N RESOLUCION No. -~ 1594  DE 2017

7A‘ “Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de

Competencias Laborales para los Empleos Temporales de la Planta
de Personal del Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA”

LA DIRECTORA GENERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

En ejercicio de las facultades legales y reglamentarias, en especial las otorgadas por
el numeral 1 del articulo 4 del Decreto 249 de 2004 y los articulos 2.2.1.1.1y 2.2.2.6.1 del
Decreto 1083 de 2015, y

CONSIDERANDO:

Que la Ley 119 de 1994 “Por Ia cual se reestructura el Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, se deroga el
Decreto 2149 de 1992 y se dictan ofras disposiciones”, indica en el articulo 1° que el Servicio Nacional de
Aprendizaje - SENA, es un establecimiento publico del orden nacional con personeria juridica,
patrimonio propio e independiente y autonomia administrativa, adscrito al Ministerio del Trabajo.

Que el Decreto 249 de 2004 “Por o/ cual se modifica la estructura del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA",
le asigna al Director(a) General del SENA en el articulo 4 - numeral 1 la funcién de “Dirigir, coordinar,
vigilar y controlar ia ejecucion de las funciones o programas de la entidad y de su personal’”.

Que la Constitucién Politica de Colombia dispone en su articulo 122 que “No habra empleo publico que
no tenga funciones detalladas en ley o reglamento’”.

Que la Ley 909 de 2004 “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa,
gerencia publica y se dictan ofras disposiciones’, le asignd en su articulo 14 al Departamento
Administrativo de la Funcién Publica — DAFP las funciones de: g) Fijar, de acuerdo con el Presidente de
la Repdblica, las politicas de gestion del recurso humano al servicio del Estado en la Rama Ejecutiva del Poder Publico
dentro del marco de la Constitucién y la ley, en lo referente a las siguientes materias: (...) manuales de funciones ¥
requisitos, (...); n) Determinar los parametros a partir de los cuales las entidades del nivel nacional ... elaboraran los
respectivos manuales de funciones y requisitos y hacer sequimiento selectivo de su cumplimiento a las entidades del
nivel nacional’, y en su articulo 15 — numeral 2 le asigno a las unidades de personal de las entidades
la funcion de ‘c) Elaborar los proyectos de planta de personal, asi como los manuales de funciones y requisitos, de
conformidad con las normas vigentes {sa}

Que mediante el Decreto Ley 770 de 2005 el Gobierno Nacional estableci6 “ef sistema de funciones y
de requisitos generales para los empleos publicos correspondientes a los niveles jerarquicos pertenecientes a los
organismos y entidades del Orden Nacional, a que se refiere la Ley 909 de 2004, y dispuso en inciso 2° del
articulo 2° que “Las competencias laborales, funciones y requisitos especificos para su gjercicio seran fijados por
los respectivos organismos o entidades, con sujecion a los que establezca el Gobierno Nacional de acuerdo con los
parametros sefialados en el articulo quinto del presente decreto, salvo para aquellos empleos cuyas funciones y
requisitos estén senalados en la Constitucion Politica o en la ley”.

Que el Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decrelo Unico Reglamentario del Sector de
Funcion Publica”, sefiala en su Titulo 2 las “Funciones y requisitos generales para los empleos publicos de los
distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades del orden nacional’, disponiendo en su articulo
2.2.26.1 que las entidades deben expedir el manual especifico de funciones ‘mediante resolucion
interna del jefe del organismo”, de acuerdo con las disposiciones de ese Decreto, describiendo las

funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando los requisitos
exigidos para su ejercicio.

Que el SENA tiene un sistema especial de nomenclatura, clasificacion y remuneracion de los
empleos de su planta de personal, contenido en los Decretos 1426 de 1998 modificado por los
Decretos 248 de 2004, 1730 de 2006 y 3696 de 2006, asi como en el Decreto 1424 de 1998
modificado por el Decreto 3009 de 2005.

Que el articulo 2.2.2.7.1 del mismo Decreto 1083 de 2015 dispone que ‘Los lineamientos sefalados
seran tenidos en cuenta por las entidades publicas del-orden nacional con sistemas especiales de nomenclatura ¥
clasificacion de empleos que no se rigen por el presente Decreto cuando se trate de elaborar, actualizar, o modificar
sus manuales especificos, sin perjuicio de sus disposiciones especificas sobre Ja materia. // Corresponde al jefe de
persanal o quien haga sus veces, efectuar la verificacion del cumplimiento de lo dispuesto en el presente articulo.”
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Que la Ley 909 de 2004 establece en su articulo 21 la posibilidad de que las entidades u
organismos a las que se les aplica esa norma, contemplen excepcionalmente en sus plantas de
personal empleos de caracter temporal, para: “a) cumplir funciones que no realiza el peisonal de planta por
no formar parte de las actividades permanentes de la administracion; b) Desarrollar programas o proyectos de duracion
determinada; ¢) Suplir necesidades de personal por sobrecarga de trabajo, determinada por hechos excepcionales; y d)
Desarrollar labores de consultoria y asesoria institucional de duracion total, no superior a doce (12) meses y que
guarde relacion directa con el objelo y Ia naturaleza de Ia institucion”.

Que el Decreto 1083 de 2015 determina en su articulo 2.2.1.1.1 que “los empleos temporales deberan
sujetarse a la nomenclatura y clasificacion de cargos vigentes para cada entidad y a las disposiciones relacionadas con
la elaboracién del plan de empleos, disefio y reforma de plantas de que trata la ley 909 de 2004".

Que mediante el Decreto 553 del 30 de marzo de 2017 el Gobierno Nacional crea una planta de
empleos temporales en el Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA compuesta por 800 cargos
pertenecientes a los niveles Profesional e Instructor.

Que de conformidad con las normas anteriores y las demas que regulan la materia, el §ENA
expidio la Resolucion No. 0716 del 4 de mayo de 2017 “Por la cual se adopta el Manual Especifico de

Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta Temporal del Servicio Nacional de Aprendizaje
— SENA"

Que el 29 de agosto de 2017 el- Gobierno Nacional expidié el Decreto 1433, “Por el cual se modifica
el sistema de nomenclatura y clasificacion de empleos publicos del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA y se dictan
ofras disposiciones” el cual suprimid en su articulo 1° las denominaciones de empleos
pertenecientes a los niveles Asesor, Profesional, Técnico y Asistencial establecida para el SENA
por el Decreto 1426 de 1998 (modificado por los Decretos 248 de 2004 y 1730 de 20086), vy
establecio en su articulo 2° una nueva nomenclatura para los cargos de esos niveles
ocupacionales, indicando en su articulo 5° las equivalencias entre la anterior y la nueva
nomenclatura y clasificacion de empleos.

Que por lo anterior, corresponde a este Despacho adoptar mediante esta Resolucion el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos temporales de la planta
de personal del SENA, actualizado con la nomenclatura y clasificacion establecida por el Decre@o
1433 de 2017 y los ajustes identificados por el Grupo de Relaciones Laborales de la Secretaria
General, derogando en su integridad la Resolucion No. 0716 del 4 de mayo de 2017.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE

Articulo 1°.- Adoptar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Labo_ralgs para los
empleos temporales de la planta de personal del Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA

creada por el Decreto 553 del 30 de marzo de 2017, conforme a los anexos de la presente
Resolucion.

Articulo 2°.- De los requisitos. Los requisitos exigidos para ocupar un empleo temporal de la
planta de personal del SENA son los establecidos en el presente Manual,

Articulo 3°.- Formacién. Para el caso del requisito de formacion en los empleos temporales de la
planta de personal del SENA, se registra los Nucleos Basicos de Conocimiento — NBC donde
estan las profesiones relacionadas con las funciones del empleo temporal a proveer.

Paragrafo: De acuerdo con las necesidades del servicio y de la institucion, en el proceso de
seleccion para proveer un empleo temporal, el SENA definira los Nicleos Basicos _de
Conocimiento -NBC, o las disciplinas académicas, o las profesiones o la formacion especifica,
requeridas para la provision del correspondiente empleo temporal, de las previstas en este
Manual para ei respectivo empleo.
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Articulo 4°.- Experiencia. Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las
destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio.

Para los efectos de la presente resolucion, la experiencia se clasifica en profesional, relacionada
y docente, en los términos definidos y establecidos por las normas que regulan el tema.

Paragrafo: Cuando el candidato a Instructor cuente con formacién profesional o universitaria, la
experiencia docente debera acreditarse en instituciones de educacion superior yfo de formacion
profesional para el trabajo y el desarrollo humano.

La experiencia docente se tomara desde la terminacién de materias cuando en la reglamentacion

de la respectiva formacion o profesién se sefiale que el ejercicio de la misma es valido a partir de
esa fecha.

Articulo 5°.- Competencias laborales para empleos temporales 'del SENA. Se definen como
las capacidades de una persona para desempefiar, en diferentes contextos y con base en los
requerimientos de calidad y resultados esperados en la entidad, las funciones inherentes a un
empleo temporal, demostrables por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes

y aptitudes que debe poseer y evidenciar en el ejercicio de las funciones asignadas en el
presente Manual.

Articulo 6°.- Competencias funcionales. Son las que precisan y detallan lo que debe estar en

capacidad de hacer una persona en el ejercicio del cargo temporal, segun el contenido funcional
del empleo especificado en este Manual.

Articulo 7°.- Competencias comunes a los servidores publicos del SENA. Las competencias
comunes para los diferentes empleos temporales del SENA a que se refiere el presente Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales seran las siguientes:

DEFINICION DE

COMPETENCIA LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

* Cumple con oportunidad en funcion de estandares,
los compromisos concertados, los objetivos y metas
establecidas por el SENA en desarrollo de las
funciones asignadas.

Reali las : : ; 2
funcigr?es aa | Realiza en el lugar de trabajo asignado las acciones
: g g .| necesarias frentando los obstaculos que se
Orientacion  a | empled y cumplir reC:entan Ll 4
resultados los COMPromiscs P )

* El servidor publico del SENA sume la
del SENA con . =
responsabilidad por sus resultados en funcion de los
compromisos concertados.

+ Compromete recursos y tiempos para mejorar la
eficiencia en el ejercicio de su emplec tomando las
(| medidas necesarias para minimizar los riesgos. -
Dirige sus | = Atiende y valora las necesidades y peticiones de los
decisiones y | usuarios SENA y de los ciudadanos en general.
acciones a la |+ Considera las necesidades institucionales y
satisfaccion de las | expectativas de los usuarios SENA al disefar y

eficacia y calidad.

necesidades € | ejecutar proyectos, acciones o servicios.
Otieftacin  al intereses de los | - Da respuesta oportuna a las necesidades de los
" ; usuarios usuarios SENA de conformidad con el servicio que
usuario y al ciu- Lt :
beneficiarios ofrece la entidad.

dadano . 2 o
internos y externos, | « Establece diferentes canales de comunicacion con

de conformidad con | el usuario SENA para conocer sus necesidades,
las expectativas y propuestas y respondiendo a las
responsabilidades mismas.

publicas asignadas | = El funcionario SENA Reconoce la interdependencia
|- al SENA. entre su trabajo y el de otros.
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DEFINICION DE LA

gCOMrl_’ETiEIisICIA_ COMPETEN(_:IA CONDUCTAS ASOCIAPAS
Hace uso | + Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en

responsable y claro | hechos,
de los recursos | - Facilita el acceso a la informacion relacionada con

publicos, sus responsabilidades y los servicios SENA

eliminando + Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
Transparenda c_ualquigr . . »Eje‘cuta sus funciones con base en las normas vy

discrecionalidad criterios aplicables. ‘

indebida en  su | » Utiliza los recursos institucionales para el desarrollo

utilizacién y | eficaz de sus labores y la prestacion del servicio a su

garantiza el acceso | cargo.
a la informacion

- | institucional. ) ]
* Promueve las metas de la organizacion y respeta
Alinea SU | sUS hormas.
Compromiso con compcnamie_nto al- Antepone las necesidades del SENA a sus propias
el SENA Ia_s necesidades, | necesidades. » _ o
prioridades y metas | » Apoya al SENA en situaciones dificiles.
de la entidad. + Demuestra sentido de pertenencia en todas sus

actuaciones.

Articulo 8°.- Competencias comportamentales por nivel jerarquico. Las competencias
comportamentales para los empleos temporales de los niveles Profesional e Ins_tructor de la
planta de personal del SENA son las indicadas en los anexos de la presente Resolucion.

Articulo 9°.- Equivalencias y alternativas. Para los empleos temporales del SENA, de que frata
este Manual, no se aplicaran equivalencias por la especificidad de los programas que se ejecutan
con estos cargos. Las allernativas en los requisitos minimos de los empleos temporales aparecen
expresamente anotadas dentro de las especificaciones de los cargos en los anexos de esta
Resolucion. Para la provision de cada empleo temporal, el SENA definira dentro de las
alternativas registradas en este Manual, la o las que aplican para el respectivo cargo de acuerdo

con las necesidades del servicio que tenga el Centro de Formacion Profesional donde se
encuentre ubicado.

Articulo 10°.- Comunicacién del Manual. EI SENA entregara a cada persona que desempefie
un empleo temporal en el SENA copia de las funciones especificas y competencias determinadas
para el cargo del cual tomara posesion, o cuando mediante ia adopcién o modificacion del Manual
se afecten las establecidas para los empleos.

Articulo 11°.- Publiquese el presente acto administrativo en la pagina web del SENA atendiendo
lo sefialado por el articulo 8 de la Ley 1437 de 2011.

Articulo 12°.- Vigencia. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su publicgcién y
deroga en su integridad la Resolucion No. 0716 del 4 de mayo de 2017 y sus anexos, asi como
las demas disposiciones internas que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C, el
28 SEP 20w /
// )
MARIA DREA NIETO ROMERO

Directora General

V° B° Eisa Aurora Bohdrquez — Secrefaria General y
VoBo: Edder Harvay Rodrigukz Laiton — Coordinador Grupo de Relaciones Laborales
Revisé: Hernando Alberto Gudrrero Guio - Profesional Secretaria General, —
Proyectd. Nathalie A. Rios M:{ 7z — Conlratista Grupo de Relaciones Labordles
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