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PRESENTACIÓN 
 
 
 
 

El manual específico de funciones y de competencias laborales para la planta de empleos del SENA, constituye 
el documento que posibilita el funcionamiento institucional y en particular de los procedimientos de selección de 
personal, de movilidad en la planta, de las prestaciones sociales, de la inducción, de la capacitación, del 
bienestar social de los empleos de planta, así mismo facilita la evaluación del desempeño laboral entre otros, 
explicando de esta manera la planta de empleos de la entidad. 
 
 
Precisa la ubicación del empleo dentro del esquema funcional de la entidad, orientándolo al proceso donde se 
ubica la dependencia, proporcionando articuladamente con el Sistema Integrado de Gestión SIG la información 
soporte de la planeación e implementación de medidas de mejoramiento, modernización administrativa y de 
futuros ejercicios de medición de la carga de trabajo. 
 
 
Así mismo, facilita información para la identificación de parámetros de eficacia, eficiencia y efectividad a 
emplear en la construcción y aplicación de indicadores de gestión. 
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ORGANIZACIÓN 
 
 
De acuerdo con los Decretos 250 de 2004, 3696 de 2006, 2989 de 2008 y 4591 de 2011, la planta de personal 
del SENA es global está compuesta por 6904 cargos, de los cuales 6224 son empleos públicos y 680 
trabajadores oficiales; los primeros se rigen por las normas de empleo público y carrera administrativa en tanto 
que los segundos por el código sustantivo de trabajo 
 
Lo anterior, para explicar que el presente manual es para empleos públicos de los niveles Directivo, Asesor, 
Profesional, Instructor, Técnico y Asistencia del SENA. 
 
Consecuente con lo anterior, la estructura del Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales es 
la siguiente: 
 

1. Descripción del empleo,  
2. Área funcional 
3. Contenido funcional del empleo que incluye el propósito del empleos y las funciones esenciales  
4. Competencias laborales: 

 Funcionales 

 Comunes  

 Comportamentales  
5. Los requisitos en formación académica y en experiencia relacionada. 
6. La alternativa (A partir de la aplicación de equivalencias) 

 
Las fichas que lo conforman visibilizan funciones y competencias por denominación de empleo contextualizadas 
en los procesos y sus dependencias. 
 
Lo anterior, facilita su utilización y flexibiliza su actualización por cuanto no es estructural, es decir, el SENA 
ratifica que su planta de empleos es global como lo establece el art. 115 de la Ley 489 de 1998 y demás 
normas señaladas, alineada en su estructura organizacional determinada mediante Decreto 249 de 2004. 
 
En este orden, la discrecionalidad para crear, modificar o suprimir Grupos Internos de Trabajo –GIT- al interior 
de cada dependencia se conserva, dichos ajustes no afectarán el contenido del manual. 
 
De otro lado, cuando en las funciones esenciales se enuncia el ÁREA DE DESEMPEÑO de que tratan los 
numerales 6º. Del Art. 3º, 8º. Del Art. 4º, 7º. Del Art. 5º.y 7º. Del Art. 6º. Del Decreto 1785 de 2014 se hace 
referencia al PROCESO (s) de la respectiva dependencia. 
 
 

ÍNDICE DE CONTENIDO 
 
 
En esta parte, se identifica la página donde se ubica la ficha del respectivo empleo. 
 
La organización de las fichas del manual para los empleos, se presentan  en los siguientes componentes: 
 

1. Despacho de la Dirección General 
2. Planta global. 
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En uno y otro componente las fichas se organizan de manera descendente del nivel jerárquico Directivo, 
pasando por el Asesor, el Profesional, continuando con el de Instructor, el de Técnico, finalizando con el 
Asistencial. 
 
Dentro del nivel donde se ubique el empleo, se presentan igualmente de manera descendente en la escala de 
grados en que están clasificados dentro del respectivo proceso. 
 
Se presenta primero fichas de funciones de los procesos Estratégicos, luego van las de los Misionales para 
finalizar con las de los de Apoyo, en bloque separados se ofrecen las funciones de las plantas de Instructor, de 
Regional y de Centro. 
 
Las fichas o formatos del manual específico de funciones y competencias laborales en el ítem de ÁREA 
FUNCIONAL, identifica el proceso donde se ubica el empleo de los niveles PROFESIONAL y de TECNICO y la 
dependencia responsable del mismo, en las de los de niveles DIRECTIVO y ASESOR se relaciona DESPACHO 
(en lugar del nombre del proceso), toda vez que como autoridad superior de la dependencia, el Directivo es el 
líder del o de los procesos competencia de ella. 
 
Para el caso de los ASISTENCIALES, se precisa que sus funciones al ser si no iguales si muy idénticas, cuyo 
propósito es afín alrededor de la realización de actividades administrativas complementarias de las tareas de los 
empleos de los niveles superiores propias de la gestión, la planeación, programación de proyectos desarrollados 

en el SENA, teniendo en cuenta la normatividad vigente y las políticas de la entidad, son empleos exclusivos de 
Despacho de las dependencias de la entidad, por tanto en el ítem de ÁREA FUNCIONAL, se visibiliza y se 
identifica el DESPACHO bien sea de la DIRECCIÓN GENERAL, de la DIRECCIÓN REGIONAL o de LA 
SUBDIRECCIÓN DE CENTRO DE FORMACIÓN en lugar del nombre del proceso. 
 
Respecto de los INSTRUCTORES, primero, en el ítem de ÁREA FUNCIONAL se visibiliza y se identifica el 
PROCESO que para todos los casos es el de FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL, y la dependencia en 
todos los casos será el CENTRO DE FORMACIÓN donde se asigne el INSTRUCTOR. Segundo, en lugar de 
competencias comportamentales de que trata el Decreto 2539 de 2005, se registra las habilidades que debe 
tener los titulares de estos empleos. 
 
Finalmente y de acuerdo con el Decreto Ley 2539 de 2005, cada ficha de empleo del manual presenta las 
competencias, las cuales se clasifican en funcionales, comportamentales y comunes.  
 
 
A continuación las fichas o formatos del manual: 
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DESPACHO DE DIRECCIÓN GENERAL 
DIRECTOR GENERAL GRADO 11 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Directivo 
Director General 
1010 
11 
1 
Dirección General. 
Presidente de la República. 

II. ÁREA FUNCIONAL 

DESPACHO. 
Dirección General. 

III. CONTENIDO FUNCIONAL. 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Dirigir, formular políticas y adoptar los planes, programas y proyectos de la entidad, para contribuir con el 
desarrollo social, económico, educativo y tecnológico del país, en cumplimiento de la función, misión, visión y 
objetivos institucionales establecidos por la constitución, la ley y el gobierno nacional. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

 
1. Preparar los planes y programas operativos y de formación profesional integral y presentarlos al Consejo 

Directivo Nacional para su aprobación. 
2. Ejecutar, supervisar y evaluar los planes y programas aprobados por el Consejo Directivo Nacional. 
3. Dirigir, coordinar y controlar al personal de la entidad. 
4. Dirigir, coordinar y controlar las funciones administrativas y técnicas de los proyectos operativos. 
5. Dictar los actos administrativos, realizar las operaciones y celebrar los contratos necesarios para la gestión 

administrativa con miras al cumplimiento de la misión de la entidad. 
6. Presentar el presupuesto de la entidad, para la aprobación del Consejo Directivo Nacional, y vigilar y 

controlar su ejecución. 
7. Someter a la consideración del Consejo Directivo Nacional los asuntos de su competencia. 
8. Nombrar, contratar y remover al personal del SENA, de conformidad con las disposiciones vigentes. 
9. Contratar expertos nacionales o extranjeros cuyos conocimientos o experiencia se requieran para adelantar 

programas o proyectos específicos de interés para el desarrollo del SENA, cuando no exista disponibilidad 
de aquéllos en la entidad. 

10. Presentar un informe anual al Presidente de la República, por intermedio del Ministerio de Trabajo y 
Seguridad Social, y al Consejo Directivo Nacional. 

11. Determinar, con antelación de por lo menos un mes las fechas de iniciación de los programas de formación 
profesional. 

12. Dentro de la cuota de aprendices, y siguiendo los lineamientos del Consejo Directivo Nacional, concertar 
con los empleadores las especialidades en las cuales éstos deban contratar. 

13. Imponer a los empleadores que no mantengan el número de aprendices que les corresponda, o no 
hubieren suscrito los contratos respectivos al iniciarse cada período de enseñanza, multas mensuales 
hasta por un salario mínimo mensual lega l, por cada aprendiz. En firme los actos administrativos 
correspondientes, prestarán mérito ejecutivo. 

14. Previo concepto favorable del Consejo Directivo Nacional, celebrar los convenios de cooperación técnica 
nacional e internacional. 

15. Previo el concepto del Comité Nacional de Formación Profesional, adoptar o adecuar los programas de 
formación profesional integral, así como los programas de capacitación para los instructores. 

16. Las demás que le señalen la ley o los estatutos que, refiriéndose al funcionamiento general de la 
institución, no estén atribuidas a otra autoridad. 
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IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Planeación estratégica 
2. Organización del Estado 
3. Gerencia pública 
4. Políticas públicas 
5. Procedimiento administrativo; laboral administrativo 
6. Normas de contratación pública 
7. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos 
8. Presupuesto público 
9. Conocimientos básicos en educación y aprendizaje 
10. Estadística básica 
11. Contrato de aprendizaje y aportes al SENA 
12. Plan nacional de desarrollo 
13. Conocimientos en agenda interna de productividad 
14. Conocimientos en investigación 
15. Negociación de conflictos. 

COMPORTAMENTALES. 

1. Liderazgo. 
2. Competencia  
3. Planeación 
4. Toma de decisiones 
5. Dirección y desarrollo de personal 
6. Conocimiento del entorno. 

COMUNES 

1. Orientación a resultados 
2. Orientación al usuario y al ciudadano 
3. Transparencia 
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional universitario  

Acreditar experiencia mínima de cinco (5) años en 
cargos de nivel directivo, en áreas relacionadas con 
gerencia pública, administrativa, educativa, de formación 
profesional, o desarrollo tecnológico. 
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ASESOR GRADO 11 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Asesor 
Asesor 
2010 
11 
4 
Dirección General. 
Director General. 

II. ÁREA FUNCIONAL 

DESPACHO 
Dirección General. 

III. CONTENIDO FUNCIONAL. 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Apoyar y asistir al Director General y demás Directivos de la entidad, en la formulación, adopción, coordinación 
y ejecución de políticas, planes y programas y en la gestión de la Entidad. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asesorar a la Dirección General en la formulación de políticas y estrategias institucionales, así como en la 
adopción de planes institucionales conducentes al logro de objetivos de la entidad. 

2. Coordinar ruedas de prensa y/o entrevistas de la Dirección General y proyectar documentos de las 
intervenciones en y con medios de comunicación para comunicar, socializar y explicar políticas, estrategias 
y demás acciones del despacho de la Dirección General. 

3. Acompañar a la Dirección General a las Direcciones Regionales y Centros de Formación en atención a 
medios de comunicación en temas de contenidos institucionales página web y manejo de redes sociales 
institucionales. 

4. Efectuar por delegación de la Dirección General, medición y seguimiento al plan de acción Regional y de 
Centro a partir de la implementación de los  
indicadores construidos para el fin.  

5. Hacer seguimiento legislativo a proyectos de ley y de actos legislativos que cursen en el Congreso de la 
República que abarquen temas de interés del SENA, para informar al Despacho de la Dirección General y 
áreas pertinentes sobre el estado de estos por ser prioritarios para la entidad 

6. Realizar seguimiento a la agenda legislativa semanal y en especial a sesiones de citaciones de control 
político en que sea incluidos temas de competencia del SENA y de la Dirección General de la Entidad, para 
incluir en la agenda de la Dirección General su asistencia. 

7. Organizar la atención de solicitudes de información enviadas por el Congreso de la República, compilando, 
emitiendo y revisando las respuestas para que sean eficientes y oportunas. 

8. Preparar las agendas y carpetas del Comité de Dirección y de las reuniones en que participe el Director 
con la información requerida según tipo de reunión. 

9. Prestar apoyo jurídico a la Dirección General cuando sea requerido y en especial en conceptos solicitados 
por el Congreso de la República y en la absolución de consultas de naturaleza jurídica, prestando 
asistencia técnica y aportando elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la 
adopción, la ejecución y el control de los programas propios del organismo.  

10. Efectuar por delegación de la Dirección General, el seguimiento al programa piloto de jóvenes recluidos en 
instituciones de responsabilidad penal juvenil. 

11. Asesorar al Despacho en la programación y ejecución presupuestal del Despacho. 
12. Asistir y participar por delegación de la Dirección General en reuniones, consejos, juntas o comités de 

carácter oficial. 
13. Preparar y presentar los informes sobre el seguimiento delegado por la Dirección General a las actividades 

desarrolladas por las direcciones de área, con la oportunidad y periodicidad requeridas. 
14. Prestar asistencia técnica jurídica, preparar  procesos de contratación del Despacho y emitir conceptos 

para la formalización de actos administrativos, contratos y convenios de competencia no delegada de la 
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Dirección General. 
15. Atender clientes internos y externos por delegación de la Dirección General con calidez a los empresarios, 

aprendices y grupos de interés. 
16. Asesorar a los respectivos Directivos en la definición de la oferta de servicios, alineada con las directrices 

de los procesos de la entidad. 
17. Identificar los riesgos que puedan afectar el logro de los resultados de los proceso del despacho, dando 

tramite a la implementación de acciones que contribuyan a generar adecuado trabajo en equipo, bienestar 
y clima organizacional. 

18. Implementar Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora para la gestión de la calidad, ambiental, 
seguridad y salud ocupacional y seguridad de la información. 

19. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Organización del Estado 
2. Políticas públicas 
3. Plan nacional de desarrollo 
4. Investigación, planeación 
5. Procesos y procedimientos 
6. Gestión administrativa y Procedimiento administrativo 
7. Normas de contratación pública 
8. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos 
9. Presupuesto público 
10. Educación y aprendizaje 
11. Estadística básica 
12. Agenda interna de productividad 

COMPORTAMENTALES. 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

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

1. Experticia  
2. Conocimiento del entorno. 
3. Construcción de relaciones 
4. Iniciativa 
5. Liderazgo de grupos de trabajo 
6. Toma de decisiones 

COMUNES 

1. Orientación a resultados 
2. Orientación al usuario y al ciudadano 
3. Transparencia 
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

DE FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en disciplina de uno de 
los siguientes núcleos básicos de conocimiento: Derecho 
y afines, o Ingeniería Industrial y afines, o Ingeniería de 
Sistemas, telemática y afines, o Ingeniería Mecánica y 
afines, o Ingeniería Eléctrica y afines, o Ingeniería 
Ambiental, Sanitaria y afines, o Ingeniería Administrativa 
y afines, o Economía, o Contaduría Pública, o 
matemática, Estadística y afines, o Administración, o 
Economía, o Publicidad y afines, o Comunicación Social, 
Periodismo y afines, o ciencia política y relaciones 

Veintiún (21) meses de experiencia profesional 
relacionada 
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internacionales, o Educación, o Psicología, o Trabajo 
social y afines. 
 
Título de postgrado en la modalidad de especialización 
relacionado con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 
 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una de las disciplinas 
de los núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación profesional. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Cuarenta y cinco (45) meses de Experiencia 
profesional relacionada 
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SECRETARIA GRADO 10 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Asistencial. 
Secretaria 
5020 
10 
2 
Dirección General. 
Director General. 

II. ÁREA FUNCIONAL 

Dirección General. 

III. CONTENIDO FUNCIONAL. 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Realizar actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias del Despacho de la Dirección General, 
o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecución. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar reuniones institucionales del Despacho en los diferentes niveles para su eficiente realización, 
gestionando la logística de estas y eventos del Despacho como prioridad y de las demás unidades de la 
Dirección General. (Equipos, proyectores, mesas, salones). 

2. Transcribir y transmitir información en medios magnéticos para el conocimiento de los diferentes niveles de 
la entidad. 

3. Proyectar y dar trámite a los documentos exigidos para la comisión de funcionarios y contratistas del 
despacho y coordinar con las diferentes Regionales y Centros a visitar, la agenda a desarrollar por los 
funcionarios y contratistas del Despacho en la respectiva comisión.  

4. Coordinar la gestión de transporte aéreo o terrestre para el desplazamiento de los funcionarios, invitados 
especiales nacionales o internacionales y contratistas del Despacho y tramitar legalización de las 
comisiones realizadas ante tesorería de la entidad. 

5. Tramitar y diligenciar documentos institucionales en los medios empresariales y gubernamentales 
requeridos para el buen funcionamiento del Despacho y apoyar en la toma de fotocopias requeridas en el 
Despacho y legalización mensual de las mismas. 

6. Organizar y archivar la correspondencia con su respectiva documentación de acuerdo con tablas de 
retención documental. 

7. Dar apoyo a la documentación requerida para el buen funcionamiento de las reuniones del Despacho y 
distribuir la correspondencia física interna y externa que se produzca en el Despacho. 

8. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Servicio al Cliente  
2. Relaciones Públicas - Normas de Cortesía  
3. Manejo de agenda -  Organización de eventos 
4. Administración del Tiempo - Protocolo Empresarial 
5. Medios de Comunicación - Expresión oral y escrita 
6. Normas técnicas para la elaboración de documentos - Redacción personal 
7. Gestión Documental; Legislación de documental  
8. Manejo de procesadores de Textos -  Software para el manejo de la correspondencia 

COMPORTAMENTALES. 

1. Manejo de la información 
2. Adaptación al cambio 
3. Disciplina 
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4. Relaciones interpersonales. 
5. Colaboración 

COMUNES 

1. Orientación a resultados 
2. Orientación al usuario y al ciudadano 
3. Transparencia 
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título de formación técnica profesional.  
Doce (12) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior 
Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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OFICINISTA GRADO 03 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE EMPLEOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Asistencial. 
Oficinista 
5010 
03 
2 
Dirección General. 
Director General 

II. ÁREA FUNCIONAL 

Dirección general. 

III. CONTENIDO FUNCIONAL. 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Realizar actividades de apoyo complementarias del Despacho de la Dirección General, que se caracterizan por 
ser predominantemente manuales o tareas de simple ejecución. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Efectuar la recepción, clasificación, codificación, distribución, despacho y entrega de correspondencia, a 
través de los diferentes medios de correo para garantizar excelentes comunicaciones del y con el 
Despacho de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

2. Ofrecer información telefónica y personal sobre los procesos que se adelantan en el Despacho y que le 
sean solicitados de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

3. Facilitar la gestión de servicios al cliente interno y externo apoyando el desarrollo y ejecución de las 
actividades del Despacho, teniendo en cuenta las políticas de la Entidad. 

4. Clasificar y mantener actualizados documentos, informes estadísticas, cuentas y otros que 
permanentemente circulan, se generan y se gestionan en el área de desempeño de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

5. Mantener actualizado el componente de gestión documental que se produce, recepciona, se remite y 
gestiona en el Despacho y producir reportes que se requieran de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

6. Custodiar, organizar y archivar la documentación institucional de valor administrativo, legal, técnico e 
histórico de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

7. Mantener los elementos necesarios, para lograr un buen funcionamiento de su sitio de trabajo de acuerdo 
con los procedimientos establecidos. 

8. Utilizar herramientas y tecnologías electrónicas y medios magnéticos que la entidad tiene dispuesta para el 
manejo de información de acuerdo con los procedimientos establecidos.  

9. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Relaciones públicas y de servicio al cliente 
2. Expresión oral y de normas de cortesía 
3. Organización de eventos y de protocolo empresarial 
4. Medios de comunicación 
5. Manejo de agenda y administración del tiempo 
6. Normas técnicas para la elaboración de documentos y de gestión Documental 
7. Software para el manejo de la correspondencia y procesadores de Textos 
8. Normas de correo y servicios de mensajería. 

COMPORTAMENTALES. 

1. Manejo de la información 
2. Adaptación al cambio 
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3. Disciplina 
4. Relaciones interpersonales. 
5. Colaboración 

COMUNES 

1. Orientación a resultados 
2. Orientación al usuario y al ciudadano 
3. Transparencia 
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de Dos (3) años de Educación Superior en 
carreras relacionadas con el área de desempeño. 

Doce (6) meses de Experiencia Relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

A) Aprobación de cinco (5) años de educación superior.  
B) Aprobación de cuatro (4) años de educación 

superior. 
No requiere. 
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AUXILIAR GRADO 01 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Asistencial. 
Auxiliar. 
5030 
01 
1 
Dirección General. 
Director General. 

II. ÁREA FUNCIONAL 

Dirección general. 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Realizar actividades de orden operativo que apoyen el desarrollo de las funciones y responsabilidades del 
Despacho en su gestión administrativa de documentos, Microfilmación, bienes y Logística. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar actividades de mantenimiento general en el Despacho (eléctrico, pintura, resanes), y mantener los 
elementos y logística en buenas condiciones, para lograr un buen funcionamiento de sus sitio de trabajo. 

2. Orientar y realizar cambios o mejoras para lograr un eficiente desarrollo de las actividades del despacho. 
3. Realizar el trámite de la correspondencia general y específica de entrada y salida del despacho, y diseñar 

los respectivos controles para su adecuada administración. 
4. Participar en el mantenimiento del  Sistema de Información de Gestión Documental para el registro y 

control de la correspondencia que se recibe y despache en la dependencia. 
5. Efectuar la distribución, despacho y entrega de correspondencia, a través de los diferentes medios de 

correo y operar las máquinas portadoras de correo. 
6. Utilizar aplicaciones computarizadas para el manejo de información. 
7. Velar por el adecuado manejo de los documentos y la óptima utilización de la información institucional. 
8. Organizar,  preparar y alistar la información documental para ser microfilmada cuando a ello hubiere lugar y 

atender el servicio de información y consulta de las series microfilmadas y reproducir los documentos 
necesarios según solicitudes y procedimientos establecidos 

9. Custodiar, organizar y archivar los rollos microfilmados en que se guardan las  series documentales 
microfilmadas y colaborar en la clasificación de la documentación bibliográfica y documental de la entidad.  

10. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Gestión y normatividad documental 
2. En bibliotecología 
3. En Microfilmación 
4. Servicios generales  
5. En Servicio al cliente 
6. Herramientas de ofimática 

 

COMPORTAMENTALES. 

1. Manejo de la información 
2. Adaptación al cambio 
3. Disciplina 
4. Relaciones interpersonales. 
5. Colaboración 
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COMUNES 

1. Orientación a resultados 
2. Orientación al usuario y al ciudadano 
3. Transparencia 
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de bachillerato. Veinte (20) meses de Experiencia laboral 

VI.  ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Diploma de bachiller y título de formación tecnológica o 
técnica profesional. 

Ocho (8) mes de experiencia laboral. 

 
 
 


