizar y dar soporte técnico a los sistemas de información que se tiene en la Dirección de Formación Profesional. 

6. Aplicar herramientas que permitan verificar las eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de los planes  y programas, de acuerdo con instrucciones recibidas. 

7. Adelantar estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico.

8. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos que estén a su cargo y efectuar los controles periódicos necesarios.

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

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. La asistencia técnica, administrativa y operacional en el desarrollo de los procesos que soporten la formación en ambientes virtuales de aprendizaje,  es brindada de acuerdo con instrucciones recibidas.

2. Los procesos que se desarrollan entorno al Sistema de Gestión de Calidad, son apoyados teniendo en cuenta los procedimientos establecidos y las políticas Institucionales.

3. Las herramientas que permitan optimizar el manejo de los recursos propios con los que cuenta la Investigación y Desarrollo Técnico Pedagógico, son diseñadas, desarrolladas y aplicadas teniendo en cuenta las instrucciones recibidas.

4. La asistencia técnica, administrativa y operativa en el proceso de incorporación y aplicación de los medios didácticos y recursos educativos en la ejecución de la formación profesional es brindada teniendo en cuenta el manual de procedimientos.

5. La información de documentos que se produce en la gestión de bienestar investigación y desarrollo técnico-pedagógico, es clasificada conforme a las instrucciones recibidas.

6.  Las bases de datos son alimentadas,  teniendo en cuenta  la información clasificada   y sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

7.  Las sugerencias entorno a la generación de nuevos procesos auxiliares de la dirección de Formación Profesional, que permitan la optimización de recursos y el mejoramiento en la ejecución de los mismos, son ofrecidas  teniendo en cuenta las políticas Institucionales.


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Principios educativos, Informática Básica, Fundamentos de Estadística, Sistema Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Organización de Eventos, Gestión Documental, Redacción.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  con especialización en Tecnólogo en Sistematización Datos, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Administración y Finanzas, Tecnólogo en Análisis de Sistemas, Tecnólogo en Archivistita, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Programación de Computadores, Tecnólogo Administrativo en Finanzas, Tecnólogo Administrativo en Mercadotecnia, Tecnólogo Administrativo, Tecnólogo en Relaciones Industriales, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración Del Recurso Humano, Tecnólogo en Recursos Humanos, Tecnólogo en Administración Comercial y Financiera, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración de Sistemas, Tecnólogo en Administración Financiera, Tecnólogo en Administración Municipal, Tecnólogo en Gestión Bancaria y Financiera, Tecnólogo en Ingeniería Industrial, Tecnólogo en Sistemas de Información, Tecnólogo Empresarial, Tecnólogo en Gestión Comercial y de Negocios, Tecnólogo en Sistemas.

Alternativa 2:

Terminación y aprobación del pénsum académico de Educación Superior en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.

	Alternativa 1:

Tres (3) meses de Experiencia Relacionada o laboral.

Alternativa 2:

Tres (3) meses de Experiencia Relacionada o laboral
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	07

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización,  operación y mantenimiento de procesos, procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de procesos auxiliares en los procesos de Administración Educativa, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, de acuerdo con las políticas de la Entidad.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	ADMINISTRACION EDUCATIVA

1. Recomendar modificaciones en el diseño y custodia de la papelería para certificación, en momentos a que haya lugar. 

2. Brindar asistencia técnica, administrativa y operacional en el desarrollo de los procesos que soporten la Ingreso de aspirantes, el Registro y la Certificación de la Formación, de acuerdo con instrucciones recibidas.

3. Clasificar la información de documentos que se produce en la gestión educativa, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las Bases de Datos respectivas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

4. Apoyar los procesos que se deben desarrollar entorno al Sistema de Gestión de Calidad. 

5. Manejar, actualizar y dar soporte técnico a los sistemas de información que se tiene en la Dirección de Formación Profesional. 

6. Adelantar estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico.

7. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos que estén a su cargo y efectuar los controles periódicos necesarios.

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

9. Proyectar oportunamente la respuesta a las comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le encomienden, de acuerdo con instrucciones recibidas.

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Las  modificaciones en el diseño y custodia de la papelería para certificación, en momentos a que haya lugar, son recomendadas teniendo en cuenta las políticas Institucionales.

2. El stock de papelería requerido para la Certificación de aprendices,  es determinado  teniendo en cuenta la normativa de la Entidad.

3. La asistencia técnica, administrativa y operacional en el desarrollo de los procesos que soporten la Ingreso de aspirantes, el Registro y la Certificación de la Formación, es brindada de acuerdo con instrucciones recibidas.

4. La información de documentos que se produce en la gestión educativa, es clasifica conforme a las instrucciones recibidas

5. Las bases de datos son alimentadas,  teniendo en cuenta  la información clasificada   y sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos

6. Los procesos que se desarrollan entorno al Sistema de Gestión de Calidad, son apoyados teniendo en cuenta los procedimientos establecidos y las políticas Institucionales

7. Las  herramientas que permitan optimizar el manejo de los recursos propios con los que cuenta la gestión de innovación y desarrollo tecnológico, son diseñadas, desarrolladas y aplicadas teniendo en cuenta  las instrucciones recibidas.

8. Las sugerencias entorno a la generación de nuevos procesos auxiliares de la dirección de Formación Profesional, que permitan la optimización de recursos y el mejoramiento en la ejecución de los mismos, son ofrecidas  teniendo en cuenta las políticas Institucionales


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Principios educativos, Informática Básica, Fundamentos de Estadística, Sistema Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Organización de Eventos, Gestión Documental, Redacción.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  con especialización en Tecnólogo en Sistematización Datos, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Administración y Finanzas, Tecnólogo en Análisis de Sistemas, Tecnólogo en Archivistita, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Programación de Computadores, Tecnólogo Administrativo en Finanzas, Tecnólogo Administrativo en Mercadotecnia, Tecnólogo Administrativo, Tecnólogo en Relaciones Industriales, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración Del Recurso Humano, Tecnólogo en Recursos Humanos, Tecnólogo en Administración Comercial y Financiera, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración de Sistemas, Tecnólogo en Administración Financiera, Tecnólogo en Administración Municipal, Tecnólogo en Gestión Bancaria y Financiera, Tecnólogo en Ingeniería Industrial, Tecnólogo en Sistemas de Información, Tecnólogo Empresarial, Tecnólogo en Gestión Comercial y de Negocios, Tecnólogo en Sistemas.

Alternativa 2:

Terminación y aprobación del pénsum académico de Educación Superior en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.

	Alternativa 1:

Tres (3) meses de Experiencia Relacionada o laboral.

Alternativa 2:

Tres (3) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	07

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización,  operación y mantenimiento de procesos, procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de procesos auxiliares Sectoriales y de Pertinencia de la Formación Profesional, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, de acuerdo con las políticas de la Entidad.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	SECTORIAL Y DE PERTINENCIA DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL.

1. Desarrollar los mecanismos y herramientas técnicas que faciliten la incorporación de nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a los programas de formación profesional.

2. Realizar la codificación de los programas y mantener actualizado el portafolio de servicios de formación y de carácter tecnológico.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa y operacional en el desarrollo de los procesos que soportan el Sistema Nacional de Creación e Incubación de empresas de conocimientos.

4. Apoyar los procesos que se deben desarrollar entorno al Sistema de Gestión de Calidad. 

5. Ofrecer sugerencias entorno a la generación de nuevos procesos auxiliares de la Dirección de Formación Profesional, que permitan la optimización de recursos y el mejoramiento en la ejecución de los mismos.

6. Clasificar la información de documentos que se produce en la gestión de emprendimiento y empresarismo, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las Bases de Datos respectivas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

7. Manejar, actualizar y dar soporte técnico a los sistemas de información que se tiene entrono a los procesos  de emprendimiento y empresarismo. 

8. Adelantar estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico.

9. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos que estén a su cargo y efectuar los controles periódicos necesarios.

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los procesos que se le hayan asignado,  son diseñados, actualizados y desarrollados de acuerdo con instrucciones recibidas.

2. Los  sistemas de información que se tiene en la Dirección de Formación Profesional, son manejados, actualizados y soportados técnicamente,   teniendo en cuenta las instrucciones recibidas.

3. Las herramientas que permitan verificar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de los planes  y programas,  son diseñadas y aplicadas de acuerdo con instrucciones recibidas. 

4. Los estudios y presentación de informes de carácter técnico y estadístico son adelantados teniendo en cuenta  las normas técnicas y las políticas de la Entidad.

5. Los equipos e instrumentos a cargo del área, son instalados, reparados y custodiados teniendo en cuenta los procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas.

6. Los informes sobre las actividades desarrolladas son preparados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Las respuestas a las comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se asignen son desarrolladas, actualizadas, diseñadas, mantenidas y preparadas, teniendo en cuenta las normas técnicas y la legislación vigente.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Principios educativos, Informática Básica, Fundamentos de Estadística, Sistema Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Organización de Eventos, Gestión Documental, Redacción.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  con especialización en Sistematización Datos, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Administración y Finanzas, Tecnólogo en Análisis de Sistemas, Tecnólogo en Archivistita, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Programación de Computadores, Tecnólogo Administrativo en Finanzas, Tecnólogo Administrativo en Mercadotecnia, Tecnólogo Administrativo, Tecnólogo en Relaciones Industriales, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración Del Recurso Humano, Tecnólogo en Recursos Humanos, Tecnólogo en Administración Comercial y Financiera, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración de Sistemas, Tecnólogo en Administración Financiera, Tecnólogo en Administración Municipal, Tecnólogo en Gestión Bancaria y Financiera, Tecnólogo en Ingeniería Industrial, Tecnólogo en Sistemas de Información, Tecnólogo Empresarial, Tecnólogo en Gestión Comercial y de Negocios, Tecnólogo en Sistemas.

Alternativa 2:

Terminación y aprobación del pénsum académico de Educación Superior en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.
	Alternativa 1:

Tres (3) meses de Experiencia Relacionada o laboral.

Alternativa 2:

Tres (3) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	07

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización,  operación y mantenimiento de procesos, procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de procesos de Desarrollo Humano, Ética y Bienestar del Alumnado, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, de acuerdo con las políticas de la Entidad.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	DESARROLLO HUMANO, ETICA Y BIENESTAR DEL ALUMNADO

1. Brindar asistencia técnica, administrativa y operacional en el desarrollo de los procesos que soportan el bienestar de la comunidad educativa y los procesos de formación.

2. Apoyar los procesos que se deben desarrollar entorno al Sistema de Gestión de Calidad. 

3. Diseñar, desarrollar y aplicar herramientas que permitan optimizar el manejo de los recursos propios con los que cuenta el desarrollo de los ambientes educativos y bienestar de la comunidad, atendiendo instrucciones recibidas.

4. Ofrecer sugerencias entorno a la generación de nuevos procesos auxiliares al bienestar de la comunidad educativa, que permitan la optimización de recursos y el mejoramiento en la ejecución de los mismos.

5. Clasificar la información de documentos que se produce en la gestión de bienestar de la comunidad educativa, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las Bases de Datos respectivas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

6. Adelantar estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico.

7. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos que estén a su cargo y efectuar los controles periódicos necesarios.

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

9. Proyectar oportunamente la respuesta a las comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le encomienden, de acuerdo con instrucciones recibidas.

10.   Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. La asistencia técnica, administrativa y operacional en el desarrollo de los procesos que soportan el bienestar de la comunidad educativa y los procesos de formación, es brindada teniendo en cuenta los procedimientos establecidos

2. Los procesos que se desarrollan entorno al Sistema de Gestión de Calidad, son apoyados teniendo en cuenta los procedimientos establecidos y las políticas Institucionales

3. Las herramientas que permiten optimizar el manejo de los recursos propios con los que cuenta el desarrollo de los ambientes educativos y bienestar de la comunidad, son diseñadas, desarrolladas y aplicadas, teniendo en cuenta las instrucciones recibidas.

4. Las sugerencias entorno a la generación de nuevos procesos auxiliares de la dirección de Formación Profesional, que permitan la optimización de recursos y el mejoramiento en la ejecución de los mismos, son ofrecidas  teniendo en cuenta las políticas Institucionales
5. Los procesos que se le hayan asignado,  son diseñados, actualizados y desarrollados de acuerdo con instrucciones recibidas.

6. La información de documentos que se produce en la gestión de bienestar de la comunidad educativa,  es clasificada conforme a las instrucciones recibidas 

7. Las bases de datos son alimentadas,  teniendo en cuenta  la información clasificada   y sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

8. Las herramientas que permitan verificar las eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de los planes  y programas,  son diseñadas y aplicadas de acuerdo con instrucciones recibidas. 



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Ética, Antropología, Axiología, Epistemología, Teoria del Conocimiento, Didáctica del Aprendizaje, Sistema Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Organización de Eventos, Gestión Documental, Redacción.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  con especialización en Sistematización Datos, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Administración y Finanzas, Tecnólogo en Análisis de Sistemas, Tecnólogo en Archivistita, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Programación de Computadores, Tecnólogo Administrativo en Finanzas, Tecnólogo Administrativo en Mercadotecnia, Tecnólogo Administrativo, Tecnólogo en Relaciones Industriales, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración Del Recurso Humano, Tecnólogo en Recursos Humanos, Tecnólogo en Administración Comercial y Financiera, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración de Sistemas, Tecnólogo en Administración Financiera, Tecnólogo en Administración Municipal, Tecnólogo en Gestión Bancaria y Financiera, Tecnólogo en Ingeniería Industrial, Tecnólogo en Sistemas de Información, Tecnólogo Empresarial, Tecnólogo en Gestión Comercial y de Negocios, Tecnólogo en Sistemas.

Alternativa 2:

Terminación y aprobación del pénsum académico de Educación Superior en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.

	Alternativa 1:

Tres (3) meses de Experiencia Relacionada o laboral.

Alternativa 2:

Tres (3) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	07

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización,  operación y mantenimiento de procesos, procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de procesos de Emprendimiento y Empresarismo, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, de acuerdo con las políticas de la Entidad.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO.

1. Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización,  operación de propuestas sobre políticas, planes y programas de emprendimiento y empresarismo y su aplicación en los Centros de Formación Profesional, en coordinación con la Dirección de Empleo y Trabajo, la Dirección de Promoción y elaciones Corporativas y la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

2. Brindar asistencia técnica en el diseño, elaboración de documentos y conceptos de carácter especializado sobre temas correspondientes del área de emprendimiento y empresarismo, requeridos por dependencias del SENA o del medio externo.
3. Brindar asistencia técnica en la incorporación de nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a los programas de Formación Profesional, en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo.

4. Brindar asistencia técnica en la definición y validación de los componentes metodológicos de los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional.

5. Brindar asistencia técnica en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la ejecución de programas de formación y asesoría para el emprendimiento y el empresarismo, con énfasis en los dirigidos a los aprendices del SENA e impulsar la conformación y fortalecimiento de incubadoras de empresas en el país y la gestión empresarial.
6. Brindar asistencia técnica en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control del desarrollo de actividades de promoción, administración y seguimiento a la ejecución de las estrategias, programas y proyectos de innovación y desarrollo tecnológico, gestión empresarial, así como los de apoyo al emprendimiento y el empresarismo en el país.

7. Brindar asistencia técnica en el diseño, organización y coordinación de las Direcciones Regionales, a la Dirección del Distrito Capital y a los Centros de Formación Profesional, en el diseño de políticas, planes, programas y proyectos relacionados con la información para el empleo y la articulación entre las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional, empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico que lleve a cabo el SENA.

19. Brindar asistencia técnica en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control del fortalecimiento de la articulación teórico-práctica de la Formación Profesional aplicando estrategias de formación producción, por proyectos, compartida, en la empresa, en el trabajo, incubación de empresas y formación para el emprendimiento y empresarismo entre otras; en desarrollo de la formación por proyectos, podrán ejecutarse recursos para que mediante estos se provean bienes y servicios a la entidad.
20. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

2. Los  actuales y los nuevos programas de formación profesional son desarrollados, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación y de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

3. Los convenios y proyectos relacionados con innovación y desarrollo tecnológico, atendiendo los parámetros impartidos son desarrollados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

4. El seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional es realizado, organizado, coordinado, ejecutado y hecho, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

5. Los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios son evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

6. Los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, son diseñados, ejecutados, y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

7. Los mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación, son propuestos, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los  mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, son recomendados, desarrollados y ealuados, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional,  las políticas institucionales sobre la materia y el manual de procedimientos y la normativa vigente

9. Los componentes metodológicos para los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional son definidos y validados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

10. Los  programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo son diseñados, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

11. Las estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación son estudiadas y recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las estrategias y herramientas de acompañamiento a los Centros de Formación, con el propósito de garantizar la correcta ejecución de los programas y proyectos son definidas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

13. Las acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC" son recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

14. La introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación es organizada y coordinada, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

15. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

17. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

18. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

19. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.
20. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

21. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas  a  las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

22. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Principios educativos, Informática Básica, Fundamentos de Estadística, Sistema Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Organización de Eventos, Gestión Documental, Redacción, Fundamentos de Estadistica.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  con especialización en Sistematización Datos, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Administración y Finanzas, Tecnólogo en Análisis de Sistemas, Tecnólogo en Archivistita, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Programación de Computadores, Tecnólogo Administrativo en Finanzas, Tecnólogo Administrativo en Mercadotecnia, Tecnólogo Administrativo, Tecnólogo en Relaciones Industriales, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración Del Recurso Humano, Tecnólogo en Recursos Humanos, Tecnólogo en Administración Comercial y Financiera, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración de Sistemas, Tecnólogo en Administración Financiera, Tecnólogo en Administración Municipal, Tecnólogo en Gestión Bancaria y Financiera, Tecnólogo en Ingeniería Industrial, Tecnólogo en Sistemas de Información, Tecnólogo Empresarial, Tecnólogo en Gestión Comercial y de Negocios, Tecnólogo en Sistemas.

Alternativa 2:

Terminación y aprobación del pénsum académico de Educación Superior en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.


	Alternativa 1:

Tres (3) meses de Experiencia Relacionada o laboral.

Alternativa 2:

Tres (3) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	07

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización,  operación y mantenimiento de procesos, procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de procesos de Innovación y Desarrollo Tecnológico, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, de acuerdo con las políticas de la Entidad.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO.
1. Brindar la asistencia técnica en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de los equipo de trabajo la elaboración de propuestas y la ejecución de políticas sobre innovación y desarrollo tecnológico en el marco de la misión institucional, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

2. Brindar la asistencia técnica en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la elaboración de documentos y conceptos de carácter especializado sobre temas y componentes del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico, requeridos por dependencias del SENA  o de l medio externo.

3. Brindar la asistencia técnica en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control las gestiones tendientes a la creación y actualización del sistema de indicadores y de información sobre el cumplimiento de metas de los programas y acciones del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico, en entorno web e intranet en articulación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

4. Brindar la asistencia técnica en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control  en la presentación de informes y documentos en los tiempos y condiciones requeridos por el Director de Formación Profesional y demás instancias de la Entidad.

5. Brindar la asistencia técnica en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control en la elaboración de documentos, conceptos, orientaciones, directrices y circulares para visto bueno o firma del Director de Formación Profesional, con carácter especifico del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico.

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

2. Los  actuales y los nuevos programas de formación profesional son desarrollados, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación y de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

3. Los convenios y proyectos relacionados con innovación y desarrollo tecnológico, atendiendo los parámetros impartidos son desarrollados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

4. El seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional es realizado, organizado, coordinado, ejecutado y hecho, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

5. Los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios son evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

6. Los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, son diseñados, ejecutados, y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

7. Los mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación, son propuestos, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los  mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, son recomendados, desarrollados y ealuados, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional,  las políticas institucionales sobre la materia y el manual de procedimientos y la normativa vigente

9. Los componentes metodológicos para los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional son definidos y validados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

10. Los  programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo son diseñados, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

11. Las estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación son estudiadas y recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las estrategias y herramientas de acompañamiento a los Centros de Formación, con el propósito de garantizar la correcta ejecución de los programas y proyectos son definidas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

13. Las acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC" son recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

14. La introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación es organizada y coordinada, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

15. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

17. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

18. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

19. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.
20. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

21. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas  a  las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

22. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Principios educativos, Informática Básica, Fundamentos de Estadística, Sistema Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Organización de Eventos, Gestión Documental, Redacción, Fundamentos de Estadistica.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  con especialización en Sistematización Datos, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Administración y Finanzas, Tecnólogo en Análisis de Sistemas, Tecnólogo en Archivistita, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Programación de Computadores, Tecnólogo Administrativo en Finanzas, Tecnólogo Administrativo en Mercadotecnia, Tecnólogo Administrativo, Tecnólogo en Relaciones Industriales, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración Del Recurso Humano, Tecnólogo en Recursos Humanos, Tecnólogo en Administración Comercial y Financiera, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración de Sistemas, Tecnólogo en Administración Financiera, Tecnólogo en Administración Municipal, Tecnólogo en Gestión Bancaria y Financiera, Tecnólogo en Ingeniería Industrial, Tecnólogo en Sistemas de Información, Tecnólogo Empresarial, Tecnólogo en Gestión Comercial y de Negocios, Tecnólogo en Sistemas.

Alternativa 2:

Terminación y aprobación del pénsum académico de Educación Superior en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.


	Alternativa 1:

Tres (3) meses de Experiencia Relacionada o laboral.

Alternativa 2:

Tres (3) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	07

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización,  operación y mantenimiento de procesos, procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de procesos de Teleinformática y Tecnología Educativa, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, de acuerdo con las políticas de la Entidad.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	TELEINFORMATICA Y TECNOLOGIA EDUCATIVA.

1. Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización y control de la elaboración de políticas, lineamientos y estándares que aseguren la calidad y unidad técnica en las estrategias de formación virtual y desescolarizada a nivel nacional, tanto en el diseño de cursos y programas como en su operación; en articulación con la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

2. Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización y control en la implementación de Formación Profesional soportada en nuevas tecnologías de la formación y la comunicación.

3. Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización y control del trazo de orientaciones, mecanismos y estrategias para la formación desescolarizada en ambientes tradicionales o en ambientes virtuales, apoyados en tecnologías de la información y la comunicación, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

4. Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización y control en la implementación de ambientes de formación transversal y especifica con componentes de tecnologías de información, para incorporar a la Formación Profesional.

5. Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización y control de la implementación de la infraestructura para la nueva oferta de formación en Teleinformática y Telecomunicaciones, en articulación con la Oficina de Sistemas.

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

2. Los  actuales y los nuevos programas de formación profesional son desarrollados, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación y de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

3. Los convenios y proyectos relacionados con innovación y desarrollo tecnológico, atendiendo los parámetros impartidos son desarrollados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

4. El seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional es realizado, organizado, coordinado, ejecutado y hecho, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

5. Los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios son evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

6. Los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, son diseñados, ejecutados, y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

7. Los mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación, son propuestos, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los  mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, son recomendados, desarrollados y ealuados, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional,  las políticas institucionales sobre la materia y el manual de procedimientos y la normativa vigente

9. Los componentes metodológicos para los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional son definidos y validados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

10. Los  programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo son diseñados, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

11. Las estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación son estudiadas y recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las estrategias y herramientas de acompañamiento a los Centros de Formación, con el propósito de garantizar la correcta ejecución de los programas y proyectos son definidas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

13. Las acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC" son recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

14. La introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación es organizada y coordinada, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

15. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

17. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

18. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

19. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.
20. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

21. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas  a  las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

22. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Principios educativos, Informática Básica, Fundamentos de Estadística, Sistema Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Organización de Eventos, Gestión Documental, Redacción, Fundamentos de Estadística.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  con especialización en Sistematización Datos, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Administración y Finanzas, Tecnólogo en Análisis de Sistemas, Tecnólogo en Archivistita, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Programación de Computadores, Tecnólogo Administrativo en Finanzas, Tecnólogo Administrativo en Mercadotecnia, Tecnólogo Administrativo, Tecnólogo en Relaciones Industriales, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración Del Recurso Humano, Tecnólogo en Recursos Humanos, Tecnólogo en Administración Comercial y Financiera, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración de Sistemas, Tecnólogo en Administración Financiera, Tecnólogo en Administración Municipal, Tecnólogo en Gestión Bancaria y Financiera, Tecnólogo en Ingeniería Industrial, Tecnólogo en Sistemas de Información, Tecnólogo Empresarial, Tecnólogo en Gestión Comercial y de Negocios, Tecnólogo en Sistemas.

Alternativa 2:

Terminación y aprobación del pénsum académico de Educación Superior en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.


	Alternativa 1:

Tres (3) meses de Experiencia Relacionada o laboral 
Alternativa 2:

Tres (3) meses de Experiencia Relacionada o laboral
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	03

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización,  operación y mantenimiento de procesos, procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de procesos auxiliares en Investigación y  Desarrollo Técnico - Pedagógico, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, de acuerdo con las políticas de la Entidad.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO

1. Brindar asistencia técnica, administrativa y operacional en el desarrollo de los procesos que soporten la formación en ambientes virtuales de aprendizaje, de acuerdo con instrucciones recibidas.

2. Apoyar los procesos que se deben desarrollar entorno al Sistema de Gestión de Calidad. 

3. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa en el proceso de incorporación y aplicación de los medios didácticos y recursos educativos en la ejecución de la formación profesional.

4. Clasificar la información de documentos que se produce en la gestión de bienestar investigación y desarrollo técnico-pedagógico, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las Bases de Datos respectivas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

5. Manejar, actualizar y dar soporte técnico a los sistemas de información que se tiene en la Dirección de Formación Profesional. 

6. Aplicar herramientas que permitan verificar las eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de los planes  y programas, de acuerdo con instrucciones recibidas. 

7. Adelantar estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico.

8. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos que estén a su cargo y efectuar los controles periódicos necesarios.

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

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. La asistencia técnica, administrativa y operacional en el desarrollo de los procesos que soporten la formación en ambientes virtuales de aprendizaje,  es brindada de acuerdo con instrucciones recibidas.

2. Los procesos que se desarrollan entorno al Sistema de Gestión de Calidad, son apoyados teniendo en cuenta los procedimientos establecidos y las políticas Institucionales.

3. Las herramientas que permitan optimizar el manejo de los recursos propios con los que cuenta la Investigación y Desarrollo Técnico Pedagógico, son diseñadas, desarrolladas y aplicadas teniendo en cuenta las instrucciones recibidas.

4. La asistencia técnica, administrativa y operativa en el proceso de incorporación y aplicación de los medios didácticos y recursos educativos en la ejecución de la formación profesional es brindada teniendo en cuenta el manual de procedimientos.

5. La información de documentos que se produce en la gestión de bienestar investigación y desarrollo técnico-pedagógico, es clasificada conforme a las instrucciones recibidas.

6. Las bases de datos son alimentadas,  teniendo en cuenta  la información clasificada   y sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

7. Las sugerencias entorno a la generación de nuevos procesos auxiliares de la dirección de Formación Profesional, que permitan la optimización de recursos y el mejoramiento en la ejecución de los mismos, son ofrecidas  teniendo en cuenta las políticas Institucionales.


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Principios educativos, Informática Básica, Fundamentos de Estadística, Sistema Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Organización de Eventos, Gestión Documental, Redacción.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  en Sistematización Datos, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Administración y Finanzas, Tecnólogo en Análisis de Sistemas, Tecnólogo en Archivistita, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Programación de Computadores, Tecnólogo Administrativo en Finanzas, Tecnólogo Administrativo en Mercadotecnia, Tecnólogo Administrativo, Tecnólogo en Relaciones Industriales, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración Del Recurso Humano, Tecnólogo en Recursos Humanos, Tecnólogo en Administración Comercial y Financiera, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración de Sistemas, Tecnólogo en Administración Financiera, Tecnólogo en Administración Municipal, Tecnólogo en Gestión Bancaria y Financiera, Tecnólogo en Ingeniería Industrial, Tecnólogo en Sistemas de Información, Tecnólogo Empresarial, Tecnólogo en Gestión Comercial y de Negocios, Tecnólogo en Sistemas.

Alternativa 2:

Título de Formación Tecnológica con Especialización en las especialidades indicadas en la alternativa 1.
Alternativa 3:

Aprobación de Cuatro (4) años de Educación Superior en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.

	Alternativa 1:

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada o laboral.

Alternativa 2:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
Alternativa 3:

Seis (6) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	03

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización,  operación y mantenimiento de procesos, procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de procesos auxiliares en los procesos de Administración Educativa, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, de acuerdo con las políticas de la Entidad.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	ADMINISTRACION EDUCATIVA

1. Recomendar modificaciones en el diseño y custodia de la papelería para certificación, en momentos a que haya lugar. 

2. Brindar asistencia técnica, administrativa y operacional en el desarrollo de los procesos que soporten la Ingreso de aspirantes, el Registro y la Certificación de la Formación, de acuerdo con instrucciones recibidas.

3. Clasificar la información de documentos que se produce en la gestión educativa, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las Bases de Datos respectivas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

4. Apoyar los procesos que se deben desarrollar entorno al Sistema de Gestión de Calidad. 

5. Manejar, actualizar y dar soporte técnico a los sistemas de información que se tiene en la Dirección de Formación Profesional. 

6. Adelantar estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico.

7. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos que estén a su cargo y efectuar los controles periódicos necesarios.

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

9. Proyectar oportunamente la respuesta a las comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le encomienden, de acuerdo con instrucciones recibidas.

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Las  modificaciones en el diseño y custodia de la papelería para certificación, en momentos a que haya lugar, son recomendadas teniendo en cuenta las políticas Institucionales.

2. El stock de papelería requerido para la Certificación de aprendices,  es determinado  teniendo en cuenta la normativa de la Entidad.

3. La asistencia técnica, administrativa y operacional en el desarrollo de los procesos que soporten la Ingreso de aspirantes, el Registro y la Certificación de la Formación, es brindada de acuerdo con instrucciones recibidas.

4. La información de documentos que se produce en la gestión educativa, es clasifica conforme a las instrucciones recibidas

5. Las bases de datos son alimentadas,  teniendo en cuenta  la información clasificada   y sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos

6. Los procesos que se desarrollan entorno al Sistema de Gestión de Calidad, son apoyados teniendo en cuenta los procedimientos establecidos y las políticas Institucionales

7. Las  herramientas que permitan optimizar el manejo de los recursos propios con los que cuenta la gestión de innovación y desarrollo tecnológico, son diseñadas, desarrolladas y aplicadas teniendo en cuenta  las instrucciones recibidas.

8. Las sugerencias entorno a la generación de nuevos procesos auxiliares de la dirección de Formación Profesional, que permitan la optimización de recursos y el mejoramiento en la ejecución de los mismos, son ofrecidas  teniendo en cuenta las políticas Institucionales


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Principios educativos, Informática Básica, Fundamentos de Estadística, Sistema Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Organización de Eventos, Gestión Documental, Redacción.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  en Sistematización Datos, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Administración y Finanzas, Tecnólogo en Análisis de Sistemas, Tecnólogo en Archivistita, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Programación de Computadores, Tecnólogo Administrativo en Finanzas, Tecnólogo Administrativo en Mercadotecnia, Tecnólogo Administrativo, Tecnólogo en Relaciones Industriales, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración Del Recurso Humano, Tecnólogo en Recursos Humanos, Tecnólogo en Administración Comercial y Financiera, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración de Sistemas, Tecnólogo en Administración Financiera, Tecnólogo en Administración Municipal, Tecnólogo en Gestión Bancaria y Financiera, Tecnólogo en Ingeniería Industrial, Tecnólogo en Sistemas de Información, Tecnólogo Empresarial, Tecnólogo en Gestión Comercial y de Negocios, Tecnólogo en Sistemas.

Alternativa 2:

Título de Formación Tecnológica con Especialización en las especialidades indicadas en la alternativa 1.
Alternativa 3:

Aprobación de Cuatro (4) años de Educación Superior en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.

	Alternativa 1:

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada o laboral.

Alternativa 2:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
Alternativa 3:

Seis (6) meses de Experiencia Relacionada o laboral
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	03

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización,  operación y mantenimiento de procesos, procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de procesos auxiliares Sectoriales y de Pertinencia de la Formación Profesional, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, de acuerdo con las políticas de la Entidad.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	SECTORIAL Y DE PERTINENCIA DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL.

1. Desarrollar los mecanismos y herramientas técnicas que faciliten la incorporación de nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a los programas de formación profesional.

2. Realizar la codificación de los programas y mantener actualizado el portafolio de servicios de formación y de carácter tecnológico.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa y operacional en el desarrollo de los procesos que soportan el Sistema Nacional de Creación e Incubación de empresas de conocimientos.

4. Apoyar los procesos que se deben desarrollar entorno al Sistema de Gestión de Calidad. 

5. Ofrecer sugerencias entorno a la generación de nuevos procesos auxiliares de la Dirección de Formación Profesional, que permitan la optimización de recursos y el mejoramiento en la ejecución de los mismos.

6. Clasificar la información de documentos que se produce en la gestión de emprendimiento y empresarismo, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las Bases de Datos respectivas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

7. Manejar, actualizar y dar soporte técnico a los sistemas de información que se tiene entrono a los procesos  de emprendimiento y empresarismo. 

8. Adelantar estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico.

9. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos que estén a su cargo y efectuar los controles periódicos necesarios.

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los procesos que se le hayan asignado,  son diseñados, actualizados y desarrollados de acuerdo con instrucciones recibidas.

2. Los  sistemas de información que se tiene en la Dirección de Formación Profesional, son manejados, actualizados y soportados técnicamente,   teniendo en cuenta las instrucciones recibidas.

3. Las herramientas que permitan verificar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de los planes  y programas,  son diseñadas y aplicadas de acuerdo con instrucciones recibidas. 

4. Los estudios y presentación de informes de carácter técnico y estadístico son adelantados teniendo en cuenta  las normas técnicas y las políticas de la Entidad.

5. Los equipos e instrumentos a cargo del área, son instalados, reparados y custodiados teniendo en cuenta los procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas.

6. Los informes sobre las actividades desarrolladas son preparados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Las respuestas a las comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se asignen son desarrolladas, actualizadas, diseñadas, mantenidas y preparadas, teniendo en cuenta las normas técnicas y la legislación vigente.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Principios educativos, Informática Básica, Fundamentos de Estadística, Sistema Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Organización de Eventos, Gestión Documental, Redacción.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  en Sistematización Datos, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Administración y Finanzas, Tecnólogo en Análisis de Sistemas, Tecnólogo en Archivistita, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Programación de Computadores, Tecnólogo Administrativo en Finanzas, Tecnólogo Administrativo en Mercadotecnia, Tecnólogo Administrativo, Tecnólogo en Relaciones Industriales, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración Del Recurso Humano, Tecnólogo en Recursos Humanos, Tecnólogo en Administración Comercial y Financiera, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración de Sistemas, Tecnólogo en Administración Financiera, Tecnólogo en Administración Municipal, Tecnólogo en Gestión Bancaria y Financiera, Tecnólogo en Ingeniería Industrial, Tecnólogo en Sistemas de Información, Tecnólogo Empresarial, Tecnólogo en Gestión Comercial y de Negocios, Tecnólogo en Sistemas.

Alternativa 2:

Título de Formación Tecnológica con Especialización en las especialidades indicadas en la alternativa 1.
Alternativa 3:

Aprobación de Cuatro (4) años de Educación Superior en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.

	Alternativa 1:

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada o laboral 
Alternativa 2:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
Alternativa 3:

Seis (6) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	03

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización,  operación y mantenimiento de procesos, procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de procesos de Desarrollo Humano, Ética y Bienestar del Alumnado, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, de acuerdo con las políticas de la Entidad.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	DESARROLLO HUMANO, ETICA Y BIENESTAR DEL ALUMNADO

1. Brindar asistencia técnica, administrativa y operacional en el desarrollo de los procesos que soportan el bienestar de la comunidad educativa y los procesos de formación.

2. Apoyar los procesos que se deben desarrollar entorno al Sistema de Gestión de Calidad. 

3. Diseñar, desarrollar y aplicar herramientas que permitan optimizar el manejo de los recursos propios con los que cuenta el desarrollo de los ambientes educativos y bienestar de la comunidad, atendiendo instrucciones recibidas.

4. Ofrecer sugerencias entorno a la generación de nuevos procesos auxiliares al bienestar de la comunidad educativa, que permitan la optimización de recursos y el mejoramiento en la ejecución de los mismos.

5. Clasificar la información de documentos que se produce en la gestión de bienestar de la comunidad educativa, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las Bases de Datos respectivas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

6. Adelantar estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico.

7. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos que estén a su cargo y efectuar los controles periódicos necesarios.

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

9. Proyectar oportunamente la respuesta a las comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le encomienden, de acuerdo con instrucciones recibidas.

10.   Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. La asistencia técnica, administrativa y operacional en el desarrollo de los procesos que soportan el bienestar de la comunidad educativa y los procesos de formación, es brindada teniendo en cuenta los procedimientos establecidos

2. Los procesos que se desarrollan entorno al Sistema de Gestión de Calidad, son apoyados teniendo en cuenta los procedimientos establecidos y las políticas Institucionales

3. Las herramientas que permiten optimizar el manejo de los recursos propios con los que cuenta el desarrollo de los ambientes educativos y bienestar de la comunidad, son diseñadas, desarrolladas y aplicadas, teniendo en cuenta las instrucciones recibidas.

4. Las sugerencias entorno a la generación de nuevos procesos auxiliares de la dirección de Formación Profesional, que permitan la optimización de recursos y el mejoramiento en la ejecución de los mismos, son ofrecidas  teniendo en cuenta las políticas Institucionales
5. Los procesos que se le hayan asignado,  son diseñados, actualizados y desarrollados de acuerdo con instrucciones recibidas.

6. La información de documentos que se produce en la gestión de bienestar de la comunidad educativa,  es clasificada conforme a las instrucciones recibidas 

7. Las bases de datos son alimentadas,  teniendo en cuenta  la información clasificada   y sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

8. Las herramientas que permitan verificar las eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de los planes  y programas,  son diseñadas y aplicadas de acuerdo con instrucciones recibidas. 



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Ética, Antropología, Axiología, Epistemología, Teoria del Conocimiento, Didáctica del Aprendizaje, Sistema Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Organización de Eventos, Gestión Documental, Redacción.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  en Sistematización Datos, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Administración y Finanzas, Tecnólogo en Análisis de Sistemas, Tecnólogo en Archivistita, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Programación de Computadores, Tecnólogo Administrativo en Finanzas, Tecnólogo Administrativo en Mercadotecnia, Tecnólogo Administrativo, Tecnólogo en Relaciones Industriales, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración Del Recurso Humano, Tecnólogo en Recursos Humanos, Tecnólogo en Administración Comercial y Financiera, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración de Sistemas, Tecnólogo en Administración Financiera, Tecnólogo en Administración Municipal, Tecnólogo en Gestión Bancaria y Financiera, Tecnólogo en Ingeniería Industrial, Tecnólogo en Sistemas de Información, Tecnólogo Empresarial, Tecnólogo en Gestión Comercial y de Negocios, Tecnólogo en Sistemas.

Alternativa 2:

Título de Formación Tecnológica con Especialización en las especialidades indicadas en la alternativa 1.
Alternativa 3:

Aprobación de Cuatro (4) años de Educación Superior en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.

	Alternativa 1:

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada o laboral.

Alternativa 2:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
Alternativa 3:

Seis (6) meses de Experiencia Relacionada o laboral
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	03

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización,  operación y mantenimiento de procesos, procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de procesos de Emprendimiento y Empresarismo, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, de acuerdo con las políticas de la Entidad.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO
1. Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización,  operación de propuestas sobre políticas, planes y programas de emprendimiento y empresarismo y su aplicación en los Centros de Formación Profesional, en coordinación con la Dirección de Empleo y Trabajo, la Dirección de Promoción y elaciones Corporativas y la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

2. Brindar asistencia técnica en el diseño, elaboración de documentos y conceptos de carácter especializado sobre temas correspondientes del área de emprendimiento y empresarismo, requeridos por dependencias del SENA o del medio externo.
3. Brindar asistencia técnica en la incorporación de nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a los programas de Formación Profesional, en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo.

4. Brindar asistencia técnica en la definición y validación de los componentes metodológicos de los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional.

5. Brindar asistencia técnica en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la ejecución de programas de formación y asesoría para el emprendimiento y el empresarismo, con énfasis en los dirigidos a los aprendices del SENA e impulsar la conformación y fortalecimiento de incubadoras de empresas en el país y la gestión empresarial.
6. Brindar asistencia técnica en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control del desarrollo de actividades de promoción, administración y seguimiento a la ejecución de las estrategias, programas y proyectos de innovación y desarrollo tecnológico, gestión empresarial, así como los de apoyo al emprendimiento y el empresarismo en el país.

7. Brindar asistencia técnica en el diseño, organización y coordinación de las Direcciones Regionales, a la Dirección del Distrito Capital y a los Centros de Formación Profesional, en el diseño de políticas, planes, programas y proyectos relacionados con la información para el empleo y la articulación entre las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional, empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico que lleve a cabo el SENA.

8. Brindar asistencia técnica en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control del fortalecimiento de la articulación teórico-práctica de la Formación Profesional aplicando estrategias de formación producción, por proyectos, compartida, en la empresa, en el trabajo, incubación de empresas y formación para el emprendimiento y empresarismo entre otras; en desarrollo de la formación por proyectos, podrán ejecutarse recursos para que mediante estos se provean bienes y servicios a la entidad.
9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

2. Los  actuales y los nuevos programas de formación profesional son desarrollados, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación y de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

3. Los convenios y proyectos relacionados con innovación y desarrollo tecnológico, atendiendo los parámetros impartidos son desarrollados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

4. El seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional es realizado, organizado, coordinado, ejecutado y hecho, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

5. Los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios son evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

6. Los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, son diseñados, ejecutados, y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

7. Los mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación, son propuestos, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los  mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, son recomendados, desarrollados y ealuados, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional,  las políticas institucionales sobre la materia y el manual de procedimientos y la normativa vigente

9. Los componentes metodológicos para los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional son definidos y validados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

10. Los  programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo son diseñados, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

11. Las estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación son estudiadas y recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las estrategias y herramientas de acompañamiento a los Centros de Formación, con el propósito de garantizar la correcta ejecución de los programas y proyectos son definidas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

13. Las acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC" son recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

14. La introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación es organizada y coordinada, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

15. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

17. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

18. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

19. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.
20. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

21. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas  a  las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

22. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Principios educativos, Informática Básica, Fundamentos de Estadística, Sistema Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Organización de Eventos, Gestión Documental, Redacción, Fundamentos de Estadistica.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  en Tecnólogo en Sistematización Datos, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Administración y Finanzas, Tecnólogo en Análisis de Sistemas, Tecnólogo en Archivistita, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Programación de Computadores, Tecnólogo Administrativo en Finanzas, Tecnólogo Administrativo en Mercadotecnia, Tecnólogo Administrativo, Tecnólogo en Relaciones Industriales, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración Del Recurso Humano, Tecnólogo en Recursos Humanos, Tecnólogo en Administración Comercial y Financiera, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración de Sistemas, Tecnólogo en Administración Financiera, Tecnólogo en Administración Municipal, Tecnólogo en Gestión Bancaria y Financiera, Tecnólogo en Ingeniería Industrial, Tecnólogo en Sistemas de Información, Tecnólogo Empresarial, Tecnólogo en Gestión Comercial y de Negocios, Tecnólogo en Sistemas.

Alternativa 2:

Título de Formación Tecnológica con Especialización en las especialidades indicadas en la alternativa 1.
Alternativa 3:

Aprobación de Cuatro (4) años de Educación Superior en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.


	Alternativa 1:

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada o laboral.

Alternativa 2:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
Alternativa 3:

Seis (6) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	03

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización,  operación y mantenimiento de procesos, procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de procesos de Innovación y Desarrollo Tecnológico, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, de acuerdo con las políticas de la Entidad.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO.
1. Brindar la asistencia técnica en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de los equipo de trabajo la elaboración de propuestas y la ejecución de políticas sobre innovación y desarrollo tecnológico en el marco de la misión institucional, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

2. Brindar la asistencia técnica en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la elaboración de documentos y conceptos de carácter especializado sobre temas y componentes del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico, requeridos por dependencias del SENA  o de l medio externo.

3. Brindar la asistencia técnica en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control las gestiones tendientes a la creación y actualización del sistema de indicadores y de información sobre el cumplimiento de metas de los programas y acciones del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico, en entorno web e intranet en articulación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

4. Brindar la asistencia técnica en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control  en la presentación de informes y documentos en los tiempos y condiciones requeridos por el Director de Formación Profesional y demás instancias de la Entidad.

5. Brindar la asistencia técnica en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control en la elaboración de documentos, conceptos, orientaciones, directrices y circulares para visto bueno o firma del Director de Formación Profesional, con carácter especifico del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico.

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

2. Los  actuales y los nuevos programas de formación profesional son desarrollados, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación y de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

3. Los convenios y proyectos relacionados con innovación y desarrollo tecnológico, atendiendo los parámetros impartidos son desarrollados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

4. El seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional es realizado, organizado, coordinado, ejecutado y hecho, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

5. Los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios son evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

6. Los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, son diseñados, ejecutados, y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

7. Los mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación, son propuestos, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los  mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, son recomendados, desarrollados y ealuados, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional,  las políticas institucionales sobre la materia y el manual de procedimientos y la normativa vigente

9. Los componentes metodológicos para los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional son definidos y validados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

10. Los  programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo son diseñados, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

11. Las estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación son estudiadas y recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las estrategias y herramientas de acompañamiento a los Centros de Formación, con el propósito de garantizar la correcta ejecución de los programas y proyectos son definidas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

13. Las acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC" son recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

14. La introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación es organizada y coordinada, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

15. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

17. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

18. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

19. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.
20. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

21. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas  a  las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

22. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Principios educativos, Informática Básica, Fundamentos de Estadística, Sistema Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Organización de Eventos, Gestión Documental, Redacción, Fundamentos de Estadistica.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  en Sistematización Datos, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Administración y Finanzas, Tecnólogo en Análisis de Sistemas, Tecnólogo en Archivistita, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Programación de Computadores, Tecnólogo Administrativo en Finanzas, Tecnólogo Administrativo en Mercadotecnia, Tecnólogo Administrativo, Tecnólogo en Relaciones Industriales, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración Del Recurso Humano, Tecnólogo en Recursos Humanos, Tecnólogo en Administración Comercial y Financiera, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración de Sistemas, Tecnólogo en Administración Financiera, Tecnólogo en Administración Municipal, Tecnólogo en Gestión Bancaria y Financiera, Tecnólogo en Ingeniería Industrial, Tecnólogo en Sistemas de Información, Tecnólogo Empresarial, Tecnólogo en Gestión Comercial y de Negocios, Tecnólogo en Sistemas.

Alternativa 2:

Título de Formación Tecnológica con Especialización en las especialidades indicadas en la alternativa 1.
Alternativa 3:

Aprobación de Cuatro (4) años de Educación Superior en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.


	Alternativa 1:

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada o laboral.

Alternativa 2:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
Alternativa 3:

Seis (6) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	03

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización,  operación y mantenimiento de procesos, procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de procesos de Teleinformática y Tecnología Educativa, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, de acuerdo con las políticas de la Entidad.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	TELEINFORMATICA Y TECNOLOGIA EDUCATIVA.

1. Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización y control de la elaboración de políticas, lineamientos y estándares que aseguren la calidad y unidad técnica en las estrategias de formación virtual y desescolarizada a nivel nacional, tanto en el diseño de cursos y programas como en su operación; en articulación con la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

2. Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización y control en la implementación de Formación Profesional soportada en nuevas tecnologías de la formación y la comunicación.

3. Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización y control del trazo de orientaciones, mecanismos y estrategias para la formación desescolarizada en ambientes tradicionales o en ambientes virtuales, apoyados en tecnologías de la información y la comunicación, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

4. Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización y control en la implementación de ambientes de formación transversal y especifica con componentes de tecnologías de información, para incorporar a la Formación Profesional.

5. Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización y control de la implementación de la infraestructura para la nueva oferta de formación en Teleinformática y Telecomunicaciones, en articulación con la Oficina de Sistemas.

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

2. Los  actuales y los nuevos programas de formación profesional son desarrollados, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación y de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

3. Los convenios y proyectos relacionados con innovación y desarrollo tecnológico, atendiendo los parámetros impartidos son desarrollados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

4. El seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional es realizado, organizado, coordinado, ejecutado y hecho, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

5. Los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios son evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

6. Los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, son diseñados, ejecutados, y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

7. Los mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación, son propuestos, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los  mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, son recomendados, desarrollados y ealuados, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional,  las políticas institucionales sobre la materia y el manual de procedimientos y la normativa vigente

9. Los componentes metodológicos para los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional son definidos y validados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

10. Los  programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo son diseñados, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

11. Las estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación son estudiadas y recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las estrategias y herramientas de acompañamiento a los Centros de Formación, con el propósito de garantizar la correcta ejecución de los programas y proyectos son definidas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

13. Las acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC" son recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

14. La introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación es organizada y coordinada, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

15. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

17. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

18. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

19. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.
20. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

21. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas  a  las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

22. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Principios educativos, Informática Básica, Fundamentos de Estadística, Sistema Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Organización de Eventos, Gestión Documental, Redacción, Fundamentos de Estadística.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  en Sistematización Datos, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Administración y Finanzas, Tecnólogo en Análisis de Sistemas, Tecnólogo en Archivistita, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Programación de Computadores, Tecnólogo Administrativo en Finanzas, Tecnólogo Administrativo en Mercadotecnia, Tecnólogo Administrativo, Tecnólogo en Relaciones Industriales, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración Del Recurso Humano, Tecnólogo en Recursos Humanos, Tecnólogo en Administración Comercial y Financiera, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración de Sistemas, Tecnólogo en Administración Financiera, Tecnólogo en Administración Municipal, Tecnólogo en Gestión Bancaria y Financiera, Tecnólogo en Ingeniería Industrial, Tecnólogo en Sistemas de Información, Tecnólogo Empresarial, Tecnólogo en Gestión Comercial y de Negocios, Tecnólogo en Sistemas.

Alternativa 2:

Título de Formación Tecnológica con Especialización en las especialidades indicadas en la alternativa 1.
Alternativa 3:

Aprobación de Cuatro (4) años de Educación Superior en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.


	Alternativa 1:

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada o laboral.

Alternativa 2:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
Alternativa 3:

Seis (6) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización,  operación y mantenimiento de procesos, procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de procesos auxiliares en Investigación y  Desarrollo Técnico - Pedagógico, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, de acuerdo con las políticas de la Entidad.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	INVESTIGACION Y DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO

1. Brindar asistencia técnica, administrativa y operacional en el desarrollo de los procesos que soporten la formación en ambientes virtuales de aprendizaje, de acuerdo con instrucciones recibidas.

2. Apoyar los procesos que se deben desarrollar entorno al Sistema de Gestión de Calidad. 

3. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa en el proceso de incorporación y aplicación de los medios didácticos y recursos educativos en la ejecución de la formación profesional.

4. Clasificar la información de documentos que se produce en la gestión de bienestar investigación y desarrollo técnico-pedagógico, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las Bases de Datos respectivas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

5. Manejar, actualizar y dar soporte técnico a los sistemas de información que se tiene en la Dirección de Formación Profesional. 

6. Aplicar herramientas que permitan verificar las eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de los planes  y programas, de acuerdo con instrucciones recibidas. 

7. Adelantar estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico.

8. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos que estén a su cargo y efectuar los controles periódicos necesarios.

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

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. La asistencia técnica, administrativa y operacional en el desarrollo de los procesos que soporten la formación en ambientes virtuales de aprendizaje,  es brindada de acuerdo con instrucciones recibidas.

2. Los procesos que se desarrollan entorno al Sistema de Gestión de Calidad, son apoyados teniendo en cuenta los procedimientos establecidos y las políticas Institucionales.

3. Las herramientas que permitan optimizar el manejo de los recursos propios con los que cuenta la Investigación y Desarrollo Técnico Pedagógico, son diseñadas, desarrolladas y aplicadas teniendo en cuenta las instrucciones recibidas.

4. La asistencia técnica, administrativa y operativa en el proceso de incorporación y aplicación de los medios didácticos y recursos educativos en la ejecución de la formación profesional es brindada teniendo en cuenta el manual de procedimientos.

5. La información de documentos que se produce en la gestión de bienestar investigación y desarrollo técnico-pedagógico, es clasificada conforme a las instrucciones recibidas.

6. Las bases de datos son alimentadas,  teniendo en cuenta  la información clasificada   y sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

7. Las sugerencias entorno a la generación de nuevos procesos auxiliares de la dirección de Formación Profesional, que permitan la optimización de recursos y el mejoramiento en la ejecución de los mismos, son ofrecidas  teniendo en cuenta las políticas Institucionales.


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Principios educativos, Informática Básica, Fundamentos de Estadística, Sistema Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Organización de Eventos, Gestión Documental, Redacción.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica en Sistematización Datos, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Administración y Finanzas, Tecnólogo en Análisis de Sistemas, Tecnólogo en Archivistita, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Programación de Computadores, Tecnólogo Administrativo en Finanzas, Tecnólogo Administrativo en Mercadotecnia, Tecnólogo Administrativo, Tecnólogo en Relaciones Industriales, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración Del Recurso Humano, Tecnólogo en Recursos Humanos, Tecnólogo en Administración Comercial y Financiera, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración de Sistemas, Tecnólogo en Administración Financiera, Tecnólogo en Administración Municipal, Tecnólogo en Gestión Bancaria y Financiera, Tecnólogo en Ingeniería Industrial, Tecnólogo en Sistemas de Información, Tecnólogo Empresarial, Tecnólogo en Gestión Comercial y de Negocios, Tecnólogo en Sistemas.

Alternativa 2:

Aprobación de Tres (3) años de Educación Superior en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.

	Alternativa 1:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral 
Alternativa 2:

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada o laboral.


	[image: image96.wmf]
	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización,  operación y mantenimiento de procesos, procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de procesos auxiliares en los procesos de Administración Educativa, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, de acuerdo con las políticas de la Entidad.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	ADMINISTRACION EDUCATIVA

1. Recomendar modificaciones en el diseño y custodia de la papelería para certificación, en momentos a que haya lugar. 

2. Brindar asistencia técnica, administrativa y operacional en el desarrollo de los procesos que soporten la Ingreso de aspirantes, el Registro y la Certificación de la Formación, de acuerdo con instrucciones recibidas.

3. Clasificar la información de documentos que se produce en la gestión educativa, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las Bases de Datos respectivas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

4. Apoyar los procesos que se deben desarrollar entorno al Sistema de Gestión de Calidad. 

5. Manejar, actualizar y dar soporte técnico a los sistemas de información que se tiene en la Dirección de Formación Profesional. 

6. Adelantar estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico.

7. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos que estén a su cargo y efectuar los controles periódicos necesarios.

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

9. Proyectar oportunamente la respuesta a las comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le encomienden, de acuerdo con instrucciones recibidas.

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Las  modificaciones en el diseño y custodia de la papelería para certificación, en momentos a que haya lugar, son recomendadas teniendo en cuenta las políticas Institucionales.

2. El stock de papelería requerido para la Certificación de aprendices,  es determinado  teniendo en cuenta la normativa de la Entidad.

3. La asistencia técnica, administrativa y operacional en el desarrollo de los procesos que soporten la Ingreso de aspirantes, el Registro y la Certificación de la Formación, es brindada de acuerdo con instrucciones recibidas.

4. La información de documentos que se produce en la gestión educativa, es clasifica conforme a las instrucciones recibidas

5. Las bases de datos son alimentadas,  teniendo en cuenta  la información clasificada   y sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos

6. Los procesos que se desarrollan entorno al Sistema de Gestión de Calidad, son apoyados teniendo en cuenta los procedimientos establecidos y las políticas Institucionales

7. Las  herramientas que permitan optimizar el manejo de los recursos propios con los que cuenta la gestión de innovación y desarrollo tecnológico, son diseñadas, desarrolladas y aplicadas teniendo en cuenta  las instrucciones recibidas.

8. Las sugerencias entorno a la generación de nuevos procesos auxiliares de la dirección de Formación Profesional, que permitan la optimización de recursos y el mejoramiento en la ejecución de los mismos, son ofrecidas  teniendo en cuenta las políticas Institucionales


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Principios educativos, Informática Básica, Fundamentos de Estadística, Sistema Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Organización de Eventos, Gestión Documental, Redacción.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica en Sistematización Datos, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Administración y Finanzas, Tecnólogo en Análisis de Sistemas, Tecnólogo en Archivistita, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Programación de Computadores, Tecnólogo Administrativo en Finanzas, Tecnólogo Administrativo en Mercadotecnia, Tecnólogo Administrativo, Tecnólogo en Relaciones Industriales, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración Del Recurso Humano, Tecnólogo en Recursos Humanos, Tecnólogo en Administración Comercial y Financiera, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración de Sistemas, Tecnólogo en Administración Financiera, Tecnólogo en Administración Municipal, Tecnólogo en Gestión Bancaria y Financiera, Tecnólogo en Ingeniería Industrial, Tecnólogo en Sistemas de Información, Tecnólogo Empresarial, Tecnólogo en Gestión Comercial y de Negocios, Tecnólogo en Sistemas.

Alternativa 2:

Aprobación de Tres (3) años de Educación Superior en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.

	Alternativa 1:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral 
Alternativa 2:

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización,  operación y mantenimiento de procesos, procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de procesos auxiliares Sectoriales y de Pertinencia de la Formación Profesional, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, de acuerdo con las políticas de la Entidad.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	SECTORIAL Y DE PERTINENCIA DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL.

1. Desarrollar los mecanismos y herramientas técnicas que faciliten la incorporación de nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a los programas de formación profesional.

2. Realizar la codificación de los programas y mantener actualizado el portafolio de servicios de formación y de carácter tecnológico.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa y operacional en el desarrollo de los procesos que soportan el Sistema Nacional de Creación e Incubación de empresas de conocimientos.

4. Apoyar los procesos que se deben desarrollar entorno al Sistema de Gestión de Calidad. 

5. Ofrecer sugerencias entorno a la generación de nuevos procesos auxiliares de la Dirección de Formación Profesional, que permitan la optimización de recursos y el mejoramiento en la ejecución de los mismos.

6. Clasificar la información de documentos que se produce en la gestión de emprendimiento y empresarismo, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las Bases de Datos respectivas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

7. Manejar, actualizar y dar soporte técnico a los sistemas de información que se tiene entrono a los procesos  de emprendimiento y empresarismo. 

8. Adelantar estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico.

9. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos que estén a su cargo y efectuar los controles periódicos necesarios.

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los procesos que se le hayan asignado,  son diseñados, actualizados y desarrollados de acuerdo con instrucciones recibidas.

2. Los  sistemas de información que se tiene en la Dirección de Formación Profesional, son manejados, actualizados y soportados técnicamente,   teniendo en cuenta las instrucciones recibidas.

3. Las herramientas que permitan verificar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de los planes  y programas,  son diseñadas y aplicadas de acuerdo con instrucciones recibidas. 

4. Los estudios y presentación de informes de carácter técnico y estadístico son adelantados teniendo en cuenta  las normas técnicas y las políticas de la Entidad.

5. Los equipos e instrumentos a cargo del área, son instalados, reparados y custodiados teniendo en cuenta los procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas.

6. Los informes sobre las actividades desarrolladas son preparados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Las respuestas a las comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se asignen son desarrolladas, actualizadas, diseñadas, mantenidas y preparadas, teniendo en cuenta las normas técnicas y la legislación vigente.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Principios educativos, Informática Básica, Fundamentos de Estadística, Sistema Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Organización de Eventos, Gestión Documental, Redacción.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica en Sistematización Datos, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Administración y Finanzas, Tecnólogo en Análisis de Sistemas, Tecnólogo en Archivistita, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Programación de Computadores, Tecnólogo Administrativo en Finanzas, Tecnólogo Administrativo en Mercadotecnia, Tecnólogo Administrativo, Tecnólogo en Relaciones Industriales, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración Del Recurso Humano, Tecnólogo en Recursos Humanos, Tecnólogo en Administración Comercial y Financiera, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración de Sistemas, Tecnólogo en Administración Financiera, Tecnólogo en Administración Municipal, Tecnólogo en Gestión Bancaria y Financiera, Tecnólogo en Ingeniería Industrial, Tecnólogo en Sistemas de Información, Tecnólogo Empresarial, Tecnólogo en Gestión Comercial y de Negocios, Tecnólogo en Sistemas.

Alternativa 2:

Aprobación de Tres (3) años de Educación Superior en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.

	Alternativa 1:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

Alternativa 2:

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización,  operación y mantenimiento de procesos, procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de procesos de Desarrollo Humano, Ética y Bienestar del Alumnado, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, de acuerdo con las políticas de la Entidad.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	DESARROLLO HUMANO, ETICA Y BIENESTAR DEL ALUMNADO

1. Brindar asistencia técnica, administrativa y operacional en el desarrollo de los procesos que soportan el bienestar de la comunidad educativa y los procesos de formación.

2. Apoyar los procesos que se deben desarrollar entorno al Sistema de Gestión de Calidad. 

3. Diseñar, desarrollar y aplicar herramientas que permitan optimizar el manejo de los recursos propios con los que cuenta el desarrollo de los ambientes educativos y bienestar de la comunidad, atendiendo instrucciones recibidas.

4. Ofrecer sugerencias entorno a la generación de nuevos procesos auxiliares al bienestar de la comunidad educativa, que permitan la optimización de recursos y el mejoramiento en la ejecución de los mismos.

5. Clasificar la información de documentos que se produce en la gestión de bienestar de la comunidad educativa, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las Bases de Datos respectivas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

6. Adelantar estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico.

7. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos que estén a su cargo y efectuar los controles periódicos necesarios.

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

9. Proyectar oportunamente la respuesta a las comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le encomienden, de acuerdo con instrucciones recibidas.

10.   Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. La asistencia técnica, administrativa y operacional en el desarrollo de los procesos que soportan el bienestar de la comunidad educativa y los procesos de formación, es brindada teniendo en cuenta los procedimientos establecidos

2. Los procesos que se desarrollan entorno al Sistema de Gestión de Calidad, son apoyados teniendo en cuenta los procedimientos establecidos y las políticas Institucionales

3. Las herramientas que permiten optimizar el manejo de los recursos propios con los que cuenta el desarrollo de los ambientes educativos y bienestar de la comunidad, son diseñadas, desarrolladas y aplicadas, teniendo en cuenta las instrucciones recibidas.

4. Las sugerencias entorno a la generación de nuevos procesos auxiliares de la dirección de Formación Profesional, que permitan la optimización de recursos y el mejoramiento en la ejecución de los mismos, son ofrecidas  teniendo en cuenta las políticas Institucionales
5. Los procesos que se le hayan asignado,  son diseñados, actualizados y desarrollados de acuerdo con instrucciones recibidas.

6. La información de documentos que se produce en la gestión de bienestar de la comunidad educativa,  es clasificada conforme a las instrucciones recibidas 

7. Las bases de datos son alimentadas,  teniendo en cuenta  la información clasificada   y sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

8. Las herramientas que permitan verificar las eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de los planes  y programas,  son diseñadas y aplicadas de acuerdo con instrucciones recibidas. 



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Ética, Antropología, Axiología, Epistemología, Teoria del Conocimiento, Didáctica del Aprendizaje, Sistema Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Organización de Eventos, Gestión Documental, Redacción.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica en Sistematización Datos, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Administración y Finanzas, Tecnólogo en Análisis de Sistemas, Tecnólogo en Archivistita, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Programación de Computadores, Tecnólogo Administrativo en Finanzas, Tecnólogo Administrativo en Mercadotecnia, Tecnólogo Administrativo, Tecnólogo en Relaciones Industriales, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración Del Recurso Humano, Tecnólogo en Recursos Humanos, Tecnólogo en Administración Comercial y Financiera, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración de Sistemas, Tecnólogo en Administración Financiera, Tecnólogo en Administración Municipal, Tecnólogo en Gestión Bancaria y Financiera, Tecnólogo en Ingeniería Industrial, Tecnólogo en Sistemas de Información, Tecnólogo Empresarial, Tecnólogo en Gestión Comercial y de Negocios, Tecnólogo en Sistemas.

Alternativa 2:

Aprobación de Tres (3) años de Educación Superior en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.

	Alternativa 1:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral 
Alternativa 2:

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización,  operación y mantenimiento de procesos, procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de procesos de Emprendimiento y Empresarismo, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, de acuerdo con las políticas de la Entidad.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO.

1. Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización,  operación de propuestas sobre políticas, planes y programas de emprendimiento y empresarismo y su aplicación en los Centros de Formación Profesional, en coordinación con la Dirección de Empleo y Trabajo, la Dirección de Promoción y elaciones Corporativas y la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

2. Brindar asistencia técnica en el diseño, elaboración de documentos y conceptos de carácter especializado sobre temas correspondientes del área de emprendimiento y empresarismo, requeridos por dependencias del SENA o del medio externo.
3. Brindar asistencia técnica en la incorporación de nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a los programas de Formación Profesional, en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo.

4. Brindar asistencia técnica en la definición y validación de los componentes metodológicos de los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional.

5. Brindar asistencia técnica en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la ejecución de programas de formación y asesoría para el emprendimiento y el empresarismo, con énfasis en los dirigidos a los aprendices del SENA e impulsar la conformación y fortalecimiento de incubadoras de empresas en el país y la gestión empresarial.
6. Brindar asistencia técnica en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control del desarrollo de actividades de promoción, administración y seguimiento a la ejecución de las estrategias, programas y proyectos de innovación y desarrollo tecnológico, gestión empresarial, así como los de apoyo al emprendimiento y el empresarismo en el país.

7. Brindar asistencia técnica en el diseño, organización y coordinación de las Direcciones Regionales, a la Dirección del Distrito Capital y a los Centros de Formación Profesional, en el diseño de políticas, planes, programas y proyectos relacionados con la información para el empleo y la articulación entre las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional, empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico que lleve a cabo el SENA.

8. Brindar asistencia técnica en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control del fortalecimiento de la articulación teórico-práctica de la Formación Profesional aplicando estrategias de formación producción, por proyectos, compartida, en la empresa, en el trabajo, incubación de empresas y formación para el emprendimiento y empresarismo entre otras; en desarrollo de la formación por proyectos, podrán ejecutarse recursos para que mediante estos se provean bienes y servicios a la entidad.
9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

2. Los  actuales y los nuevos programas de formación profesional son desarrollados, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación y de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

3. Los convenios y proyectos relacionados con innovación y desarrollo tecnológico, atendiendo los parámetros impartidos son desarrollados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

4. El seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional es realizado, organizado, coordinado, ejecutado y hecho, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

5. Los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios son evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

6. Los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, son diseñados, ejecutados, y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

7. Los mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación, son propuestos, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los  mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, son recomendados, desarrollados y ealuados, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional,  las políticas institucionales sobre la materia y el manual de procedimientos y la normativa vigente

9. Los componentes metodológicos para los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional son definidos y validados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

10. Los  programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo son diseñados, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

11. Las estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación son estudiadas y recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las estrategias y herramientas de acompañamiento a los Centros de Formación, con el propósito de garantizar la correcta ejecución de los programas y proyectos son definidas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

13. Las acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC" son recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

14. La introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación es organizada y coordinada, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

15. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

17. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

18. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

19. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.
20. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

21. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas  a  las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

22. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Principios educativos, Informática Básica, Fundamentos de Estadística, Sistema Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Organización de Eventos, Gestión Documental, Redacción, Fundamentos de Estadistica.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica en Sistematización Datos, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Administración y Finanzas, Tecnólogo en Análisis de Sistemas, Tecnólogo en Archivistita, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Programación de Computadores, Tecnólogo Administrativo en Finanzas, Tecnólogo Administrativo en Mercadotecnia, Tecnólogo Administrativo, Tecnólogo en Relaciones Industriales, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración Del Recurso Humano, Tecnólogo en Recursos Humanos, Tecnólogo en Administración Comercial y Financiera, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración de Sistemas, Tecnólogo en Administración Financiera, Tecnólogo en Administración Municipal, Tecnólogo en Gestión Bancaria y Financiera, Tecnólogo en Ingeniería Industrial, Tecnólogo en Sistemas de Información, Tecnólogo Empresarial, Tecnólogo en Gestión Comercial y de Negocios, Tecnólogo en Sistemas.

Alternativa 2:

Aprobación de Tres (3) años de Educación Superior en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.

	Alternativa 1:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

Alternativa 2:

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización,  operación y mantenimiento de procesos, procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de procesos de Innovación y Desarrollo Tecnológico, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, de acuerdo con las políticas de la Entidad.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	INNOVACION Y DESARROLLO TECNOLOGICO.
1. Brindar la asistencia técnica en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de los equipo de trabajo la elaboración de propuestas y la ejecución de políticas sobre innovación y desarrollo tecnológico en el marco de la misión institucional, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

2. Brindar la asistencia técnica en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de la elaboración de documentos y conceptos de carácter especializado sobre temas y componentes del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico, requeridos por dependencias del SENA  o de l medio externo.

3. Brindar la asistencia técnica en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control las gestiones tendientes a la creación y actualización del sistema de indicadores y de información sobre el cumplimiento de metas de los programas y acciones del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico, en entorno web e intranet en articulación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

4. Brindar la asistencia técnica en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control  en la presentación de informes y documentos en los tiempos y condiciones requeridos por el Director de Formación Profesional y demás instancias de la Entidad.

5. Brindar la asistencia técnica en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control en la elaboración de documentos, conceptos, orientaciones, directrices y circulares para visto bueno o firma del Director de Formación Profesional, con carácter especifico del área de Innovación y Desarrollo Tecnológico.

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

2. Los  actuales y los nuevos programas de formación profesional son desarrollados, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación y de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

3. Los convenios y proyectos relacionados con innovación y desarrollo tecnológico, atendiendo los parámetros impartidos son desarrollados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

4. El seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional es realizado, organizado, coordinado, ejecutado y hecho, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

5. Los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios son evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

6. Los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, son diseñados, ejecutados, y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

7. Los mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación, son propuestos, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los  mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, son recomendados, desarrollados y ealuados, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional,  las políticas institucionales sobre la materia y el manual de procedimientos y la normativa vigente

9. Los componentes metodológicos para los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional son definidos y validados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

10. Los  programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo son diseñados, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

11. Las estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación son estudiadas y recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las estrategias y herramientas de acompañamiento a los Centros de Formación, con el propósito de garantizar la correcta ejecución de los programas y proyectos son definidas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

13. Las acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC" son recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

14. La introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación es organizada y coordinada, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

15. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

17. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

18. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

19. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.
20. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

21. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas  a  las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

22. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Principios educativos, Informática Básica, Fundamentos de Estadística, Sistema Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Organización de Eventos, Gestión Documental, Redacción, Fundamentos de Estadistica.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica en Sistematización Datos, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Administración y Finanzas, Tecnólogo en Análisis de Sistemas, Tecnólogo en Archivistita, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Programación de Computadores, Tecnólogo Administrativo en Finanzas, Tecnólogo Administrativo en Mercadotecnia, Tecnólogo Administrativo, Tecnólogo en Relaciones Industriales, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración Del Recurso Humano, Tecnólogo en Recursos Humanos, Tecnólogo en Administración Comercial y Financiera, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración de Sistemas, Tecnólogo en Administración Financiera, Tecnólogo en Administración Municipal, Tecnólogo en Gestión Bancaria y Financiera, Tecnólogo en Ingeniería Industrial, Tecnólogo en Sistemas de Información, Tecnólogo Empresarial, Tecnólogo en Gestión Comercial y de Negocios, Tecnólogo en Sistemas.

Alternativa 2:

Aprobación de Tres (3) años de Educación Superior en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.


	Alternativa 1:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

Alternativa 2:

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área  grado 10 o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de grupo de trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización,  operación y mantenimiento de procesos, procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de procesos de Teleinformática y Tecnología Educativa, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, de acuerdo con las políticas de la Entidad.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	TELEINFORMATICA Y TECNOLOGIA EDUCATIVA.

1. Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización y control de la elaboración de políticas, lineamientos y estándares que aseguren la calidad y unidad técnica en las estrategias de formación virtual y desescolarizada a nivel nacional, tanto en el diseño de cursos y programas como en su operación; en articulación con la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

2. Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización y control en la implementación de Formación Profesional soportada en nuevas tecnologías de la formación y la comunicación.

3. Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización y control del trazo de orientaciones, mecanismos y estrategias para la formación desescolarizada en ambientes tradicionales o en ambientes virtuales, apoyados en tecnologías de la información y la comunicación, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo y la Oficina de Sistemas.

4. Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización y control en la implementación de ambientes de formación transversal y especifica con componentes de tecnologías de información, para incorporar a la Formación Profesional.

5. Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización y control de la implementación de la infraestructura para la nueva oferta de formación en Teleinformática y Telecomunicaciones, en articulación con la Oficina de Sistemas.

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos para incorporar las nuevas tendencias de emprendimiento y empresarismo a nivel nacional e internacional, a la Formación Profesional, son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados en coordinación con la Dirección de Planeación y direccionamiento Corporativo de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

2. Los  actuales y los nuevos programas de formación profesional son desarrollados, garantizando la articulación y pertinencia de los mismos con los  clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación y de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

3. Los convenios y proyectos relacionados con innovación y desarrollo tecnológico, atendiendo los parámetros impartidos son desarrollados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

4. El seguimiento a los planes y programas de carácter general, para la Formación Profesional de los diferentes usuarios y la prestación de los servicios de la Entidad en los diferentes sectores económicos y cadenas productivas, promoviendo la gestión de la calidad en los procesos y programas de formación profesional es realizado, organizado, coordinado, ejecutado y hecho, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

5. Los programas de Formación Profesional, así como los programas y servicios de carácter tecnológico que desarrollen los Centros de Formación Profesional, mediante la ejecución de programas de Formación Profesional y asesoría dirigidos al mejoramiento de la competitividad y la gestión de las empresas a través de los Centros de Formación o mediante alianzas y convenios son evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

6. Los planes de acción, partiendo de la información relacionada con la dinámica sectorial, los programas de formación profesional, los programas de innovación y desarrollo tecnológico y los de asesoría empresarial, suministrados por Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, son diseñados, ejecutados, y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

7. Los mecanismos de interacción directa y permanente con los gremios, las empresas y las instituciones gubernamentales y no gubernamentales y las instituciones educativas del país para la formulación y actualización de los programas de formación, son propuestos, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los  mecanismos de capacitación y asesoría para el desarrollo empresarial a realizarse desde los Centros de Formación, son recomendados, desarrollados y ealuados, de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional,  las políticas institucionales sobre la materia y el manual de procedimientos y la normativa vigente

9. Los componentes metodológicos para los temas de emprendimiento y empresarismo que se incluirán en cada uno de los programas de formación profesional son definidos y validados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

10. Los  programas de formación profesional y las acciones de carácter tecnológico que desarrollen los centros de formación profesional, en los sectores respectivos, a través de investigación aplicada, transferencia tecnológica, análisis de diagnósticos sectoriales y la articulación con el sistema educativo y productivo son diseñados, ejecutados y evaluados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

11. Las estrategias que promuevan la asociatividad, y las alianzas estratégicas de las empresas para la producción, comercialización y prestación de servicios, mediante clusters, cadenas y minicadenas productivas identificadas en la región de influencia de cada Centro de Formación son estudiadas y recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las estrategias y herramientas de acompañamiento a los Centros de Formación, con el propósito de garantizar la correcta ejecución de los programas y proyectos son definidas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

13. Las acciones que deban adoptarse encaminadas a la optimización de la ejecución presupuestal del Fondo Nacional de Formación profesional de la Industria de la Construcción "FIC" son recomendadas, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

14. La introducción de las modificaciones a los diseños curriculares en los centros, a través de la incorporación de métodos, estrategias, medios pedagógicos innovadores y evaluar su impacto en los programas de formación es organizada y coordinada, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

15. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

17. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

18. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.

19. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.
20. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.

21. Las políticas,  normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas  a  las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

22. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Principios educativos, Informática Básica, Fundamentos de Estadística, Sistema Básicos de Información (Word, Excel, Power Point), Organización de Eventos, Gestión Documental, Redacción, Fundamentos de Estadística.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica en Sistematización Datos, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Administración y Finanzas, Tecnólogo en Análisis de Sistemas, Tecnólogo en Archivistita, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Programación de Computadores, Tecnólogo Administrativo en Finanzas, Tecnólogo Administrativo en Mercadotecnia, Tecnólogo Administrativo, Tecnólogo en Relaciones Industriales, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración Del Recurso Humano, Tecnólogo en Recursos Humanos, Tecnólogo en Administración Comercial y Financiera, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración de Sistemas, Tecnólogo en Administración Financiera, Tecnólogo en Administración Municipal, Tecnólogo en Gestión Bancaria y Financiera, Tecnólogo en Ingeniería Industrial, Tecnólogo en Sistemas de Información, Tecnólogo Empresarial, Tecnólogo en Gestión Comercial y de Negocios, Tecnólogo en Sistemas.

Alternativa 2:

Aprobación de Tres (3) años de Educación Superior en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Publicas e Institucionales, Psicopedagogía, Licenciatura en Filosofía y Letras, Licenciatura en ciencias de la Educación, Administración Empresarial,  Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial,  Gestión Empresarial, Mercadeo con énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Psicología, Física, Psicología Comercial, Leyes y Jurisprudencia, Servicio Social, Trabajo Social, Sociología, Psicología Social, Administración de Empresas Comerciales, Administración de Instituciones de Servicio,  Comunicación y Relaciones Corporativas, Ingeniería Agrónoma o Agrícola, Administración Financiera, Ingeniería de Producción, Zootecnia, Administración Hospitalaria, Administración de Servicios de Salud, Terapia Ocupacional, Salud Ocupacional, Administración Hotelera y Turística, Arquitectura, Ingeniería Civil,  Electrónica, Mecánica, Sistemas, Metalmecánica, Recursos Humanos, Ingeniería Financiera, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería de Transportes y Vías, Ingeniería Automotriz, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Textil, Ingeniería Química, Agronomía, Medicina Veterinaria, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Pesquera, Biología Marina, Ingeniería Sanitaria, Ingeniería Hidráulica, Ingeniería Forestal, Antropología, Relaciones Internacionales, Finanzas, Agrología, Economía Agrícola, Hotelería y Turismo, Administración de Recursos Humanos, Finanzas y Mercadeo, Gerencia Hotelera y de Turismo, Comercio Exterior, Ingeniería Agroindustrial, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Negocios, Ingeniería de Minas y Petróleos, Ingeniería de Petróleos, Ingeniería de Ventas y Mercadeo, Educación Física, Administración de Servicios Médicos y Manejo de Equipos Asistenciales, Nutrición y Dietética, Administración Educativa y Curricular, Dirección Humana y Organizacional, Pedagogía, Administración Educativa, Gestión Empresarial, Ingeniería Educativa o Administrativa, Filosofía, Ingeniería de Mercados, Matemática, Planeación y Desarrollo Social, Ingeniería de Control, Contaduría, Abogado, Diseño Industrial, Abogado Canonista, Licenciatura en Filosofía y Letras, Antropología, Teología, Zootecnia, Medicina Veterinaria, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica.


	Alternativa 1:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

Alternativa 2:

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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