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DESPACHO CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
SUBDIRECTOR DE CENTRO GRADO 02

I. IDENTIFICACION

NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Subdirector de Centro
CcODIGO 1050
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS 111
DEPENDENCIA En el Centro de Formacién Profesional donde se
ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR GENERAL vy por delegacion el Director
Regional
Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar, formular politicas y adoptar los planes, programas y proyectos, para contribuir con el
desarrollo social, econémico, educativo y tecnolégico del pais, en cumplimiento de la Mision, Vision y
Obijetivos institucionales dentro de la jurisdiccion del Centro de Formacion Profesional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Gestidn estratégica.

1.1. Comprender y compartir la filosofia y estrategia institucional y operacionalizarla en planes, programas
y proyectos que generen impacto y desarrollo en el centro y en su comunidad de influencia.

1.2. Proponer proyectos de desarrollo orientados a responder con pertinencia a las necesidades de las
empresas del sector social

Relacionamiento con Grupos de Interés.

2.1.Lograr el posicionamiento y reconocimiento del Centro para la investigacion y formacién para el
trabajo.

2.2. Participar en las redes de conocimiento para que los programas del Centro tengan la calidad y
pertinencia requerida.

2.3.Representar local, regional, nacional o internacionalmente al SENA en asuntos relacionados con el
Centro de Formacion.

2.4. Atender la secretaria técnica de las mesas sectoriales y soportarlas metodolégicamente.

2.5.Promover la inclusion de poblaciones vulnerables a través de la generaciéon de estrategias de
formacién para el trabajo y el emprendimiento.

2.6.Realizar convenios y alianzas estratégicas con las instituciones y/o agentes del Sistema Nacional de
Formacion para el Trabajo y del Sistema Nacional de Innovacion, para fortalecer la productividad y
competitividad de los sectores productivos y sociales atendidos por el Centro.

2.7.Promover proyectos de cooperacion técnica nacional e internacional para la modernizacion y
fortalecimiento de la gestion pedagodgica, tecnoldgica y administrativa del Centro.

Gestion de la Formacién Profesional Integral.

3.1.Responder por la calidad, pertinencia, cobertura y buena ejecucion de los programas curriculares del
Centro de Formacion a su cargo.

3.2. Evaluar periddicamente el cumplimiento y la calidad de los programas asi como el rendimiento de los
estudiantes y formular planes de mejoramiento.

3.3.Promover la integracion de la formacién y la investigacién de su Centro, con las necesidades de los
sectores productivos que atiende.

3.4.ldentificar las necesidades actuales del sector productivo asi como las tendencias mundiales para
proyectar y orientar el desarrollo del Centro.

3.5. Promover la formacion y desarrollo integral de los aprendices generando procesos de evaluacion y
seguimiento preventivo y correctivo.
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4. Control de Gestion y Resultados.
4.1. Asegurar el cumplimiento de los objetivos, estrategias y metas de los planes, programas y proyectos
del Centro de formacion.
4.2. Dirigir, administrar, controlar y cumplir las normas internas, procesos, procedimientos y politicas
impartidas por la Direccion General.
4.3.Implementar y mantener los elementos contemplados en el Modelo Estandar de Control Interno MECI.

5. Gestion Administrativa y del Talento Humano.

5.1. Promover la cualificacién permanente de su equipo académico y administrativo.

5.2. Promover el bienestar de aprendices y de funcionarios del Centro.

5.3. Administrar y ejecutar los procesos de contratacion, provision, manejo, mantenimiento, seguimiento y
control del Talento Humano, de los recursos fisicos, tecnolégicos, pedagdgicos, financieros y de
informacion del Centro.

5.4. Gestionar el clima organizacional del Centro en pro del bienestar y la productividad de su equipo de
trabajo.

5.5.Controlar y responder por la ejecucién presupuestal del Centro garantizando una administracion
eficiente de los flujos de ingresos y gastos de acuerdo con lo presupuestado, logrando la
implementacion de lo planeado.

6. Otras.

6.1. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las funciones que le corresponde realizar al respectivo
Centro de Formacion, de conformidad con el Decreto 249 del 28 de enero de 2004, y demasnormas
vigentes o que lo modifiquen, adicionen o complementen.

6.2.Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la
organizacién de la Entidad o dependencia a su cargo, o que sean delegadas por el Director General
de la Entidad.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Desarrollo Nacional y Regional: i. Ley Plan Nacional de Desarrollo; ii. Estrategia Nacional de Innovacion
y iii. Competitividad (ENIC); Programa de Transformacion Productiva (PTP); Plan de Desarrollo Sectorial y
Plan Regional de Competitividad.

2. Marco Educativo y de Formacidn para el Trabajo: i. Sistema educativo y de formacién para el trabajo
Colombiano; ii. Educacion, modelos pedagégicos y tendencias mundiales en formacion para el trabajo

3. Conocimiento Institucional: i. Administracion publica; ii. Marco Legal Institucional; iii. Normas de
Contratacion Publica; iv. Presupuesto Publico; v. Contrato de Aprendizaje y Aportes SENA; vi. Gestion de
Proyectos.

COMPORTAMENTALES.

1. Liderazgo.

2. Planeacion

3. Toma de decisiones

4. Direccién y desarrollo de personal

5. Conocimiento del entorno.

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

PONPE

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en carreras relacionadas
con las principales lineas de formacion del Centro, y|Cuarenta (40) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria en

7
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areas relacionadas con las funciones del empleo.

profesional relacionada

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario indicado en la parte pertinente
del Manual para el respectivo cargo

Setenta y Seis (76) meses de Experiencia
profesional relacionada

VII. ALTERNATIVAII

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario indicado en la parte pertinente
del Manual para el respectivo cargo y titulo profesional
adicional afin con las funciones del cargo

Cuarenta (40) meses de
profesional relacionada

experiencia

VIII. ALTERNATIVAIII

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario indicado en la parte pertinente
del Manual para el respectivo cargo y titulo de postgrado de
especializacién

Cincuenta y Dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada

IX ALTERNATIVA IV.
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional Universitario indicado en la parte pertinente Veintiocho (28) meses de experiencia

del Manual para el respectivo cargo y titulo de postgrado en
doctorado o postdoctorado.

profesional relacionada
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ASESOR GRADO 10

|. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor
CODIGO 2010
GRADO 10
NUMERO DE CARGOS 16
DEPENDENCIA En el Centro de Formacién Profesional donde se ubique el
cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar a la Subdireccion del Centro de Formacién en la puesta en marcha de las politicas
institucionales, asi como en la adopcion e implementacion de los planes y programas en blsqueda de mayores
logros administrativos y el cumplimiento de los objetivos misionales de la entidad desde el Centro de Formacién.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer las investigaciones que orienten la puesta en marcha de las politicas y estrategias institucionales
en el Centro de Formacion en procura de optimizar el logro de los objetivos de la entidad.

2. Proyectar estudios que faciliten la formulacion y ejecucion de proyectos especificos en busca de mejorias
en la gestién misional en el Centro de Formacién.

3. Presentar el plan de accion a la Regional donde se incluya metas y recursos necesarios para el desarrollo
de los procesos a cargo del Centro de Formacién.

4. Asesorar al Subdirector del Centro de Formacién en el cumplimiento de las funciones asignadas y en la
adopcién, ejecucion y el control de programas propios del SENA, dentro de la Regional.

5. Asesorar al Subdirector del Centro de Formacién en la implementacién y mantenimiento de los procesos
SIG de la entidad de acuerdo con procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

6. Preparar los tramites administrativos necesarios para la celebraciéon de Contratos, Convenios y Acuerdos
gue deba firmar el Subdirector del Centro de Formacion o los que él le asigne.

7. Preparar en compafia de la Direccién de Planeacién y Direccionamiento Corporativo los indicadores de
gestién que permitan la posterior evaluacién del desempefio del Centro de Formacién y en particular de los
distintos grupos de trabajo.

8. Proyectar y presentar los informes que se requieran para aprobacion del Subdirector del Centro de
Formacién y Comité Directivo Nacional en temas que tengan que ver con decisiones para la Direccion
Regional.

9. Asistir el seguimiento al cumplimiento de las metas del Centro de Formacion Profesional asi como la
ejecucion de los recursos asignados a los distintos procesos.

10. Preparar, implementar y mantener el modelo estandar de control interno de acuerdo con los procedimientos
establecidos

11. Representar al SENA y a la Subdireccién del Centro asistiendo y participando en reuniones, Consejos,
Juntas o Comités Oficiales cuando sea convocado o delegado.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo el area de desempefio del cargo y
la naturaleza del empleo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion de educacién
Planeacién estratégica
Contratacion estatal

Presupuesto publico

Sistemas integrados de gestion
Modelo estandar de control interno

oukrwhpE
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7. Formulacién y evaluacion de proyectos
8. manejo de grupos liderazgo y trabajo en equipo
9. Servicio al cliente
10. Herramientas de ofimatica.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Planeacién 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Toma de decisiones 2. Planeacién
3. Direccion y desarrollo de personal 3. Toma de decisiones
4. Conocimiento del entorno. 4. Direccion y desarrollo de personal
5. Conocimiento del entorno.
COMUNES
1. Orientacién a resultados
2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina de uno de los
siguientes Nucleos Béasicos de Conocimiento: Derecho y
afines, o Economia, o Matematica, estadistica y afines o
Educacion, o Administracion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional

relacionada.

VI. ALTERN

ATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las disciplinas
de los nicleos basicos de conocimiento indicados en los
requisitos de formacion profesional.

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

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional

relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

10
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ASESOR GRADO 07

|. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CcODIGO 2010

GRADO 07

NUMERO DE CARGOS 15

DEPENDENCIA En el Centro de Formacién Profesional donde se ubique el
cargo.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

II. AREA FUNCIONAL

DESPACHO

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar a la Subdireccion del Centro de Formacién en la puesta en marcha de las politicas
institucionales, asi como en la adopcién e implementacion de los planes y programas en busqueda de mayores
logros administrativos y el cumplimiento de los objetivos misionales de la entidad desde el Centro de Formacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer las investigaciones que orienten la puesta en marcha de las politicas y estrategias institucionales
en el Centro de Formacion en procura de optimizar el logro de los objetivos de la entidad.

2. Proyectar estudios que faciliten la formulacién y ejecucién de proyectos especificos en busca de mejorias en
la gestién misional del Centro de Formacién.

3. Presentar el plan de accién a la Regional donde se incluya metas y recursos necesarios para el desarrollo
de los procesos a cargo de la Subdireccion del Centro de Formacion

4. Asesorar al Subdirector del Centro de Formacién en el cumplimiento de las funciones asignadas y en la
adopcién, ejecucion y el control de programas propios del SENA, dentro del Centro de Formacion.

5. Asesorar al Subdirector del Centro de Formacién en la implementacién y mantenimiento de los procesos SIG
de la entidad de acuerdo con procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

6. Preparar los tramites administrativos necesarios para la celebracion de Contratos, Convenios y Acuerdos
gue deba firmar el Subdirector del Centro de Formacion o los que él le asigne.

7. Preparar en compafiia de la Direccién de Planeacion y Direccionamiento Corporativo los indicadores de
gestién que permitan la posterior evaluacion del desempefio de la Subdireccion del Centro de Formacion y
en particular de los distintos grupos de trabajo.

8. Proyectar y presentar los informes que se requieran para aprobacién del Subdirector del Centro de
Formacién y Comité Directivo nacional en temas que tengan que ver con decisiones para la Subdireccién del
Centro.

9. Asistir el seguimiento al cumplimiento de las metas en los Centros de Formacion Profesional de la
jurisdiccion asi como la ejecucion de los recursos asignados a los distintos procesos.

10. Preparar, implementar y mantener el modelo estandar de control interno de acuerdo con los procedimientos
establecidos

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo el area de desempefio del cargo y
la naturaleza del empleo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. legislacién de educacion

2. Planeacion estratégica

3. Normatividad en contratacion estatal

4. Metodologias de formulacién y evaluacién de proyectos

5. Sistemas integrados de gestion

6. Manejo de grupos, liderazgo y trabajo en equipo

7. Servicio al cliente.

8. Modelo estandar de control interno

11
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9. Presupuesto publico
10. Herramientas de ofimatica.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Planeacién 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Toma de decisiones 2. Planeacién
3. Direccién y desarrollo de personal 3. Toma de decisiones
4. Conocimiento del entorno. 4. Direccion y desarrollo de personal
5. Conocimiento del entorno.
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina de uno de los
siguientes Nucleos Bésicos de Conocimiento:
Derecho y afines, o Economia, o Matematica,
estadistica y afines o Educacion, o Administracion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley

Treinta y cinco (35) meses de experiencia profesional
relacionada

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las
disciplinas de los nlcleos basicos de conocimiento
indicados en los requisitos de formacion profesional.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

Once (11) meses de experiencia profesional relacionada.
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ASESOR GRADO 04

|. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CcODIGO 2010

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 03

DEPENDENCIA En el Centro de Formacién Profesional donde se ubique
el cargo.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar a la Subdireccion del Centro de Formacién en la puesta en marcha de las politicas
institucionales, asi como en la adopcion e implementacion de los planes y programas en blsqueda de mayores
logros administrativos y el cumplimiento de los objetivos misionales de la entidad desde el Centro de Formacion

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer las investigaciones que orienten la puesta en marcha de las politicas y estrategias institucionales al
Subdirector del Centro de Formacién en procura de optimizar el logro de los objetivos de la entidad.

2. Proyectar estudios que faciliten la formulacién y ejecucion de proyectos especificos en busca de mejorias en
la gestién misional del Subdirector del Centro de Formacion.

3. Presentar el plan de accién del Centro donde se incluya metas y recursos necesarios para el desarrollo de
los procesos a cargo del Centro de Formacion

4. Asesorar al Subdirector del Centro de Formaciéon en el cumplimiento de las funciones asignadas y en la
adopcién, ejecucion y el control de programas propios del SENA, dentro del Centro de Formacion.

5. Asesorar al Subdirector del Centro de Formacion en la implementaciéon y mantenimiento de los procesos SIG
de la entidad de acuerdo con procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

6. Preparar los tramites administrativos necesarios para la celebracién de Contratos, Convenios y Acuerdos
gue deba firmar el Subdirector del Centro de Formacion o los que él le asigne.

7. Preparar en compafia de la Direccién de Planeacion y Direccionamiento Corporativo los indicadores de
gestién que permitan la posterior evaluacion del desempefio de la Subdireccién del Centro de Formacion y
en particular de los distintos grupos de trabajo.

8. Proyectar y presentar los informes que se requieran para aprobacion del Subdirector del Centro de
Formaciéon y Comité Directivo nacional en temas que tengan que ver con decisiones del Centro de
Formacién.

9. Preparar, implementar y mantener el modelo estandar de control interno de acuerdo con los procedimientos
establecidos

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo el area de desempefio del cargo y
la naturaleza del empleo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacion de educacion

2. Planeacion estratégica

3. Metodologias de formulacion y evaluacion de proyectos

4. Sistemas integrados de gestion

5. Manejo de grupos, liderazgo y trabajo en equipo

6. Servicio al cliente.

7. Modelo estandar de control interno

8. Presupuesto publico

9. Herramientas de ofimatica.
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COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Planeacién 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
2. Toma de decisiones 2. Planeacion
3. Direccion y desarrollo de personal 3. Toma de decisiones
4. Conocimiento del entorno. 4. Direccion y desarrollo de personal
5. Conocimiento del entorno.
COMUNES
1. Orientacién a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina de uno de los
siguientes Nucleos Béasicos de Conocimiento: Derecho y
afines, o Economia, o Matematica, estadistica y afines o
Educacion, o Administracion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Treinta (30) meses de experiencia profesional

relacionada.

VI. ALTERN

ATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las disciplinas
de los nicleos bésicos de conocimiento indicados en los
requisitos de formacion profesional.

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

Seis (06) meses de experiencia profesional

relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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ASESOR GRADO 01

|. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CcODIGO 2010

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 4

DEPENDENCIA En el Centro de Formaciéon Profesional donde se ubique el
cargo.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisioén directa

II. AREA FUNCIONAL

DESPACHO

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar a la Subdireccion del Centro de Formacion en la puesta en marcha de las politicas
institucionales, asi como en la adopcion e implementacién de los planes y programas en basqueda de mayores
logros administrativos y el cumplimiento de los objetivos misionales de la entidad desde el Centro de Formacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Proponer las investigaciones que orienten la puesta en marcha de las politicas y estrategias institucionales
en el Centro de Formacion en procura de optimizar el logro de los objetivos de la entidad.

Proyectar estudios que faciliten la formulacion y ejecucién de proyectos especificos en busca de mejorias en
la gestién misional desde el Centro de Formacién.

Presentar el plan del Centro de Formacién donde se incluya metas y recursos necesarios para el desarrollo
de los procesos a cargo de la Subdirector del Centro de Formacién

Asesorar al Subdirector del Centro de Formaciéon en el cumplimiento de las funciones asignadas y en la
adopcién, ejecucion y el control de programas propios del SENA, dentro de la jurisdiccion del Centro.
Asesorar al Subdirector del Centro de Formacién en la implementaciéon y mantenimiento de los procesos SIG
de la entidad de acuerdo con procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Preparar los tramites administrativos necesarios para la celebracion de Contratos, Convenios y Acuerdos
gue deba firmar el Subdirector del Centro de Formacion o los que él le asigne.

Preparar en compafia de la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo los indicadores de
gestién que permitan la posterior evaluacion del desempefio del Centro y en particular de los distintos grupos
de trabajo.

Proyectar y presentar los informes que se requieran para aprobacién del Subdirector del Centro de
Formacién y Comité Directivo nacional en temas que tengan que ver con decisiones para la Subdireccién del
Centro.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo el area de desempefio del cargo y
la naturaleza del empleo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CoNoOAWNE

Legislacion de educacion

Planeacion estratégica

Metodologias de formulacion y evaluaciéon de proyectos
Sistemas integrados de gestion

Manejo de grupos, liderazgo y trabajo en equipo
Servicio al cliente.

Modelo estdndar de control interno

Presupuesto publico

Herramientas de ofimatica.

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

Planeacién 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo
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2. Toma de decisiones 2. Planeacion

3. Direccién y desarrollo de personal 3. Toma de decisiones

4. Conocimiento del entorno. 4. Direccion y desarrollo de personal

5. Conocimiento del entorno.

COMUNES

1. Orientacion a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano

3. Transparencia

4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina de uno de los
siguientes Nucleos Béasicos de Conocimiento: Derecho y
afines, o Economia, o Matematica, estadistica y afines o
Educacion, o Administracion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional

relacionada.

VI. ALTERN

ATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las disciplinas
de los nulcleos bésicos de conocimiento indicados en los
requisitos de formacion profesional.

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

Un (1) mes de experiencia profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
PROFESIONAL GRADO 20

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 20

NUMERO DE CARGOS 10

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

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales en la formulacion de la planeacion estratégica y operativa del Centro y
realizar su implementacion, seguimiento y control, mediante la aplicacion de metodologias e instrumentos de
planeacién y evaluacién, para asegurar el mejoramiento continuo de la gestién institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar las diferentes actividades a realizar en la vigencia en el Centro de Formacion de conformidad
con el Plan Estratégico de la entidad, sus Politicas y Objetivos.

2. Gestionar ante las instancias correspondientes, los recursos y las viabilidades con la oportunidad que
demande los programas y proyectos formulados para el 6ptimo funcionamiento del Centro de Formacion de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Realizar los estudios e investigaciones que demande el 6ptimo funcionamiento del Centro en sus diferentes
areas de desempefio de acuerdo con la necesidad del servicio y los procedimientos establecidos

4. Elaborar y participar en la implementacion de proyectos y programas para el 6ptimo funcionamiento del
Centro de Formacion de acuerdo con el plan estratégico de la entidad, los programas regionales, las
politicas, estrategias y los procedimientos establecidos desde la Direccién General.

5. Proyectar oportunamente la respuesta a las comunicaciones, peticiones y demas actuaciones
administrativas que se le asignen.

6. Efectuar el levantamiento de la informacién estadistica del Centro con el propésito de establecer y
mantener una base de datos confiable para la toma de decisiones de la Subdireccion y demas
requerimientos de las direcciones general y regional.

7. Socializar los criterios para la construccion y la aplicacién de indicadores de gestién de eficacia, eficiencia y
efectividad en la verificacién de avances y logros mensuales de metas y objetivos del centro de formacién y
confirmar desarrollos de los procesos, de acuerdo a los procedimientos vigentes.

8. Articular y estudiar la informacién estratégica por fuentes (internas y externas) para generar respuesta
institucional a la demanda y cambios de los entornos social, econémico y tecnolégico del Centro.

9. Participar en la formulacion del Plan Operativo Anual del Centro para la vigencia, con el fin de programar
las acciones que demande el cumplimiento de los objetivos institucionales.

10. Atender oportunamente las comunicaciones, peticiones, actuaciones administrativas e informes
relacionados con las funciones asignadas al Centro en el marco del proceso.

11. Definir y administrar el modelo de planeacion estratégica para el 6ptimo funcionamiento del Centro de
Formacion.

12. Implementar y mantener los elementos contemplados en el SISTEDA, en el Modelo Estandar de Control
Interno MECI y en el Sistema Integrado de Gestién de la Entidad.

13. Atender la realizacién de auditorias integrales internas (en coordinacion con la Oficina de Control Interno),
segun plan aprobado y a la normatividad vigente.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas
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. Plan Nacional de desarrollo

. Planeacion estratégica

. Gestion y evaluacion de proyectos
. Ley de ciencia y tecnologia

. Marco normativo educativo

. Herramientas de ofimética

. Sistemas Integrados de gestion
. Indicadores de gestidn

10. Presupuesto publico.

11. Contabilidad de costos

12. Estadistica

O©CoO~NOOTh,WN

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO

CON PERSONAL A CARGO

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

PwnNPE
ogkrwnE

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo

. Toma de decisiones

COMUNES

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

el

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico
de conocimiento en: Administracion; o Contaduria Publica; o
Economia; Ingenieria Industrial y afines, o Ingenieria
administrativa y afines, o Derecho y afines, o Sociologia,
trabajo social y afines

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Treinta y cuatro (34) meses de Experiencia
profesional relacionada

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cincuenta y ocho (58) meses de profesional
relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 18

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 18

NUMERO DE CARGOS 20

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

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales en la formulacion de la planeacion estratégica y operativa del Centro y
realizar su implementacion, seguimiento y control, mediante la aplicacion de metodologias e instrumentos de
planeacién y evaluacién, para asegurar el mejoramiento continuo de la gestién institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar las diferentes actividades a realizar en la vigencia en el Centro de Formacién de conformidad
con el Plan Estratégico de la entidad, sus Politicas y Objetivos.

2. Gestionar ante las instancias correspondientes, los recursos y las viabilidades con la oportunidad que
demande los programas y proyectos formulados para el 6ptimo funcionamiento del Centro de Formacion de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Realizar los estudios e investigaciones que demande el éptimo funcionamiento del centro en sus diferentes
areas de desempefio de acuerdo con la necesidad del servicio y los procedimientos establecidos

4. Elaborar y participar en la implementacion de proyectos y programas para el 6ptimo funcionamiento del
Centro de Formacion de acuerdo con el plan estratégico de la entidad, los programas regionales, las
politicas, estrategias y los procedimientos establecidos desde la Direccion General.

5. Proyectar oportunamente la respuesta a las comunicaciones, peticiones y demas actuaciones
administrativas que se le asignen.

6. Efectuar el levantamiento de la informacion estadistica del Centro con el propdsito de establecer y
mantener una base de datos confiable para la toma de decisiones de la Subdireccion y demas
requerimientos de las direcciones general y regional.

7. Articular y estudiar la informacion estratégica por fuentes (internas y externas) para generar respuesta
institucional a la demanda y cambios de los entornos social, econémico y tecnol6gico del Centro.

8. Realizar el seguimiento a los programas, proyectos y metas del Centro, y coordinar la evaluacién de los
mismos en términos de impacto, con cuyos resultados se pueda tomar éptimas decisiones.

9. Participar en la formulacion del Plan Operativo Anual del Centro para la vigencia, con el fin de programar
las acciones que demande el cumplimiento de los objetivos institucionales.

10. Atender oportunamente las comunicaciones, peticiones, actuaciones administrativas e informes
relacionados con las funciones asignadas al Centro en el marco del proceso.

11. Implementar y mantener los elementos contemplados en el SISTEDA, en el Modelo Estandar de Control
Interno MECI y en el Sistema Integrado de Gestién de la Entidad.

12. Atender la realizacion de auditorias integrales internas (Coordinadas por la Oficina de Control Interno),
segun plan aprobado y a la normatividad vigente

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas

2. Plan Nacional de desarrollo

3. Planeacidn estratégica

4. Gestién y evaluacién de proyectos
5. Ley de ciencia y tecnologia
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6. Marco normativo educativo
7. Herramientas de ofimatica
8. Sistemas Integrados de gestién
9. Indicadores de gestion
10. Presupuesto publico.
11. Contabilidad de costos
12. Estadistica
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje Continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional 2. Experticia profesional
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e Innovacion 4. Creatividad e Innovacion
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacién a resultados
2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo
basico de conocimiento en: Administracién; o
Contaduria Publica; o Economia; Ingenieria Industrial y
afines, o Ingenieria administrativa y afines, o Derecho
y afines, o Sociologia, trabajo social y afines

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Treinta y un (31) meses de Experiencia profesional
relacionada

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cincuenta y cinco (55) meses de Experiencia
profesional relacionada
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PROFESIONAL GRADO 15

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 15

NUERO DE CARGOS 12

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

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales en la formulacion de la planeacion estratégica y operativa del Centro y
realizar su implementacion, seguimiento y control, mediante la aplicacion de metodologias e instrumentos de
planeacién y evaluacién, para asegurar el mejoramiento continuo de la gestién institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar las diferentes actividades a realizar en la vigencia en el Centro de Formaciéon de conformidad
con el Plan Estratégico de la entidad, sus Politicas y Objetivos.

2. Gestionar ante las instancias correspondientes, los recursos y las viabilidades con la oportunidad que
demande los programas y proyectos formulados para el 6ptimo funcionamiento del Centro de Formacion de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Realizar los estudios e investigaciones que demande el éptimo funcionamiento del centro en sus diferentes
areas de desempefio de acuerdo con la necesidad del servicio y los procedimientos establecidos

4. Elaborar y participar en la implementacion de proyectos y programas para el 6ptimo funcionamiento del
Centro de Formacion de acuerdo con el plan estratégico de la entidad, los programas regionales, las
politicas, estrategias y los procedimientos establecidos desde la Direcciéon General.

5. Atender oportunamente las comunicaciones, peticiones, actuaciones administrativas e informes
relacionados con las funciones asignadas al Centro en el marco del proceso.

6. Efectuar el levantamiento de la informacién estadistica del Centro con el propdsito de establecer y
mantener una base de datos confiable para la toma de decisiones de la Subdireccion y demés
requerimientos de las direcciones general y regional.

7. Articular y estudiar la informacién estratégica por fuentes (internas y externas) para generar respuesta
institucional a la demanda y cambios de los entornos social, econémico y tecnoldgico del Centro.

8. Preparar la informacidn sobre: mapas tecnoldgicos, tendencias y cambios, avances cientifico-tecnolégicos
Yy NUEVOS procesos en innovacion tecnoldgica, en el corto, mediano y largo plazo para actualizacion de los
programas de formacion, perfiles ocupacionales, ambientes de aprendizaje y los servicios tecnoldgicos que
ofrecera el Centro.

9. Realizar el seguimiento a los programas, proyectos y metas del Centro, y coordinar la evaluacion de los
mismos en términos de impacto, con cuyos resultados se pueda tomar Optimas decisiones.

10. Implementar y mantener los elementos contemplados en el SISTEDA, en el Modelo Estandar de Control
Interno MECI y en el Sistema Integrado de Gestién de la Entidad.

11. Atender la realizacion de auditorias integrales internas (Coordinadas por la Oficina de Control Interno),
segun plan aprobado y a la nhormatividad vigente

12. Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de desempefio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacion estratégica

2. Gestion de proyectos

3. Indicadores de gestion

4. Auditorias de calidad.

5. Herramientas de ofimatica
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6. Presupuesto publico
7. Sistemas Integrados de gestion
8. Presupuesto publico
9. Contabilidad de costos
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje Continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional 2. Experticia profesional
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e Innovacion 4. Creatividad e Innovacion

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo

6. Toma de decisiones

COMUNES

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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo
basico de conocimiento en: Administracion; o
Contaduria Publica; o Economia; Ingenieria Industrial y
afines, o Ingenieria administrativa y afines, o Derecho
y afines, o Sociologia, trabajo social y afines

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Veintiocho (28) meses de Experiencia profesional
relacionada

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cincuenta y dos (52)
profesional relacionada

meses de Experiencia
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PROFESIONAL GRADO 14

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS 17

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

Il. AREA FUNCIONAL.

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales en la formulacion de la planeacion estratégica y operativa del Centro y
realizar su implementacion, seguimiento y control, mediante la aplicacion de metodologias e instrumentos de
planeacién y evaluacién, para asegurar el mejoramiento continuo de la gestién institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar ante las instancias correspondientes, los recursos y las viabilidades con la oportunidad que
demande los programas y proyectos formulados para el 6ptimo funcionamiento del Centro de Formacion de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Realizar los estudios e investigaciones que demande el éptimo funcionamiento del centro en sus diferentes
areas de desempefio de acuerdo con la necesidad del servicio y los procedimientos establecidos

3. Elaborar y participar en la implementacion de proyectos y programas para el 6ptimo funcionamiento del
Centro de Formacion de acuerdo con el plan estratégico de la entidad, los programas regionales, las
politicas, estrategias y los procedimientos establecidos desde la Direccion General.

4. Efectuar el levantamiento de la informacion estadistica del Centro con el propésito de establecer y
mantener una base de datos confiable para la toma de decisiones de la Subdireccion y demas
requerimientos de las direcciones general y regional.

5. Preparar la informacién sobre: mapas tecnol6gicos, tendencias y cambios, avances cientifico-tecnolégicos
Yy NUevos procesos en innovacion tecnolégica, en el corto, mediano y largo plazo para actualizacion de los
programas de formacién, perfiles ocupacionales, ambientes de aprendizaje y los servicios tecnolégicos que
ofrecera el Centro.

6. Participar en la formulacion del Plan Operativo Anual del Centro para la vigencia, con el fin de programar
las acciones que demande el cumplimiento de los objetivos institucionales.

7. Atender oportunamente las comunicaciones, peticiones, actuaciones administrativas e informes
relacionados con las funciones asignadas al Centro en el marco del proceso.

8. Implementar y mantener los elementos contemplados en el SISTEDA, en el Modelo Estandar de Control
Interno MECI y en el Sistema Integrado de Gestién de la Entidad.

9. Atender la realizacion de auditorias integrales internas (Coordinadas por la Oficina de Control Interno),
segun plan aprobado y a la normatividad vigente

10. Procesar la informacion relacionada con la inversion de recursos financieros, fisicos y de talento humano,
disponibles para desarrollar los procesos institucionales y obtener los costos de los programas de
formacion profesional y de los diferentes servicios prestados por el Centro de Formacion

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco normativo educativo

2. Gestion de proyectos

3. Presupuesto publico

4. Empleo publico y carrera administrativa

5. Régimen laboral colombiano

6. Sistemas Integrados de gestion
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7. Herramientas de ofimatica
8. Modelo estandar de control interno
9. Presupuesto publico
10. Contabilidad de costos
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje Continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional 2. Experticia profesional
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e Innovacion 4. Creatividad e Innovacion

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo

6. Toma de decisiones

COMUNES

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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo
basico de conocimiento en: Administracion; o
Contaduria Publica; o Economia; Ingenieria Industrial y
afines, o Ingenieria administrativa y afines, o Derecho
y afines, o Sociologia, trabajo social y afines

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Veintisiete (27) meses de Experiencia profesional
relacionada

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cincuenta y un (51) meses de Experiencia profesional
relacionada
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PROFESIONAL GRADO 13

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 13

NUMERO 45

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

II. AREA FUNCIONAL.

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales en la formulacion de la planeacion estratégica y operativa del Centro y
realizar su implementacion, seguimiento y control, mediante la aplicacién de metodologias e instrumentos de
planeacién y evaluacién, para asegurar el mejoramiento continuo de la gestién institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y participar en la implementacion de proyectos y programas para el éptimo funcionamiento del
Centro de Formacion de acuerdo con el plan estratégico de la entidad, los programas regionales, las
politicas, estrategias y los procedimientos establecidos desde la Direccién General.

2. Proyectar oportunamente la respuesta a las comunicaciones, peticiones y demas actuaciones
administrativas que se le asignen.

3. Efectuar el levantamiento de la informacién estadistica del Centro con el propdsito de establecer y mantener
una base de datos confiable para la toma de decisiones de la Subdireccion y demas requerimientos de las
direcciones general y regional.

4. Articular y estudiar la informacion estratégica por fuentes (internas y externas) para generar respuesta
institucional a la demanda y cambios de los entornos social, econémico y tecnolégico del Centro.

5. Preparar la informacién sobre: mapas tecnoldgicos, tendencias y cambios, avances cientifico-tecnolégicos y
nuevos procesos en innovacion tecnolégica, en el corto, mediano y largo plazo para actualizacién de los
programas de formacion, perfiles ocupacionales, ambientes de aprendizaje y los servicios tecnolégicos que
ofrecera el Centro.

6. Realizar el seguimiento a los programas, proyectos y metas del Centro, y coordinar la evaluacién de los
mismos en términos de impacto, con cuyos resultados se pueda tomar éptimas decisiones.

7. Implementar y mantener los elementos contemplados en el SISTEDA, en el Modelo Estandar de Control
Interno MECI y en el Sistema Integrado de Gestién de la Entidad.

8. Atender la realizacion de auditorias integrales internas (Coordinadas por la Oficina de Control Interno),
segln plan aprobado y a la normatividad vigente

9. Procesar la informacion relacionada con la inversion de recursos financieros, fisicos y de talento humano,
disponibles para desarrollar los procesos institucionales y obtener los costos de los programas de formacion
profesional y de los diferentes servicios prestados por el Centro de Formacion

10. Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el rea de desemperio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Presupuesto publico.

2. Marco normativo educativo.

3. Planeacion estratégica.

4. Formulacion, gestidn y avaluacién de proyectos.

5. Contratacion estatal.

6. Sistema Integrado de gestion.

7. Herramientas de ofimatica.

8. Contabilidad de costos

COMPORTAMENTALES
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SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje Continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional 2. Experticia profesional
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e Innovacion 4. Creatividad e Innovacion

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo

6. Toma de decisiones

COMUNES

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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Administracion; o
Contaduria Publica; o Economia; Ingenieria Industrial y
afines, o Ingenieria administrativa y afines, o Derecho y
afines, o Sociologia, trabajo social y afines

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Veinticinco (25) meses de Experiencia profesional
relacionada

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cuarenta y nueve (49) meses de Experiencia
profesional relacionada
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PROFESIONAL GRADO 12

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS 77

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

I. AREA FUNCIONAL

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.

[ll. CONTENIDO FUNCIONAL.

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales en la formulacion de la planeacion estratégica y operativa del Centro y
realizar su implementacion, seguimiento y control, mediante la aplicacién de metodologias e instrumentos de
planeacién y evaluacién, para asegurar el mejoramiento continuo de la gestién institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar ante las instancias correspondientes, los recursos y las viabilidades con la oportunidad que
demande los programas y proyectos formulados para el 6ptimo funcionamiento del Centro de Formacién de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Realizar los estudios e investigaciones que demande el 6ptimo funcionamiento del centro en sus diferentes
areas de desempefio de acuerdo con la necesidad del servicio y los procedimientos establecidos

3. Elaborar y participar en la implementacién de proyectos y programas para el 6ptimo funcionamiento del
Centro de Formacion de acuerdo con el plan estratégico de la entidad, los programas regionales, las
politicas, estrategias y los procedimientos establecidos desde la Direccion General.

4. Efectuar el levantamiento de la informacion estadistica del Centro con el propdsito de establecer y mantener
una base de datos confiable para la toma de decisiones de la Subdireccion y demas requerimientos de las
direcciones general y regional.

5. Articular y estudiar la informacion estratégica por fuentes (internas y externas) para generar respuesta
institucional a la demanda y cambios de los entornos social, econémico y tecnol6gico del Centro.

6. Implementar en el Centro de Formacion el modelo integracion de la planeacién estratégica con la
planeacién operativa.

7. Implementar y mantener los elementos contemplados en el SISTEDA, en el Modelo Estandar de Control
Interno MECI y en el Sistema Integrado de Gestién de la Entidad.

8. Atender la realizacion de auditorias integrales internas (Coordinadas por la Oficina de Control Interno),
segln plan aprobado y a la normatividad vigente

9. Procesar la informacién relacionada con la inversion de recursos financieros, fisicos y de talento humano,
disponibles para desarrollar los procesos institucionales y obtener los costos de los programas de formacion
profesional y de los diferentes servicios prestados por el Centro de Formacion

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Marco normativo educativo
2. Planeacion estratégica
3. Formulacion, gestidn y evaluacion de proyectos
4. Presupuesto publico
5. Contratacion estatal
6. Sistemas Integrados de gestion
7. Herramientas de ofimatica
8. Sistemas informaticos.
9. Estadistica
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COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje Continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional 2. Experticia profesional
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e Innovacion 4. Creatividad e Innovacion

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo

6. Toma de decisiones

COMUNES

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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Administracion; o
Contaduria Publica; o Economia; Ingenieria Industrial y
afines, o Ingenieria administrativa y afines, o Derecho y
afines, o Sociologia, trabajo social y afines

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Veintidos (22) meses de Experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cuarenta y seis (46)
profesional relacionada

meses de Experiencia
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PROFESIONAL GRADO 11

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS 15

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

II. AREA FUNCIONAL.

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales en la formulacion de la planeacion estratégica y operativa del Centro y
realizar su implementacion, seguimiento y control, mediante la aplicacién de metodologias e instrumentos de
planeacién y evaluacién, para asegurar el mejoramiento continuo de la gestion institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el levantamiento de la informacién estadistica del Centro con el propésito de establecer y mantener
una base de datos confiable para la toma de decisiones de la Subdireccion y demas requerimientos de las
direcciones general y regional.

2. Articular y estudiar la informacion estratégica por fuentes (internas y externas) para generar respuesta
institucional a la demanda y cambios de los entornos social, econémico y tecnoldgico del Centro.

3. Realizar el seguimiento a los programas, proyectos y metas del Centro, y coordinar la evaluacién de los
mismos en términos de impacto, con cuyos resultados se pueda tomar éptimas decisiones.

4. Participar en la formulacién del Plan Operativo Anual del Centro para la vigencia, con el fin de programar las
acciones que demande el cumplimiento de los objetivos institucionales.

5. Atender oportunamente las comunicaciones, peticiones, actuaciones administrativas e informes
relacionados con las funciones asignadas al Centro en el marco del proceso.

6. Implementar en el Centro de Formacion el modelo integracién de la planeacion estratégica con la
planeacién operativa.

7. Implementar y mantener los elementos contemplados en el SISTEDA, en el Modelo Estandar de Control
Interno MECI y en el Sistema Integrado de Gestién de la Entidad.

8. Atender la realizacion de auditorias integrales internas (Coordinadas por la Oficina de Control Interno),
segun plan aprobado y a la hormatividad vigente

9. Procesar la informacion relacionada con la inversién de recursos financieros, fisicos y de talento humano,
disponibles para desarrollar los procesos institucionales y obtener los costos de los programas de formacion
profesional y de los diferentes servicios prestados por el Centro de Formacion

10. Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de desempefio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco normativo educativo

2. Planeacion estratégica

3. Gestion de proyectos

4. Indicadores de gestion

5. Presupuesto publico

6. Contratacion estatal

7. Sistema Integrado de gestion

8. Herramientas de ofimatica

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje Continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional 2. Experticia profesional
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3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e Innovacion 4. Creatividad e Innovacion
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacioén al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

e

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico de conocimiento en: Administracion; o
Contaduria Puablica; o Economia; Ingenieria Industrial y
afines, o Ingenieria administrativa y afines, o Derecho
y afines, o Sociologia, trabajo social y afines

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Diecinueve (19) meses de Experiencia profesional
relacionada

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cuarenta y tres (43) meses de Experiencia profesional
relacionada
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PROFESIONAL GRADO 10

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS 45

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

II. AREA FUNCIONAL.

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales en la formulacion de la planeacion estratégica y operativa del Centro y
realizar su implementacion, seguimiento y control, mediante la aplicacién de metodologias e instrumentos de
planeacién y evaluacién, para asegurar el mejoramiento continuo de la gestion institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar y participar en la implementaciéon de proyectos y programas para el 6ptimo funcionamiento del
Centro de Formacion de acuerdo con el plan estratégico de la entidad, los programas regionales, las
politicas, estrategias y los procedimientos establecidos desde la Direccion General.

Proyectar oportunamente la respuesta a las comunicaciones, peticiones y demdas actuaciones
administrativas que se le asignen.

Atender oportunamente las comunicaciones, peticiones, actuaciones administrativas e informes
relacionados con las funciones asignadas al Centro en el marco del proceso.

Definir y administrar el modelo de planeacion estratégica para el 6ptimo funcionamiento del Centro de
Formacién.

Implementar en el Centro de Formacién el modelo integracion de la planeacidn estratégica con la
planeacién operativa.

Implementar y mantener los elementos contemplados en el SISTEDA, en el Modelo Estandar de Control
Interno MECI y en el Sistema Integrado de Gestién de la Entidad.

Atender la realizacion de auditorias integrales internas (Coordinadas por la Oficina de Control Interno),
segun plan aprobado y a la nhormatividad vigente

Procesar la informacién relacionada con la inversion de recursos financieros, fisicos y de talento humano,
disponibles para desarrollar los procesos institucionales y obtener los costos de los programas de formacion
profesional y de los diferentes servicios prestados por el Centro de Formacion

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES.

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N~ WNE

Ley ambiental

Presupuesto publico.

Marco normativo educativo

Planeacion estratégica

Formulacién, gestion y evaluacion de proyectos
Administracion de proyectos

Sistemas Integrados de gestion

Herramientas de ofiméatica

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

rwONPE

Aprendizaje Continuo Aprendizaje Continuo

Experticia profesional Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion Creatividad e Innovacion

rPwONE
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5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

El A

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Administracion; o
Contaduria Publica; o Economia; Ingenieria Industrial y
afines, o Ingenieria administrativa y afines, o Derecho y
afines, o Sociologia, trabajo social y afines

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Dieciséis (16) meses de Experiencia profesional
relacionada

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cincuenta (40) meses de Experiencia profesional
relacionada
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PROFESIONAL GRADO 08

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 8

NUMERO DE CARGOS 152

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

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales en la formulacion de la planeacion estratégica y operativa del Centro y
realizar su implementacion, seguimiento y control, mediante la aplicacién de metodologias e instrumentos de
planeacién y evaluacién, para asegurar el mejoramiento continuo de la gestién institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los estudios e investigaciones que demande el 6ptimo funcionamiento del centro en sus diferentes
areas de desempefio de acuerdo con la necesidad del servicio y los procedimientos establecidos

2. Realizar el seguimiento a los programas, proyectos y metas del Centro, y coordinar la evaluacién de los
mismos en términos de impacto, con cuyos resultados se pueda tomar éptimas decisiones.

3. Participar en la formulacién del Plan Operativo Anual del Centro para la vigencia, con el fin de programar las
acciones que demande el cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Atender oportunamente las comunicaciones, peticiones, actuaciones administrativas e informes
relacionados con las funciones asignadas al Centro en el marco del proceso.

5. Definir y administrar el modelo de planeacién estratégica para el 6ptimo funcionamiento del Centro de
Formacién.

6. Implementar en el Centro de Formacion el modelo integracion de la planeacion estratégica con la
planeacién operativa.

7. Atender la realizacién de auditorias integrales internas (Coordinadas por la Oficina de Control Interno),
segun plan aprobado y a la hormatividad vigente

8. Procesar la informacion relacionada con la inversién de recursos financieros, fisicos y de talento humano,
disponibles para desarrollar los procesos institucionales y obtener los costos de los programas de formacién
profesional y de los diferentes servicios prestados por el Centro de Formacién

9. Las deméas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de desempefio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco normativo educativo

2. Planeacion estratégica

3. Contratacion estatal

4. Empleo publico y carrera administrativa

5. Régimen laboral colombiano

6. Sistemas Integrados de gestion

7. Herramientas de ofimatica.

8. Modelo estdndar de control interno

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje Continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional 2. Experticia profesional
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e Innovacion 4. Creatividad e Innovacion
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
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| 6. Toma de decisiones

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

el

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Administracion; o
Contaduria Puablica; o Economia; Ingenieria Industrial y
afines, o Ingenieria administrativa y afines, o Derecho
y afines, o Sociologia, trabajo social y afines

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Catorce (14) meses de Experiencia profesional
relacionada

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Treinta y ocho (38) meses de Experiencia profesional
relacionada
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PROFESIONAL GRADO 06

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 6

NUMERO DE CARGOS 330

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

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales en la formulacion de la planeacion estratégica y operativa del Centro y
realizar su implementacion, seguimiento y control, mediante la aplicacion de metodologias e instrumentos de
planeacién y evaluacién, para asegurar el mejoramiento continuo de la gestion institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Realizar los estudios e investigaciones que demande el éptimo funcionamiento del centro en sus diferentes
areas de desempefio de acuerdo con la necesidad del servicio y los procedimientos establecidos

Proyectar oportunamente la respuesta a las comunicaciones, peticiones y demdas actuaciones
administrativas que se le asignen.

Participar en la formulacion del Plan Operativo Anual del Centro para la vigencia, con el fin de programar
las acciones que demande el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Atender oportunamente las comunicaciones, peticiones, actuaciones administrativas e informes
relacionados con las funciones asignadas al Centro en el marco del proceso.

Definir y administrar el modelo de planeacion estratégica para el 6ptimo funcionamiento del Centro de
Formacién.

Implementar en el Centro de Formacion el modelo integracion de la planeacion estratégica con la
planeacién operativa.

Atender la realizacion de auditorias integrales internas (Coordinadas por la Oficina de Control Interno),
segun plan aprobado y a la hormatividad vigente

Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 4rea de desempefio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nogkrwbr

Marco normativo educativo

Normas técnicas de gestion ambiental
Planeacién estratégica

Formulacién, gestién y evaluacién de proyectos
Sistemas Integrados de gestion

Modelo estandar de control interno
Herramientas de ofimatica.

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

rwbhpE

Aprendizaje Continuo Aprendizaje Continuo

Experticia profesional Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

ok wnE

COMUNES

N

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
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3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Administracion; o
Contaduria Publica; o Economia; Ingenieria Industrial
y afines, o Ingenieria administrativa y afines, o
Derecho y afines, 0 Sociologia, trabajo social y afines

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Trece (13) de

relacionada

meses Experiencia profesional

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

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

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 247

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

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales en la formulacién de la planeacion estratégica y operativa del Centro y
realizar su implementacién, seguimiento y control, mediante la aplicacion de metodologias e instrumentos de
planeacién y evaluacién, para asegurar el mejoramiento continuo de la gestion institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y participar en la implementacion de proyectos y programas para el 6ptimo funcionamiento del
Centro de Formacion de acuerdo con el plan estratégico de la entidad, los programas regionales, las
politicas, estrategias y los procedimientos establecidos desde la Direccion General.

2. Articular y estudiar la informacion estratégica por fuentes (internas y externas) para generar respuesta
institucional a la demanda y cambios de los entornos social, econémico y tecnoldgico del Centro.

3. Participar en la formulacién del Plan Operativo Anual del Centro para la vigencia, con el fin de programar
las acciones que demande el cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. Definir y administrar el modelo de planeacion estratégica para el 6ptimo funcionamiento del Centro de
Formacién.

5. Implementar y mantener los elementos contemplados en el SISTEDA, en el Modelo Estandar de Control
Interno MECI y en el Sistema Integrado de Gestién de la Entidad.

6. Procesar la informacion relacionada con la inversion de recursos financieros, fisicos y de talento humano,
disponibles para desarrollar los procesos institucionales y obtener los costos de los programas de
formacion profesional y de los diferentes servicios prestados por el Centro de Formacion

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco normativo educativo

2. Planeacion estratégica

3. Presupuesto publico

4. Contratacién estatal

5. Empleo publico y carrera administrativa

6. Régimen laboral Colombiano

7. Sistemas Integrados de gestion

8. Herramientas de ofimatica

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje Continuo 1. Aprendizaje Continuo

2. Experticia profesional 2. Experticia profesional

3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion

4. Creatividad e Innovacion 4. Creatividad e Innovacion

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
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2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento en: Administracion; o
Contaduria Publica; o Economia; Ingenieria Industrial y
afines, o Ingenieria administrativa y afines, o Derecho
y afines, o Sociologia, trabajo social y afines

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Siete (7) de

relacionada

meses Experiencia profesional

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Treinta y un (31) meses de Experiencia profesional
relacionada
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GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
PROFESIONAL GRADO 20

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 20

NUMERO DE CARGOS 10

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

II. AREA FUNCIONAL

GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

lIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los servicios de tecnologias de la informacion brindando soluciones informéaticas en desarrollo de los
planes, programas y proyectos de la entidad orientados al fortalecimiento del Centro de Formacién, de acuerdo

co

n las politicas de MINTICs e institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Programar la implementacion en el Centro de Formacion, del Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacién de acuerdo con la norma técnica en el marco del SIG institucional.

Participar en la formulacion y desarrollo anual de proyectos especificos para el &rea de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones segun las metas y criterios técnicos definidos para el Centro de
Formacion.

Realizar periddicamente el inventario cuantitativo y del estado tanto de los dispositivos fisicos o hardware
como del software del Centro de Formacion Profesional Integral para evaluar los y determinar retiro y/o
adquisicion de equipos nuevos de acuerdo al tiempo de vida Gtil (garantia de 5 afios) o dafio de los
dispositivos

Efectuar el levantamiento del diagnéstico de los niveles de seguridad de la informacion y de las
plataformas tecnolégicas instaladas en el Centro de Formacién segun los criterios técnicos.

Elaborar reportes a la Mesa de Servicio del Centro de acuerdo con los procedimientos y efectuar desde
ésta, el soporte para el software licenciado por la entidad a las areas usuarias del Centro, de acuerdo a
lineamientos de la Oficina de Sistemas de la Direccién General.

Revisar los resultados de los procesos de auditoria internos y externos para establecer acciones de mejora
en el Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacién de acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes.

Realizar la construccioén y aplicacion de indicadores que permitan efectuar seguimiento y control al proceso
informatico segun metas establecidas en el plan del area del Centro de Formacion.

Gestionar procesos planificados y controlados de registro, clasificacion, atencion, escalamiento,
seguimiento y cierre de solicitudes de servicio, eventos e incidentes provenientes de los usuarios del
Centro de Formacion.

Absolver consultas técnicas de los usuarios del Centro, incentivandolos en el mejor uso y operacion de las
tecnologias de la Informacién

Administrar la base de conocimientos de solucién de incidentes y problemas, para un correcto uso y
distribucion de informacién a los usuarios del Centro.

Planificar e implementar planes de capacitacion a los usuarios del Centro en el uso adecuado de la
infraestructura tecnoldgica y de comunicaciones de la Entidad.

Actualizar el portafolio y catalogo de servicios TIC del Centro a través de la evaluacion permanente de
demanda, tendencias y adelantos del entorno en materia tecnolégica asi como de las necesidades de
cambio, modernizacién e innovacion de los procesos misionales y administrativos de la Subdireccion,
Conceptuar, evaluar y definir necesidades para la adaptacion, desarrollo de bienes, cadena de custodia,
mantenimiento, administracion de contingencias y actualizacion de las plataformas de los bienes
informaticos en el Centro de Formacion.

14. Coordinar y garantizar al Centro de Formacién el funcionamiento de las unidades de informacion técnica y
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el uso de la biblioteca virtual.

15. Coordinar las actividades propias de la inscripcion y registro de aspirantes al ingreso al Centro de
Formacion en lugares que no cuentan con conectividad.

16. Evaluar permanentemente los adelantos tecnolégicos informaticos del Centro de Formacion para valorar
estratégicamente las alternativas de solucién, la incorporacién o modificacion de servicios TIC frente a la

demanda.

17. Identificar lineas estratégicas del desarrollo informatico del Centro de Formacion alineadas a la planeacion
estratégica institucional y formular los proyectos de planes para su implementacion en el corto y mediano

plazo.

18. Evaluar el cumplimiento de los Proyectos de servicios TIC y desarrollo informatico del Centro de
Formacion dentro de los términos y condiciones establecidas para su ejecucion.
19. Las deméds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas Integrados de Gestion

2. Normas técnicas del sector de la informética
3. Ley de contratacion publica
4. Presupuesto publico
5. Plataformas de Desarrollo de software Oracle, Java o .Net

6. Software libre

7. Desarrollo de software
8. Administracion de proyectos de software

9. Almacén e inventarios.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje Continuo 1. Aprendizaje Continuo

2. Experticia profesional 2. Experticia profesional

3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e Innovacién 4. Creatividad e Innovacién

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES

1. Orientacion a resultados

2. Orientacién al usuario y al ciudadano

3. Transparencia

4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  Profesional Universitario en disciplina

académica del nucleo basico de conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Teleméatica y afines, o
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines,
o Ingenieria Eléctrica y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacibn en éareas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Treinta y un (34) meses de Experiencia profesional
relacionada

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las

Cincuenta y cinco (58) meses de Experiencia
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disciplinas contenidas en uno de los Nucleos Basicos | profesional relacionada

de Conocimiento relacionados en los requisitos de
formacion académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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PROFESIONAL GRADO 18

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 18

NUMERO DE CARGOS 20

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

lIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los servicios de tecnologias de la informacion brindando soluciones informaticas en desarrollo de los
planes, programas y proyectos de la entidad orientados al fortalecimiento del Centro de Formacion, de
acuerdo con las politicas de MINTICs e institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Programar la implementacién en el Centro de Formacion, del Sistema de Gestién de Seguridad de la
Informacién de acuerdo con la norma técnica en el marco del SIG institucional.

Participar en la formulacion y desarrollo anual de proyectos especificos para el area de tecnologias de la
informacién y las comunicaciones segun las metas y criterios técnicos definidos para el Centro de
Formacion.

Realizar periddicamente el inventario cuantitativo y del estado tanto de los dispositivos fisicos o hardware
como del software del Centro de Formacién Profesional Integral para evaluar los y determinar retiro y/o
adquisicion de equipos nuevos de acuerdo al tiempo de vida util (garantia de 5 afios) o dafio de los
dispositivos

Efectuar el levantamiento del diagnéstico de los niveles de seguridad de la informacion y de las
plataformas tecnolégicas instaladas en el Centro de Formacién segun los criterios técnicos.

Implementar acuerdos de nivel de servicio en conjunto con la Coordinacion Misional y con la Coordinacion
Académico el mantenimiento de la infraestructura tecnoldgica de hardware, y del software para el Centro
de Formacion de conformidad con los procedimientos fijados.

Efectuar seguimiento y control a los proyectos de implementacion de plataformas, desarrollo y
mantenimiento del software y del hardware segun los criterios y procedimientos técnicos.

Realizar sensibilizacion y capacitacién requerida y dirigida a los usuarios de los Sistemas de Informacion
del Centro de Formacion en la utilizacién de las aplicaciones, portales y la implementacion de nuevas
versiones o mejoras en el software segun procedimientos fijados.

Elaborar reportes a la Mesa de Servicio del Centro de acuerdo con los procedimientos y efectuar desde
ésta, el soporte para el software licenciado por la entidad a las areas usuarias del Centro, de acuerdo a
lineamientos de la Oficina de Sistemas de la Direccién General.

Administrar la base de conocimientos de solucion de incidentes y problemas, para un correcto uso y
distribucion de informacién a los usuarios del Centro.

Planificar e implementar planes de capacitacion a los usuarios del Centro en el uso adecuado de la
infraestructura tecnoldgica y de comunicaciones de la Entidad.

Monitorear el nivel de uso de los servicios de tecnologias de informacién, rendimiento y capacidad de
respuesta frente a los requerimientos de servicios TIC del Centro de Formacion

Conceptuar, evaluar y definir necesidades para la adaptacion, desarrollo de bienes, cadena de custodia,
mantenimiento, administracion de contingencias y actualizacion de las plataformas de los bienes
informaticos en el Centro de Formacion.

Emitir conceptos y especificaciones técnicas para los procesos de seleccion de proveedores en la
adquisicion y/o contratacion de servicios e infraestructura TICs., del Centro.

Suministrar soporte técnico especializado a los clientes y usuarios del Centro de los servicios e
infraestructura de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones.

Apoyar el disefio de nuevos servicios o el andlisis de cambios sobre servicios existentes, especificamente
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General

16.

17.

18.

en los aspectos de arquitectura tecnolégica e impacto sobre los recursos de procesamiento,
almacenamiento y respaldo.

Evaluar el cumplimiento de los Proyectos de servicios TIC y desarrollo informético del Centro de
Formacién dentro de los términos y condiciones establecidas para su ejecucion.

Apoyar a la Subdireccion en la definicion de lineamientos y procedimientos para la planificacion,
implementacién, evaluacién y mejoramiento de los servicios de TIC asi como proponer los ajustes de
organizacion interna del Centro en lo concerniente al desarrollo informatico.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Almacén e inventarios.
2. Presupuesto publico
3. Sistemas Integrados de Gestion
4. Modelo estandar de control interno
5. Normas técnicas del sector de la informatica
6. Ley de contratacion publica
7. Software libre
8. Plataformas de Desarrollo de software Oracle, Java o .Net
9. Arquitectura de software
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje Continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional 2. Experticia profesional
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e Innovacion 4. Creatividad e Innovacion
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo Profesional Universitario en disciplina

académica del nucleo bésico de conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines, o
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines,
o Ingenieria Eléctrica y afine.

de
las

Titulo de posgrado en la modalidad
especializacion en é&reas relacionadas con
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Treinta y un (31) meses de Experiencia profesional
relacionada

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Cincuenta y cinco (55) meses de Experiencia
profesional relacionada
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Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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PROFESIONAL GRADO 15

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS 12

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

[Il. CONTENIDO FUNCIONAL.

PROPOSITO PRINCIPAL.

Gestionar los servicios de tecnologias de la informacion brindando soluciones informaticas en desarrollo de los
planes, programas y proyectos de la entidad orientados al fortalecimiento del Centro de Formacion, de acuerdo
con las politicas de MINTICs e institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

Programar la implementacion en el Centro de Formacion, del Sistema de Gestién de Seguridad de la
Informacién de acuerdo con la norma técnica en el marco del SIG institucional.

Participar en la formulaciéon y desarrollo anual de proyectos especificos para el &rea de tecnologias de la
Efectuar el levantamiento del diagndstico de los niveles de seguridad de la informacién y de las plataformas
tecnoldgicas instaladas en el Centro de Formacion segun los criterios técnicos.

Implementar acuerdos de nivel de servicio en conjunto con la Coordinaciéon Misional y con la Coordinacion
Académico el mantenimiento de la infraestructura tecnolégica de hardware, y del software para el Centro de
Formacion de conformidad con los procedimientos fijados.

Elaborar reportes a la Mesa de Servicio del Centro de acuerdo con los procedimientos y efectuar desde
ésta, el soporte para el software licenciado por la entidad a las areas usuarias del Centro, de acuerdo a
lineamientos de la Oficina de Sistemas de la Direccién General.

Revisar los resultados de los procesos de auditoria internos y externos para establecer acciones de mejora
en el Sistema de Gestién de Seguridad de la Informaciéon de acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes.

Administrar la base de conocimientos de solucion de incidentes y problemas, para un correcto uso y
distribucion de informacién a los usuarios del Centro.

Planificar e implementar planes de capacitacién a los usuarios del Centro en el uso adecuado de la
infraestructura tecnoldgica y de comunicaciones de la Entidad.

Monitorear el nivel de uso de los servicios de tecnologias de informacion, rendimiento y capacidad de
respuesta frente a los requerimientos de servicios TIC del Centro de Formacion

Conceptuar, evaluar y definir necesidades para la adaptacién, desarrollo de bienes, cadena de custodia,
mantenimiento, administracion de contingencias y actualizacion de las plataformas de los bienes
informaticos en el Centro de Formacion.

Emitir conceptos y especificaciones técnicas para los procesos de seleccién de proveedores en la
adquisicién y/o contratacién de servicios e infraestructura TICs., del Centro.

Evaluar permanentemente los adelantos tecnolégicos informéticos del Centro de Formacion para valorar
estratégicamente las alternativas de solucion, la incorporacion o modificacion de servicios TIC frente a la
demanda.

Identificar lineas estratégicas del desarrollo informatico del Centro de Formacion alineadas a la planeacion
estratégica institucional y formular los proyectos de planes para su implementacion en el corto y mediano
plazo.

Evaluar el cumplimiento de los Proyectos de servicios TIC y desarrollo informatico del Centro de Formacion
dentro de los términos y condiciones establecidas para su ejecucion.
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15. Garantizar la eficiente inversion y ejecucion de los recursos para desarrollo tecnoldgico del Centro de
Formacidn, via ejecutados directamente o donados, adquiridos y/o ejecutados por terceros con quienes se

16. Apoyar a la Subdireccién en la definicion de lineamientos y procedimientos para la planificacion,
implementacion, evaluacién y mejoramiento de los servicios de TIC asi como proponer los ajustes de
organizacion interna del Centro en lo concerniente al desarrollo informatico.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES.

FUNCIONALES.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

1. Sistemas Integrados de Gestion.

2. Norma técnica 27000 o similares.

3. Metodologia de investigacion de tecnologia.

4. Ingenieria de software.

5. Buenas practicas en desarrollo de software.

6. Arquitectura de software.

7. Presupuesto publico

8. Contratacion estatal

9. Almacén e inventarios

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje Continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional 2. Experticia profesional
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e Innovacién 4. Creatividad e Innovacién
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNE

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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telemética y afines, o Ingenieria Electronica, o
Telecomunicaciones y afines, o Ingenieria Eléctrica y
afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Veintiocho (28) meses de Experiencia profesional
relacionada

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos que la profesién este

Cincuenta y dos (52) meses de Experiencia
profesional relacionada
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PROFESIONAL GRADO 14

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS 17

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

II. AREA FUNCIONAL.

GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

I1Il. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los servicios de tecnologias de la informacion brindando soluciones informaticas en desarrollo de los
planes, programas y proyectos de la entidad orientados al fortalecimiento del Centro de Formacion, de acuerdo
con las politicas de MINTICs e institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

13.

Participar en la formulacién y desarrollo anual de proyectos especificos para el area de tecnologias de la
informaciéon y las comunicaciones segln las metas y criterios técnicos definidos para el Centro de
Formacién.

Realizar periédicamente el inventario cuantitativo y del estado tanto de los dispositivos fisicos o hardware
como del software del Centro de Formacién Profesional Integral para evaluar los y determinar retiro y/o
adquisicién de equipos nuevos de acuerdo al tiempo de vida (til (garantia de 5 afios) o dafio de los
dispositivos

Efectuar el levantamiento del diagnéstico de los niveles de seguridad de la informacion y de las plataformas
tecnolégicas instaladas en el Centro de Formacion segun los criterios técnicos.

Implementar acuerdos de nivel de servicio en conjunto con la Coordinacion Misional y con la Coordinacién
Académico el mantenimiento de la infraestructura tecnol6gica de hardware, y del software para el Centro de
Formacién de conformidad con los procedimientos fijados.

Efectuar seguimiento y control a los proyectos de implementacién de plataformas, desarrollo y
mantenimiento del software y del hardware segun los criterios y procedimientos técnicos.

Elaborar reportes a la Mesa de Servicio del Centro de acuerdo con los procedimientos y efectuar desde
ésta, el soporte para el software licenciado por la entidad a las areas usuarias del Centro, de acuerdo a
lineamientos de la Oficina de Sistemas de la Direccidon General.

Conceptuar, evaluar y definir necesidades para la adaptacion, desarrollo de bienes, cadena de custodia,
mantenimiento, administracion de contingencias y actualizacion de las plataformas de los bienes
informéticos en el Centro de Formacion.

Emitir conceptos y especificaciones técnicas para los procesos de seleccion de proveedores en la
adquisicién y/o contratacién de servicios e infraestructura TICs., del Centro.

Suministrar soporte técnico especializado a los clientes y usuarios del Centro de los servicios e
infraestructura de Tecnologias de Informaciéon y Comunicaciones.

Apoyar el disefio de nuevos servicios o el analisis de cambios sobre servicios existentes, especificamente
en los aspectos de arquitectura tecnolégica e impacto sobre los recursos de procesamiento,
almacenamiento y respaldo.

Coordinar las actividades propias de la inscripcion y registro de aspirantes al ingreso al Centro de
Formacién en lugares que no cuentan con conectividad.

Identificar lineas estratégicas del desarrollo informatico del Centro de Formacién alineadas a la planeacion
estratégica institucional y formular los proyectos de planes para su implementacion en el corto y mediano
plazo.

Asistir a la Subdireccién en la valoracion de costos y administracion financiera de los servicios TIC
generando los conceptos de viabilidad financiera y presupuestal) de los mismos segun sea requerido
(evaluacién ex ante o ex post) y garantizando el equilibrio entre niveles de servicio requeridos y los costos
asociados.
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14. Realizar seguimiento a los informes de ejecucién y/o de interventoria de cada proyecto con desarrollo

interno o externo y proponer las acciones que resulten pertinentes.

15. Apoyar a la Subdireccion en la definicion de lineamientos y procedimientos para la planificacion,

implementacion, evaluacién y mejoramiento de los servicios de

TIC asi como proponer los ajustes de

organizacion interna del Centro en lo concerniente al desarrollo informatico.
16. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas técnicas del sector de la informatica.
2. Sistemas Integrados de Gestion.

3. Software libre presupuesto publico

4. Almacén e inventarios

5. Arquitectura de software.

6. Ley de contratacién publica.

7. Administracion de proyectos de software.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje Continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional 2. Experticia profesional
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e Innovacion 4. Creatividad e Innovacion

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo

6. Toma de decisiones

COMUNES

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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telemética y
afines, o Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines, o
Ingenieria Eléctrica y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Veintisiete (27) meses de Experiencia
profesional relacionada

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional Universitario en una de las disciplinas contenidas
en uno de los Nucleos Basicos de Conocimiento relacionados en los | ~.
Cincuenta y un (51) meses de

requisitos de formacion académica.

Tarjeta profesional en los casos que la profesion este reglamentada

Experiencia profesional relacionada

49




SE.I\IA Resoluciéon No. 1302 o
Por la cual se actualiza y compila en un solo cuerpo normativo el Manual 8 de julio de 2015
7A< Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la L,
Direccié planta de personal del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. Version: 1
ireccion
General LN D ——— Pa’gina 50 de 366

PROFESIONAL GRADO 13

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS 45

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

II. AREA FUNCIONAL.

GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

[ll. CONTENIDO FUNCIONAL.

PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los servicios de tecnologias de la informacién brindando soluciones informaticas en desarrollo de los
planes, programas y proyectos de la entidad orientados al fortalecimiento del Centro de Formacion, de acuerdo
con las politicas de MINTICs e institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Participar en la formulacién y desarrollo anual de proyectos especificos para el area de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones segun las metas y criterios técnicos definidos para el Centro de
Formacion.

Realizar periédicamente el inventario cuantitativo y del estado tanto de los dispositivos fisicos o hardware
como del software del Centro de Formacién Profesional Integral para evaluar los y determinar retiro y/o
adquisicién de equipos nuevos de acuerdo al tiempo de vida (til (garantia de 5 afios) o dafio de los
dispositivos

Efectuar el levantamiento del diagnéstico de los niveles de seguridad de la informacion y de las plataformas
tecnolégicas instaladas en el Centro de Formacién segun los criterios técnicos.

Implementar acuerdos de nivel de servicio en conjunto con la Coordinacién Misional y con la Coordinacion
Académico el mantenimiento de la infraestructura tecnoldgica de hardware, y del software para el Centro de
Formacién de conformidad con los procedimientos fijados.

Efectuar seguimiento y control a los proyectos de implementacién de plataformas, desarrollo y
mantenimiento del software y del hardware segun los criterios y procedimientos técnicos.

Elaborar reportes a la Mesa de Servicio del Centro de acuerdo con los procedimientos y efectuar desde
ésta, el soporte para el software licenciado por la entidad a las areas usuarias del Centro, de acuerdo a
lineamientos de la Oficina de Sistemas de la Direccion General.

Absolver consultas técnicas de los usuarios del Centro, incentivandolos en el mejor uso y operacién de las
tecnologias de la Informacion

Administrar la base de conocimientos de solucion de incidentes y problemas, para un correcto uso y
distribucion de informacion a los usuarios del Centro.

Planificar e implementar planes de capacitacion a los usuarios del Centro en el uso adecuado de la
infraestructura tecnologica y de comunicaciones de la Entidad.

Conceptuar, evaluar y definir necesidades para la adaptacion, desarrollo de bienes, cadena de custodia,
mantenimiento, administracion de contingencias y actualizacion de las plataformas de los bienes
informéticos en el Centro de Formacion.

Emitir conceptos y especificaciones técnicas para los procesos de seleccion de proveedores en la
adquisicién y/o contratacién de servicios e infraestructura TICs., del Centro.

Suministrar soporte técnico especializado a los clientes y usuarios del Centro de los servicios e
infraestructura de Tecnologias de Informaciéon y Comunicaciones.

Coordinar y garantizar al Centro de Formacion el funcionamiento de las unidades de informacion técnica y
el uso de la biblioteca virtual.

Evaluar permanentemente los adelantos tecnolégicos informaticos del Centro de Formacion para valorar
estratégicamente las alternativas de solucion, la incorporacion o modificacion de servicios TIC frente a la
demanda.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de desempefio.
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IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Arquitectura de software

2. Normas técnicas del sector de la informatica.
3. Sistemas Integrados de Gestion.

4. Software libre.

5. Presupuesto publico

6. Ley de contratacién publica.

7. Administracién de proyectos de software.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje Continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional 2. Experticia profesional
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e Innovacion 4. Creatividad e Innovacion

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo

6. Toma de decisiones

COMUNES

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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en disciplina académica
del ndcleo béasico de conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, o Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines, o Ingenieria Eléctrica y

afines. Veinticinco (25) meses de Experiencia profesional

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las disciplinas
contenidas en uno de los Nudcleos Basicos de

Conocimiento relacionados en los requisitos de|Cuarenta y nueve (49) meses de Experiencia

formacién académica. profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

51




SE.I\IA Resoluciéon No. 1302 o
Por la cual se actualiza y compila en un solo cuerpo normativo el Manual 8 de julio de 2015
7A< Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la L,
Direccié planta de personal del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. Version: 1
ireccion
General LN D ——— Pa’gina 52 de 366

PROFESIONAL GRADO 12

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS 77

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

II. AREA FUNCIONAL.

GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los servicios de tecnologias de la informacién brindando soluciones informaticas en desarrollo de los
planes, programas y proyectos de la entidad orientados al fortalecimiento del Centro de Formacion, de acuerdo
con las politicas de MINTICs e institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Participar en la formulacién y desarrollo anual de proyectos especificos para el area de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones segun las metas y criterios técnicos definidos para el Centro de
Formacion.

Efectuar seguimiento y control a los proyectos de implementacién de plataformas, desarrollo y
mantenimiento del software y del hardware segun los criterios y procedimientos técnicos.

Elaborar reportes a la Mesa de Servicio del Centro de acuerdo con los procedimientos y efectuar desde
ésta, el soporte para el software licenciado por la entidad a las areas usuarias del Centro, de acuerdo a
lineamientos de la Oficina de Sistemas de la Direccidon General.

Revisar los resultados de los procesos de auditoria internos y externos para establecer acciones de mejora
en el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion de acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes.

Administrar la base de conocimientos de solucion de incidentes y problemas, para un correcto uso y
distribucion de informacioén a los usuarios del Centro.

Planificar e implementar planes de capacitacion a los usuarios del Centro en el uso adecuado de la
infraestructura tecnolégica y de comunicaciones de la Entidad.

Conceptuar, evaluar y definir necesidades para la adaptacion, desarrollo de bienes, cadena de custodia,
mantenimiento, administracion de contingencias y actualizacion de las plataformas de los bienes
informéticos en el Centro de Formacion.

Suministrar soporte técnico especializado a los clientes y usuarios del Centro de los servicios e
infraestructura de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

Evaluar permanentemente los adelantos tecnolégicos informaticos del Centro de Formacion para valorar
estratégicamente las alternativas de solucion, la incorporacion o modificacion de servicios TIC frente a la
demanda.

Identificar lineas estratégicas del desarrollo informatico del Centro de Formacién alineadas a la planeacion
estratégica institucional y formular los proyectos de planes para su implementacién en el corto y mediano
plazo.

Asistir a la Subdireccién en la valoracion de costos y administracion financiera de los servicios TIC
generando los conceptos de viabilidad financiera y presupuestal) de los mismos segun sea requerido
(evaluacién ex ante o ex post) y garantizando el equilibrio entre niveles de servicio requeridos y los costos
asociados.

Realizar seguimiento a los informes de ejecucion y/o de interventoria de cada proyecto con desarrollo
interno o0 externo y proponer las acciones que resulten pertinentes.

Apoyar a la Subdireccion en la definicibn de lineamientos y procedimientos para la planificacion,
implementacion, evaluacion y mejoramiento de los servicios de TIC asi como proponer los ajustes de
organizacion interna del Centro en lo concerniente al desarrollo informatico.

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

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion de proyectos de software
2. Sistemas Integrados de Gestion
3. Presupuesto publico
4. Software libre
5. Arquitectura de software
6. Ley de contratacion publica
7. Normas técnicas del sector de la informética
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje Continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional 2. Experticia profesional
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e Innovacion 4. Creatividad e Innovacion
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacién a resultados
2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en disciplina académica
del ndcleo béasico de conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, o Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines, o Ingenieria Eléctrica y
afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Veintidés (22) meses de Experiencia profesional
relacionada

VI. ALTERN

ATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cuarenta y seis (46) meses de Experiencia
profesional relacionada

53




SE.I\IA Resoluciéon No. 1302

Por la cual se actualiza'y compila en un solo cuerpo normativo el Manual 8 de julio de 2015
7A< Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la L,
Direccié planta de personal del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. Version: 1
ireccion
General _______________ANEXO | P4gina 54 de 366

PROFESIONAL GRADO 11

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS 15

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

lIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los servicios de tecnologias de la informacioén brindando soluciones informéaticas en desarrollo de los
planes, programas y proyectos de la entidad orientados al fortalecimiento del Centro de Formacién, de acuerdo
con las politicas de MINTICs e institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Participar en la formulacion y desarrollo anual de proyectos especificos para el area de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones segun las metas y criterios técnicos definidos para el Centro de
Formacion.

Realizar periddicamente el inventario cuantitativo y del estado tanto de los dispositivos fisicos o hardware
como del software del Centro de Formacion Profesional Integral para evaluar los y determinar retiro y/o
adquisicién de equipos nuevos de acuerdo al tiempo de vida (til (garantia de 5 afios) o dafio de los
dispositivos

Efectuar el levantamiento del diagnéstico de los niveles de seguridad de la informacién y de las
plataformas tecnolégicas instaladas en el Centro de Formacién segun los criterios técnicos.

Implementar acuerdos de nivel de servicio en conjunto con la Coordinacion Misional y con la Coordinacién
Académico el mantenimiento de la infraestructura tecnoldgica de hardware, y del software para el Centro
de Formacién de conformidad con los procedimientos fijados.

Efectuar seguimiento y control a los proyectos de implementacion de plataformas, desarrollo y
mantenimiento del software y del hardware segun los criterios y procedimientos técnicos.

Elaborar reportes a la Mesa de Servicio del Centro de acuerdo con los procedimientos y efectuar desde
ésta, el soporte para el software licenciado por la entidad a las &reas usuarias del Centro, de acuerdo a
lineamientos de la Oficina de Sistemas de la Direccién General.

Planificar e implementar planes de capacitacion a los usuarios del Centro en el uso adecuado de la
infraestructura tecnoldgica y de comunicaciones de la Entidad.

Administrar los acuerdos de niveles de servicio a partir del analisis y equilibrio de la demanda, capacidad y
costos.

Conceptuar, evaluar y definir necesidades para la adaptacion, desarrollo de bienes, cadena de custodia,
mantenimiento, administracion de contingencias y actualizacion de las plataformas de los bienes
informaticos en el Centro de Formacion.

Suministrar soporte técnico especializado a los clientes y usuarios del Centro de los servicios e
infraestructura de Tecnologias de Informaciéon y Comunicaciones.

Coordinar y garantizar al Centro de Formacién el funcionamiento de las unidades de informacion técnica y
el uso de la biblioteca virtual.

Coordinar las actividades propias de la inscripcién y registro de aspirantes al ingreso al Centro de
Formacion en lugares que no cuentan con conectividad.

Promover las orientaciones y velar por la implementacion de las mejores practicas en la gestion de los
servicios TIC de acuerdo con estandares de uso reconocido a nivel internacional.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Sistemas Integrados de Gestion
2. Normas técnicas del sector de la informatica
3. Ley de contratacion publica
4. Plataformas de Desarrollo de software Oracle, Java o .Net
5. Administracién de proyectos de software
6. Arquitectura de software
7. Presupuesto publico
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje Continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional 2. Experticia profesional
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracién
4. Creatividad e Innovacion 4. Creatividad e Innovacion
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en disciplina académica
del ndcleo bésico de conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines, o Ingenieria Eléctrica y
afines. Diecinueve (19) meses
profesional relacionada
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

de  Experiencia

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las disciplinas
contenidas en uno de los Nucleos Basicos de

Conocimiento relacionados en los requisitos de formacién | Cuarenta y tres (43) meses de Experiencia

académica. profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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PROFESIONAL GRADO 10

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS 45

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

lIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los servicios de tecnologias de la informacion brindando soluciones informaticas en desarrollo de los
planes, programas y proyectos de la entidad orientados al fortalecimiento del Centro de Formacion, de
acuerdo con las politicas de MINTICs e institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planificar e implementar planes de capacitacion a los usuarios del Centro en el uso adecuado de la
infraestructura tecnoldgica y de comunicaciones de la Entidad.

2. Monitorear el nivel de uso de los servicios de tecnologias de informacién, rendimiento y capacidad de
respuesta frente a los requerimientos de servicios TIC del Centro de Formacion

3. Administrar los acuerdos de niveles de servicio a partir del andlisis y equilibrio de la demanda, capacidad y
costos.

4. Conceptuar, evaluar y definir necesidades para la adaptacion, desarrollo de bienes, cadena de custodia,
mantenimiento, administracion de contingencias y actualizacion de las plataformas de los bienes
informaticos en el Centro de Formacion.

5. Suministrar soporte técnico especializado a los clientes y usuarios del Centro de los servicios e
infraestructura de Tecnologias de Informaciéon y Comunicaciones.

6. Apoyar el disefio de nuevos servicios o el analisis de cambios sobre servicios existentes, especificamente
en los aspectos de arquitectura tecnolégica e impacto sobre los recursos de procesamiento,
almacenamiento y respaldo.

7. Coordinar y garantizar al Centro de Formacion el funcionamiento de las unidades de informacion técnica y
el uso de la biblioteca virtual.

8. Coordinar las actividades propias de la inscripciébn y registro de aspirantes al ingreso al Centro de
Formacion en lugares que no cuentan con conectividad.

9. Evaluar permanentemente los adelantos tecnoldgicos informaticos del Centro de Formacién para valorar
estratégicamente las alternativas de solucion, la incorporacion o modificacion de servicios TIC frente a la
demanda.

10. Identificar lineas estratégicas del desarrollo informatico del Centro de Formacién alineadas a la planeacion
estratégica institucional y formular los proyectos de planes para su implementacion en el corto y mediano
plazo.

11. Realizar seguimiento a los informes de ejecucion y/o de interventoria de cada proyecto con desarrollo
interno o externo y proponer las acciones que resulten pertinentes.

12. Apoyar a la Subdireccion en la definicion de lineamientos y procedimientos para la planificacion,
implementacion, evaluacion y mejoramiento de los servicios de TIC asi como proponer los ajustes de
organizacion interna del Centro en lo concerniente al desarrollo informatico.

13. Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de desempefio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Cadigo Contencioso Administrativo

2. Sistemas Integrados de Gestién

3. Normas técnicas del sector de la informatica
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4. Ley de contratacion publica
5. Plataformas de Desarrollo de software Oracle, Java o .Net
6. Administracion de proyectos de software
7. Arquitectura de software
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje Continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional 2. Experticia profesional
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e Innovacion 4. Creatividad e Innovacion

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo

6. Toma de decisiones

COMUNES

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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en disciplina académica
del nacleo basico de conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telemética y afines, o Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines, o Ingenieria Eléctrica y
afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Dieciséis (16) meses de Experiencia profesional

relacionada

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cuarenta (40) meses de Experiencia profesional

relacionada
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PROFESIONAL GRADO 08

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 8

NUMERO DE CARGOSA 152

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

[ll. CONTENIDO FUNCIONAL.

PROPOSITO PRINCIPAL.

Gestionar los servicios de tecnologias de la informacién brindando soluciones informéticas en desarrollo de los
planes, programas y proyectos de la entidad orientados al fortalecimiento del Centro de Formacién, de acuerdo
con las politicas de MINTICs e institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Absolver consultas técnicas de los usuarios del Centro, incentivAndolos en el mejor uso y operacién de las
tecnologias de la Informacién

2. Administrar la base de conocimientos de solucion de incidentes y problemas, para un correcto uso y
distribucion de informacién a los usuarios del Centro.

3. Planificar e implementar planes de capacitacion a los usuarios del Centro en el uso adecuado de la
infraestructura tecnoldgica y de comunicaciones de la Entidad.

4. Administrar los acuerdos de niveles de servicio a partir del analisis y equilibrio de la demanda, capacidad y
costos.

5. Conceptuar, evaluar y definir necesidades para la adaptacion, desarrollo de bienes, cadena de custodia,
mantenimiento, administracién de contingencias y actualizacion de las plataformas de los bienes
informaticos en el Centro de Formacion.

6. Suministrar soporte técnico especializado a los clientes y usuarios del Centro de los servicios e
infraestructura de Tecnologias de Informaciéon y Comunicaciones.

7. Coordinar y garantizar al Centro de Formacion el funcionamiento de las unidades de informacién técnica y
el uso de la biblioteca virtual.

8. Coordinar las actividades propias de la inscripcion y registro de aspirantes al ingreso al Centro de
Formacion en lugares que no cuentan con conectividad.

9. Evaluar permanentemente los adelantos tecnoldgicos informaticos del Centro de Formacion para valorar
estratégicamente las alternativas de solucion, la incorporacion o modificacion de servicios TIC frente a la
demanda.

10. Identificar lineas estratégicas del desarrollo informatico del Centro de Formacioén alineadas a la planeacion
estratégica institucional y formular los proyectos de planes para su implementacion en el corto y mediano
plazo.

11. Asistir a la Subdireccién en la valoracién de costos y administracion financiera de los servicios TIC
generando los conceptos de viabilidad financiera y presupuestal) de los mismos segin sea requerido
(evaluacién ex ante o ex post) y garantizando el equilibrio entre niveles de servicio requeridos y los costos
asociados.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES.
FUNCIONALES.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
1. Sistemas Integrados de Gestion.
2. Metodologia de investigacion de tecnologia.
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3. Ingenieria de software.
4. Buenas practicas en desarrollo de software.
5. Arquitectura de software.
6. Sistema de gestion de seguridad de la informacion.
7. Presupuesto publico
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje Continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional 2. Experticia profesional
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e Innovacion 4. Creatividad e Innovacion

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo

6. Toma de decisiones

COMUNES

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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, o Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines, o Ingenieria Eléctrica y
afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Catorce (14) meses de Experiencia profesional
relacionada

VI. ALTERN

ATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Treinta y ocho (38) meses de Experiencia
profesional relacionada
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PROFESIONAL GRADO 06

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 6

NUMERO DE CARGOS 330

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

II. AREA FUNCIONAL.

GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

[Il. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los servicios de tecnologias de la informacién brindando soluciones informéticas en desarrollo de los
planes, programas y proyectos de la entidad orientados al fortalecimiento del Centro de Formacion, de acuerdo
con las politicas de MINTICs e institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién y desarrollo anual de proyectos especificos para el area de tecnologias de la
informaciéon y las comunicaciones segun las metas y criterios técnicos definidos para el Centro de
Formacién.

2. Implementar acuerdos de nivel de servicio en conjunto con la Coordinaciéon Misional y con la Coordinacion
Académico el mantenimiento de la infraestructura tecnolégica de hardware, y del software para el Centro
de Formacién de conformidad con los procedimientos fijados.

3. Efectuar seguimiento y control a los proyectos de implementacién de plataformas, desarrollo y
mantenimiento del software y del hardware segun los criterios y procedimientos técnicos.

4. Revisar los resultados de los procesos de auditoria internos y externos para establecer acciones de mejora
en el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién de acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes.

5. Absolver consultas técnicas de los usuarios del Centro, incentivandolos en el mejor uso y operacién de las
tecnologias de la Informacién

6. Administrar la base de conocimientos de solucién de incidentes y problemas, para un correcto uso y
distribucion de informacién a los usuarios del Centro.

7. Planificar e implementar planes de capacitacion a los usuarios del Centro en el uso adecuado de la
infraestructura tecnolégica y de comunicaciones de la Entidad.

8. Conceptuar, evaluar y definir necesidades para la adaptacion, desarrollo de bienes, cadena de custodia,
mantenimiento, administracion de contingencias y actualizacion de las plataformas de los bienes
informéticos en el Centro de Formacion.

9. Coordinar las actividades propias de la inscripcién y registro de aspirantes al ingreso al Centro de
Formacién en lugares que no cuentan con conectividad.

10. adelantos tecnolégicos informaticos del Centro de Formacién para valorar estratégicamente las alternativas
de solucion, la incorporacion o modificacion de servicios TIC frente a la demanda.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas técnicas del sector de la informatica.

2. Manejo de software libre

3. Sistemas Integrados de Gestién.

4. Ley de contratacion publica.

5. Administracién de proyectos de software.

6. Arguitectura de software

COMPORTAMENTALES
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SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje Continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional 2. Experticia profesional
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e Innovacion 4. Creatividad e Innovacion
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en disciplina académica del
nacleo basico de conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y  afines, 0 Ingenieria  Electronica,
Telecomunicaciones y afines, o Ingenieria Eléctrica y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Trece (13) meses de Experiencia profesional
relacionada

VI. ALTERNATI

VA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos que la profesion este
reglamentada

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

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 1

NUMERO DE CARGOS 247

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

II. AREA FUNCIONAL.

GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL.

PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los servicios de tecnologias de la informacion brindando soluciones informaticas en desarrollo de los
planes, programas y proyectos de la entidad orientados al fortalecimiento del Centro de Formacion, de acuerdo
con las politicas de MINTICs e institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion y desarrollo anual de proyectos especificos para el area de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones segun las metas y criterios técnicos definidos para el Centro de
Formacion.

2. Asistir a la Subdireccién en la valoracion de costos y administracion financiera de los servicios TIC
generando los conceptos de viabilidad financiera y presupuestal) de los mismos segun sea requerido
(evaluacién ex ante o ex post) y garantizando el equilibrio entre niveles de servicio requeridos y los costos
asociados.

3. Efectuar seguimiento y control a los proyectos de implementacion de plataformas, desarrollo y
mantenimiento del software y del hardware segun los criterios y procedimientos técnicos.

4. Revisar los resultados de los procesos de auditoria internos y externos para establecer acciones de mejora
en el Sistema de Gestiéon de Seguridad de la Informacién de acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes.

5. de los usuarios del Centro, incentivAndolos en el mejor uso y operacion de las tecnologias de la
Informacién

6. Administrar la base de conocimientos de solucién de incidentes y problemas, para un correcto uso y
distribucion de informacioén a los usuarios del Centro.

7. Conceptuar, evaluar y definir necesidades para la adaptacion, desarrollo de bienes, cadena de custodia,
mantenimiento, administracion de contingencias y actualizacion de las plataformas de los bienes
informaticos en el Centro de Formacion.

8. Coordinar y garantizar al Centro de Formacion el funcionamiento de las unidades de informacion técnica y
el uso de la biblioteca virtual.

9. Apoyar a la Subdireccién en la definicibn de lineamientos y procedimientos para la planificacion,
implementacion, evaluacion y mejoramiento de los servicios de TIC asi como proponer los ajustes de
organizacion interna del Centro en lo concerniente al desarrollo informatico.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas técnicas del sector de la informatica.
2. Arquitectura de software

3. Sistemas Integrados de Gestion.

4. Ley de contratacion publica.

5. Administracién de proyectos de software.

6. Presupuesto publico

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO | CON PERSONAL A CARGO
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1. Aprendizaje Continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional 2. Experticia profesional
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e Innovacion 4. Creatividad e Innovacion
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, o Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y afines, o Ingenieria Eléctrica y
afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Siete (7) meses de Experiencia profesional

relacionada

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Treinta y un (31) meses de Experiencia profesional

relacionada
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GESTION DEL TALENTO HUMANO
PROFESIONAL GRADO 20

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 20

NUMERO DE CARGOS 10

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DEL TALENTO HUMANO

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la organizacién y administracién del talento humano del Centro de Formacién a través de la
induccion, el entrenamiento en el puesto de trabajo, la capacitacion, el bienestar, la compensacion y la
evaluacion del desempefio, hacia el 6ptimo funcionamiento del personal y propiciar ambientes de trabajo
adecuados, fortalecer competencias y contribuir al logro de los objetivos institucionales desde el Centro.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

11.

12.

13.

Gestionar los recursos necesarios para la ejecucion de los programas y proyectos validados para el
desarrollo de actividades de Talento Humano del Centro, cifiéndose a los procedimientos y requerimientos
aprobados.

Dar cumplimiento a las recomendaciones del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo —
COPASST-, efectuando el seguimiento de los casos de enfermedad comun, profesional y accidentes de
trabajo presentados por los funcionarios del SENA.

Participar en coordinacion con la Subdireccion del Centro, la Direccién Regional y la Direccién General en
la contratacién de los Instructores requeridos para atender compromisos académicos del Centro de
Formacién.

Tramitar oportunamente ante Secretaria General la provision de vacantes de empleos publicos mediante
procesos meritocraticos para el Centro de Formacion de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Gestionar ante la Direccion Regional y la Secretaria General los procesos meritocraticos para proveer
vacantes de trabajador oficial del Centro de Formacién y dar traslado de los resultados del proceso y del
acto de vinculacion a Secretaria General.

Efectuar el traslado de la informacion requerida a la direccién regional para la liquidacion oportuna de las
néminas del centro de sueldos, salarios y de prestaciones legales, cuando a ello hubiere lugar y de acuerdo
con procedimientos establecidos.

Administrar en el Centro de Formacion, las actividades derivadas del plan institucional de bienestar y de
estimulos e incentivos y efectuar el seguimiento y la evaluacidon de los resultados de las actividades
realizadas.

Realizar las actividades de afiliacion a los organismos de seguridad y de prevision social (EPS, Fondos de
Vivienda y de pensiones, Caja de Compensacion) y evaluar la prestacion de sus servicios social

Proyectar las certificaciones de conformidad con las normas vigentes y directrices de la Secretaria General

. Responder oportunamente las comunicaciones, peticiones, y deméas actuaciones administrativas que le

correspondan, asi como preparar o enviar los informes a solicitud de la Secretaria General u otras
entidades.

Elaborar y ejecutar la evaluacién y las certificaciones de desempefio laboral de los servidores publicos del
centro de formacién de acuerdo con la normatividad vigente que regula la materia.

Proyectar y tramitar los diferentes actos administrativos sobre las novedades de personal y demas
relacionados con las situaciones administrativas del personal al servicio del Centro.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Gestion del talento humano y carrera administrativa.
Cadigo sustantivo de trabajo

Sistema general de seguridad social

Politicas nacional y sectorial de vivienda

No6mina y prestaciones sociales en el sector publico
Capacitacién, bienestar e incentivos laborales.
Contratacion estatal

Evaluacion de desempefio.

Plan institucional de talento humano.

10. Plan anual de vacantes

11. Presupuesto publico

12. Sistemas Integrados de gestion

13. Modelo estandar de control interno

14. Herramientas de ofimética

CoNoUA~WNPE

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje Continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional 2. Experticia profesional
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e Innovacion. 4. Creatividad e Innovacion

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo

6. Toma de decisiones

COMUNES

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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en disciplina académica del nudcleo
basico de conocimiento en: Administracion, o Derecho y afines,
Educacién, o Psicologia, o Economia, o Contaduria Publica, o
Ingenieria Industrial y afines, o, o Ingenieria de Sistemas, Telemética
y afines, o Terapias (para quien se desempefie en seguridad y salud
en el trabajo). Treinta y cuatro meses (34) meses de
Experiencia profesional relacionada
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Licencia para quien se desempefie en seguridad y salud en el trabajo

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

. it . Cincuenta y ocho (58) meses de
requisitos de formacion académica.

Experiencia profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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PROFESIONAL GRADO 18

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 18

NUMERO DE CARGOS 20

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DEL TALENTO HUMANO

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la organizacién y administracién del talento humano del Centro de Formacién a través de la
induccion, el entrenamiento en el puesto de trabajo, la capacitacion, el bienestar, la compensacion y la
evaluacion del desempefio, hacia el 6ptimo funcionamiento del personal y propiciar ambientes de trabajo
adecuados, fortalecer competencias y contribuir al logro de los objetivos institucionales desde el Centro.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

13.

Gestionar los recursos necesarios para la ejecucion de los programas y proyectos validados para el
desarrollo de actividades de Talento Humano del Centro, cifiéndose a los procedimientos y requerimientos
aprobados.

Dar cumplimiento a las recomendaciones del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo —
COPASST-, efectuando el seguimiento de los casos de enfermedad comun, profesional y accidentes de
trabajo presentados por los funcionarios del SENA.

Participar en coordinacién con la Subdireccion del Centro, la Direccién Regional y la Direccién General en
la contratacién de los Instructores requeridos para atender compromisos académicos del Centro de
Formacién.

Tramitar oportunamente ante Secretaria General la provision de vacantes de empleos publicos mediante
procesos meritocraticos para el Centro de Formacion de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Gestionar ante la Direccion Regional y la Secretaria General los procesos meritocraticos para proveer
vacantes de trabajador oficial del Centro de Formacion y dar traslado de los resultados del proceso y del
acto de vinculacion a Secretaria General.

Efectuar el traslado de la informacion requerida a la direccién regional para la liquidacién oportuna de las
néminas del centro de sueldos, salarios y de prestaciones legales, cuando a ello hubiere lugar y de acuerdo
con procedimientos establecidos.

Administrar en el Centro de Formacion, las actividades derivadas del plan institucional de formacién y
capacitacion y realizar el seguimiento y la evaluacion de los resultados de las actividades realizadas.
Administrar en el Centro de Formacion, las actividades derivadas del plan institucional de bienestar y de
estimulos e incentivos y efectuar el seguimiento y la evaluacion de los resultados de las actividades
realizadas.

Realizar las actividades de afiliacion a los organismos de seguridad y de prevision social (EPS, Fondos de
Vivienda y de pensiones, Caja de Compensacion) y evaluar la prestacién de sus servicios social

Elaborar y ejecutar la evaluacién y las certificaciones de desempefio laboral de los servidores publicos del
centro de formacién de acuerdo con la normatividad vigente que regula la materia.

Responder oportunamente las comunicaciones, peticiones, y demas actuaciones administrativas que le
correspondan, asi como preparar o enviar los informes a solicitud de la Secretaria General u otras
entidades.

Proyectar y tramitar los diferentes actos administrativos sobre las novedades de personal y demas
relacionados con las situaciones administrativas del personal al servicio del Centro.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Gestion del talento humano y carrera administrativa.
Cadigo sustantivo de trabajo

Sistema general de seguridad social

Politicas nacional y sectorial de vivienda

No6mina y prestaciones sociales en el sector publico
Capacitacién, bienestar e incentivos laborales.
Contratacion estatal

Evaluacion de desempefio.

Plan institucional de talento humano.

10. Plan anual de vacantes

11. Sistemas Integrados de gestion

12. Herramientas de ofimatica

CoNoUA~WNPE

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e Innovacion

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo

6. Toma de decisiones

COMUNES

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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en disciplina académica del ndcleo
basico de conocimiento en: Administracion, o Economia, o
Contaduria Publica, o Derecho y afines, o Ingenieria Industrial y
afines, o Educacién, o Psicologia, o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, o Terapias (para quien se desempefie en
seguridad y salud en el trabajo).

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en &reas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Licencia de para quien se desempefie en seguridad y salud en el
trabajo

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cincuenta y cinco
Experiencia profesional relacionada

(55) meses

de
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PROFESIONAL GRADO 15

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS 12

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DEL TALENTO HUMANO

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la organizacién y administracién del talento humano del Centro de Formacién a través de la
induccion, el entrenamiento en el puesto de trabajo, la capacitacion, el bienestar, la compensacion y la
evaluacion del desempefio, hacia el 6ptimo funcionamiento del personal y propiciar ambientes de trabajo
adecuados, fortalecer competencias y contribuir al logro de los objetivos institucionales desde el Centro.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

Gestionar los recursos necesarios para la ejecucion de los programas y proyectos validados para el
desarrollo de actividades de Talento Humano del Centro, cifiéndose a los procedimientos y requerimientos
aprobados.

Dar cumplimiento a las recomendaciones del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo —
COPASST-, efectuando el seguimiento de los casos de enfermedad comun, profesional y accidentes de
trabajo presentados por los funcionarios del SENA.

Participar en coordinacién con la Subdireccion del Centro, la Direccién Regional y la Direccién General en
la contratacién de los Instructores requeridos para atender compromisos académicos del Centro de
Formacién.

Tramitar oportunamente ante Secretaria General la provision de vacantes de empleos publicos mediante
procesos meritocraticos para el Centro de Formacion de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Gestionar ante la Direccion Regional y la Secretaria General los procesos meritocraticos para proveer
vacantes de trabajador oficial del Centro de Formacion y dar traslado de los resultados del proceso y del
acto de vinculacion a Secretaria General.

Efectuar el traslado de la informacion requerida a la direccién regional para la liquidacién oportuna de las
néminas del centro de sueldos, salarios y de prestaciones legales, cuando a ello hubiere lugar y de acuerdo
con procedimientos establecidos.

Administrar en el Centro de Formacion, las actividades derivadas del plan institucional de bienestar y de
estimulos e incentivos y efectuar el seguimiento y la evaluacion de los resultados de las actividades
realizadas.

Realizar las actividades de afiliacion a los organismos de seguridad y de prevision social (EPS, Fondos de
Vivienda y de pensiones, Caja de Compensacion) y evaluar la prestacion de sus servicios social

Elaborar y ejecutar la evaluacion y las certificaciones de desempefio laboral de los servidores publicos del
centro de formacién de acuerdo con la normatividad vigente que regula la materia.

Proyectar y tramitar los diferentes actos administrativos sobre las novedades de personal y demés
relacionados con las situaciones administrativas del personal al servicio del Centro.

Responder oportunamente las comunicaciones, peticiones, y demas actuaciones administrativas que le
correspondan, asi como preparar o enviar los informes a solicitud de la Secretaria General u otras
entidades.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion del talento humano y carrera administrativa.
Cddigo sustantivo de trabajo
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3. Sistema general de seguridad social
4. Politicas nacional y sectorial de vivienda
5. Nominay prestaciones sociales en el sector publico
6. Capacitacion, bienestar e incentivos laborales.
7. Contratacion estatal
8. Evaluacién de desempefio.
9. Plan institucional de talento humano.
10. Sistemas Integrados de gestion
11. Herramientas de ofimatica
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e Innovacién
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacién a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  Profesional Universitario en  disciplina
académica del nucleo bésico de conocimiento en:
Administracion, o Economia, o Contaduria Puablica, o
Derecho y afines, o Ingenieria Industrial y afines, o
Educacion, o Psicologia, o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, o Terapias (para quien se
desempefie en seguridad y salud en el trabajo). Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Licencia de para quien se desempefie en seguridad y
salud en el trabajo

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las
disciplinas contenidas en uno de los Nucleos Basicos
de Conocimiento relacionados en los requisitos de | Cincuenta y dos (52) meses de Experiencia profesional
formacién académica. relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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PROFESIONAL GRADO 14

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS 17

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DEL TALENTO HUMANO

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la organizacién y administracién del talento humano del Centro de Formacién a través de la
induccion, el entrenamiento en el puesto de trabajo, la capacitacion, el bienestar, la compensacion y la
evaluacion del desempefio, hacia el 6ptimo funcionamiento del personal y propiciar ambientes de trabajo
adecuados, fortalecer competencias y contribuir al logro de los objetivos institucionales desde el Centro.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar los recursos necesarios para la ejecuciéon de los programas y proyectos validados para el
desarrollo de actividades de Talento Humano del Centro, cifiéndose a los procedimientos y requerimientos
aprobados.

2. Dar cumplimiento a las recomendaciones del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo —
COPASST-, efectuando el seguimiento de los casos de enfermedad comun, profesional y accidentes de
trabajo presentados por los funcionarios del SENA.

3. Participar en coordinacién con la Subdireccién del Centro, la Direccion Regional y la Direccion General en
la contratacién de los Instructores requeridos para atender compromisos académicos del Centro de
Formacién.

4. Tramitar oportunamente ante Secretaria General la provision de vacantes de empleos publicos y de
Trabajadores oficiales mediante procesos meritocraticos para el Centro de Formacion y dar traslado de los
resultados del proceso y del acto de vinculacién a Secretaria General de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

5. Efectuar el traslado de la informacion requerida a la direccion regional para la liquidacion oportuna de las
néminas del centro de sueldos, salarios y de prestaciones legales, cuando a ello hubiere lugar y de acuerdo
con procedimientos establecidos.

6. Administrar en el Centro de Formacion, las actividades derivadas del plan institucional de bienestar y de
estimulos e incentivos y efectuar el seguimiento y la evaluacion de los resultados.

7. Realizar las actividades de afiliacion a los organismos de seguridad y de previsién social (EPS, Fondos de
Vivienda y de pensiones, Caja de Compensacion) y evaluar la prestacion de sus servicios social.

8. Elaborar y gestionar los diferentes documentos de los servidores publicos del Centro de Formacion en
relacion con la seguridad social de éstos.

9. Responder oportunamente las comunicaciones, peticiones, y demdas actuaciones administrativas que le
correspondan, asi como preparar o enviar los informes a solicitud de la Secretaria General u otras
entidades.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion del talento humano y carrera administrativa.

2. Cadigo sustantivo de trabajo

3. Sistema general de seguridad social

4. Politicas nacional y sectorial de vivienda

5. NOmina y prestaciones sociales en el sector publico

6. Capacitacion, bienestar e incentivos laborales.
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7. Contratacion estatal
8. Evaluacion de desemperio.
9. Sistemas Integrados de gestion
10. Herramientas de ofimatica
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e Innovacion

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo

6. Toma de decisiones

COMUNES

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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en disciplina académica del
nacleo basico de conocimiento en: Administracion, o Economia,
o Contaduria Publica, o Derecho y afines, o Ingenieria
Industrial y afines, o Educacion, o Psicologia, o Ingenieria de
Sistemas, Telemética y afines, o Terapias (para quien se
desemperie en seguridad y salud en el trabajo).

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Licencia de para quien se desempefie en seguridad y salud en
el trabajo

Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional relacionada

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cincuenta y un (51) meses de Experiencia
profesional relacionada

71




SE.I\IA Resoluciéon No. 1302 o
Por la cual se actualiza y compila en un solo cuerpo normativo el Manual 8 de julio de 2015
7A< Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la L,
Direccié planta de personal del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. Version: 1
ireccion
General LN D ——— Pa’gina 72 de 366

PROFESIONAL GRADO 13

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS 45

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DEL TALENTO HUMANO

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la organizacién y administracién del talento humano del Centro de Formacién a través de la
induccion, el entrenamiento en el puesto de trabajo, la capacitacion, el bienestar, la compensacion y la
evaluacion del desempefio, hacia el 6ptimo funcionamiento del personal y propiciar ambientes de trabajo
adecuados, fortalecer competencias y contribuir al logro de los objetivos institucionales desde el Centro.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar cumplimiento a las recomendaciones del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo —
COPASST-, efectuando el seguimiento de los casos de enfermedad comun, profesional y accidentes de
trabajo presentados por los funcionarios del SENA.

2. Tramitar oportunamente ante Secretaria General la provision de vacantes de Instructores, empleos
publicos y de Trabajadores oficiales para el Centro de Formacion y dar traslado de los resultados del
proceso y del acto de vinculacién a Secretaria General de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Efectuar el traslado de la informacién requerida a la direccion regional para la liquidacion oportuna de las
néminas del centro de sueldos, salarios y de prestaciones legales, cuando a ello hubiere lugar y de acuerdo
con procedimientos establecidos.

4. Administrar en el Centro de Formacion, las actividades derivadas del plan institucional de bienestar y de
estimulos e incentivos y efectuar el seguimiento y la evaluacién de los resultados de las actividades
realizadas.

5. Realizar las actividades de afiliacion a los organismos de seguridad y de prevision social (EPS, Fondos de
Vivienda y de pensiones, Caja de Compensacion) y evaluar la prestacion de sus servicios social.

6. Proyectar y tramitar los diferentes actos administrativos sobre las novedades de personal y demés
relacionados con las situaciones administrativas del personal al servicio del Centro.

7. Responder oportunamente las comunicaciones, peticiones, y demas actuaciones administrativas que le
correspondan, asi como preparar o enviar los informes a solicitud de la Secretaria General u otras
entidades.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion del talento humano y carrera administrativa.
Cadigo sustantivo de trabajo

Sistema general de seguridad social

Politicas nacional y sectorial de vivienda

N6mina y prestaciones sociales en el sector publico
Capacitacién, bienestar e incentivos laborales.
Contratacion estatal

Evaluacion de desempefio.

. Sistemas Integrados de gestion

0. Herramientas de ofiméatica

BoOooNooOA~LONE

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO | CON PERSONAL A CARGO
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1. Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e Innovacion
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacién al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  Profesional Universitario en  disciplina
académica del nucleo bésico de conocimiento en:
Administracién, o Economia, o Contaduria Publica, o
Derecho y afines, o Ingenieria Industrial y afines, o
Educacién, o Psicologia, o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, o Terapias (para quien se
desempefie en seguridad y salud en el trabajo).

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Licencia para quien se desempefie en seguridad y
salud en el trabajo

Veinticinco (25) meses de experiencia
relacionada

profesional

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cuarenta y nueve (49) meses de Experiencia

profesional relacionada
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PROFESIONAL GRADO 12

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS 77

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DEL TALENTO HUMANO

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la organizacién y administracién del talento humano del Centro de Formacién a través de la
induccion, el entrenamiento en el puesto de trabajo, la capacitacion, el bienestar, la compensacion y la
evaluacion del desempefio, hacia el 6ptimo funcionamiento del personal y propiciar ambientes de trabajo
adecuados, fortalecer competencias y contribuir al logro de los objetivos institucionales desde el Centro.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar cumplimiento a las recomendaciones del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo —
COPASST-, efectuando el seguimiento de los casos de enfermedad comun, profesional y accidentes de
trabajo presentados por los funcionarios del SENA.

2. Tramitar oportunamente ante Secretaria General la provision de vacantes de Instructores, empleos
publicos y de Trabajadores oficiales para el Centro de Formacién de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3. Efectuar el traslado de la informacién requerida a la direccion regional para la liquidaciéon oportuna de las
néminas del centro de sueldos, salarios y de prestaciones legales, cuando a ello hubiere lugar y de acuerdo
con procedimientos establecidos.

4. Administrar en el Centro de Formacion, las actividades derivadas del plan institucional de bienestar y de
estimulos e incentivos y efectuar el seguimiento y la evaluacién de los resultados de las actividades
realizadas.

5. Realizar las actividades de afiliacion a los organismos de seguridad y de prevision social (EPS, Fondos de
Vivienda y de pensiones, Caja de Compensacion) y evaluar la prestacion de sus servicios social.

6. Elaborar y ejecutar la evaluacion y las certificaciones de desempefio laboral de los servidores publicos del
centro de formacién de acuerdo con la normatividad vigente que regula la materia.

7. Responder oportunamente las comunicaciones, peticiones, y demas actuaciones administrativas que le
correspondan, asi como preparar o enviar los informes a solicitud de la Secretaria General u otras
entidades.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion del talento humano y carrera administrativa.
Cadigo sustantivo de trabajo

Sistema general de seguridad social

Politicas nacional y sectorial de vivienda

N6mina y prestaciones sociales en el sector publico
Capacitacién, bienestar e incentivos laborales.
Contratacion estatal

Evaluacion de desempefio.

. Sistemas Integrados de gestion

0. Herramientas de ofiméatica

BoOooNooOA~LONE

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO | CON PERSONAL A CARGO

74



o
SENA

N

Direccion

Resolucion No. 1302
Por la cual se actualiza'y compila en un solo cuerpo normativo el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA.

8 de julio de 2015

Version: 1

General ANEXO Pégina 75 de 366
1. Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e Innovacion
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  Profesional Universitario en  disciplina

académica del nucleo bésico de conocimiento en:
Administracién, o Economia, o Contaduria Publica, o
Derecho y afines, o Ingenieria Industrial y afines, o
Educacién, o Psicologia, o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, o Terapias (para quien se
desempefie en seguridad y salud en el trabajo).

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Licencia de para quien se desempefie en seguridad y
salud en el trabajo

Veintidds (22) meses de experiencia
relacionada

profesional

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cuarenta y seis (46) meses de Experiencia profesional
relacionada
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PROFESIONAL GRADO 11

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS 15

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DEL TALENTO HUMANO

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la organizacién y administracién del talento humano del Centro de Formacién a través de la
induccion, el entrenamiento en el puesto de trabajo, la capacitacion, el bienestar, la compensacion y la
evaluacion del desempefio, hacia el 6ptimo funcionamiento del personal y propiciar ambientes de trabajo
adecuados, fortalecer competencias y contribuir al logro de los objetivos institucionales desde el Centro.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar oportunamente ante Secretaria General la provision de vacantes de instructores, empleos publicos
y de Trabajadores oficiales para el Centro de Formacion de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Efectuar el traslado de la informacidn requerida a la direccién regional para la liquidacion oportuna de las
néminas del centro de sueldos, salarios y de prestaciones legales, cuando a ello hubiere lugar y de acuerdo
con procedimientos establecidos.

3. Administrar en el Centro de Formacion, las actividades derivadas del plan institucional de bienestar y de
estimulos e incentivos y efectuar el seguimiento y la evaluacién de los resultados de las actividades
realizadas.

4. Realizar las actividades de afiliacion a los organismos de seguridad y de prevision social (EPS, Fondos de
Vivienda y de pensiones, Caja de Compensacion) y evaluar la prestacion de sus servicios social.

5. Dar cumplimiento a las recomendaciones del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo —
COPASST-, efectuando el seguimiento de los casos de enfermedad comun, profesional y accidentes de
trabajo presentados por los funcionarios del SENA.

6. Responder oportunamente las comunicaciones, peticiones, y demas actuaciones administrativas que le
correspondan, asi como preparar o enviar los informes a solicitud de la Secretaria General u otras
entidades.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion del talento humano y carrera administrativa.

2. Cadigo sustantivo de trabajo

3. Sistema general de seguridad social

4. Politicas nacional y sectorial de vivienda

5. NOmina y prestaciones sociales en el sector publico

6. Capacitacion, bienestar e incentivos laborales.

7. Evaluacion de desempefio.

8. Sistemas Integrados de gestion

9. Herramientas de ofimatica

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje Continuo

2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional

3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion

4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e Innovacion
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5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones

COMUNES

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacién.

El A

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en disciplina académica
del ndcleo béasico de conocimiento en: Administracion,
o Economia, o Contaduria Publica, o Derecho y afines,
o Ingenieria Industrial y afines, o Educacion, o
Psicologia, o Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, o Terapias (para quien se desempefie en
seguridad y salud en el trabajo).

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Licencia de para quien se desempefie en seguridad y
salud en el trabajo

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional Universitario en una de las disciplinas
contenidas en uno de los Nucleos Basicos de
Conocimiento relacionados en los requisitos de|Cuarenta y tres (43) meses de Experiencia

formacion académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

profesional relacionada
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PROFESIONAL GRADO 10

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS 45

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DEL TALENTO HUMANO

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la organizacién y administracién del talento humano del Centro de Formacién a través de la
induccion, el entrenamiento en el puesto de trabajo, la capacitacion, el bienestar, la compensacion y la
evaluacion del desempefio, hacia el 6ptimo funcionamiento del personal y propiciar ambientes de trabajo
adecuados, fortalecer competencias y contribuir al logro de los objetivos institucionales desde el Centro.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar oportunamente ante Secretaria General la provision de vacantes de instructores, empleos publicos
y de Trabajadores oficiales para el Centro de Formacion de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Efectuar el traslado de la informacidn requerida a la direccién regional para la liquidacion oportuna de las
néminas del centro de sueldos, salarios y de prestaciones legales, cuando a ello hubiere lugar y de acuerdo
con procedimientos establecidos.

3. Administrar en el Centro de Formacion, las actividades derivadas del plan institucional de bienestar y de
estimulos e incentivos y efectuar el seguimiento y la evaluacién de los resultados de las actividades
realizadas.

4. Realizar las actividades de afiliacion a los organismos de seguridad y de prevision social (EPS, Fondos de
Vivienda y de pensiones, Caja de Compensacion) y evaluar la prestacion de sus servicios social.

5. Dar cumplimiento a las recomendaciones del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo —
COPASST-, efectuando el seguimiento de los casos de enfermedad comun, profesional y accidentes de
trabajo presentados por los funcionarios del SENA.

6. Responder oportunamente las comunicaciones, peticiones, y demas actuaciones administrativas que le
correspondan, asi como preparar o enviar los informes a solicitud de la Secretaria General u otras
entidades.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion del talento humano y carrera administrativa.

2. Cadigo sustantivo de trabajo

3. Sistema general de seguridad social

4. Politicas nacional y sectorial de vivienda

5. NOmina y prestaciones sociales en el sector publico

6. Capacitacion, bienestar e incentivos laborales.

7. Evaluacion de desempefio.

8. Herramientas de ofimatica

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje Continuo

2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional

3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion

4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e Innovacion

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
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| 6. Toma de decisiones

COMUNES
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacién al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  Profesional  Universitario en  disciplina

académica del nucleo bésico de conocimiento en:
Administracion, o Economia, o Contaduria Publica, o
Derecho y afines, o Ingenieria Industrial y afines, o
Educacion, o Psicologia, o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, o Terapias (para quien se
desemperie en seguridad y salud en el trabajo).

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Licencia de para quien se desempefie en seguridad y
salud en el trabajo

Dieciséis (16) meses de experiencia
relacionada

profesional

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

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

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 8

NUMERO DE CARGOS 152

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DEL TALENTO HUMANO

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la organizacién y administracién del talento humano del Centro de Formacién a través de la
induccion, el entrenamiento en el puesto de trabajo, la capacitacion, el bienestar, la compensacion y la
evaluacion del desempefio, hacia el 6ptimo funcionamiento del personal y propiciar ambientes de trabajo
adecuados, fortalecer competencias y contribuir al logro de los objetivos institucionales desde el Centro.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Tramitar oportunamente ante Secretaria General la provision de vacantes de Instructores, empleos
publicos y de Trabajadores de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Administrar en el Centro de Formacién, las actividades derivadas del plan institucional de bienestar y de
estimulos e incentivos y efectuar el seguimiento y la evaluacién de los resultados de las actividades
realizadas.

Realizar las actividades de afiliacién a los organismos de seguridad y de previsién social (EPS, Fondos de
Vivienda y de pensiones, Caja de Compensacion) y evaluar la prestacién de sus servicios social.

Trasladar oportunamente a la Direccion Regional la informacién de los servidores publicos del Centro para
la liguidacion de la némina, las prestaciones sociales y demas mesadas que se les deba cancelar en el
respectivo periodo.

Dar cumplimiento a las recomendaciones del COPASST, efectuando el seguimiento de los casos de
enfermedad comun, profesional y accidentes de trabajo presentados por los funcionarios del SENA.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ONoU~LONE

Planeacién estratégica.

Sistema general de seguridad social.

Planes institucionales de capacitacion y de bienestar.
Modelo estdndar de control interno

Sistemas integrados de gestion.

Sistema de evaluacion del desempefio laboral.
Naturaleza, estructura y politica institucional.
Herramientas de ofimatica.

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

rwbhpE

Aprendizaje continuo. Aprendizaje Continuo

Experticia profesional. Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion. Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e innovacion. Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo

. Toma de decisiones

ogakrwpdE

COMUNES

N -

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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  Profesional  Universitario en  disciplina
académica del nicleo béasico de conocimiento en:
Administraciéon, o Economia, o Contaduria Publica, o
Derecho y afines, o Ingenieria Industrial y afines, o
Educacién, o Psicologia, o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, o Terapias (para quien se
desemperie en seguridad y salud en el trabajo).

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Licencia de para quien se desempefie en seguridad y
salud en el trabajo

Catorce (14) meses de experiencia
relacionada

profesional

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Treinta ocho (38) meses de Experiencia profesional
relacionada
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PROFESIONAL GRADO 06

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 330

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DEL TALENTO HUMANO

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la organizacién y administracién del talento humano del Centro de Formacién a través de la
induccion, el entrenamiento en el puesto de trabajo, la capacitacion, el bienestar, la compensacion y la
evaluacion del desempefio, hacia el 6ptimo funcionamiento del personal y propiciar ambientes de trabajo
adecuados, fortalecer competencias y contribuir al logro de los objetivos institucionales desde el Centro.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Tramitar oportunamente ante Secretaria General la provision de vacantes de Instructores, empleos
publicos y de Trabajadores de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Administrar en el Centro de Formacién, las actividades derivadas del plan institucional de bienestar y de
estimulos e incentivos y efectuar el seguimiento y la evaluacién de los resultados de las actividades
realizadas.

Realizar las actividades de afiliacién a los organismos de seguridad y de previsién social (EPS, Fondos de
Vivienda y de pensiones, Caja de Compensacion) y evaluar la prestacién de sus servicios social.

Trasladar oportunamente a la Direccion Regional la informacién de los servidores publicos del Centro para
la liguidacion de la némina, las prestaciones sociales y demas mesadas que se les deba cancelar en el
respectivo periodo.

Dar cumplimiento a las recomendaciones del COPASST, efectuando el seguimiento de los casos de
enfermedad comun, profesional y accidentes de trabajo presentados por los funcionarios del SENA.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nogakrwdr

Procedimiento administrativo.

Sistema general de seguridad social.

Evaluacion del desempefio

Carrera administrativa y administracion de personal en las entidades del estado.
Sistemas integrados de gestion.

Modelo estandar de control interno.

Herramientas de ofimatica

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

el

Aprendizaje continuo. Aprendizaje Continuo

Experticia profesional. Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion. Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e innovacion. Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

ogkhwnE

COMUNES

whh ke

Orientacion a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.
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4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  Profesional  Universitario en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento en:
Administracion, o Economia, o Contaduria Publica, o
Derecho y afines, o Ingenieria Industrial y afines, o
Educaciéon, o Psicologia, o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, o Terapias (para quien se
desemperie en seguridad y salud en el trabajo).

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Licencia de para quien se desempefie en seguridad y
salud en el trabajo

Trece (13) meses de experiencia
relacionada

profesional

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

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

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 247

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DEL TALENTO HUMANO

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la organizacién y administracién del talento humano del Centro de Formacién a través de la
induccion, el entrenamiento en el puesto de trabajo, la capacitacion, el bienestar, la compensacion y la
evaluacion del desempefio, hacia el 6ptimo funcionamiento del personal y propiciar ambientes de trabajo
adecuados, fortalecer competencias y contribuir al logro de los objetivos institucionales desde el Centro.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar oportunamente ante Secretaria General la provision de vacantes de Instructores, empleos
publicos y de Trabajadores de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Administrar en el Centro de Formacion, las actividades derivadas del plan institucional de bienestar y de
estimulos e incentivos y efectuar el seguimiento y la evaluacién de los resultados de las actividades
realizadas.

3. Realizar las actividades de afiliacion a los organismos de seguridad y de prevision social (EPS, Fondos de
Vivienda y de pensiones, Caja de Compensacion) y evaluar la prestacién de sus servicios social.

4. Trasladar oportunamente a la Direcciéon Regional la informacion de los servidores publicos del Centro para
la liguidacion de la némina, las prestaciones sociales y demas mesadas que se les deba cancelar en el
respectivo periodo.

5. Dar cumplimiento a las recomendaciones del COPASST, efectuando el seguimiento de los casos de
enfermedad comun, profesional y accidentes de trabajo presentados por los funcionarios del SENA.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacion estratégica.
2. Carrera administrativa y administracion de personal.
3. Planes institucionales de capacitacién y de bienestar.
4. Presupuesto publico.
5. Sistema integrado de gestion.
6. Herramientas de ofimatica.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje continuo. 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en Equipo y Colaboracién
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e Innovacion

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo

6. Toma de decisiones

COMUNES

1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.
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V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  Profesional  Universitario en disciplina

académica del nicleo bésico de conocimiento en:
Administracion, o Economia, o Contaduria Publica, o
Derecho y afines, o Ingenieria Industrial y afines, o
Educaciéon, o Psicologia, o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, o Terapias (para quien se
desempefie en seguridad y salud en el trabajo).

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Licencia de para quien se desempefie en seguridad y
salud en el trabajo

Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Treinta y un (31) meses de Experiencia profesional
relacionada
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GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROFESIONAL GRADO 20

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 20

NUMERO DE CARGOS 10

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

de

de

Aplicar conocimientos profesionales en el desarrollo y orientacién de la formacién profesional integral a través

estrategias y programas de formacion por competencias, asegurando el acceso, pertinencia y calidad para

incrementar la empleabilidad, la inclusion social y la competitividad de las empresas y del pais desde el Centro

Formacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

11

10.

Disefiar y gestionar los procesos de Formacion Profesional del Centro para atender las demandas de los
sectores productivos y sociales y las necesidades del area de influencia, proponiendo y participando en la
elaboracion y actualizacién de disefios curriculares, que le permitan cumplir con las metas institucionales,
previa aprobacion de la Direccion General y/o Regional.

Publicar los servicios del Centro y los programas de formacion presencial, virtual y a distancia que ofrece
para atender la demanda, manejar y administrar el catdlogo estructurado de programas del Centro a
regional, para organizar, y administrar la respuesta de formacién profesional para el trabajo y el desarrollo
humano.

Fortalecer la articulacion tedrico-practica de la Formacion del Centro aplicando estrategias de formacién
produccion, por proyectos, compartida, en la empresa, en el trabajo, incubacion de empresas y formacién
para el emprendimiento y empresarismo entre otras.

Realizar la inscripcion de los aspirantes a ingresar a los programas de formacion, organizar los
preseleccionados y citar a los procesos de seleccion y clasificaciéon, formalizando el ingreso, registro
académico y certificacion de los aprendices del Centro y servicios a egresados, asi como la orientando a
ellos en la gestion ante los empresarios el contrato de aprendizaje.

Implementar en el Centro el sistema de liderazgo entre los aprendices y ejecutar el plan de bienestar de la
comunidad educativa de acuerdo con los procedimientos establecidos desde la Direccion General y
Regional.

Desarrollar procesos de evaluacion de la formacion profesional aplicando indicadores para medir el
desempefio de la gestién del Centro y el cumplimiento de sus planes de acuerdo con las orientaciones de
la direccion general y la direccion regional o distrital, segun el caso.

Gestionar el reconocimiento y autorizacién de la articulacion de acciones de formacion del Centro con otras
Instituciones de formacién para el trabajo de acuerdo con las politicas de la Direccién General y Regional,
para garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formacion.

Gestionar que la formacion que imparte el Centro constituya proceso educativo tedrico-practico de caracter
integral, orientado al desarrollo de conocimientos técnicos, tecnoldgico, de actitudes, valores para la
convivencia social, competencias y el emprendimiento que le permitan a la persona actuar critica y
creativamente en el mundo del trabajo y de la vida.

Programar, gestionar y coordinar con la Direccién Regional, la promocion y asesoria a empresas, gremios,
asociaciones y organizaciones de trabajadores para la formulacién, gestion, evaluacién y seguimiento de
los proyectos de formacion continua.

Promover la conformacién y consolidacion de equipos pedagogicos en el Centro de Formacion para el
desarrollo de procesos relacionados con la formacion profesional.

. Participar en la conformacién de redes en la jurisdiccién del Centro de entidades de formacioén para el
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

trabajo, de mercado laboral y ocupacional regional para la ejecucion de procesos de formacion profesional.
Participar en las mesas sectoriales identificando requerimientos de formacién profesional y la oferta
educativa en el marco del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo y siguiendo las orientaciones de
la Direcciéon General.

Ejecutar los planes de formacién y actualizacién pedagégica y metodologica de los instructores del Centro
y multiplicadores de las empresas y demdas agentes educativos, de conformidad con las normas de
Competencia Laboral establecidas, y las orientaciones de la Direccién General.

Realizar cursos de extension a ciudadanos con capacidad de pago, quienes los cancelaran de conformidad
con la reglamentaciéon que para tal efecto expida la direccion general y cursos para desarrollar proyectos
especiales de formacion - produccién, utilizando la infraestructura disponible.

Responder oportunamente las comunicaciones, peticiones y demas actuaciones administrativas que le
corresponda, asi como preparar y rendir los informes relacionados con las funciones asignadas al Grupo.
Atender oportunamente las solicitudes presentadas y derechos de peticion o consultas, por personas
naturales o juridicas, de caracter publico o privado, sobre temas relacionados con las actividades de la
formacion virtual y a distancia.

Realizar seguimiento a la asignacion de apoyos de sostenimiento y coordinar con los responsables de
Bienestar de los Aprendices las actividades relacionadas con las convocatorias para Apoyos de
Sostenimiento.

Mantener actualizado el sistema de informacién del contrato de aprendizaje y realizar acompafiamiento a
los aprendices en la gestion del contrato de aprendizaje

Responder por el proceso de certificacibn académica de participantes en acciones de formacion y
expedicion de titulos y certificados a egresados, y legalizar la documentacion académica institucional para
posterior apostille en el Ministerio de Relaciones Exteriores cuando a ello hubiere lugar.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad de ciencia y tecnologia.
2. Normatividad de formacién para el trabajo y desarrollo humano
3. Formulacion y desarrollo de proyectos de investigacién educativa
4. Principios basicos de evaluacion del Aprendizaje
5. Conceptos y Naturaleza de la Formacién Profesional
6. Disefo y programas curriculares
7. Administracién Educativa
8. Fundamentos de Pedagogia
9. Herramientas de ofimatica
10. Legislacion educativa
11. Gestion de calidad y Sistema Integrado de Gestion
12. Gestidn por procesos
13. Principios de Contratacion Estatal
14. Modelo estandar de control interno.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continlio 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en Equipo y Colaboracién
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e Innovacion
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacién al usuario y al ciudadano.
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3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Administracion, o
Agronomia, o Antropologia, o Arquitectura, 0
Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales y
humanas, o Biologia, o Relaciones internacionales, o
Contaduria publica, o Disefio, o Economia, o
Educacién, o Ingenieria administrativa y afines, o
Ingenieria agricola, o forestal y afines, o Ingenieria
agroindustrial, alimentos y afines, o Ingenieria
agronOmica, pecuaria y afines, o Ingenieria ambiental,
sanitaria y afines, o Ingenieria biomédica y afines,
Ingenieria civil y afines, o Ingenieria de minas,
metalurgia y afines, o Ingenieria de sistemas,
telematica y afines, o Ingenieria eléctrica y afines, o
Ingenieria electronica telecomunicaciones y afines, o
Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria mecéanica y
afines, o Ingenieria quimica y afines, o Matematicas,
estadistica y afines, o Quimica y afines, o Sociologia,
0 Zootecnia, 0 Medicina veterinaria.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Treinta y cuatro
profesional relacionada

(34) meses de experiencia

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada
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PROFESIONAL GRADO 18

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 18

NUMERO DE CARGOS 20

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

de

de

Aplicar conocimientos profesionales en el desarrollo y orientacién de la formacién profesional integral a través

estrategias y programas de formacion por competencias, asegurando el acceso, pertinencia y calidad para

incrementar la empleabilidad, la inclusion social y la competitividad de las empresas y del pais desde el Centro

Formacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

12

10.

11.

Disefiar y gestionar los procesos de Formacion Profesional del Centro para atender las demandas de los
sectores productivos y sociales y las necesidades del area de influencia, proponiendo y participando en la
elaboracion y actualizacién de disefios curriculares, que le permitan cumplir con las metas institucionales,
previa aprobacion de la Direccion General y/o Regional.

Fortalecer la articulacion tedrico-practica de la Formacién del Centro aplicando estrategias de formacién
produccion, por proyectos, compartida, en la empresa, en el trabajo, incubacion de empresas y formacién
para el emprendimiento y empresarismo entre otras.

Realizar la inscripcion de los aspirantes a ingresar a los programas de formacién, organizar los
preseleccionados y citar a los procesos de seleccién y clasificacion, formalizando el ingreso, registro
académico y certificacion de los aprendices del Centro y servicios a egresados, asi como la orientando a
ellos en la gestién ante los empresarios el contrato de aprendizaje.

Implementar en el Centro el sistema de liderazgo entre los aprendices y ejecutar el plan de bienestar de la
comunidad educativa de acuerdo con los procedimientos establecidos desde la Direccion General y
Regional.

Desarrollar procesos de evaluacion de la formacion profesional aplicando indicadores para medir el
desempefio de la gestion del Centro y el cumplimiento de sus planes de acuerdo con las orientaciones de
la direccion general y la direccion regional o distrital, segin el caso.

Gestionar el reconocimiento y autorizacion de la articulacion de acciones de formacion del Centro con otras
Instituciones de formacion para el trabajo de acuerdo con las politicas de la Direccién General y Regional,
para garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formacion.

Gestionar que la formacién que imparte el Centro constituya proceso educativo tedrico-practico de caracter
integral, orientado al desarrollo de conocimientos técnicos, tecnologico, de actitudes, valores para la
convivencia social, competencias y el emprendimiento que le permitan a la persona actuar critica y
creativamente en el mundo del trabajo y de la vida.

Programar, gestionar y coordinar con la Direccién Regional, la promocién y asesoria a empresas, gremios,
asociaciones y organizaciones de trabajadores para la formulacién, gestion, evaluacién y seguimiento de
los proyectos de formacion continua.

Promover la conformacion y consolidacion de equipos pedagdgicos en el Centro de Formacién para el
desarrollo de procesos relacionados con la formacion profesional.

Participar en la conformaciéon de redes en la jurisdiccién del Centro de entidades de formacion para el
trabajo, de mercado laboral y ocupacional regional para la ejecucién de procesos de formacion profesional.

Participar en las mesas sectoriales identificando requerimientos de formacion profesional y la oferta
educativa en el marco del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo y siguiendo las orientaciones de
la Direccion General.

. Ejecutar los planes de formacién y actualizacién pedagdgica y metodolégica de los instructores del Centro
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

y multiplicadores de las empresas y deméas agentes educativos, de conformidad con las normas de
Competencia Laboral establecidas, y las orientaciones de la Direccién General.

Realizar cursos de extensién a ciudadanos con capacidad de pago, quienes los cancelaran de conformidad
con la reglamentacion que para tal efecto expida la direccion general y cursos para desarrollar proyectos
especiales de formacion - produccion, utilizando la infraestructura disponible.

Responder oportunamente las comunicaciones, peticiones y demas actuaciones administrativas que le
corresponda, asi como preparar y rendir los informes relacionados con las funciones asignadas al Grupo.
Atender oportunamente las solicitudes presentadas y derechos de peticiébn o consultas, por personas
naturales o juridicas, de caracter publico o privado, sobre temas relacionados con las actividades de la
formacién virtual y a distancia.

Realizar seguimiento a la asignacion de apoyos de sostenimiento y coordinar con los responsables de
Bienestar de los Aprendices las actividades relacionadas con las convocatorias para Apoyos de
Sostenimiento.

Mantener actualizado el sistema de informacion del contrato de aprendizaje y realizar acompafiamiento a
los aprendices en la gestién del contrato de aprendizaje

Responder por el proceso de certificacibn académica de participantes en acciones de formacién y
expedicion de titulos y certificados a egresados, y legalizar la documentacion académica institucional para
posterior apostille en el Ministerio de Relaciones Exteriores cuando a ello hubiere lugar.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad de ciencia y tecnologia.
2. Normatividad de formacién para el trabajo y desarrollo humano
3. Formulacion y desarrollo de proyectos de investigacion educativa
4. Principios basicos de evaluacion del Aprendizaje
5. Conceptos y Naturaleza de la Formacion Profesional
6. Disefio y programas curriculares
7. Administracién Educativa
8. Fundamentos de Pedagogia
9. Herramientas de ofimatica
10. Gestion de calidad y Sistema Integrado de Gestion
11. Gestion por procesos
12. Principios de Contratacién Estatal
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continlio 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en Equipo y Colaboracién
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e Innovacion
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo | Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
basico de conocimiento en: Administracién, o |relacionada

Agronomia, o Antropologia, o Arquitectura, 0
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Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales y
humanas, o Biologia, o Relaciones internacionales, o
Contaduria publica, o Disefio, o Economia, o
Educacion, o Ingenieria administrativa y afines, o
Ingenieria agricola, o forestal y afines, o Ingenieria
agroindustrial, alimentos y afines, o Ingenieria
agron6émica, pecuaria y afines, o Ingenieria ambiental,
sanitaria y afines, o Ingenieria biomédica y afines,
Ingenieria civil y afines, o Ingenieria de minas,
metalurgia y afines, o Ingenieria de sistemas,
telematica y afines, o Ingenieria eléctrica y afines, o
Ingenieria electronica telecomunicaciones y afines, o
Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria mecénica y
afines, o Ingenieria quimica y afines, o Matematicas,
estadistica y afines, o Quimica y afines, o Sociologia,
0 Zootecnia, o Medicina veterinaria.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada
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PROFESIONAL GRADO 15

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS 12

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales en el desarrollo y orientacién de la formacién profesional integral a través

de

estrategias y programas de formacion por competencias, asegurando el acceso, pertinencia y calidad para

incrementar la empleabilidad, la inclusion social y la competitividad de las empresas y del pais desde el Centro

de

Formacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12

Disefiar y gestionar los procesos de Formacion Profesional del Centro para atender las demandas de los
sectores productivos y sociales y las necesidades del &rea de influencia, proponiendo y participando en la
elaboracion y actualizacién de disefios curriculares, que le permitan cumplir con las metas institucionales,
previa aprobacion de la Direccion General y/o Regional.

Fortalecer la articulacion tedrico-practica de la Formacién del Centro aplicando estrategias de formacién
produccion, por proyectos, compartida, en la empresa, en el trabajo, incubacion de empresas y formacién
para el emprendimiento y empresarismo entre otras.

Realizar la inscripcion de los aspirantes a ingresar a los programas de formacién, organizar los
preseleccionados y citar a los procesos de seleccién y clasificacion, formalizando el ingreso, registro
académico y certificacion de los aprendices del Centro y servicios a egresados, asi como la orientando a
ellos en la gestién ante los empresarios el contrato de aprendizaje.

Desarrollar procesos de evaluacion de la formacion profesional aplicando indicadores para medir el
desempefio de la gestion del Centro y el cumplimiento de sus planes de acuerdo con las orientaciones de
la direccion general y la direccidon regional o distrital, segun el caso.

Gestionar el reconocimiento y autorizacién de la articulacién de acciones de formacion del Centro con otras
Instituciones de formacién para el trabajo de acuerdo con las politicas de la Direccién General y Regional,
para garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formacion.

Gestionar que la formacién que imparte el Centro constituya proceso educativo tedrico-practico de caracter
integral, orientado al desarrollo de conocimientos técnicos, tecnologico, de actitudes, valores para la
convivencia social, competencias y el emprendimiento que le permitan a la persona actuar critica y
creativamente en el mundo del trabajo y de la vida.

Programar, gestionar y coordinar con la Direccién Regional, la promocion y asesoria a empresas, gremios,
asociaciones y organizaciones de trabajadores para la formulacion, gestion, evaluacion y seguimiento de
los proyectos de formacion continua.

Promover la conformacion y consolidacion de equipos pedagdgicos en el Centro de Formacion para el
desarrollo de procesos relacionados con la formacion profesional.

Participar en la conformacion de redes en la jurisdiccion del Centro de entidades de formacién para el
trabajo, de mercado laboral y ocupacional regional para la ejecucion de procesos de formacién profesional.

Participar en las mesas sectoriales identificando requerimientos de formacion profesional y la oferta
educativa en el marco del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo y siguiendo las orientaciones de
la Direccion General.

Ejecutar los planes de formacioén y actualizacién pedagégica y metodologica de los instructores del Centro
y multiplicadores de las empresas y demas agentes educativos, de conformidad con las normas de
Competencia Laboral establecidas, y las orientaciones de la Direccion General.

. Realizar cursos de extension a ciudadanos con capacidad de pago, quienes los cancelaran de conformidad
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13.

14,

15.

16.

17.

18.

con la reglamentacion que para tal efecto expida la direccion general y cursos para desarrollar proyectos
especiales de formacion - produccion, utilizando la infraestructura disponible.

Responder oportunamente las comunicaciones, peticiones y demas actuaciones administrativas que le
corresponda, asi como preparar y rendir los informes relacionados con las funciones asignadas al Grupo.
Atender oportunamente las solicitudes presentadas y derechos de peticion o consultas, por personas
naturales o juridicas, de caracter publico o privado, sobre temas relacionados con las actividades de la
formacién virtual y a distancia.

Realizar seguimiento a la asignacion de apoyos de sostenimiento y coordinar con los responsables de
Bienestar de los Aprendices las actividades relacionadas con las convocatorias para Apoyos de
Sostenimiento.

Mantener actualizado el sistema de informacion del contrato de aprendizaje y realizar acompafiamiento a
los aprendices en la gestién del contrato de aprendizaje

Responder por el proceso de certificacibn académica de participantes en acciones de formacién y
expedicion de titulos y certificados a egresados, y legalizar la documentacion académica institucional para
posterior apostille en el Ministerio de Relaciones Exteriores cuando a ello hubiere lugar.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad de ciencia y tecnologia.
2. Normatividad de formacién para el trabajo y desarrollo humano
3. Formulacion y desarrollo de proyectos de investigacion educativa
4. Principios basicos de evaluacion del Aprendizaje
5. Conceptos y Naturaleza de la Formacion Profesional
6. Disefio y programas curriculares
7. Fundamentos de Pedagogia
8. Herramientas de ofimatica
9. Gestion de calidad y Sistema Integrado de Gestién
10. Gestidn por procesos
11. Principios de Contratacién Estatal
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continlio 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en Equipo y Colaboracién
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e Innovacion
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacién.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento en: Administracion, o

Agronomia, o Antropologia, o Arquitectura, o | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales Yy |relacionada

humanas, o Biologia, o Relaciones internacionales, o
Contaduria publica, o Disefio, o Economia, o
Educacion, o Ingenieria administrativa y afines, o
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Ingenieria agricola, o forestal y afines, o Ingenieria
agroindustrial, alimentos y afines, o Ingenieria
agronémica, pecuaria y afines, o Ingenieria ambiental,
sanitaria y afines, o Ingenieria biomédica y afines,
Ingenieria civil y afines, o Ingenieria de minas,
metalurgia y afines, o Ingenieria de sistemas,
telematica y afines, o Ingenieria eléctrica y afines, o
Ingenieria electrénica telecomunicaciones y afines, o
Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria mecanica y
afines, o Ingenieria quimica y afines, o Matematicas,
estadistica y afines, o Quimica y afines, o Sociologia,
0 Zootecnia, o Medicina veterinaria.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las
disciplinas contenidas en uno de los Nucleos Basicos
de Conocimiento relacionados en los requisitos de | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
formacién académica. profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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PROFESIONAL GRADO 14

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS 17

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales en el desarrollo y orientacién de la formacién profesional integral a través

de

estrategias y programas de formacion por competencias, asegurando el acceso, pertinencia y calidad para

incrementar la empleabilidad, la inclusion social y la competitividad de las empresas y del pais desde el Centro

de

Formacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12

Disefiar y gestionar los procesos de Formacion Profesional del Centro para atender las demandas de los
sectores productivos y sociales y las necesidades del &rea de influencia, proponiendo y participando en la
elaboracion y actualizacién de disefios curriculares, que le permitan cumplir con las metas institucionales,
previa aprobacion de la Direccion General y/o Regional.

Fortalecer la articulacion tedrico-practica de la Formacién del Centro aplicando estrategias de formacién
produccion, por proyectos, compartida, en la empresa, en el trabajo, incubacion de empresas y formacién
para el emprendimiento y empresarismo entre otras.

Realizar la inscripcion de los aspirantes a ingresar a los programas de formacién, organizar los
preseleccionados y citar a los procesos de seleccién y clasificacion, formalizando el ingreso, registro
académico y certificacion de los aprendices del Centro y servicios a egresados, asi como la orientando a
ellos en la gestién ante los empresarios el contrato de aprendizaje.

Desarrollar procesos de evaluacion de la formacion profesional aplicando indicadores para medir el
desempefio de la gestion del Centro y el cumplimiento de sus planes de acuerdo con las orientaciones de
la direccion general y la direccidon regional o distrital, segun el caso.

Gestionar el reconocimiento y autorizacién de la articulacién de acciones de formacion del Centro con otras
Instituciones de formacién para el trabajo de acuerdo con las politicas de la Direccién General y Regional,
para garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formacion.

Gestionar que la formacién que imparte el Centro constituya proceso educativo tedrico-practico de caracter
integral, orientado al desarrollo de conocimientos técnicos, tecnologico, de actitudes, valores para la
convivencia social, competencias y el emprendimiento que le permitan a la persona actuar critica y
creativamente en el mundo del trabajo y de la vida.

Programar, gestionar y coordinar con la Direccién Regional, la promocion y asesoria a empresas, gremios,
asociaciones y organizaciones de trabajadores para la formulacion, gestion, evaluacion y seguimiento de
los proyectos de formacion continua.

Promover la conformacion y consolidacion de equipos pedagdgicos en el Centro de Formacion para el
desarrollo de procesos relacionados con la formacion profesional.

Participar en la conformacion de redes en la jurisdiccion del Centro de entidades de formacién para el
trabajo, de mercado laboral y ocupacional regional para la ejecucion de procesos de formacién profesional.

Participar en las mesas sectoriales identificando requerimientos de formacion profesional y la oferta
educativa en el marco del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo y siguiendo las orientaciones de
la Direccion General.

Ejecutar los planes de formacioén y actualizacién pedagégica y metodologica de los instructores del Centro
y multiplicadores de las empresas y demas agentes educativos, de conformidad con las normas de
Competencia Laboral establecidas, y las orientaciones de la Direccion General.

. Realizar cursos de extension a ciudadanos con capacidad de pago, quienes los cancelaran de conformidad
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13.

14,

15.

16.

17.

con la reglamentacion que para tal efecto expida la direccion general y cursos para desarrollar proyectos
especiales de formacion - produccion, utilizando la infraestructura disponible.

Responder oportunamente las comunicaciones, peticiones y demas actuaciones administrativas que le
corresponda, asi como preparar y rendir los informes relacionados con las funciones asignadas al Grupo.
Atender oportunamente las solicitudes presentadas y derechos de peticion o consultas, por personas
naturales o juridicas, de caracter publico o privado, sobre temas relacionados con las actividades de la
formacién virtual y a distancia.

Realizar seguimiento a la asignacion de apoyos de sostenimiento y coordinar con los responsables de
Bienestar de los Aprendices las actividades relacionadas con las convocatorias para Apoyos de
Sostenimiento.

Responder por el proceso de certificacibn académica de participantes en acciones de formacién y
expedicion de titulos y certificados a egresados, y legalizar la documentacion académica institucional para
posterior apostille en el Ministerio de Relaciones Exteriores cuando a ello hubiere lugar.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad de ciencia y tecnologia.
2. Normatividad de formacién para el trabajo y desarrollo humano
3. Formulacion y desarrollo de proyectos de investigacion educativa
4. Principios basicos de evaluacion del Aprendizaje
5. Disefio y programas curriculares
6. Administracion Educativa
7. Fundamentos de Pedagogia
8. Herramientas de ofimatica
9. Gestion de calidad y Sistema Integrado de Gestién
10. Gestién por procesos
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continlio 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en Equipo y Colaboracién
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e Innovacion
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Administracion, o
Agronomia, o Antropologia, o Arquitectura, 0
Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales vy

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional

humanas, o Biologia, o Relaciones internacionales, o
Contaduria publica, o Disefio, o Economia, o0
Educacién, o Ingenieria administrativa y afines, o
Ingenieria agricola, o forestal y afines, o Ingenieria
agroindustrial, alimentos y afines, o Ingenieria
agronémica, pecuaria y afines, o Ingenieria ambiental,

relacionada
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sanitaria y afines, o Ingenieria biomédica y afines,
Ingenieria civil y afines, o Ingenieria de minas,
metalurgia y afines, o Ingenieria de sistemas,
telematica y afines, o Ingenieria eléctrica y afines, o
Ingenieria electronica telecomunicaciones y afines, o
Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria mecanica y
afines, o Ingenieria quimica y afines, o Matematicas,
estadistica y afines, o Quimica y afines, o Sociologia,
0 Zootecnia, 0 Medicina veterinaria.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las
disciplinas contenidas en uno de los Nucleos Basicos
de Conocimiento relacionados en los requisitos de | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
formacién académica. profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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PROFESIONAL GRADO 13

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS 45

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

de

de

Aplicar conocimientos profesionales en el desarrollo y orientacién de la formacién profesional integral a través

estrategias y programas de formacion por competencias, asegurando el acceso, pertinencia y calidad para

incrementar la empleabilidad, la inclusion social y la competitividad de las empresas y del pais desde el Centro

Formacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

12

10.

11.

Disefiar y gestionar los procesos de Formacion Profesional del Centro para atender las demandas de los
sectores productivos y sociales y las necesidades del &rea de influencia, proponiendo y participando en la
elaboracion y actualizacién de disefios curriculares, que le permitan cumplir con las metas institucionales,
previa aprobacion de la Direccion General y/o Regional.

Fortalecer la articulacion tedrico-practica de la Formacién del Centro aplicando estrategias de formacién
produccion, por proyectos, compartida, en la empresa, en el trabajo, incubacion de empresas y formacién
para el emprendimiento y empresarismo entre otras.

Realizar la inscripcion de los aspirantes a ingresar a los programas de formacién, organizar los
preseleccionados y citar a los procesos de seleccién y clasificacion, formalizando el ingreso, registro
académico y certificacion de los aprendices del Centro y servicios a egresados, asi como la orientando a
ellos en la gestién ante los empresarios el contrato de aprendizaje.

Desarrollar procesos de evaluacion de la formacion profesional aplicando indicadores para medir el
desempefio de la gestion del Centro y el cumplimiento de sus planes de acuerdo con las orientaciones de
la direccion general y la direccidon regional o distrital, segun el caso.

Gestionar el reconocimiento y autorizacién de la articulacién de acciones de formacion del Centro con otras
Instituciones de formacién para el trabajo de acuerdo con las politicas de la Direccién General y Regional,
para garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formacion.

Gestionar que la formacién que imparte el Centro constituya proceso educativo tedrico-practico de caracter
integral, orientado al desarrollo de conocimientos técnicos, tecnologico, de actitudes, valores para la
convivencia social, competencias y el emprendimiento que le permitan a la persona actuar critica y
creativamente en el mundo del trabajo y de la vida.

Programar, gestionar y coordinar con la Direccién Regional, la promocion y asesoria a empresas, gremios,
asociaciones y organizaciones de trabajadores para la formulacion, gestion, evaluacion y seguimiento de
los proyectos de formacion continua.

Promover la conformacion y consolidacion de equipos pedagdgicos en el Centro de Formacion para el
desarrollo de procesos relacionados con la formacion profesional.

Participar en la conformacion de redes en la jurisdiccion del Centro de entidades de formacién para el
trabajo, de mercado laboral y ocupacional regional para la ejecucion de procesos de formacién profesional.

Participar en las mesas sectoriales identificando requerimientos de formacion profesional y la oferta
educativa en el marco del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo y siguiendo las orientaciones de
la Direccion General.

Ejecutar los planes de formacioén y actualizacién pedagégica y metodologica de los instructores del Centro
y multiplicadores de las empresas y demas agentes educativos, de conformidad con las normas de
Competencia Laboral establecidas, y las orientaciones de la Direccion General.

. Realizar cursos de extension a ciudadanos con capacidad de pago, quienes los cancelaran de conformidad

98




) -~
Resolucion No. 1302
SENA 8 de julio de 2015

Por la cual se actualiza'y compila en un solo cuerpo normativo el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA.

N

v » Version: 1
Direccion

ANEXO Pagina 99 de 366

General

13.

14,

15.

16.

con la reglamentacion que para tal efecto expida la direccion general y cursos para desarrollar proyectos
especiales de formacion - produccion, utilizando la infraestructura disponible.

Responder oportunamente las comunicaciones, peticiones y demas actuaciones administrativas que le
corresponda, asi como preparar y rendir los informes relacionados con las funciones asignadas al Grupo.
Atender oportunamente las solicitudes presentadas y derechos de peticion o consultas, por personas
naturales o juridicas, de caracter publico o privado, sobre temas relacionados con las actividades de la
formacién virtual y a distancia.

Responder por el proceso de certificacibn académica de participantes en acciones de formacion y
expedicion de titulos y certificados a egresados, y legalizar la documentacion académica institucional para
posterior apostille en el Ministerio de Relaciones Exteriores cuando a ello hubiere lugar.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad de ciencia y tecnologia.
2. Normatividad de formacién para el trabajo y desarrollo humano
3. Formulacion y desarrollo de proyectos de investigacién educativa
4. Principios basicos de evaluacion del Aprendizaje
5. Disefio y programas curriculares
6. Administracién Educativa
7. Fundamentos de Pedagogia
8. Herramientas de ofimatica
9. Gestion de calidad y Sistema Integrado de Gestién
10. Principios de Contratacion Estatal
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje contintdo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en Equipo y Colaboracién
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e Innovacién
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacién.

V. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Administracion, o
Agronomia, o Antropologia, o Arquitectura, o]
Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales y
humanas, o Biologia, o Relaciones internacionales, o
Contaduria publica, o Disefio, o Economia, o0
Educacion, o Ingenieria administrativa y afines, o
Ingenieria agricola, o forestal y afines, o Ingenieria
agroindustrial, alimentos y afines, 0 Ingenieria
agrondémica, pecuaria y afines, o Ingenieria ambiental,
sanitaria y afines, o Ingenieria biomédica y afines,
Ingenieria civil y afines, o Ingenieria de minas,
metalurgia y afines, o Ingenieria de sistemas,

Veinticinco (25) meses de experiencia
relacionada

profesional
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telematica y afines, o Ingenieria eléctrica y afines, o
Ingenieria electronica telecomunicaciones y afines, o
Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria mecanica y
afines, o Ingenieria quimica y afines, o Mateméticas,
estadistica y afines, o Quimica y afines, o Sociologia,
0 Zootecnia, o Medicina veterinaria.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cuarenta y nueve
profesional relacionada

(49) meses de experiencia
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PROFESIONAL GRADO 12

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS 77

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

de

de

Aplicar conocimientos profesionales en el desarrollo y orientacién de la formacién profesional integral a través

estrategias y programas de formacion por competencias, asegurando el acceso, pertinencia y calidad para

incrementar la empleabilidad, la inclusion social y la competitividad de las empresas y del pais desde el Centro

Formacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

12

10.

11.

Disefiar y gestionar los procesos de Formacion Profesional del Centro para atender las demandas de los
sectores productivos y sociales y las necesidades del &rea de influencia, proponiendo y participando en la
elaboracion y actualizacién de disefios curriculares, que le permitan cumplir con las metas institucionales,
previa aprobacion de la Direccion General y/o Regional.

Fortalecer la articulacion tedrico-practica de la Formacién del Centro aplicando estrategias de formacion
produccion, por proyectos, compartida, en la empresa, en el trabajo, incubacion de empresas y formacién
para el emprendimiento y empresarismo entre otras.

Realizar la inscripcion de los aspirantes a ingresar a los programas de formacién, organizar los
preseleccionados y citar a los procesos de seleccién y clasificacion, formalizando el ingreso, registro
académico y certificacion de los aprendices del Centro y servicios a egresados, asi como la orientando a
ellos en la gestién ante los empresarios el contrato de aprendizaje.

Desarrollar procesos de evaluacion de la formacion profesional aplicando indicadores para medir el
desempefio de la gestion del Centro y el cumplimiento de sus planes de acuerdo con las orientaciones de
la direccion general y la direccion regional o distrital, segun el caso.

Gestionar el reconocimiento y autorizacién de la articulacién de acciones de formacion del Centro con otras
Instituciones de formacién para el trabajo de acuerdo con las politicas de la Direccién General y Regional,
para garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formacion.

Gestionar que la formacién que imparte el Centro constituya proceso educativo tedrico-practico de caracter
integral, orientado al desarrollo de conocimientos técnicos, tecnoldgico, de actitudes, valores para la
convivencia social, competencias y el emprendimiento que le permitan a la persona actuar critica y
creativamente en el mundo del trabajo y de la vida.

Programar, gestionar y coordinar con la Direccién Regional, la promocion y asesoria a empresas, gremios,
asociaciones y organizaciones de trabajadores para la formulacion, gestion, evaluacion y seguimiento de
los proyectos de formacion continua.

Promover la conformacion y consolidacion de equipos pedagdgicos en el Centro de Formacién para el
desarrollo de procesos relacionados con la formacion profesional.

Participar en la conformacion de redes en la jurisdiccion del Centro de entidades de formacién para el
trabajo, de mercado laboral y ocupacional regional para la ejecucion de procesos de formacién profesional.

Participar en las mesas sectoriales identificando requerimientos de formacion profesional y la oferta
educativa en el marco del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo y siguiendo las orientaciones de
la Direccion General.

Ejecutar los planes de formacioén y actualizacién pedagégica y metodologica de los instructores del Centro
y multiplicadores de las empresas y demas agentes educativos, de conformidad con las normas de
Competencia Laboral establecidas, y las orientaciones de la Direccion General.

. Realizar cursos de extension a ciudadanos con capacidad de pago, quienes los cancelaran de conformidad
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General

13.

14.

con la reglamentacion que para tal efecto expida la direccion general y cursos para desarrollar proyectos
especiales de formacion - produccion, utilizando la infraestructura disponible.

Atender oportunamente las solicitudes presentadas y derechos de peticion o consultas, por personas
naturales o juridicas, de caracter publico o privado, sobre temas relacionados con las actividades de la
formacién virtual y a distancia.

Responder por el proceso de certificacibn académica de participantes en acciones de formacion y
expedicion de titulos y certificados a egresados, y legalizar la documentacion académica institucional para

posterior apostille en el Ministerio de Relaciones Exteriores cuando a ello hubiere lugar.

15.
del empleo.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la naturaleza

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad de ciencia y tecnologia.
2. Normatividad de formacién para el trabajo y desarrollo humano
3. Formulacion y desarrollo de proyectos de investigacién educativa
4. Principios basicos de evaluacion del Aprendizaje
5. Disefio y programas curriculares
6. Fundamentos de Pedagogia
7. Herramientas de ofimaética
8. Gestion de calidad y Sistema Integrado de Gestién
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje contintdo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e Innovacion
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacién a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacién.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo
bédsico de conocimiento en: Administracion, o
Agronomia, o Antropologia, o Arquitectura, 0
Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales y
humanas, o Biologia, o Relaciones internacionales, o
Contaduria publica, o Disefio, o Economia, o
Educacion, o Ingenieria administrativa y afines, o
Ingenieria agricola, o forestal y afines, o Ingenieria
agroindustrial, alimentos y afines, o Ingenieria
agronémica, pecuaria y afines, o Ingenieria ambiental,
sanitaria y afines, o Ingenieria biomédica y afines,
Ingenieria civil y afines, o Ingenieria de minas,
metalurgia y afines, o Ingenieria de sistemas,
telematica y afines, o Ingenieria eléctrica y afines, o
Ingenieria electronica telecomunicaciones y afines, o
Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria mecéanica y
afines, o Ingenieria quimica y afines, o Matematicas,

Veintidés
relacionada

(22) meses de experiencia profesional
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estadistica y afines, o Quimica y afines, o Sociologia,
0 Zootecnia, 0 Medicina Veterinaria.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional Universitario en una de las
disciplinas contenidas en uno de los Nucleos Basicos
de Conocimiento relacionados en los requisitos de | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia

formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

profesional relacionada
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PROFESIONAL GRADO 11

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS 15

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales en el desarrollo y orientacién de la formacién profesional integral a través

de

estrategias y programas de formacion por competencias, asegurando el acceso, pertinencia y calidad para

incrementar la empleabilidad, la inclusion social y la competitividad de las empresas y del pais desde el Centro

de

Formacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12

Disefiar y gestionar los procesos de Formacion Profesional del Centro para atender las demandas de los
sectores productivos y sociales y las necesidades del &rea de influencia, proponiendo y participando en la
elaboracion y actualizacién de disefios curriculares, que le permitan cumplir con las metas institucionales,
previa aprobacion de la Direccion General y/o Regional.

Fortalecer la articulacion tedrico-practica de la Formacién del Centro aplicando estrategias de formacion
produccion, por proyectos, compartida, en la empresa, en el trabajo, incubacion de empresas y formacién
para el emprendimiento y empresarismo entre otras.

Realizar la inscripcion de los aspirantes a ingresar a los programas de formacién, organizar los
preseleccionados y citar a los procesos de seleccién y clasificacion, formalizando el ingreso, registro
académico y certificacion de los aprendices del Centro y servicios a egresados, asi como la orientando a
ellos en la gestién ante los empresarios el contrato de aprendizaje.

Desarrollar procesos de evaluacion de la formacion profesional aplicando indicadores para medir el
desempefio de la gestion del Centro y el cumplimiento de sus planes de acuerdo con las orientaciones de
la direccion general y la direccion regional o distrital, segun el caso.

Gestionar el reconocimiento y autorizacién de la articulacién de acciones de formacion del Centro con otras
Instituciones de formacién para el trabajo de acuerdo con las politicas de la Direccién General y Regional,
para garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formacion.

Gestionar que la formacién que imparte el Centro constituya proceso educativo tedrico-practico de caracter
integral, orientado al desarrollo de conocimientos técnicos, tecnoldgico, de actitudes, valores para la
convivencia social, competencias y el emprendimiento que le permitan a la persona actuar critica y
creativamente en el mundo del trabajo y de la vida.

Programar, gestionar y coordinar con la Direccién Regional, la promocion y asesoria a empresas, gremios,
asociaciones y organizaciones de trabajadores para la formulacion, gestion, evaluacion y seguimiento de
los proyectos de formacion continua.

Promover la conformacion y consolidacion de equipos pedagdgicos en el Centro de Formacién para el
desarrollo de procesos relacionados con la formacion profesional.

Participar en la conformacion de redes en la jurisdiccion del Centro de entidades de formacién para el
trabajo, de mercado laboral y ocupacional regional para la ejecucion de procesos de formacién profesional.

Ejecutar los planes de formacién y actualizacion pedagogica y metodol6gica de los instructores del Centro
y multiplicadores de las empresas y demas agentes educativos, de conformidad con las normas de
Competencia Laboral establecidas, y las orientaciones de la Direccion General.

Realizar cursos de extension a ciudadanos con capacidad de pago, quienes los cancelaran de conformidad
con la reglamentacion que para tal efecto expida la direccion general y cursos para desarrollar proyectos
especiales de formacion - produccion, utilizando la infraestructura disponible.

. Atender oportunamente las solicitudes presentadas y derechos de peticion o consultas, por personas
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13.

naturales o juridicas, de caracter publico o privado, sobre temas relacionados con las actividades de la
formacién virtual y a distancia.

Responder por el proceso de certificacion académica de participantes en acciones de formacién y
expedicion de titulos y certificados a egresados, y legalizar la documentacion académica institucional para

posterior apostille en el Ministerio de Relaciones Exteriores cuando a ello hubiere lugar.

14,
del empleo.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la naturaleza

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad de ciencia y tecnologia.
2. Normatividad de formacién para el trabajo y desarrollo humano
3. Formulacion y desarrollo de proyectos de investigacion educativa
4. Principios basicos de evaluacion del Aprendizaje
5. Disefio y programas curriculares
6. Administracién Educativa
7. Herramientas de ofimatica
8. Gestion de calidad y Sistema Integrado de Gestién
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continlio 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en Equipo y Colaboracién
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e Innovacion
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacién.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo
bédsico de conocimiento en: Administracion, o
Agronomia, o Antropologia, o Arquitectura, 0
Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales y
humanas, o Biologia, o Relaciones internacionales, o
Contaduria publica, o Disefio, o Economia, o
Educacion, o Ingenieria administrativa y afines, o
Ingenieria agricola, o forestal y afines, o Ingenieria
agroindustrial, alimentos y afines, o Ingenieria
agronémica, pecuaria y afines, o Ingenieria ambiental,
sanitaria y afines, o Ingenieria biomédica y afines,
Ingenieria civil y afines, o Ingenieria de minas,
metalurgia y afines, o Ingenieria de sistemas,
telematica y afines, o Ingenieria eléctrica y afines, o
Ingenieria electrénica telecomunicaciones y afines, o
Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria mecanica y
afines, o Ingenieria quimica y afines, o Matemaéticas,
estadistica y afines, o Quimica y afines, o Sociologia,
0 Zootecnia, Medicina veterinaria.

Diecinueve (19) meses de experiencia
relacionada

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

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

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS 45

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales en el desarrollo y orientacién de la formacién profesional integral a través
de estrategias y programas de formacién por competencias, asegurando el acceso, pertinencia y calidad para
incrementar la empleabilidad, la inclusion social y la competitividad de las empresas y del pais desde el Centro
de Formacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y gestionar los procesos de Formacion Profesional del Centro para atender las demandas de los
sectores productivos y sociales y las necesidades del &rea de influencia, proponiendo y participando en la
elaboracion y actualizacién de disefios curriculares, que le permitan cumplir con las metas institucionales,
previa aprobacion de la Direccion General y/o Regional.

2. Fortalecer la articulacion teérico-préactica de la Formacion del Centro aplicando estrategias de formacion
produccion, por proyectos, compartida, en la empresa, en el trabajo, incubacion de empresas y formacién
para el emprendimiento y empresarismo entre otras.

3. Realizar la inscripciébn de los aspirantes a ingresar a los programas de formacién, organizar los
preseleccionados y citar a los procesos de seleccién y clasificacion, formalizando el ingreso, registro
académico y certificacion de los aprendices del Centro y servicios a egresados, asi como la orientando a
ellos en la gestién ante los empresarios el contrato de aprendizaje.

4. Desarrollar procesos de evaluacion de la formacion profesional aplicando indicadores para medir el
desempefio de la gestion del Centro y el cumplimiento de sus planes de acuerdo con las orientaciones de
la direccion general y la direccidon regional o distrital, segun el caso.

5. Gestionar el reconocimiento y autorizacién de la articulacion de acciones de formacién del Centro con otras
Instituciones de formacién para el trabajo de acuerdo con las politicas de la Direccién General y Regional,
para garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formacion.

6. Gestionar que la formacion que imparte el Centro constituya proceso educativo tedrico-practico de caracter
integral, orientado al desarrollo de conocimientos técnicos, tecnologico, de actitudes, valores para la
convivencia social, competencias y el emprendimiento que le permitan a la persona actuar critica y
creativamente en el mundo del trabajo y de la vida.

7. Promover la conformacién y consolidacion de equipos pedagoégicos en el Centro de Formacion para el
desarrollo de procesos relacionados con la formacion profesional.

8. Participar en la conformacién de redes en la jurisdiccién del Centro de entidades de formacion para el
trabajo, de mercado laboral y ocupacional regional para la ejecucion de procesos de formacién profesional.

9. Ejecutar los planes de formacion y actualizacién pedagégica y metodolégica de los instructores del Centro
y multiplicadores de las empresas y demas agentes educativos, de conformidad con las normas de
Competencia Laboral establecidas, y las orientaciones de la Direccién General.

10. Realizar cursos de extension a ciudadanos con capacidad de pago, quienes los cancelaran de conformidad
con la reglamentacion que para tal efecto expida la direccion general y cursos para desarrollar proyectos
especiales de formacion - produccion, utilizando la infraestructura disponible.

11. Atender oportunamente las solicitudes presentadas y derechos de peticion o consultas, por personas
naturales o juridicas, de caracter publico o privado, sobre temas relacionados con las actividades de la
formacion virtual y a distancia.

12. Responder por el proceso de certificacibn académica de participantes en acciones de formacion y
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expedicion de titulos y certificados a egresados, y legalizar la documentacién académica institucional para
posterior apostille en el Ministerio de Relaciones Exteriores cuando a ello hubiere lugar.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la naturaleza
del empleo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad de ciencia y tecnologia.
2. Normatividad de formacién para el trabajo y desarrollo humano
3. Formulacion y desarrollo de proyectos de investigacion educativa
4. Principios basicos de evaluacion del Aprendizaje
5. Disefio y programas curriculares
6. Fundamentos de Pedagogia
7. Herramientas de ofimatica
8. Gestion de calidad y Sistema Integrado de Gestién
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continlio 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e Innovacién
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacién a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Administracion, o
Agronomia, o Antropologia, o Arquitectura, o}
Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales vy
humanas, o Biologia, o Relaciones internacionales, o
Contaduria publica, o Disefio, o Economia, o
Educacion, o Ingenieria administrativa y afines, o
Ingenieria agricola, o forestal y afines, o Ingenieria
agroindustrial, alimentos y afines, o Ingenieria
agronémica, pecuaria y afines, o Ingenieria ambiental,
sanitaria y afines, o Ingenieria biomédica y afines, | Dieciséis (16) meses de experiencia  profesional
Ingenieria civil y afines, o Ingenieria de minas, | relacionada

metalurgia y afines, o Ingenieria de sistemas,
telematica y afines, o Ingenieria eléctrica y afines, o
Ingenieria electronica telecomunicaciones y afines, o
Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria mecénica y
afines, o Ingenieria quimica y afines, o Matematicas,
estadistica y afines, o Quimica y afines, o Sociologia,
0 Zootecnia, o Medicina veterianaria.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con las funciones del empleo
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Tarjeta profesional en los casos requeridos por laley |

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las
disciplinas contenidas en uno de los Nucleos Béasicos
de Conocimiento relacionados en los requisitos de | Cuarenta

formacién académica. relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

(40) meses de experiencia profesional
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PROFESIONAL GRADO 08

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS 152

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales en el desarrollo y orientacién de la formacién profesional integral a través
de estrategias y programas de formacién por competencias, asegurando el acceso, pertinencia y calidad para
incrementar la empleabilidad, la inclusion social y la competitividad de las empresas y del pais desde el Centro
de Formacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y gestionar los procesos de Formacion Profesional del Centro para atender las demandas de los
sectores productivos y sociales y las necesidades del &rea de influencia, proponiendo y participando en la
elaboracion y actualizacién de disefios curriculares, que le permitan cumplir con las metas institucionales,
previa aprobacion de la Direccion General y/o Regional.

2. Realizar la inscripciébn de los aspirantes a ingresar a los programas de formacién, organizar los
preseleccionados y citar a los procesos de seleccion y clasificacion, formalizando el ingreso, registro
académico y certificacion de los aprendices del Centro y servicios a egresados, asi como la orientando a
ellos en la gestién ante los empresarios el contrato de aprendizaje.

3. Desarrollar procesos de evaluaciéon de la formacion profesional aplicando indicadores para medir el
desempefio de la gestion del Centro y el cumplimiento de sus planes de acuerdo con las orientaciones de
la direccion general y la direccidn regional o distrital, segin el caso.

4. Gestionar el reconocimiento y autorizacion de la articulacion de acciones de formacion del Centro con otras
Instituciones de formacién para el trabajo de acuerdo con las politicas de la Direccién General y Regional,
para garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formacion.

5. Gestionar que la formacion que imparte el Centro constituya proceso educativo tedrico-practico de caracter
integral, orientado al desarrollo de conocimientos técnicos, tecnolégico, de actitudes, valores para la
convivencia social, competencias y el emprendimiento que le permitan a la persona actuar critica y
creativamente en el mundo del trabajo y de la vida.

6. Promover la conformacién y consolidacion de equipos pedagoégicos en el Centro de Formacion para el
desarrollo de procesos relacionados con la formacion profesional.

7. Participar en la conformacion de redes en la jurisdiccién del Centro de entidades de formacion para el
trabajo, de mercado laboral y ocupacional regional para la ejecucion de procesos de formacion profesional.

8. Ejecutar los planes de formacion y actualizacion pedagégica y metodologica de los instructores del Centro
y multiplicadores de las empresas y demas agentes educativos, de conformidad con las normas de
Competencia Laboral establecidas, y las orientaciones de la Direccién General.

9. Realizar cursos de extensién a ciudadanos con capacidad de pago, quienes los cancelaran de conformidad
con la reglamentacién que para tal efecto expida la direccidon general y cursos para desarrollar proyectos
especiales de formacion - produccién, utilizando la infraestructura disponible.

10. Atender oportunamente las solicitudes presentadas y derechos de peticion o consultas, por personas
naturales o juridicas, de caracter publico o privado, sobre temas relacionados con las actividades de la
formacion virtual y a distancia.

11. Responder por el proceso de certificacion académica de participantes en acciones de formacion y
expedicion de titulos y certificados a egresados, y legalizar la documentacion académica institucional para
posterior apostille en el Ministerio de Relaciones Exteriores cuando a ello hubiere lugar.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad de ciencia y tecnologia.
2. Normatividad de formacion para el trabajo y desarrollo humano
3. Formulacién y desarrollo de proyectos de investigacion educativa
4. Principios basicos de evaluacion del Aprendizaje
5. Disefio y programas curriculares
6. Herramientas de ofimatica
7. Gestion de calidad y Sistema Integrado de Gestién
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje contintdo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en Equipo y Colaboracién
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e Innovacion
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacién a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacién.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Administracion, o
Agronomia, o Antropologia, o Arquitectura, o]
Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales y
humanas, o Biologia, o Relaciones internacionales, o
Contaduria publica, o Disefio, o Economia, o
Educacion, o Ingenieria administrativa y afines, o
Ingenieria agricola, o forestal y afines, o Ingenieria
agroindustrial, alimentos y afines, o Ingenieria
agrondémica, pecuaria y afines, o Ingenieria ambiental,
sanitaria y afines, o Ingenieria biomédica y afines,
Ingenieria civil y afines, o Ingenieria de minas,
metalurgia y afines, o Ingenieria de sistemas,
telematica y afines, o Ingenieria eléctrica y afines, o
Ingenieria electrénica telecomunicaciones y afines, o
Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria mecéanica y
afines, o Ingenieria quimica y afines, o Matematicas,
estadistica y afines, o Quimica y afines, o Sociologia,
0 Zootecnia, o Medicina veterinaria.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Catorce (14) meses de experiencia
relacionada

profesional

VI. ALTERNATIVA
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional

disciplinas contenidas en uno de los Nucleos Bésicos

de Conocimiento
formacién académi

Tarjeta profesional

Universitario en una de las

relacionados en los requisitos de
ca. relacionada

en los casos requeridos por la ley

Treinta y ocho (38) meses de experiencia profesional
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PROFESIONAL GRADO 06

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 330

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales en el desarrollo y orientacién de la formacién profesional integral a través
de estrategias y programas de formacién por competencias, asegurando el acceso, pertinencia y calidad para
incrementar la empleabilidad, la inclusion social y la competitividad de las empresas y del pais desde el Centro
de Formacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y gestionar los procesos de Formacion Profesional del Centro para atender las demandas de los
sectores productivos y sociales y las necesidades del &rea de influencia, proponiendo y participando en la
elaboracion y actualizacién de disefios curriculares, que le permitan cumplir con las metas institucionales,
previa aprobacion de la Direccion General y/o Regional.

2. Desarrollar procesos de evaluacion de la formacion profesional aplicando indicadores para medir el
desempefio de la gestion del Centro y el cumplimiento de sus planes de acuerdo con las orientaciones de
la direccion general y la direccion regional o distrital, segun el caso.

3. Gestionar el reconocimiento y autorizacion de la articulacion de acciones de formacion del Centro con otras
Instituciones de formacién para el trabajo de acuerdo con las politicas de la Direccién General y Regional,
para garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formacion.

4. Gestionar que la formacién que imparte el Centro constituya proceso educativo tedrico-practico de caracter
integral, orientado al desarrollo de conocimientos técnicos, tecnoldgico, de actitudes, valores para la
convivencia social, competencias y el emprendimiento que le permitan a la persona actuar critica y
creativamente en el mundo del trabajo y de la vida.

5. Promover la conformacién y consolidacién de equipos pedagégicos en el Centro de Formacién para el
desarrollo de procesos relacionados con la formacion profesional.

6. Participar en la conformacién de redes en la jurisdiccion del Centro de entidades de formacion para el
trabajo, de mercado laboral y ocupacional regional para la ejecucion de procesos de formacion profesional.

7. Ejecutar los planes de formacién y actualizacion pedagégica y metodologica de los instructores del Centro
y multiplicadores de las empresas y demas agentes educativos, de conformidad con las normas de
Competencia Laboral establecidas, y las orientaciones de la Direccion General.

8. Realizar cursos de extensién a ciudadanos con capacidad de pago, quienes los cancelaran de conformidad
con la reglamentacion que para tal efecto expida la direccion general y cursos para desarrollar proyectos
especiales de formacion - produccién, utilizando la infraestructura disponible.

9. Atender oportunamente las solicitudes presentadas y derechos de peticibn o consultas, por personas
naturales o juridicas, de caracter publico o privado, sobre temas relacionados con las actividades de la
formacién virtual y a distancia.

10. Responder por el proceso de certificacibn académica de participantes en acciones de formacion y
expedicion de titulos y certificados a egresados, y legalizar la documentacion académica institucional para
posterior apostille en el Ministerio de Relaciones Exteriores cuando a ello hubiere lugar.

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la naturaleza
del empleo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Normatividad de ciencia y tecnologia.
2. Normatividad de formacion para el trabajo y desarrollo humano
3. Formulacién y desarrollo de proyectos de investigacion educativa
4. Principios basicos de evaluacion del Aprendizaje
5. Disefio y programas curriculares
6. Herramientas de ofimatica
7. Gestion de calidad y Sistema Integrado de Gestién
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje contintdo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e Innovacion
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacién a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento en: Administracion, o
Agronomia, o Antropologia, o Arquitectura, o}
Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales vy
humanas, o Biologia, o Relaciones internacionales, o
Contaduria publica, o Disefio, o Economia, o
Educacion, o Ingenieria administrativa y afines, o
Ingenieria agricola, o forestal y afines, o Ingenieria
agroindustrial, alimentos y afines, o0 Ingenieria
agronémica, pecuaria y afines, o Ingenieria ambiental,
sanitaria y afines, o Ingenieria biomédica y afines, | Trece (13) meses de experiencia profesional
Ingenieria civil y afines, o Ingenieria de minas, | relacionada

metalurgia y afines, o Ingenieria de sistemas,
telematica y afines, o Ingenieria eléctrica y afines, o
Ingenieria electronica telecomunicaciones y afines, o
Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria mecéanica y
afines, o Ingenieria quimica y afines, o Matematicas,
estadistica y afines, o Quimica y afines, o Sociologia,
0 Zootecnia, o Medicina veterinaria.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las
disciplinas contenidas en uno de los Nucleos Basicos | Treinta y siete  (37) meses de experiencia profesional
de Conocimiento relacionados en los requisitos de | relacionada

formacion académica.
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PROFESIONAL GRADO 01

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 247

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales en el desarrollo y orientacién de la formacién profesional integral a través
de estrategias y programas de formacién por competencias, asegurando el acceso, pertinencia y calidad para
incrementar la empleabilidad, la inclusion social y la competitividad de las empresas y del pais desde el Centro
de Formacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y gestionar los procesos de Formacion Profesional del Centro para atender las demandas de los
sectores productivos y sociales y las necesidades del area de influencia, proponiendo y participando en la
elaboracion y actualizacién de disefios curriculares, que le permitan cumplir con las metas institucionales,
previa aprobacion de la Direccion General y/o Regional.

2. Desarrollar procesos de evaluacion de la formacion profesional aplicando indicadores para medir el
desempefio de la gestion del Centro y el cumplimiento de sus planes de acuerdo con las orientaciones de
la direccion general y la direccion regional o distrital, segun el caso.

3. Gestionar el reconocimiento y autorizacion de la articulacion de acciones de formacién del Centro con otras
Instituciones de formacién para el trabajo de acuerdo con las politicas de la Direccién General y Regional,
para garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formacion.

4. Promover la conformacion y consolidacion de equipos pedagdgicos en el Centro de Formacion para el
desarrollo de procesos relacionados con la formacion profesional.

5. Participar en la conformacién de redes en la jurisdiccion del Centro de entidades de formacién para el
trabajo, de mercado laboral y ocupacional regional para la ejecucion de procesos de formacién profesional.

6. Ejecutar los planes de formacion y actualizacién pedagdégica y metodolégica de los instructores del Centro
y multiplicadores de las empresas y demas agentes educativos, de conformidad con las normas de
Competencia Laboral establecidas, y las orientaciones de la Direccién General.

7. Realizar cursos de extensién a ciudadanos con capacidad de pago, quienes los cancelaran de conformidad
con la reglamentacion que para tal efecto expida la direccion general y cursos para desarrollar proyectos
especiales de formacion - produccion, utilizando la infraestructura disponible.

8. Atender oportunamente las solicitudes presentadas y derechos de peticion o consultas, por personas
naturales o juridicas, de caracter publico o privado, sobre temas relacionados con las actividades de la
formacion virtual y a distancia.

9. Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, segln el area de desempefio y la naturaleza
del empleo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad de ciencia y tecnologia.

Normatividad de formacion para el trabajo y desarrollo humano
Formulacién y desarrollo de proyectos de investigacién educativa
Principios basicos de evaluacién del Aprendizaje

Disefio y programas curriculares

Herramientas de ofimatica

Gestion de calidad y Sistema Integrado de Gestion

Nogkrwpdbr
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COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje continto 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e Innovacion

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo

6. Toma de decisiones

COMUNES

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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Administraciéon, o
Agronomia, o Antropologia, 0 Arquitectura, o]
Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales y
humanas, o Biologia, o Relaciones internacionales, o
Contaduria publica, o Disefio, o Economia, o0
Educacion, o Ingenieria administrativa y afines, o
Ingenieria agricola, o forestal y afines, o Ingenieria
agroindustrial, alimentos y afines, 0 Ingenieria
agronémica, pecuaria y afines, o Ingenieria ambiental,
sanitaria y afines, o Ingenieria biomédica y afines,
Ingenieria civil y afines, o Ingenieria de minas,
metalurgia y afines, o Ingenieria de sistemas,
telematica y afines, o Ingenieria eléctrica y afines, o
Ingenieria electronica telecomunicaciones y afines, o
Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria mecénica y
afines, o Ingenieria quimica y afines, o Matematicas,
estadistica y afines, o Quimica y afines, o Sociologia,
0 Zootecnia, o Medicina veterinaria.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Treinta y un
relacionada

(31) meses de experiencia profesional
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GESTION DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD
PROFESIONAL GRADO 20

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 20

NUMERO DE CARGOS 10

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar proyectos de innovacion y de investigacion aplicada y pedagdgica, de base tecnoldgica, asi como de
formacién continua especializada, en el o en los sectores productivos en que esta inmerso el Centro,
contribuyendo a la competitividad del sector, la generacion, la gestién y apropiacién social del conocimiento
desde el Centro de Formacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar las actividades del plan de accién del Centro de Formacion en investigacion, desarrollo
tecnolégico, la transferencia y la gestion de conocimiento para atender la demanda de los sectores
econoémicos, sociales y educativos de la jurisdiccion y de acuerdo a los lineamientos institucionales.

2. Proyectar y desarrollar las actividades requeridas en el Centro para el fortalecimiento de investigacion
aplicada en el marco de los planes Nacional de Desarrollo, Estratégico Institucional y los lineamientos de
las Direcciones del Sistema Nacional de Formacion, la de Formacion Profesional y de la Direccion
Regional.

3. Disefar la metodologia de la investigacion aplicada y de la innovacion tecnolégica a desarrollar en el
Centro de Formacién acorde con la politica institucional sobre la materia.

4. Proponer e implantar los lineamientos operativos y especificos para la ejecucién y el seguimiento de los
programas de innovacion e investigacion, transferencia, desarrollo y la gestion del conocimiento.

5. Desarrollar en coordinacién con la Direccibn Regional los lineamientos de la Direccion General en la
realizacion de acciones de investigacion, innovacion y desarrollo tecnoldgico, acordes al modelo
pedagégico de la entidad.

6. Promover nuevos y mejores mecanismos (convocatorias sectoriales, internas o Alianzas
Interinstitucionales) para la ejecucién de los programas de investigacion aplicada, desarrollo tecnoldgico,
innovacion y competitividad en los municipios jurisdiccion del Centro.

7. Elaborar y presentar los informes de resultados obtenidos en los proyectos de innovacion y competitividad
ante la Regional, para que esta lo presente al Sistema Nacional de Formacion, la Direccion de Formacion
Profesional y la Direccion General.

8. Realizar el seguimiento de los lineamientos institucionales en la oferta de programas de formacion
profesional especializada que realiza el Centro, garantizando el cumplimiento de los estandares de calidad
establecidos por los entes que la reglamentan.

9. Realizar el enlace en el desarrollo, la realizacién, la transferencia y la gestion de conocimiento, y/o
tecnologias desarrollados a todo nivel en el centro.

10. Recaudar y analizar con las Direcciones de Formacioén Profesional y de Direccionamiento Corporativo, la
informacion relacionada con la dinamica sectorial en relacion con programas de investigacion, innovacion y
desarrollo corporativo.

11. Consolidar el conocimiento nuevo generado a partir de las investigaciones realizadas en el Centro para
promover su apropiacion colectiva en el desarrollo del pensamiento emprendedor.

12. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la naturaleza
del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en ciencia y tecnologia

Plan nacional de desarrollo

Normatividad sobre educacion

Normatividad sobre investigacién e innovacion
Proyectos de desarrollo e investigacion
Metodologia de investigacion y de innovacion
Investigacion aplicada

Paradigmas e innovacién

Contratacion estatal

10. Presupuesto publico

11. Gestion de proyectos y desarrollo tecnolégico
12. Conocimiento en normas en empleo publico
13. Sistema Integrado de Gestion

14. Indicadores de Gestidn

15. Herramientas de Ofimatica y bases de datos

CoNoUA~WNE

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje continlio 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e Innovacion

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo

6. Toma de decisiones

COMUNES

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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo
bédsico de conocimiento en: Administracion, o
Agronomia, o Antropologia, 0 Arquitectura, o]
Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales vy
humanas, o Biologia, o Relaciones internacionales, o
Contaduria publica, o Disefio, o Economia, o
Educacion, o Ingenieria administrativa y afines, o
Ingenieria agricola, o forestal y afines, o Ingenieria
agroindustrial, alimentos y afines, o Ingenieria
agronémica, pecuaria y afines, o Ingenieria ambiental,
sanitaria y afines, o Ingenieria biomédica y afines,
Ingenieria civil y afines, o Ingenieria de minas,
metalurgia y afines, o Ingenieria de sistemas,
telematica y afines, o Ingenieria eléctrica y afines, o
Ingenieria electronica telecomunicaciones y afines, o
Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria mecénica y
afines, o Ingenieria quimica y afines, o Matematicas,
estadistica y afines, o Quimica y afines, o Sociologia,
0 Zootecnia, o Medicina veterinaria.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con las funciones del empleo
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Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada
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PROFESIONAL GRADO 18

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 18

NUMERO DE CARGOS 20

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar proyectos de innovacion y de investigacion aplicada y pedagdgica, de base tecnolégica, asi como de
formacién continua especializada, en el o en los sectores productivos en que esta inmerso el Centro,
contribuyendo a la competitividad del sector, la generacion, la gestién y apropiacién social del conocimiento
desde el Centro de Formacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar las actividades del plan de accién del Centro de Formacién en investigacion, desarrollo
tecnolégico, la transferencia y la gestion de conocimiento para atender la demanda de los sectores
econdmicos, sociales y educativos de la jurisdiccion y de acuerdo a los lineamientos institucionales.

2. Disefar la metodologia de la investigacion aplicada y de la innovacion tecnoldgica a desarrollar en el
Centro de Formacion acorde con la politica institucional sobre la materia.

3. Proponer e implantar los lineamientos operativos y especificos para la ejecucion y el seguimiento de los
programas de innovacion e investigacion, transferencia, desarrollo y la gestién del conocimiento.

4. Consolidar el conocimiento nuevo generado a partir de las investigaciones realizadas en el Centro para
promover su apropiacion colectiva en el desarrollo del pensamiento emprendedor.

5. Desarrollar procedimientos para la gestion de la propiedad intelectual de los resultados de las
investigaciones y de las innovaciones realizadas en el Centro en el marco del Sistema de Gestién del
Conocimiento de la entidad, normas que regulan la materia y la politica publica de propiedad intelectual.

6. Participar en la conformacion del comité para la evaluacion legal y técnica de las propuestas recepcionadas
en las convocatorias para la ejecucion de investigacién aplicada, desarrollo tecnoldgico, innovacion y
competitividad en los municipios jurisdiccién del Centro.

7. Promover la divulgacion de las convocatorias financiadas con recursos de innovacién y desarrollo
tecnolégico con el proposito de apoyar a las comunidades, el sector econémico y la comunidad educativa
de la jurisdiccién del Centro en la atencion a sus necesidades.

8. Promover la conformacion de grupos de investigadores y de innovadores en el Centro, de acuerdo a la
vocacion y la demanda social, sectorial y educativa de los municipios de la jurisdiccion del Centro.

9. Proyectar lineamientos y desarrollar mecanismos, metodologias y estimulos que dinamicen la actividad
investigadora e innovadora en el Centro de Formacion atendiendo la vocacion y la demanda social,
sectorial y educativa de los municipios de la jurisdiccion del Centro.

10. Identificar y elaborar la programacion de la produccion cientifica e innovadora del Centro y de la prestacion
de los servicios tecnol6gicos para la gestion y transferencia de conocimiento.

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la naturaleza
del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad en ciencia y tecnologia

2. Plan nacional de desarrollo

3. Normatividad sobre educacion

4. Normatividad sobre investigacion e innovacion

5. Metodologia de investigacion y de innovacion
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6. Proyectos de desarrollo e investigacion

7. Investigacién aplicada

8. Paradigmas e innovacion

9. Contratacion estatal

10. Gestion de proyectos y desarrollo tecnoldgico
11. Conocimiento en normas en empleo publico
12. Sistema Integrado de Gestion

13. Indicadores de Gestion

14. Herramientas de Ofimatica y bases de datos

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje contintdo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e Innovacién

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo

6. Toma de decisiones

COMUNES

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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Administracion, o
Agronomia, o Antropologia, o0 Arquitectura, o}
Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales vy
humanas, o Biologia, o Relaciones internacionales, o
Contaduria publica, o Disefio, o Economia, o0
Educacion, o Ingenieria administrativa y afines, o
Ingenieria agricola, o forestal y afines, o Ingenieria
agroindustrial, alimentos y afines, o Ingenieria
agrondémica, pecuaria y afines, o Ingenieria ambiental,
sanitaria y afines, o Ingenieria biomédica y afines,
Ingenieria civil y afines, o Ingenieria de minas, | Treintay un (31) meses de experiencia profesional
metalurgia y afines, o Ingenieria de sistemas, |relacionada

telematica y afines, o Ingenieria eléctrica y afines, o
Ingenieria electronica telecomunicaciones y afines, o
Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria mecéanica y
afines, o Ingenieria quimica y afines, o Matematicas,
estadistica y afines, o Quimica y afines, o Sociologia,
0 Zootecnia, o Medicina veterinaria.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las|Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
disciplinas contenidas en uno de los Nucleos Basicos | profesional relacionada
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de Conocimiento relacionados en los requisitos de
formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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PROFESIONAL GRADO 15

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS 12

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar proyectos de innovacion y de investigacién aplicada y pedagdégica, de base tecnoldgica, asi como de
formacién continua especializada, en el o en los sectores productivos en que esta inmerso el Centro,
contribuyendo a la competitividad del sector, la generacion, la gestién y apropiacion social del conocimiento
desde el Centro de Formacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar las actividades del plan de accién del Centro de Formacién en investigacion, desarrollo
tecnolégico, la transferencia y la gestion de conocimiento para atender la demanda de los sectores
econdmicos, sociales y educativos de la jurisdiccion y de acuerdo a los lineamientos institucionales.

2. Disefar la metodologia de la investigacion aplicada y de la innovacion tecnoldgica a desarrollar en el
Centro de Formacidn acorde con la politica institucional sobre la materia.

3. Desarrollar en coordinacién con la Direccibn Regional los lineamientos de la Direccion General en la
realizacion de acciones de investigacién, innovacion y desarrollo tecnol6égico, acordes al modelo
pedagégico de la entidad.

4. Promover nuevos Yy mejores mecanismos (convocatorias sectoriales, internas o Alianzas
Interinstitucionales) para la ejecucién de los programas de investigacion aplicada, desarrollo tecnoldgico,
innovacion y competitividad en los municipios jurisdiccién del Centro.

5. Elaborar y presentar los informes de resultados obtenidos en los proyectos de innovacién y competitividad
ante la Regional, para que esta lo presente al Sistema Nacional de Formacion, la Direccion de Formacion
Profesional y la Direccion General.

6. Realizar el seguimiento de los lineamientos institucionales en la oferta de programas de formacion
profesional que realiza el centro, garantizando el cumplimiento de los estandares de calidad establecidos
por los entes que la reglamentan.

7. Recaudar y analizar con las Direcciones de Formacion Profesional y de Direccionamiento Corporativo, la
informacion relacionada con la dindmica sectorial en relacion con programas de investigacion, innovacion y
desarrollo corporativo.

8. Consolidar el conocimiento nuevo generado a partir de las investigaciones realizadas en el Centro para
promover su apropiacion colectiva en el desarrollo del pensamiento emprendedor.

9. Desarrollar procedimientos para la gestion de la propiedad intelectual de los resultados de las
investigaciones y de las innovaciones realizadas en el Centro en el marco del Sistema de Gestion del
Conocimiento de la entidad, normas que regulan la materia y la politica publica de propiedad intelectual.

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la naturaleza
del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad en ciencia y tecnologia

2. Plan nacional de desarrollo

3. Normatividad sobre educacion

4. Normatividad sobre investigacion e innovacion

5. Proyectos de desarrollo e investigacion
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6. Investigacién aplicada

7. Metodologia de investigacion y de la innovacién
8. Paradigmas e innovacion

9. Gestion de proyectos y desarrollo tecnolégico
10. Conocimiento en normas en empleo publico

11. Sistema Integrado de Gestion

12. Indicadores de Gestion

13.Herramientas de Ofimatica y bases de datos

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje continto 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e Innovacién

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo

6. Toma de decisiones

COMUNES

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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento en: Administracion, o
Agronomia, o Antropologia, o Arquitectura, o}
Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales y
humanas, o Biologia, o Relaciones internacionales, o
Contaduria publica, o Disefio, o Economia, o
Educacion, o Ingenieria administrativa y afines, o
Ingenieria agricola, o forestal y afines, o Ingenieria
agroindustrial, alimentos y afines, o Ingenieria
agronémica, pecuaria y afines, o Ingenieria ambiental,
sanitaria y afines, o Ingenieria biomédica y afines,
Ingenieria civil y afines, o Ingenieria de minas,
metalurgia y afines, o Ingenieria de sistemas,
telematica y afines, o Ingenieria eléctrica y afines, o
Ingenieria electronica telecomunicaciones y afines, o
Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria mecéanica y
afines, o Ingenieria quimica y afines, o Matematicas,
estadistica y afines, o Quimica y afines, o Sociologia,
0 Zootecnia o Medicina veterinaria.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional Universitario en una de las
disciplinas contenidas en uno de los Nucleos Basicos | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia

de Conocimiento relacionados en los requisitos de | profesional relacionada
formacion académica.
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PROFESIONAL GRADO 14

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS 17

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar proyectos de innovacion y de investigacion aplicada y pedagdgica, de base tecnolégica, asi como de
formacién continua especializada, en el o en los sectores productivos en que esta inmerso el Centro,
contribuyendo a la competitividad del sector, la generacion, la gestién y apropiacién social del conocimiento
desde el Centro de Formacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar la metodologia de la investigacion aplicada y de la innovacién tecnoldgica a desarrollar en el
Centro de Formacion acorde con la politica institucional sobre la materia.

2. Promover nuevos Yy mejores mecanismos (convocatorias sectoriales, internas o Alianzas
Interinstitucionales) para la ejecucién de los programas de investigacion aplicada, desarrollo tecnoldgico,
innovacion y competitividad en los municipios jurisdiccion del Centro.

3. Elaborar y presentar los informes de resultados obtenidos en los proyectos de innovacién y competitividad
ante la Regional, para que esta lo presente al Sistema Nacional de Formacion, la Direccion de Formacion
Profesional y la Direccion General.

4. Realizar el seguimiento de los lineamientos institucionales en la oferta de programas de formacién
profesional que realiza el centro, garantizando el cumplimiento de los estandares de calidad establecidos
por los entes que la reglamentan.

5. Realizar el enlace en el desarrollo, la realizacién, la transferencia y la gestion de conocimiento, y/o
tecnologias desarrollados a todo nivel en el centro.

6. Recaudar y analizar con las Direcciones de Formacion Profesional y de Direccionamiento Corporativo, la
informacion relacionada con la dinamica sectorial en relacién con programas de investigacion, innovacion y
desarrollo corporativo.

7. Desarrollar procedimientos para la gestion de la propiedad intelectual de los resultados de las
investigaciones y de las innovaciones realizadas en el Centro en el marco del Sistema de Gestion del
Conocimiento de la entidad, normas que regulan la materia y la politica pablica de propiedad intelectual.

8. Participar en la conformacion del comité para la evaluacion legal y técnica de las propuestas recepcionadas
en las convocatorias para la ejecucidon de investigacion aplicada, desarrollo tecnoldgico, innovacion y
competitividad en los municipios jurisdiccion del Centro.

9. Identificar y elaborar la programacion de la produccion cientifica e innovadora del Centro y de la prestacion
de los servicios tecnol6gicos para la gestion y transferencia de conocimiento.

10. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la naturaleza
del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad en ciencia y tecnologia

2. Plan nacional de desarrollo

3. Normatividad sobre educacion

4. Normatividad sobre investigacion e innovacion

5. Proyectos de desarrollo e investigacion

6. Investigacion aplicada
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Metodologia de investigacion y de la innovacion
Paradigmas e innovacion
Gestion de proyectos y desarrollo tecnolégico

. Sistema Integrado de Gestion

. Indicadores de Gestién

12.Herramientas de Ofimatica y bases de datos

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje continto 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en Equipo y Colaboracién
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e Innovacion

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo

6. Toma de decisiones

COMUNES

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

V. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento en: Administracion, o
Agronomia, o Antropologia, o Arquitectura, 0
Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales y humanas,
o Biologia, o Relaciones internacionales, o Contaduria
publica, o Disefio, o Economia, o Educacién, o
Ingenieria administrativa y afines, o Ingenieria agricola,
o forestal y afines, o Ingenieria agroindustrial, alimentos
y afines, o Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines, o
Ingenieria ambiental, sanitaria y afines, o Ingenieria
biomédica y afines, Ingenieria civil y afines, o Ingenieria
de minas, metalurgia y afines, o Ingenieria de sistemas,
telematica y afines, o Ingenieria eléctrica y afines, o
Ingenieria electronica telecomunicaciones y afines, o
Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria mecéanica y
afines, o Ingenieria quimica y afines, o Matematicas,
estadistica y afines, o Quimica y afines, o Sociologia, o
Zootecnia, o Medicina veterinaria.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cincuenta y un
profesional relacionada

(51) meses de experiencia
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PROFESIONAL GRADO 13

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS 45

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar proyectos de innovacion y de investigacion aplicada y pedagdgica, de base tecnolégica, asi como de
formacién continua especializada, en el o en los sectores productivos en que esta inmerso el Centro,
contribuyendo a la competitividad del sector, la generacion, la gestién y apropiacién social del conocimiento
desde el Centro de Formacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recaudar y analizar con las Direcciones de Formacién Profesional y de Direccionamiento Corporativo, la
informacion relacionada con la dinamica sectorial en relacion con programas de investigacion, innovacion y
desarrollo corporativo.

2. Consolidar el conocimiento nuevo generado a partir de las investigaciones realizadas en el Centro para
promover su apropiacion colectiva en el desarrollo del pensamiento emprendedor.

3. Desarrollar procedimientos para la gestibn de la propiedad intelectual de los resultados de las
investigaciones y de las innovaciones realizadas en el Centro en el marco del Sistema de Gestién del
Conocimiento de la entidad, normas que regulan la materia y la politica publica de propiedad intelectual.

4. Participar en la conformacién del comité para la evaluacion legal y técnica de las propuestas recepcionadas
en las convocatorias para la ejecucion de investigacion aplicada, desarrollo tecnoldgico, innovacion y
competitividad en los municipios jurisdiccién del Centro.

5. Promover la divulgacion de las convocatorias financiadas con recursos de innovacién y desarrollo
tecnolégico con el proposito de apoyar a las comunidades, el sector econémico y la comunidad educativa
de la jurisdiccién del Centro en la atencion a sus necesidades.

6. Promover la conformacién de grupos de investigadores y de innovadores en el Centro, de acuerdo a la
vocacién y la demanda social, sectorial y educativa de los municipios de la jurisdiccién del Centro.

7. Proyectar lineamientos y desarrollar mecanismos, metodologias y estimulos que dinamicen la actividad
investigadora e innovadora en el Centro de Formacion atendiendo la vocacion y la demanda social,
sectorial y educativa de los municipios de la jurisdiccién del Centro.

8. Identificar y elaborar la programacion de la produccion cientifica e innovadora del Centro y de la prestacion
de los servicios tecnoldgicos para la gestion y transferencia de conocimiento.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segin el area de desempefio y la naturaleza
del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad en ciencia y tecnologia

2. Plan nacional de desarrollo

3. Normatividad sobre investigacién e innovacion

4. Proyectos de desarrollo e investigacion

5. Metodologia de investigacion y de la innovacion

6. Investigacién aplicada

7. Paradigmas e innovacion

8. Gestion de proyectos y desarrollo tecnolégico

9. Conocimiento en normas en empleo publico
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10. Sistema Integrado de Gestion
11. Indicadores de Gestion
12. Herramientas de Ofimatica y bases de datos

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje continto 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e Innovacion

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo

6. Toma de decisiones

COMUNES

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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo basico
de conocimiento en: Administracion, o Agronomia, o
Antropologia, o Arquitectura, o Bibliotecologia, u otros de
ciencias sociales y humanas, o Biologia, o Relaciones
internacionales, o Contaduria publica, o Disefio, o
Economia, o Educacion, o Ingenieria administrativa y afines,
o Ingenieria agricola, o forestal y afines, o Ingenieria
agroindustrial, alimentos y afines, o Ingenieria agronémica,
pecuaria y afines, o Ingenieria ambiental, sanitaria y afines,
o Ingenieria biomédica y afines, Ingenieria civil y afines, o
Ingenieria de minas, metalurgia y afines, o Ingenieria de
sistemas, telemética y afines, o Ingenieria eléctrica y afines,
o Ingenieria electrénica telecomunicaciones y afines, o
Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria mecanica y afines,
o Ingenieria quimica y afines, o Matematicas, estadistica y
afines, o Quimica y afines, o Sociologia, 0 Zootecnia, 0
Medicina veterinaria.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

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

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS 77

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar proyectos de innovacion y de investigacién aplicada y pedagdégica, de base tecnoldgica, asi como de
formacién continua especializada, en el o en los sectores productivos en que esta inmerso el Centro,
contribuyendo a la competitividad del sector, la generacion, la gestién y apropiacion social del conocimiento
desde el Centro de Formacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar la metodologia de la investigacion aplicada y de la innovacién tecnoldgica a desarrollar en el
Centro de Formacion acorde con la politica institucional sobre la materia.

2. Desarrollar en coordinacién con la Direccibn Regional los lineamientos de la Direccion General en la
realizacion de acciones de investigacion, innovacion y desarrollo tecnoldgico, acordes al modelo
pedagégico de la entidad.

3. Promover nuevos y mejores mecanismos (convocatorias sectoriales, internas o Alianzas
Interinstitucionales) para la ejecucién de los programas de investigacion aplicada, desarrollo tecnoldgico,
innovacion y competitividad en los municipios jurisdiccién del Centro.

4. Elaborar y presentar los informes de resultados obtenidos en los proyectos de innovacion y competitividad
ante la Regional, para que esta lo presente al Sistema Nacional de Formacion, la Direccion de Formacion
Profesional y la Direccion General.

5. Realizar el seguimiento de los lineamientos institucionales en la oferta de programas de formacion
profesional que realiza el Centro, garantizando el cumplimiento de los estdndares de calidad establecidos
por los entes que la reglamentan.

6. Realizar el enlace en el desarrollo, la realizacion, la transferencia y la gestion de conocimiento, y/o
tecnologias desarrollados a todo nivel en el centro.

7. Recaudar y analizar con las Direcciones de Formacion Profesional y de Direccionamiento Corporativo, la
informacion relacionada con la dindmica sectorial en relacion con programas de investigacion, innovacion y
desarrollo corporativo.

8. Promover la conformacion de grupos de investigadores y de innovadores en el Centro, de acuerdo a la
vocacion y la demanda social, sectorial y educativa de los municipios de la jurisdiccion del Centro.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la naturaleza
del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad en ciencia y tecnologia

2. Plan nacional de desarrollo

3. Normatividad sobre investigacién e innovacion

4. Proyectos de desarrollo e investigacion

5. Investigacién aplicada

6. Metodologia de la investigacién y de la innovacién

7. Paradigmas e innovacion

8. Gestion de proyectos y desarrollo tecnolégico

9. Sistema Integrado de Gestion
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10. Indicadores de Gestion
11. Herramientas de Ofimatica y bases de datos
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continto 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e Innovacion
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo basico
de conocimiento en: Administracion, o Agronomia, o
Antropologia, o Arquitectura, o Bibliotecologia, u otros de
ciencias sociales y humanas, o Biologia, o Relaciones
internacionales, o Contaduria publica, o Disefio, o0
Economia, o Educacion, o Ingenieria administrativa y afines,
o Ingenieria agricola, o forestal y afines, o Ingenieria
agroindustrial, alimentos y afines, o Ingenieria agronémica,
pecuaria y afines, o Ingenieria ambiental, sanitaria y afines,
o Ingenieria biomédica y afines, Ingenieria civil y afines, o
Ingenieria de minas, metalurgia y afines, o Ingenieria de
sistemas, telematica y afines, o Ingenieria eléctrica y afines,
o Ingenieria electrénica telecomunicaciones y afines, o
Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria mecanica y afines,
o Ingenieria quimica y afines, o Matematicas, estadistica y
afines, o Quimica y afines, o Sociologia, 0 Zootecnia, 0
Medicina veterinaria.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Veintidos (22) meses de experiencia

profesional relacionada.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia

profesional relacionada
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PROFESIONAL GRADO 11

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS 15

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar proyectos de innovacion y de investigacion aplicada y pedagdgica, de base tecnolégica, asi como de
formacién continua especializada, en el o en los sectores productivos en que esta inmerso el Centro,
contribuyendo a la competitividad del sector, la generacion, la gestién y apropiacién social del conocimiento
desde el Centro de Formacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el enlace en el desarrollo, la realizacién, la transferencia y la gestibn de conocimiento, Yy/o
tecnologias desarrollados a todo nivel en el centro.

2. Recaudar y analizar con las Direcciones de Formacion Profesional y de Direccionamiento Corporativo, la
informacion relacionada con la dinamica sectorial en relacion con programas de investigacion, innovacion y
desarrollo corporativo.

3. Participar en la conformacién del comité para la evaluacion legal y técnica de las propuestas recepcionadas
en las convocatorias para la ejecucion de investigacion aplicada, desarrollo tecnoldgico, innovacion y
competitividad en los municipios jurisdiccién del Centro.

4. Promover la divulgaciéon de las convocatorias financiadas con recursos de innovaciéon y desarrollo
tecnolégico con el proposito de apoyar a las comunidades, el sector econémico y la comunidad educativa
de la jurisdiccion del Centro en la atencion a sus necesidades.

5. Promover la conformacién de grupos de investigadores y de innovadores en el Centro, de acuerdo a la
vocacién y la demanda social, sectorial y educativa de los municipios de la jurisdiccién del Centro.

6. Proyectar lineamientos y desarrollar mecanismos, metodologias y estimulos que dinamicen la actividad
investigadora e innovadora en el Centro de Formacion atendiendo la vocacion y la demanda social,
sectorial y educativa de los municipios de la jurisdiccién del Centro.

7. ldentificar y elaborar la programacion de la produccion cientifica e innovadora del Centro y de la prestacion
de los servicios tecnoldgicos para la gestion y transferencia de conocimiento.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la naturaleza
del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en ciencia y tecnologia

Plan nacional de desarrollo

Normatividad sobre investigacién e innovacion
Proyectos de desarrollo e investigacion
Investigacion aplicada

Metodologia de la investigacion y de la innovacion
Paradigmas e innovacién

Gestion de proyectos y desarrollo tecnolégico

. Sistema Integrado de Gestion

0. Herramientas de Ofimatica y bases de datos

BoOooNooOA~LONE

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO | CON PERSONAL A CARGO
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1. Aprendizaje continto 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e Innovacion
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nulcleo
basico de conocimiento en: Administracion, o
Agronomia, o Antropologia, 0 Arquitectura, o]
Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales y
humanas, o Biologia, 0 Relaciones internacionales, o
Contaduria publica, o Disefio, o Economia, o
Educacion, o Ingenieria administrativa y afines, o
Ingenieria agricola, o forestal y afines, o Ingenieria
agroindustrial, alimentos y afines, o0 Ingenieria
agron6mica, pecuaria y afines, o Ingenieria ambiental,
sanitaria y afines, o Ingenieria biomédica y afines,
Ingenieria civil y afines, o Ingenieria de minas,
metalurgia y afines, o Ingenieria de sistemas,
telematica y afines, o Ingenieria eléctrica y afines, o
Ingenieria electronica telecomunicaciones y afines, o
Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria mecénica y
afines, o Ingenieria quimica y afines, o Matematicas,
estadistica y afines, o Quimica y afines, o Sociologia,
0 Zootecnia, Medicina veterinaria.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Diecinueve
relacionada.

(19) meses de experiencia profesional

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

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

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS 45

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar proyectos de innovacion y de investigacion aplicada y pedagdgica, de base tecnolégica, asi como de
formacién continua especializada, en el o en los sectores productivos en que esta inmerso el Centro,
contribuyendo a la competitividad del sector, la generacion, la gestién y apropiacién social del conocimiento
desde el Centro de Formacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar la metodologia de la investigacion aplicada y de la innovacién tecnoldgica a desarrollar en el
Centro de Formacion acorde con la politica institucional sobre la materia.

2. Promover nuevos Yy mejores mecanismos (convocatorias sectoriales, internas o Alianzas
Interinstitucionales) para la ejecucién de los programas de investigacion aplicada, desarrollo tecnoldgico,
innovacion y competitividad en los municipios jurisdiccion del Centro.

3. Elaborar y presentar los informes de resultados obtenidos en los proyectos de innovacién y competitividad
ante la Regional, para que esta lo presente al Sistema Nacional de Formacion, la Direccion de Formacion
Profesional y la Direccion General.

4. Realizar el seguimiento de los lineamientos institucionales en la oferta de programas de formacién
profesional que realiza el Centro, garantizando el cumplimiento de los estandares de calidad establecidos
por los entes que la reglamentan.

5. Realizar el enlace en el desarrollo, la realizacién, la transferencia y la gestion de conocimiento, y/o
tecnologias desarrollados a todo nivel en el centro.

6. Desarrollar procedimientos para la gestion de la propiedad intelectual de los resultados de las
investigaciones y de las innovaciones realizadas en el Centro en el marco del Sistema de Gestion del
Conocimiento de la entidad, normas que regulan la materia y la politica publica de propiedad intelectual.

7. Promover la conformacién de grupos de investigadores y de innovadores en el Centro, de acuerdo a la
vocacion y la demanda social, sectorial y educativa de los municipios de la jurisdiccion del Centro.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la naturaleza
del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad en ciencia y tecnologia

2. Plan nacional de desarrollo

3. Normatividad sobre educacion

4. Normatividad sobre investigacion e innovacion

5. Investigacion aplicada

6. Metodologia de la investigacién y de la innovacién

7. Paradigmas e innovacion

8. Gestion de proyectos y desarrollo tecnolégico

9. Sistema Integrado de Gestidn

10. Herramientas de Ofimatica y bases de datos

COMPORTAMENTALES
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SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje continto 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e Innovacion

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo

6. Toma de decisiones

COMUNES

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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nuicleo
basico de conocimiento en: Administracion, o
Agronomia, o Antropologia, 0 Arquitectura, o]
Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales y
humanas, o Biologia, 0 Relaciones internacionales, o
Contaduria publica, o Disefio, o Economia, o0
Educacion, o Ingenieria administrativa y afines, o
Ingenieria agricola, o forestal y afines, o Ingenieria
agroindustrial, alimentos y afines, o0 Ingenieria
agron6mica, pecuaria y afines, o Ingenieria ambiental,
sanitaria y afines, o Ingenieria biomédica y afines,
Ingenieria civil y afines, o Ingenieria de minas,
metalurgia y afines, o Ingenieria de sistemas,
telematica y afines, o Ingenieria eléctrica y afines, o
Ingenieria electronica telecomunicaciones y afines, o
Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria mecénica y
afines, o Ingenieria quimica y afines, o Matematicas,
estadistica y afines, o Quimica y afines, o Sociologia,
0 Zootecnia, o Medicina veterinaria.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Dieciséis
relacionada

(16) meses de experiencia profesional

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cuarenta
relacionada

(40) meses de experiencia profesional
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PROFESIONAL GRADO 08

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS 152

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD

[Il. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar proyectos de innovacién y de investigacion aplicada y pedagdgica, de base tecnolégica, asi como de
formacion continua especializada, en el o en los sectores productivos en que estd inmerso el Centro,
contribuyendo a la competitividad del sector, la generacion, la gestién y apropiacién social del conocimiento
desde el Centro de Formacioén.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recaudar y analizar con las Direcciones de Formaciéon Profesional y de Direccionamiento Corporativo, la
informacion relacionada con la dinamica sectorial en relacion con programas de investigacion, innovacion y
desarrollo corporativo.

2. Consolidar el conocimiento nuevo generado a partir de las investigaciones realizadas en el Centro para
promover su apropiacion colectiva en el desarrollo del pensamiento emprendedor.

3. Desarrollar procedimientos para la gestion de la propiedad intelectual de los resultados de las
investigaciones y de las innovaciones realizadas en el Centro en el marco del Sistema de Gestion del
Conocimiento de la entidad, normas que regulan la materia y la politica publica de propiedad intelectual.

4. Participar en la conformacién del comité para la evaluacién legal y técnica de las propuestas recepcionadas
en las convocatorias para la ejecucion de investigacién aplicada, desarrollo tecnoldgico, innovacion y
competitividad en los municipios jurisdiccién del Centro.

5. Promover la divulgacion de las convocatorias financiadas con recursos de innovacién y desarrollo
tecnolégico con el proposito de apoyar a las comunidades, el sector econémico y la comunidad educativa
de la jurisdiccion del Centro en la atencion a sus necesidades.

6. Atender oportunamente las comunicaciones, derechos de peticion, reclamos y demas solicitudes que sobre
investigaciones, innovaciones y desarrollo tecnolégico se realice en el Centro.

7. Promover la conformacion de grupos de investigadores y de innovadores en el Centro, de acuerdo a la
vocacion y la demanda social, sectorial y educativa de los municipios de la jurisdiccion del Centro.

8. Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la naturaleza
del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad en ciencia y tecnologia

2. Plan nacional de desarrollo

3. Normatividad sobre investigacién e innovacion

4. Investigacion aplicada

5. Metodologia de la investigacion y de la innovacion

6. Paradigmas e innovacion

7. Gestion de proyectos y desarrollo tecnolégico

8. Sistema Integrado de Gestion

9. Herramientas de Ofiméatica y bases de datos

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO | CON PERSONAL A CARGO
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1. Aprendizaje continto 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e Innovacion
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Administracion, o
Agronomia, o Antropologia, 0 Arquitectura, o]
Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales y
humanas, o Biologia, o Relaciones internacionales, o
Contaduria publica, o Disefio, o Economia, o
Educacion, o Ingenieria administrativa y afines, o
Ingenieria agricola, o forestal y afines, o Ingenieria
agroindustrial, alimentos y afines, o0 Ingenieria
agronOmica, pecuaria y afines, o Ingenieria ambiental,
sanitaria y afines, o Ingenieria biomédica y afines,
Ingenieria civil y afines, o Ingenieria de minas,
metalurgia y afines, o Ingenieria de sistemas,
telematica y afines, o Ingenieria eléctrica y afines, o
Ingenieria electronica telecomunicaciones y afines, o
Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria mecéanica y
afines, o Ingenieria quimica y afines, o Matematicas,
estadistica y afines, o Quimica y afines, o Sociologia,
0 Zootecnia, o Medicina veterinaria.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Catorce
relacionada.

(14) meses de experiencia profesional

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Treinta y ocho (38) meses de experiencia profesional
relacionada
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PROFESIONAL GRADO 06

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 330

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar proyectos de innovacion y de investigacion aplicada y pedagdgica, de base tecnolégica, asi como de
formacién continua especializada, en el o en los sectores productivos en que esta inmerso el Centro,
contribuyendo a la competitividad del sector, la generacion, la gestién y apropiacién social del conocimiento
desde el Centro de Formacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover nuevos Yy mejores mecanismos (convocatorias sectoriales, internas o Alianzas
Interinstitucionales) para la ejecucién de los programas de investigacion aplicada, desarrollo tecnolégico,
innovacion y competitividad en los municipios jurisdiccion del Centro.

2. Realizar el enlace en el desarrollo, la realizacién, la transferencia y la gestion de conocimiento, Yy/o
tecnologias desarrollados a todo nivel en el centro.

3. Desarrollar procedimientos para la gestion de la propiedad intelectual de los resultados de las
investigaciones y de las innovaciones realizadas en el Centro en el marco del Sistema de Gestién del
Conocimiento de la entidad, normas que regulan la materia y la politica publica de propiedad intelectual.

4. Promover la conformacion de grupos de investigadores y de innovadores en el Centro, de acuerdo a la
vocacion y la demanda social, sectorial y educativa de los municipios de la jurisdiccion del Centro.

5. Proyectar lineamientos y desarrollar mecanismos, metodologias y estimulos que dinamicen la actividad
investigadora e innovadora en el Centro de Formacion atendiendo la vocacion y la demanda social,
sectorial y educativa de los municipios de la jurisdiccién del Centro.

6. Identificar y elaborar la programacion de la produccion cientifica e innovadora del Centro y de la prestacion
de los servicios tecnoldgicos para la gestiéon y transferencia de conocimiento.

7. Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, segun el &rea de desempefio y la naturaleza
del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en ciencia y tecnologia

Plan nacional de desarrollo

Normatividad sobre investigacién e innovacion
Investigacion aplicada

Metodologia de la investigacion y de la innovacion
Paradigmas e innovacion

Gestion de proyectos y desarrollo tecnolégico
Sistema Integrado de Gestion

Herramientas de Ofimética y bases de datos

CoNoOA~WNE

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

Aprendizaje contindo Aprendizaje Continuo

Experticia profesional. Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion. Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e innovacion. Creatividad e Innovacion

rwONPE
rPwONE
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5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones

COMUNES

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacién.

El A

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Administracion, o
Agronomia, o Antropologia, 0 Arquitectura, o}
Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales y
humanas, o Biologia, o Relaciones internacionales, o
Contaduria publica, o Disefio, o Economia, o
Educacion, o Ingenieria administrativa y afines, o
Ingenieria agricola, o forestal y afines, o Ingenieria
agroindustrial, alimentos y afines, o Ingenieria
agrondémica, pecuaria y afines, o Ingenieria ambiental,
sanitaria y afines, o Ingenieria biomédica y afines,
Ingenieria civil y afines, o Ingenieria de minas,
metalurgia y afines, o Ingenieria de sistemas,
telematica y afines, o Ingenieria eléctrica y afines, o
Ingenieria electrénica telecomunicaciones y afines, o
Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria mecanica y
afines, o Ingenieria quimica y afines, o Matematicas,
estadistica y afines, o Quimica y afines, o Sociologia,
0 Zootecnia, o Medicina veterinaria.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Trece (13) meses de experiencia
relacionada.

profesional

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

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

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 247

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar proyectos de innovacion y de investigacion aplicada y pedagdgica, de base tecnolégica, asi como de
formacién continua especializada, en el o en los sectores productivos en que esta inmerso el Centro,
contribuyendo a la competitividad del sector, la generacion, la gestién y apropiacién social del conocimiento
desde el Centro de Formacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar la metodologia de la investigacion aplicada y de la innovacién tecnoldgica a desarrollar en el
Centro de Formacion acorde con la politica institucional sobre la materia.

2. Promover nuevos Yy mejores mecanismos (convocatorias sectoriales, internas o Alianzas
Interinstitucionales) para la ejecucién de los programas de investigacion aplicada, desarrollo tecnoldgico,
innovacion y competitividad en los municipios jurisdiccion del Centro.

3. Promover la conformacion de grupos de investigadores y de innovadores en el Centro, de acuerdo a la
vocacion y la demanda social, sectorial y educativa de los municipios de la jurisdiccion del Centro.

4. Proyectar lineamientos y desarrollar mecanismos, metodologias y estimulos que dinamicen la actividad
investigadora e innovadora en el Centro de Formacion atendiendo la vocacion y la demanda social,
sectorial y educativa de los municipios de la jurisdiccion del Centro.

5. ldentificar y elaborar la programacion de la produccién cientifica e innovadora del Centro y de la prestacion
de los servicios tecnolégicos para la gestiéon y transferencia de conocimiento.

6. Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, segun el area de desempefio y la naturaleza
del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad en ciencia y tecnologia
2. Plan nacional de desarrollo
3. Normatividad sobre investigacién e innovacion
4. Investigacion aplicada
5. Metodologia de la investigacion y de la innovacion
6. Paradigmas e innovacion
7. Sistema Integrado de Gestion
8. Herramientas de Ofiméatica y bases de datos
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje continlio 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e Innovacion

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo

6. Toma de decisiones

COMUNES
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Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion.

el

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del ndcleo
basico de conocimiento en: Administracion, o
Agronomia, o Antropologia, o Arquitectura, o}
Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales y humanas,
o Biologia, o Relaciones internacionales, o Contaduria
publica, o Disefilo, o Economia, o Educacién, o
Ingenieria administrativa y afines, o Ingenieria agricola,
o forestal y afines, o Ingenieria agroindustrial, alimentos
y afines, o Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines, o
Ingenieria ambiental, sanitaria y afines, o Ingenieria
biomédica y afines, Ingenieria civil y afines, o Ingenieria | Siete (7) meses de experiencia profesional
de minas, metalurgia y afines, o Ingenieria de sistemas, | relacionada.

telematica y afines, o Ingenieria eléctrica y afines, o
Ingenieria electrénica telecomunicaciones y afines, o
Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria mecanica y
afines, o Ingenieria quimica y afines, o Matematicas,
estadistica y afines, o Quimica y afines, o Sociologia, o
Zootecnia, o Medicina veterinaria.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las disciplinas
contenidas en uno de los Nucleos Baéasicos de
Conocimiento relacionados en los requisitos de|Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
formacién académica. relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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GESTION CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES
PROFESIONAL GRADO 20

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 20

NUMERO DE CARGOS 10

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el proceso de reconocimiento de las competencias laborales de las personas vinculadas
laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores independientes de la jurisdiccion del
Centro, a través de la valoracion de evidencias de conocimiento, desempefio y producto para contribuir al
mejoramiento de la productividad y facilitar la movilidad laboral.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

13.

Definir estrategias de promocién de divulgacion de la certificacion y de la evaluacibn de competencias
laborales en el sector productivo, gubernamental y académico de la jurisdiccion del centro de acuerdo a
directrices de las direcciones General y Regional.

Identificar areas claves a intervenir desde el centro en relacién con la evaluacion y certificacion de
competencias laborales para la aplicacion de estrategias de acuerdo a directrices de las direcciones
General y Regional y los procedimientos establecidos.

Estructurar el programa anual del centro en evaluacién y certificacion de competencias laborales previa
aprobacion de las areas claves y de la existencias de los recursos para su normal ejecucion de acuerdo a
directrices superiores.

Promover la creacién y normal funcionamiento del comité de evaluacion y de certificacion de competencias
laborales del centro para la jurisdiccién de éste de acuerdo con directrices y procedimientos establecidos.
Realizar la articulacion con los lideres de certificacion, la formulacion de las metas de evaluacion y
certificacion de competencias laborales en el Centro de Formacién Profesional de acuerdo a directrices de
las direcciones General y Regional y los procedimientos establecidos.

Ejecutar de acuerdo con las politicas institucionales, los programas y proyectos del proceso Gestion de
Certificacibn de Competencias Laborales para lograr el cumplimiento de metas y objetivos formulados para
el Centro de Formacion.

Gestiona los recursos para la implementacion del procedimiento de evaluacién y certificacion de
competencias laborales en el Centro de Formacion Profesional.

Definir las actividades para realizar divulgacion y promocién del servicio de normalizacioén y certificacion de
competencias laborales asi como la socializacion a los grupos de interés en la jurisdiccion del Centro.
Participar en las investigaciones que sobre competencias laborales se requieran para el desarrollo del
talento humano, su empleabilidad y aprendizaje continuo para la optimizacion de la prestacién del servicio
desde el Centro.

Verificar y evaluar el proceso de registro de la informacion en los aplicativos asegurando la
confidencialidad documental y la oportunidad en las respuestas a las solicitudes y de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Desarrollar las herramientas, guias, metodologias e instrumentos requeridos en la evaluacion y
certificacion de competencias de conformidad con politicas institucionales y lineamientos del Sistema
Integrado de Gestion.

Programar y realizar auditorias para verificar, calificar y certificar las competencias laborales en
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Revisar y analizar los hallazgos registrados en las auditorias y programar la mejora continua de acuerdo a
lineamientos y directrices de la Direccién del Sistema Nacional para el Trabajo.
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14. Construir, proponer y aplicar los indicadores de gestion requeridos en la evaluacion del proceso de

acuerdo con los procedimientos establecidos.
15.

Proponer programas de formacion continua especializada en el Centro en el marco de la misiéon de la

entidad, el plan estratégico institucional y el Plan Nacional de Desarrollo.

16.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conceptos, naturaleza y normatividad de la formacién profesional
2. Documentos Conpes - SENA
3. Formulacion, evaluacion y gerencia de proyectos
4. Normas técnicas de tecnologias de la informacién y comunicacion TICs
5. Normatividad en contratacion publica
6. Metodologias de investigacién y evaluacién de resultados.
7. Técnicas de auditoria
8. Manejo y analisis de informacién.
9. Sistemas Integrados e Indicadores de Gestion
10. Modelo estandar de control interno.
11. Politicas Publicas, Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
12. Conocimientos basicos de la ley general de educacién y formacién profesional.
13. Estatuto Anticorrupcion, Ley Anti-tramites y Cédigo Unico Disciplinario
14. Entorno socioecondémico
15. Cualificacién de competencias laborales
16. Gestion del Talento Humano por Competencias
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional 2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracién
4. Creatividad e innovacion 4. Creatividad e Innovacién
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacién a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Ndcleo

Basico de Conocimiento en: Administracion, o
Ingenieria industrial y afines, o Sicologia, o
Educacion, o Sociologia, o Antropologia, o

Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales y
humanas, o trabajo social y afines, o Artes liberales,
o Ciencia politica, o relaciones internacionales, o
Comunicacién social, o periodismo y afines, o
Contaduria publica, o Derecho y afines, o Economia,
o Ingenieria administrativa y afines, o Arquitectura, o
Agronomia, o Biologia, o Ingenieria agricola, o
forestal y afines, o Ingenieria agroindustrial,
alimentos y afines, o Ingenieria agronémica, pecuaria
y afines, o Ingenieria ambiental o sanitaria y afines, o

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada
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Ingenieria biomédica y afines, Ingenieria civil y
afines, o Ingenieria de minas, metalurgia y afines, o
Ingenieria de sistemas, telematica y afines, o
Ingenieria eléctrica y afines, o Ingenieria electrénica
telecomunicaciones y afines, o Ingenieria mecanica y
afines, o Ingenieria quimica y afines, o Fisica, o
Matematicas, estadistica y afines, o Quimica y afines,
0 Zootecnia.

Titulo en postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una disciplina
académica del Nucleo Basico indicadas en los

requisitos de formacién Académica. Cincuenta y ocho (58) meses de Experiencia profesional

relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.
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PROFESIONAL GRADO 18

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 18

NUMERO DE CARGOS 20

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el proceso de reconocimiento de las competencias laborales de las personas vinculadas
laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores independientes de la jurisdiccion del
Centro, a través de la valoracién de evidencias de conocimiento, desempefio y producto para contribuir al
mejoramiento de la productividad y facilitar la movilidad laboral.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Definir estrategias de promocién de divulgacion de la certificacion y de la evaluacién de competencias
laborales en el sector productivo, gubernamental y académico de la jurisdiccion del centro de acuerdo a
directrices de las direcciones General y Regional.

Estructurar el programa anual del centro en evaluacién y certificacibn de competencias laborales previa
aprobacion de las areas claves y de la existencias de los recursos para su normal ejecucion de acuerdo a
directrices superiores.

Promover la creacién y normal funcionamiento del comité de evaluacion y de certificacion de competencias
laborales del centro para la jurisdiccion de éste de acuerdo con directrices y procedimientos establecidos.
Realizar la articulacién con los lideres de certificacién, la formulacion de las metas de evaluacién y
certificacién de competencias laborales en el Centro de Formacion Profesional de acuerdo a directrices de
las direcciones General y Regional y los procedimientos establecidos.

Ejecutar de acuerdo con las politicas institucionales, los programas y proyectos del proceso Gestion de
Certificacibn de Competencias Laborales para lograr el cumplimiento de metas y objetivos formulados para
el Centro de Formacion.

Gestiona los recursos para la implementacion del procedimiento de evaluacién y certificacion de
competencias laborales en el Centro de Formacion Profesional.

Definir las actividades para realizar divulgacion y promocién del servicio de normalizacion y certificacion de
competencias laborales asi como la socializacion a los grupos de interés en la jurisdiccion del Centro.
Participar en las investigaciones que sobre competencias laborales se requieran para el desarrollo del
talento humano, su empleabilidad y aprendizaje continuo para su optimizacion en la prestacion del servicio
desde el Centro.

Verificar y evaluar el proceso de registro de la informacion en los aplicativos asegurando la
confidencialidad documental y la oportunidad en las respuestas a las solicitudes y de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Desarrollar las herramientas, guias, metodologias e instrumentos requeridos en la evaluacion y
certificacién de competencias de conformidad con politicas institucionales y lineamientos del SIG.
Programar y realizar auditorias para verificar, calificar y certificar las competencias laborales en
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Revisar y analizar los hallazgos registrados en las auditorias y programar la mejora continua de acuerdo a
lineamientos y directrices de la Direccion del Sistema Nacional para el Trabajo.

Construir, proponer y aplicar los indicadores de gestién requeridos en la evaluacion del proceso de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Proponer programas de formacion continua especializada en el Centro en el marco de la misién de la
entidad, el plan estratégico institucional y el Plan Nacional de Desarrollo.

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

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conceptos, naturaleza y normatividad de la formacién profesional
Documentos Conpes - SENA

Formulacién, evaluacion y gerencia de proyectos

Normas técnicas de tecnologias de la informacién y comunicacion TICs
Normatividad en contratacién publica

Metodologias de investigacion y evaluacion de resultados.

Técnicas de auditoria

Manejo y andlisis de informacién.

Sistemas Integrados e Indicadores de Gestién

10. Politicas Publicas, Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
11. Conocimientos basicos de la ley general de educacién y formacién profesional.
12. Estatuto Anticorrupcion, Ley Anti-tramites y Cédigo Unico Disciplinario

13. Entorno socioeconémico

14. Cualificacién de competencias laborales

15. Gestién del Talento Humano por Competencias

CoNoA~WNPE

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional 2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracién
4. Creatividad e innovacion 4. Creatividad e Innovacion
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacioén al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

PwdBE

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Bésico de Conocimiento en: Administracion, o Ingenieria
industrial y afines, o Sicologia, o Educacién, o Sociologia, o
Antropologia, o Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales
y humanas, o trabajo social y afines, o Artes liberales, o
Ciencia politica, o relaciones internacionales, o
Comunicacién social, o periodismo y afines, o Contaduria
publica, o Derecho y afines, o Economia, o Ingenieria
administrativa y afines, o Arquitectura, o Agronomia, o

Biologia, o Ingenieria agricola, o forestal y afines, o|Treinta y un (31) meses de Experiencia

Ingenieria agroindustrial, alimentos y afines, o Ingenieria | profesional relacionada.
agronémica, pecuaria y afines, o Ingenieria ambiental o
sanitaria y afines, o Ingenieria biomédica y afines, Ingenieria
civil y afines, o Ingenieria de minas, metalurgia y afines, o
Ingenieria de sistemas, teleméatica y afines, o Ingenieria
eléctrica y afines, o} Ingenieria electrénica
telecomunicaciones y afines, o Ingenieria mecanica y afines,
o Ingenieria quimica y afines, o Fisica, o Matematicas,
estadistica y afines, o Quimica y afines, o Zootecnia.
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Titulo en postgrado en la modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

VI. ALTERNATI

VAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una disciplina académica
del Nucleo Bésico indicadas en los requisitos de formacion
Académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cincuenta y cinco (55) meses de Experiencia
profesional relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 15

l. IDENTIFICACION

NIVEL: Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: Profesional

CODIGO: 2020

GRADO: 15

NUMERO DE CARGOS: 12

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el proceso de reconocimiento de las competencias laborales de las personas vinculadas
laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores independientes de la jurisdicciéon del
Centro, a través de la valoracién de evidencias de conocimiento, desempefio y producto para contribuir al
mejoramiento de la productividad y facilitar la movilidad laboral.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir estrategias de promocién de divulgacion de la certificacién y de la evaluacién de competencias
laborales en el sector productivo, gubernamental y académico de la jurisdiccién del centro de acuerdo a
directrices de las direcciones General y Regional.

2. ldentificar areas claves a intervenir desde el centro en relacidon con la evaluacion y certificacion de
competencias laborales para la aplicacion de estrategias de acuerdo a directrices de las direcciones
General y Regional y los procedimientos establecidos.

3. Promover la creacion y normal funcionamiento del comité de evaluacién y de certificacién de
competencias laborales del centro para la jurisdiccion de éste de acuerdo con directrices y
procedimientos establecidos.

4. Realizar la articulaciéon con los lideres de certificacion, la formulacion de las metas de evaluacion y
certificacién de competencias laborales en el Centro de Formacién Profesional de acuerdo a directrices
de las direcciones General y Regional y los procedimientos establecidos.

5. Ejecutar de acuerdo con las politicas institucionales, los programas y proyectos del proceso Gestién de
Certificacién de Competencias Laborales para lograr el cumplimiento de metas y objetivos formulados
para el Centro de Formacién.

6. Gestiona los recursos para la implementacion del procedimiento de evaluacion y certificacion de
competencias laborales en el Centro de Formacion Profesional.

7. Definir las actividades para realizar divulgacién y promocion del servicio de normalizacion y certificacion
de competencias laborales asi como la socializacion a los grupos de interés en la jurisdiccion del Centro.

8. Participar en las investigaciones que sobre competencias laborales se requieran para el desarrollo del
talento humano, su empleabilidad y aprendizaje continuo para la optimizacién de la prestacion del servicio
desde el Centro.

9. Verificar y evaluar el proceso de registro de la informacion en los aplicativos asegurando la
confidencialidad documental y la oportunidad en las respuestas a las solicitudes y de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

10. Desarrollar las herramientas, guias, metodologias e instrumentos requeridos en la evaluacién y
certificacién de competencias de conformidad con politicas institucionales y lineamientos del Sistema
Integrado de Gestion.

11. Programar y realizar auditorias para verificar, calificar y certificar las competencias laborales en
cumplimiento de los objetivos institucionales.

12. Revisar y analizar los hallazgos registrados en las auditorias y programar la mejora continua de acuerdo a
lineamientos y directrices de la Direccion del Sistema Nacional para el Trabajo.

13. Construir, proponer y aplicar los indicadores de gestion requeridos en la evaluacion del proceso de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

14. Proponer programas de formacién continua especializada en el Centro en el marco de la misién de la

149




SE.I\IA Resolucion No. 1302
Por la cual se actualiza'y compila en un solo cuerpo normativo el Manual
7A< Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
Direccié planta de personal del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA.
ireccion
General ANEXO

8 de julio de 2015

Version: 1

Pagina 150 de 366

entidad, el plan estratégico institucional y el Plan Nacional de Desarrollo.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conceptos, naturaleza y normatividad de la formacién profesional
Documentos Conpes - SENA

Formulacion, evaluacion y gerencia de proyectos

Normas técnicas de tecnologias de la informacién y comunicacién TICs
Normatividad en contratacién publica

Metodologias de investigacion y evaluacion de resultados.

Técnicas de auditoria

Sistemas Integrados e Indicadores de Gestion

Politicas Publicas

10. Conocimientos béasicos de la ley general de educacion y formacion profesional.
11. Estatuto Anticorrupcion, Ley Anti-tramites y Cédigo Unico Disciplinario
12. Entorno socioeconémico

13. Cualificacion de competencias laborales

14. Gestién del Talento Humano por Competencias

©COxNoGOrWNE

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional 2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e innovacion 4. Creatividad e Innovacion
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

PR

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Bésico
de Conocimiento en: Administracion, o Ingenieria industrial y
afines, o Sicologia, o Educacion, o Sociologia, o Antropologia,
0 Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales y humanas, o
trabajo social y afines, o Artes liberales, o Ciencia politica, o
relaciones internacionales, o Comunicacion social, o
periodismo y afines, o Contaduria publica, o Derecho y afines,
0o Economia, o Ingenieria administrativa y afines, o
Arquitectura, o Agronomia, o Biologia, o Ingenieria agricola, o
forestal y afines, o Ingenieria agroindustrial, alimentos y afines,
0 Ingenieria agronémica, pecuaria y afines, o Ingenieria
ambiental o sanitaria y afines, o Ingenieria biomédica y afines,
Ingenieria civil y afines, o Ingenieria de minas, metalurgia y
afines, o Ingenieria de sistemas, telemética y afines, o
Ingenieria eléctrica y afines, o Ingenieria electrénica
telecomunicaciones y afines, o Ingenieria mecénica y afines, o
Ingenieria quimica y afines, o Fisica, o Matematicas,
estadistica y afines, o Quimica y afines, o Zootecnia.

Veintiocho (28) meses de Experiencia
Profesional Relacionada.
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Titulo en postgrado en la modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una disciplina académica del
Nucleo Basico indicadas en los requisitos de formacion

Académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cincuenta y dos (52) meses de Experiencia
profesional relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 14

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS 17

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el proceso de reconocimiento de las competencias laborales de las personas vinculadas
laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores independientes de la jurisdiccion del
Centro, a través de la valoracién de evidencias de conocimiento, desempefio y producto para contribuir al
mejoramiento de la productividad y facilitar la movilidad laboral.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir estrategias de promocién de divulgacion de la certificacién y de la evaluacibn de competencias
laborales en el sector productivo, gubernamental y académico de la jurisdiccion del centro de acuerdo a
directrices de las direcciones General y Regional.

2. Estructurar el programa anual del centro en evaluacion y certificacion de competencias laborales previa
aprobacion de las areas claves y de la existencias de los recursos para su normal ejecucion de acuerdo a
directrices superiores.

3. Promover la creacion y normal funcionamiento del comité de evaluacion y de certificacién de competencias
laborales del centro para la jurisdiccion de éste de acuerdo con directrices y procedimientos establecidos.

4. Realizar la articulacion con los lideres de certificacion, la formulacion de las metas de evaluacion y
certificacién de competencias laborales en el Centro de Formacion Profesional de acuerdo a directrices de
las direcciones General y Regional y los procedimientos establecidos.

5. Ejecutar de acuerdo con las politicas institucionales, los programas Yy proyectos del proceso Gestion de
Certificacibn de Competencias Laborales para lograr el cumplimiento de metas y objetivos formulados para
el Centro de Formacion.

6. Gestiona los recursos para la implementacion del procedimiento de evaluacién y certificacion de
competencias laborales en el Centro de Formacion Profesional.

7. Definir las actividades para realizar divulgacion y promocién del servicio de normalizacion y certificacion de
competencias laborales asi como la socializacion a los grupos de interés en la jurisdiccion del Centro.

8. Participar en las investigaciones que sobre competencias laborales se requieran para el desarrollo del
talento humano, su empleabilidad y aprendizaje continuo para la optimizacion de la prestacion del servicio
desde el Centro.

9. Desarrollar las herramientas, guias, metodologias e instrumentos requeridos en la evaluacion y
certificacion de competencias de conformidad con politicas institucionales y lineamientos del Sistema
Integrado de Gestion.

10. Programar y realizar auditorias para verificar, calificar y certificar las competencias laborales en
cumplimiento de los objetivos institucionales.

11. Revisar y analizar los hallazgos registrados en las auditorias y programar la mejora continua de acuerdo a
lineamientos y directrices de la Direccién del Sistema Nacional para el Trabajo.

12. Construir, proponer y aplicar los indicadores de gestion requeridos en la evaluacién del proceso de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

13. Proponer programas de formacion continua especializada en el Centro en el marco de la mision de la
entidad, el plan estratégico institucional y el Plan Nacional de Desarrollo.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

152



L 4
SENA
Direccion
General

Resolucion No. 1302
Por la cual se actualiza'y compila en un solo cuerpo normativo el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA.
ANEXO

8 de julio de 2015

Version: 1

Pagina 153 de 366

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conceptos, naturaleza y normatividad de la formacion profesional

2. Documentos Conpes - SENA

3. Normas técnicas de tecnologias de la informacién y comunicacion TICs
4. Normatividad en contratacion publica

5. Metodologias de investigacion y evaluacion de resultados.

6. Técnicas de auditoria

7. Manejoy analisis de informacion.

8. Sistemas Integrados e Indicadores de Gestién

9. Politicas Publicas Conocimientos basicos de la ley general de educacion y formacion profesional.
10. Estatuto Anticorrupcion, Ley Anti-tramites y Cédigo Unico Disciplinario
11. Entorno socioeconémico

12. Cualificacién de competencias laborales

13. Gestiéon del Talento Humano por Competencias

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional 2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e innovacion 4. Creatividad e Innovacion

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo

6. Toma de decisiones

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacioén al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

PwnhpE

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Ndcleo
Bésico de Conocimiento en: Administracién, o
Ingenieria industrial y afines, o Sicologia, o
Educaciéon, o Sociologia, o Antropologia, o
Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales y
humanas, o trabajo social y afines, o Artes liberales, o
Ciencia politica, o relaciones internacionales, o
Comunicacién social, o periodismo y afines, o
Contaduria publica, o Derecho y afines, o Economia,
o Ingenieria administrativa y afines, o Arquitectura, o
Agronomia, o Biologia, o Ingenieria agricola, o
forestal y afines, o Ingenieria agroindustrial, alimentos
y afines, o Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines, o
Ingenieria ambiental o sanitaria y afines, o Ingenieria
biomédica y afines, Ingenieria civil y afines, o
Ingenieria de minas, metalurgia y afines, o Ingenieria
de sistemas, telematica y afines, o Ingenieria eléctrica
y afines, o Ingenieria electronica telecomunicaciones
y afines, o Ingenieria mecanica y afines, o Ingenieria
guimica y afines, o Fisica, o Matematicas, estadistica
y afines, o Quimica y afines, o Zootecnia.

Titulo _en la  modalidad de

postgrado en

Veintisiete (27) meses de Experiencia Profesional
Relacionada.
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especializacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una disciplina
académica del Nucleo Basico indicadas en los
requisitos de formacion Académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cincuenta y un (51) meses de Experiencia profesional

relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 13

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS 45

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el proceso de reconocimiento de las competencias laborales de las personas vinculadas
laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores independientes de la jurisdiccion del
Centro, a través de la valoracién de evidencias de conocimiento, desempefio y producto para contribuir al
mejoramiento de la productividad y facilitar la movilidad laboral.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover la creacién y normal funcionamiento del comité de evaluacion y de certificacion de competencias
laborales del centro para la jurisdiccién de éste de acuerdo con directrices y procedimientos establecidos.

2. Realizar la articulaciéon con los lideres de certificacion, la formulacion de las metas de evaluacion y
certificacion de competencias laborales en el Centro de Formacién Profesional de acuerdo a directrices de
las direcciones General y Regional y los procedimientos establecidos.

3. Ejecutar de acuerdo con las politicas institucionales, los programas Yy proyectos del proceso Gestion de
Certificacion de Competencias Laborales para lograr el cumplimiento de metas y objetivos formulados para
el Centro de Formacion.

4. Gestiona los recursos para la implementacion del procedimiento de evaluacion y certificacion de
competencias laborales en el Centro de Formacion Profesional.

5. Definir las actividades para realizar divulgacién y promocién del servicio de normalizacion y certificaciéon de
competencias laborales asi como la socializacién a los grupos de interés en la jurisdiccion del Centro.

6. Participar en las investigaciones que sobre competencias laborales se requieran para el desarrollo del
talento humano, su empleabilidad y aprendizaje continuo para la optimizacién de la prestacion del servicio
desde el Centro.

7. Verificar y evaluar el proceso de registro de la informaciébn en los aplicativos asegurando la
confidencialidad documental y la oportunidad en las respuestas a las solicitudes y de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

8. Desarrollar las herramientas, guias, metodologias e instrumentos requeridos en la evaluacion y
certificacion de competencias de conformidad con politicas institucionales y lineamientos del Sistema
Integrado de Gestion.

9. Programar y realizar auditorias para verificar, calificar y certificar las competencias laborales en
cumplimiento de los objetivos institucionales.

10. Revisar y analizar los hallazgos registrados en las auditorias y programar la mejora continua de acuerdo a
lineamientos y directrices de la Direccién del Sistema Nacional para el Trabajo.

11. Construir, proponer y aplicar los indicadores de gestion requeridos en la evaluacién del proceso de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

12. Proponer programas de formacion continua especializada en el Centro en el marco de la mision de la
entidad, el plan estratégico institucional y el Plan Nacional de Desarrollo.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conceptos, naturaleza y normatividad de la formacion profesional
2. Documentos Conpes - SENA
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Normatividad en contratacion publica

Metodologias de investigacion y evaluacion de resultados.

Manejo y andlisis de informacion.

3

4.

5. Técnicas de auditoria

6

7. Sistemas Integrados e Indicadores de Gestion
8

. Politicas Publicas, Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
9. Conocimientos basicos de la ley general de educacion y formacion profesional.

10. Estatuto Anticorrupcion, Ley Anti-tramites y Cédigo Unico Disciplinario
11. Entorno socioecondémico
12. Cualificacién de competencias laborales
13. Gestidon del Talento Humano por Competencias
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Liderazgo de grupos de trabajo
2. Experticia profesional 2. Toma de decisiones
3. Trabajo en equipo y colaboracion 3. Aprendizaje continuo
4. Creatividad e innovacion 4. Experticia profesional
5. Trabajo en equipo y colaboracion
6. Creatividad e innovacion
COMUNES

Orientacién a resultados

Orientacioén al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

el

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Administracion, o
Ingenieria industrial y afines, o Sicologia, o
Educaciéon, o Sociologia, o Antropologia, o
Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales y
humanas, o trabajo social y afines, o Artes liberales, o
Ciencia politica, o relaciones internacionales, o
Comunicacién social, o periodismo y afines, o
Contaduria publica, o Derecho y afines, o Economia,
o Ingenieria administrativa y afines, o Arquitectura, o
Agronomia, o Biologia, o Ingenieria agricola, o forestal
y afines, o Ingenieria agroindustrial, alimentos y
afines, o Ingenieria agronémica, pecuaria y afines, o
Ingenieria ambiental o sanitaria y afines, o Ingenieria
biomédica y afines, Ingenieria civil y afines, o
Ingenieria de minas, metalurgia y afines, o Ingenieria
de sistemas, telemética y afines, o Ingenieria eléctrica
y afines, o Ingenieria electrdnica telecomunicaciones y
afines, o Ingenieria mecéanica y afines, o Ingenieria
guimica y afines, o Fisica, o Matematicas, estadistica
y afines, o Quimica y afines, o Zootecnia.

modalidad de

Titulo en postgrado en la

especializacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Veinticinco (25) meses de Experiencia Profesional
Relacionada.

VI. ALTERNATIVAS
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una disciplina
académica del Nucleo Bésico indicadas en los
requisitos de formacion Académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cuarenta y nueve (49) meses de Experiencia
profesional relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 12

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS 77

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el proceso de reconocimiento de las competencias laborales de las personas vinculadas
laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores independientes de la jurisdiccion del
Centro, a través de la valoracién de evidencias de conocimiento, desempefio y producto para contribuir al
mejoramiento de la productividad y facilitar la movilidad laboral.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

13.

Definir estrategias de promocién de divulgacion de la certificacion y de la evaluacién de competencias
laborales en el sector productivo, gubernamental y académico de la jurisdiccion del centro de acuerdo a
directrices de las direcciones General y Regional.

Identificar areas claves a intervenir desde el centro en relacién con la evaluacion y certificacion de
competencias laborales para la aplicacion de estrategias de acuerdo a directrices de las direcciones
General y Regional y los procedimientos establecidos.

Estructurar el programa anual del centro en evaluacién y certificacion de competencias laborales previa
aprobacion de las areas claves y de la existencias de los recursos para su normal ejecucion de acuerdo a
directrices superiores.

Promover la creacién y normal funcionamiento del comité de evaluacion y de certificacion de competencias
laborales del centro para la jurisdiccion de éste de acuerdo con directrices y procedimientos establecidos.
Realizar la articulacion con los lideres de certificacion, la formulacion de las metas de evaluacion y
certificacion de competencias laborales en el Centro de Formacién Profesional de acuerdo a directrices de
las direcciones General y Regional y los procedimientos establecidos.

Definir las actividades para realizar divulgacioén y promocién del servicio de normalizacién y certificacion de
competencias laborales asi como la socializacién a los grupos de interés en la jurisdiccion del Centro.
Participar en las investigaciones que sobre competencias laborales se requieran para el desarrollo del
talento humano, su empleabilidad y aprendizaje continuo para la optimizacion de la prestacion del servicio
desde el Centro.

Verificar y evaluar el proceso de registro de la informacion en los aplicativos asegurando la
confidencialidad documental y la oportunidad en las respuestas a las solicitudes y de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Desarrollar las herramientas, guias, metodologias e instrumentos requeridos en la evaluacion y
certificacién de competencias de conformidad con politicas institucionales y lineamientos del Sistema
Integrado de Gestion.

Programar y realizar auditorias para verificar, calificar y certificar las competencias laborales en
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Revisar y analizar los hallazgos registrados en las auditorias y programar la mejora continua de acuerdo a
lineamientos y directrices de la Direccion del Sistema Nacional para el Trabajo.

Construir, proponer y aplicar los indicadores de gestién requeridos en la evaluacion del proceso de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Documentos Conpes - SENA
Formulacién, evaluacion y gerencia de proyectos
Normatividad en contratacion publica

Técnicas de auditoria
Manejo y andlisis de informacién.
Sistemas Integrados e Indicadores de Gestién

CoNoUA~WNPE

10. Entorno socioecondémico
11. Cualificacién de competencias laborales
12. Gestién del Talento Humano por Competencias

. Ley general de educacién y formacién profesional.

Conceptos, naturaleza y normatividad de la formacién profesional

Metodologias de investigacion y evaluacion de resultados.

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO

CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje continuo

2. Experticia profesional

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

1. Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

Toma de decisiones

COMUNE

3
4,
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6
S

Orientacion a resultados

Orientacioén al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

e

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en: Administracion, o
Ingenieria industrial 'y afines, o Sicologia, o
Educacién, o Sociologia, o Antropologia, o
Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales y
humanas, o trabajo social y afines, o Artes liberales, o
Ciencia politica, o relaciones internacionales, o
Comunicacién social, o periodismo y afines, o
Contaduria publica, o Derecho y afines, o Economia,
o Ingenieria administrativa y afines, o Arquitectura, o
Agronomia, o Biologia, o Ingenieria agricola, o
forestal y afines, o Ingenieria agroindustrial, alimentos
y afines, o Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines, o
Ingenieria ambiental o sanitaria y afines, o Ingenieria
biomédica y afines, Ingenieria civil y afines, o
Ingenieria de minas, metalurgia y afines, o Ingenieria
de sistemas, telemética y afines, o Ingenieria eléctrica
y afines, o Ingenieria electronica telecomunicaciones
y afines, o Ingenieria mecénica y afines, o Ingenieria
guimica y afines, o Fisica, o Matematicas, estadistica
y afines, o Quimica y afines, o Zootecnia.

modalidad de

Titulo en postgrado en la

especializacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Veintidés (22) meses de Experiencia Profesional
relacionada.
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VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una disciplina
académica del Nucleo Bésico indicadas en los
requisitos de formacion Académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cuarenta y seis (46) meses de Experiencia profesional
relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 11

l. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS 15

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el proceso de reconocimiento de las competencias laborales de las personas vinculadas
laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores independientes de la jurisdiccion del
Centro, a través de la valoracién de evidencias de conocimiento, desempefio y producto para contribuir al
mejoramiento de la productividad y facilitar la movilidad laboral.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estructurar el programa anual del centro en evaluacion y certificacion de competencias laborales previa
aprobacion de las areas claves y de la existencias de los recursos para su normal ejecucion de acuerdo a
directrices superiores.

2. Promover la creacion y normal funcionamiento del comité de evaluacion y de certificacién de competencias
laborales del centro para la jurisdiccién de éste de acuerdo con directrices y procedimientos establecidos.

3. Realizar la articulacion con los lideres de certificacion, la formulacion de las metas de evaluacion y
certificacién de competencias laborales en el Centro de Formacion Profesional de acuerdo a directrices de
las direcciones General y Regional y los procedimientos establecidos.

4. Ejecutar de acuerdo con las politicas institucionales, los programas y proyectos del proceso Gestiéon de
Certificacion de Competencias Laborales para lograr el cumplimiento de metas y objetivos formulados para
el Centro de Formacion.

5. Gestiona los recursos para la implementacion del procedimiento de evaluacion y certificacion de
competencias laborales en el Centro de Formacion Profesional.

6. Definir las actividades para realizar divulgacion y promocién del servicio de normalizacion y certificacién de
competencias laborales asi como la socializacién a los grupos de interés en la jurisdiccion del Centro.

7. Participar en las investigaciones que sobre competencias laborales se requieran para el desarrollo del
talento humano, su empleabilidad y aprendizaje continuo para la optimizacion de la prestacién del servicio
desde el Centro.

8. Verificar y evaluar el proceso de registro de la informacién en los aplicativos asegurando la
confidencialidad documental y la oportunidad en las respuestas a las solicitudes y de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

9. Desarrollar las herramientas, guias, metodologias e instrumentos requeridos en la evaluacion y
certificacion de competencias de conformidad con politicas institucionales y lineamientos del Sistema
Integrado de Gestion.

10. Programar y realizar auditorias para verificar, calificar y certificar las competencias laborales en
cumplimiento de los objetivos institucionales.

11. Revisar y analizar los hallazgos registrados en las auditorias y programar la mejora continua de acuerdo a
lineamientos y directrices de la Direccién del Sistema Nacional para el Trabajo.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conceptos, naturaleza y normatividad de la formacién profesional
Documentos Conpes - SENA
Formulacién, evaluacion y gerencia de proyectos

wn e
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4. Metodologias de investigacién y evaluacion de resultados.
5. Técnicas de auditoria
6. Sistemas Integrados e Indicadores de Gestion
7. Conocimientos basicos de la ley general de educacion y formacioén profesional.
8. Estatuto Anticorrupcion, Ley Anti-tramites y Codigo unico Disciplinario
9. Entorno socioecondmico
10. Cualificacién de competencias laborales
11. Gestion del Talento Humano por Competencias
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional 2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracién
4. Creatividad e innovacion 4. Creatividad e Innovacién
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacién a resultados
2. Orientacioén al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

| V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Bésico de Conocimiento en: Administracion,
o Ingenieria industrial y afines, o Sicologia, o
Educacion, o Sociologia, o Antropologia, o
Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales y
humanas, o trabajo social y afines, o Artes liberales,
o Ciencia politica, o relaciones internacionales, o
Comunicacién social, o periodismo y afines, o
Contaduria publica, o Derecho y afines, o
Economia, o Ingenieria administrativa y afines, o
Arquitectura, o Agronomia, o Biologia, o Ingenieria

agricola, o forestal y afines, o0 Ingenieria
agroindustrial, alimentos y afines, o Ingenieria
agronémica, pecuaria y afines, o Ingenieria

ambiental o sanitaria y afines, o Ingenieria
biomédica y afines, Ingenieria civil y afines, o
Ingenieria de minas, metalurgia y afines, o
Ingenieria de sistemas, telematica y afines, o
Ingenieria eléctrica y afines, o Ingenieria electrénica
telecomunicaciones y afines, o Ingenieria mecanica
y afines, o Ingenieria quimica y afines, o Fisica, o
Matematicas, estadistica y afines, o Quimica y
afines, o Zootecnia.

la modalidad de

Titulo en postgrado en

especializacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

Diecinueve (19) meses de Experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVAS
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una disciplina
académica del Nucleo Basico indicadas en los
requisitos de formacion Académica. Cuarenta y tres (43) meses de Experiencia Profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

ley
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PROFESIONAL GRADO 10

l. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS 45

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el proceso de reconocimiento de las competencias laborales de las personas vinculadas
laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores independientes de la jurisdiccion del
Centro, a través de la valoracién de evidencias de conocimiento, desempefio y producto para contribuir al
mejoramiento de la productividad y facilitar la movilidad laboral.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover la creacién y normal funcionamiento del comité de evaluacion y de certificacion de competencias
laborales del centro para la jurisdiccién de éste de acuerdo con directrices y procedimientos establecidos.

2. Realizar la articulacion con los lideres de certificacion, la formulacién de las metas de evaluacion y
certificacion de competencias laborales en el Centro de Formacién Profesional de acuerdo a directrices de
las direcciones General y Regional y los procedimientos establecidos.

3. Ejecutar de acuerdo con las politicas institucionales, los programas Yy proyectos del proceso Gestion de
Certificacion de Competencias Laborales para lograr el cumplimiento de metas y objetivos formulados para
el Centro de Formacion.

4. Gestiona los recursos para la implementacion del procedimiento de evaluacion y certificacion de
competencias laborales en el Centro de Formacion Profesional.

5. Definir las actividades para realizar divulgacién y promocién del servicio de normalizacién y certificacion de
competencias laborales asi como la socializacién a los grupos de interés en la jurisdiccion del Centro.

6. Participar en las investigaciones que sobre competencias laborales se requieran para el desarrollo del
talento humano, su empleabilidad y aprendizaje continuo para la optimizacion de la prestacion del servicio
desde el Centro.

7. Verificar y evaluar el proceso de registro de la informaciébn en los aplicativos asegurando la
confidencialidad documental y la oportunidad en las respuestas a las solicitudes y de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

8. Desarrollar las herramientas, guias, metodologias e instrumentos requeridos en la evaluacion y
certificacion de competencias de conformidad con politicas institucionales y lineamientos del Sistema
Integrado de Gestion.

9. Programar y realizar auditorias para verificar, calificar y certificar las competencias laborales en
cumplimiento de los objetivos institucionales.

10. Revisar y analizar los hallazgos registrados en las auditorias y programar la mejora continua de acuerdo a
lineamientos y directrices de la Direccién del Sistema Nacional para el Trabajo.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Documentos Conpes - SENA

2. Normatividad en contratacion publica

3. Metodologias de investigacién y evaluacién de resultados.

4. Técnicas de auditoria

5. Manejo y analisis de informacion.

6. Sistemas Integrados e Indicadores de Gestién
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7. Conocimientos basicos de la ley general de educacion y formacion profesional.
8. Entorno socioeconomico
9. Cualificacion de competencias laborales
10. Gestion del Talento Humano por Competencias
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional 2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracién
4. Creatividad e innovacion 4. Creatividad e Innovacion

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo

6. Toma de decisiones

COMUNES

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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Bésico de Conocimiento en: Administracion,
o0 Ingenieria industrial y afines, o Sicologia, o
Educacién, o Sociologia, o Antropologia, o
Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales y
humanas, o trabajo social y afines, o Artes liberales,
o Ciencia politica, o relaciones internacionales, o
Comunicacion social, o periodismo y afines, o
Contaduria publica, o Derecho y afines, o
Economia, o Ingenieria administrativa y afines, o
Arquitectura, o Agronomia, o Biologia, o Ingenieria
agricola, o forestal y afines, o Ingenieria
agroindustrial, alimentos y afines, o Ingenieria
agron6mica, pecuaria y afines, o Ingenieria
ambiental o sanitaria y afines, o Ingenieria
biomédica y afines, Ingenieria civil y afines, o
Ingenieria de minas, metalurgia y afines, o
Ingenieria de sistemas, telemética y afines, o
Ingenieria eléctrica y afines, o Ingenieria electrénica
telecomunicaciones y afines, o Ingenieria mecanica
y afines, o Ingenieria quimica y afines, o Fisica, o
Matematicas, estadistica y afines, o Quimica y
afines, o Zootecnia.

Dieciséis (16) meses de Experiencia Profesional
Relacionada.

Titulo en postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una disciplina
académica del Nucleo Bésico indicadas en los
requisitos de formacion Académica.

Cuarenta (40) meses de Experiencia profesional
relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 08

l. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS 152

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el proceso de reconocimiento de las competencias laborales de las personas vinculadas
laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores independientes de la jurisdiccion del
Centro, a través de la valoracién de evidencias de conocimiento, desempefio y producto para contribuir al
mejoramiento de la productividad y facilitar la movilidad laboral.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar y realizar auditorias para verificar, calificar y certificar las competencias laborales en
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Revisar y analizar los hallazgos registrados en las auditorias y programar la mejora continua de acuerdo a
lineamientos y directrices de la Direccidn del Sistema Nacional para el Trabajo.

3. Definir estrategias de promocion de divulgacion de la certificacién y de la evaluacion de competencias
laborales en el sector productivo, gubernamental y académico de la jurisdiccion del centro de acuerdo a
directrices de las direcciones General y Regional.

4. Estructurar el programa anual del centro en evaluacién y certificacién de competencias laborales previa
aprobacion de las areas claves y de la existencias de los recursos para su normal ejecucion de acuerdo a
directrices superiores.

5. Realizar la articulacion con los lideres de certificacion, la formulacién de las metas de evaluacion y
certificacion de competencias laborales en el Centro de Formacién Profesional de acuerdo a directrices de
las direcciones General y Regional y los procedimientos establecidos.

6. Ejecutar de acuerdo con las politicas institucionales, los programas Yy proyectos del proceso Gestién de
Certificacibn de Competencias Laborales para lograr el cumplimiento de metas y objetivos formulados para
el Centro de Formacion.

7. Participar en las investigaciones que sobre competencias laborales se requieran para el desarrollo del
talento humano, su empleabilidad y aprendizaje continuo para la optimizacién de la prestacion del servicio
desde el Centro.

8. Verificar y evaluar el proceso de registro de la informaciébn en los aplicativos asegurando la
confidencialidad documental y la oportunidad en las respuestas a las solicitudes y de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

9. Desarrollar las herramientas, guias, metodologias e instrumentos requeridos en la evaluacion y
certificacién de competencias de conformidad con politicas institucionales y lineamientos del Sistema
Integrado de Gestion.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Documentos Conpes - SENA

2. Normatividad en contratacion publica

3. Metodologias de investigacién y evaluacién de resultados.

4. Técnicas de auditoria

5. Manejo y analisis de informacion.

6. Sistemas Integrados e Indicadores de Gestién
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7. Conocimientos basicos de la ley general de educacion y formacion profesional.
8. Entorno socioeconomico
9. Cualificacion de competencias laborales
10. Gestion del Talento Humano por Competencias
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional 2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e innovacion 4. Creatividad e Innovacion

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo

6. Toma de decisiones

COMUNES

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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Administracion, o Ingenieria industrial y afines, o
Sicologia, o Educacién, o Sociologia, o0 Antropologia, o
Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales y humanas, o trabajo
social y afines, o Artes liberales, o Ciencia politica, o relaciones
internacionales, o Comunicacién social, o periodismo y afines, o
Contaduria publica, o Derecho y afines, o Economia, o Ingenieria
administrativa y afines, o Arquitectura, o Agronomia, o Biologia, o
Ingenieria agricola, o forestal y afines, o Ingenieria agroindustrial,
alimentos y afines, o Ingenieria agronémica, pecuaria y afines, o
Ingenieria ambiental o sanitaria y afines, o Ingenieria biomédica y
afines, Ingenieria civil y afines, o Ingenieria de minas, metalurgia y
afines, o Ingenieria de sistemas, telematica y afines, o Ingenieria
eléctrica y afines, o Ingenieria electronica telecomunicaciones y
afines, o Ingenieria mecénica y afines, o Ingenieria quimica y
afines, o Fisica, o Matematicas, estadistica y afines, o Quimica y
afines, o Zootecnia.

Catorce (14) meses de Experiencia
Profesional Relacionada.

Titulo en postgrado en la modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una disciplina académica del
Nucleo Basico indicadas en los requisitos de formacion

Académica. Treinta y Ocho (38) meses de Experiencia

profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

168




SE.I\IA Resoluciéon No. 1302 o
Por la cual se actualiza y compila en un solo cuerpo normativo el Manual 8 de julio de 2015
7A< Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la L,
Direccié planta de personal del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. Version: 1
ireccion
General ____________ANEXO __________________________|P4gina 169 de 366

PROFESIONAL GRADO 06

l. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 330

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el proceso de reconocimiento de las competencias laborales de las personas vinculadas
laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores independientes de la jurisdiccion del
Centro, a través de la valoracién de evidencias de conocimiento, desempefio y producto para contribuir al
mejoramiento de la productividad y facilitar la movilidad laboral.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover la creacién y normal funcionamiento del comité de evaluacion y de certificacion de competencias
laborales del centro para la jurisdiccién de éste de acuerdo con directrices y procedimientos establecidos.

2. Realizar la articulacion con los lideres de certificacion, la formulacién de las metas de evaluacion y
certificacion de competencias laborales en el Centro de Formacién Profesional de acuerdo a directrices de
las direcciones General y Regional y los procedimientos establecidos.

3. Ejecutar de acuerdo con las politicas institucionales, los programas Yy proyectos del proceso Gestion de
Certificacion de Competencias Laborales para lograr el cumplimiento de metas y objetivos formulados para
el Centro de Formacion.

4. Participar en las investigaciones que sobre competencias laborales se requieran para el desarrollo del
talento humano, su empleabilidad y aprendizaje continuo para la optimizacion de la prestacion del servicio
desde el Centro.

5. Desarrollar las herramientas, guias, metodologias e instrumentos requeridos en la evaluacion y
certificaciébn de competencias de conformidad con politicas institucionales y lineamientos del Sistema
Integrado de Gestion.

6. Programar y realizar auditorias para verificar, calificar y certificar las competencias laborales en
cumplimiento de los objetivos institucionales.

7. Revisar y analizar los hallazgos registrados en las auditorias y programar la mejora continua de acuerdo a
lineamientos y directrices de la Direccion del Sistema Nacional para el Trabajo.

8. Construir, proponer y aplicar los indicadores de gestion requeridos en la evaluacién del proceso de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Documentos Conpes - SENA

2. Metodologias de investigacion y evaluacion de resultados.

3. Técnicas de auditoria

4. Sistemas Integrados e Indicadores de Gestidn

5. Conocimientos basicos de la ley general de educacion y formacion profesional.

6. Estatuto Anticorrupcion, Ley Anti-tramites y Codigo Unico Disciplinario

7. Entorno socioeconémico

8. Cualificacién de competencias laborales

9. Gestion del Talento Humano por Competencias

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO | CON PERSONAL A CARGO
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1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional 2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e innovacion 4. Creatividad e Innovacion
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Bésico de Conocimiento en: Administracién, o
Ingenieria industrial y afines, o Sicologia, o Educacion,
0 Sociologia, o Antropologia, o Bibliotecologia, u otros
de ciencias sociales y humanas, o trabajo social y
afines, o Artes liberales, o Ciencia politica, o relaciones
internacionales, o Comunicacion social, o periodismo y
afines, o Contaduria publica, o Derecho y afines, o
Economia, o Ingenieria administrativa y afines, o
Arquitectura, o Agronomia, o Biologia, o Ingenieria
agricola, o forestal y afines, o Ingenieria agroindustrial,
alimentos y afines, o Ingenieria agronémica, pecuaria y
afines, o Ingenieria ambiental o sanitaria y afines, o
Ingenieria biomédica y afines, Ingenieria civil y afines, o
Ingenieria de minas, metalurgia y afines, o Ingenieria
de sistemas, telematica y afines, o Ingenieria eléctrica y
afines, o Ingenieria electronica telecomunicaciones vy
afines, o Ingenieria mecénica y afines, o Ingenieria
guimica y afines, o Fisica, o Matematicas, estadistica y
afines, o Quimica y afines, o Zootecnia.

Titulo en postgrado en la modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Trece (13) meses de Experiencia Profesional
Relacionada.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una disciplina
académica del Nucleo Baésico indicadas en los
requisitos de formacion Académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Treinta y Siete (37) meses de Experiencia profesional
relacionada.
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PROFESIONAL GRADO 01

l. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 247

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

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

[IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el proceso de reconocimiento de las competencias laborales de las personas vinculadas
laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores independientes de la jurisdiccion del
Centro, a través de la valoracién de evidencias de conocimiento, desempefio y producto para contribuir al
mejoramiento de la productividad y facilitar la movilidad laboral.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir estrategias de promocion de divulgacion de la certificacién y de la evaluacion de competencias
laborales en el sector productivo, gubernamental y académico de la jurisdiccion del centro de acuerdo a
directrices de las direcciones General y Regional.

2. Realizar la articulacion con los lideres de certificacion, la formulacién de las metas de evaluacion y
certificacién de competencias laborales en el Centro de Formacion Profesional de acuerdo a directrices de
las direcciones General y Regional y los procedimientos establecidos.

3. Participar en las investigaciones que sobre competencias laborales se requieran para el desarrollo del
talento humano, su empleabilidad y aprendizaje continuo para la optimizacion de la prestacion del servicio
desde el Centro.

4. Desarrollar las herramientas, guias, metodologias e instrumentos requeridos en la evaluacion y
certificacién de competencias de conformidad con politicas institucionales y lineamientos del Sistema
Integrado de Gestion.

5. Programar y realizar auditorias para verificar, calificar y certificar las competencias laborales en
cumplimiento de los objetivos institucionales.

6. Revisar y analizar los hallazgos registrados en las auditorias y programar la mejora continua de acuerdo a
lineamientos y directrices de la Direccion del Sistema Nacional para el Trabajo.

7. Construir, proponer y aplicar los indicadores de gestion requeridos en la evaluacién del proceso de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Documentos Conpes - SENA
2. Técnicas de auditoria
3. Manejo y analisis de informacion.
4. Sistemas Integrados e Indicadores de Gestidn
5. Politicas Publicas, Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
6. Entorno socioeconomico
7. Cualificacion de competencias laborales
8. Gestion del Talento Humano por Competencias
COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional 2. Experticia profesional
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3. Trabajo en equipo y colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e innovacion 4. Creatividad e Innovacion
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacioén al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

e

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Bésico de Conocimiento en: Administracion, o
Ingenieria industrial y afines, o Sicologia, o Educacion,
0 Sociologia, o Antropologia, o Bibliotecologia, u otros
de ciencias sociales y humanas, o trabajo social y
afines, o Artes liberales, o Ciencia politica, o relaciones
internacionales, o Comunicacién social, o periodismo y
afines, o Contaduria publica, o Derecho y afines, o
Economia, o Ingenieria administrativa y afines, o
Arquitectura, o Agronomia, o Biologia, o0 Ingenieria
agricola, o forestal y afines, o Ingenieria agroindustrial,
alimentos y afines, o Ingenieria agronémica, pecuaria y
afines, o Ingenieria ambiental o sanitaria y afines, o
Ingenieria biomédica y afines, Ingenieria civil y afines, o
Ingenieria de minas, metalurgia y afines, o Ingenieria
de sistemas, telematica y afines, o Ingenieria eléctrica y
afines, o Ingenieria electronica telecomunicaciones vy
afines, o Ingenieria mecanica y afines, o Ingenieria
guimica y afines, o Fisica, o Matematicas, estadistica y
afines, o Quimica y afines, o Zootecnia.

Titulo en postgrado en la modalidad de especializacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

profesional

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA
Siete (7) meses de experiencia
relacionada

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una disciplina
académica del Ndcleo Basico indicadas en los
requisitos de formacion Académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Treinta y un (31) meses de Experiencia profesional

relacionada.
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GESTION INSTANCIAS DE CONCERTACION DE COMPETENCIAS LABORALES
PROFESIONAL GRADO 20

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 20

NUMERO DE CARGOS 10

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

II. AREA FUNCIONAL.

GESTION INSTANCIAS DE CONCERTACION DE COMPETENCIAS LABORALES

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales en el proceso de la articulacién entre los sectores productivo,
gubernamental y académico a través de la gestion de instancias de concertacion y la normalizacion de las
competencias laborales para contribuir a la calidad del desempefio de los trabajadores de la jurisdiccion del
Centro.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Programar las diferentes actividades que se han de realizar en el Centro en la vigencia, de acuerdo con las
estrategias para la concertacion con el sector productivo, gubernamental y académico, la estandarizacion
de competencias laborales y la gestién de talento humano por competencias, para su adopcion en el
Centro de Formacion.

2. Ejecutar los procedimientos de gestion de instancias de concertacion, estandarizacion de competencias
laborales y gestion de talento humano por competencias, de acuerdo con los lineamientos del Sistema
Integrado de Gestion.

3. Fomentar la implementacién y mantenimiento del proceso de gestién instancias de concertacion de
competencias laborales en el marco del Sistema Integrado de Gestién — SIG de la Entidad en el Centro.

4. Orientar al Centro de Formacion en la implementacién de los procedimientos de gestidon de instancias de
concertacién, estandarizacion de competencias laborales y gestién de talento humano por competencias.

5. Gestionar los recursos financieros para la ejecucién de los procedimientos de gestién de instancias de
concertacién, estandarizacion de competencias laborales y gestién de talento humano por competencias.

6. Elaborar los estudios previos de la contratacion de instructores de la formacion especializada para atender
necesidades especificas, la caracterizacion sectorial a su cargo, y acompafiar el proceso de contrataciéon
de los mismos.

7. Coordinar la formulaciéon de lineamientos administrativos y técnicos para la gestion de las Mesas
Sectoriales y desarrollo de la Normalizacion Competencias Laborales en el centro de formacion.

8. Realizar las diferentes acciones que demande actuar en calidad de Secretaria Técnica de las mesas
sectoriales que se conformen y funcionen en la jurisdiccion del Centro.

9. Desarrollar estrategias para la articulacion entre el sector educativo, el sector productivo y gubernamental
para la cualificacién del talento Humano, su empleabilidad y el aprendizaje permanente.

10. Preparar respuesta oportuna a solicitudes internas y externas de informacion relacionadas con los
procedimientos que se lidera desde el Centro en cuanto a instancias de concertacién y la normalizacién de
las competencias laborales.

11. Orientar las acciones sostenimiento de las Unidades de Estandarizacién de Competencias Laborales a
nivel del Centro de Formacion, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Politicas publicas
2. Normatividad sobre educacion
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3. Plan Nacional de Desarrollo
4. Metodologias para la estandarizacion de competencias laborales
5. Gestion del Talento Humano por Competencias Laborales
6. Normatividad sobre Formacién Profesional y Formacion para el Trabajo
7. Planeacion estratégica y formulacién de proyectos
8. Sistemas integrados de gestion
9. Modelo estandar de control interno
10. Herramientas de ofimatica
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje Continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional 2. Experticia profesional
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracién
4. Creatividad e Innovacién 4. Creatividad e Innovacién
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacién a resultados
2. Orientacioén al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del ndcleo
basico de conocimiento en: Psicologia, o
Administracién, o Antropologia, o Sociologia, o trabajo
social y afines, o Artes liberales, o Arquitectura, o
Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales vy
humanas, o Biologia, o Ciencia politica, o relaciones
internacionales, o Comunicacion social, o0 periodismo
y afines, o Contaduria publica, o Derecho y afines, o
Disefio, o Economia, o Educacion, o Ingenieria
administrativa y afines, o Ingenieria agricola, o forestal
y afines, o Ingenieria agroindustrial, alimentos y afines,
0 Ingenieria agronémica, o Agronomia, pecuaria y
afines, o Ingenieria ambiental o sanitaria y afines, o
Ingenieria biomédica y afines, Ingenieria civil y afines,
o Ingenieria de minas, metalurgia y afines, o Ingenieria
de sistemas, telematica y afines, o Ingenieria eléctrica
y afines, o Ingenieria electrénica telecomunicaciones y
afines, o Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria
mecénica y afines, o Ingenieria quimica y afines, o
Matematicas, estadistica y afines, u Otras ingenierias,
0 Quimica y afines, o Zootecnia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Treinta y cuatro (34) meses de Experiencia profesional
relacionada

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las
disciplinas contenidas en uno de los Nucleos Basicos

Cincuenta y ocho (58) meses de Experiencia
profesional relacionada
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de Conocimiento relacionados en los requisitos de
formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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PROFESIONAL GRADO 18

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 18

NUMERO DE CARGOS 20

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

II. AREA FUNCIONAL.

GESTION INSTANCIAS DE CONCERTACION DE COMPETENCIAS LABORALES

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales en el proceso de la articulacién entre los sectores productivo,
gubernamental y académico a través de la gestion de instancias de concertacion y la normalizacion de las
competencias laborales para contribuir a la calidad del desempefio de los trabajadores de la jurisdiccion del
Centro.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Programar la ejecucion de estrategias de concertacion con el sector productivo, gubernamental y
académico, la estandarizacion de competencias laborales y la gestion de talento humano por
competencias, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2. Elaborar la Formulacién de lineamientos administrativos y técnicos para la gestién de las Mesas Sectoriales
y desarrollo de la Normalizacién Competencias Laborales en el Centro de Formacion.

3. Desarrollar los procedimientos de gestion de instancias de concertacion, estandarizacion de competencias
laborales y gestion de talento humano por competencias, de acuerdo con los lineamientos del Sistema
Integrado de Gestion.

4. Orientar al Centro de Formacion en la implementacién de los procedimientos de gestidon de instancias de
concertacién, estandarizacion de competencias laborales y gestion de talento humano por competencias.

5. Gestionar los recursos financieros para la ejecucion de los procedimientos de gestién de instancias de
concertacién, estandarizacion de competencias laborales y gestién de talento humano por competencias.

6. Articular la elaboracién de los estudios previos para la contratacién de los instructores, la caracterizacion
sectorial a su cargo, y acompafiar el proceso de contratacién de los mismos.

7. Realizar las diferentes acciones que demande actuar en calidad de Secretaria Técnica de las mesas
sectoriales que se conformen y funcionen en la jurisdiccion del Centro.

8. Orientar las acciones sostenimiento de las Unidades de Estandarizacién de Competencias Laborales a
nivel de los Centros de Formacion, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

9. Preparar respuesta de manera oportuna a solicitudes internas y externas de informacion relacionadas con
los procedimientos que se lidera desde el Centro en cuanto a instancias de concertacion y la normalizacion
de las competencias laborales.

10. Fomentar la implementacion y mantenimiento de los procesos de la DSNFT en el marco del Sistema
Integrado de Gestion — SIG de la Entidad.

11. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el &rea de desempefio y la
naturaleza del empleo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas

2. Plan nacional de desarrollo

3. Metodologias para la estandarizacion de competencias laborales

4. Gestidn del Talento Humano por Competencias Laborales

5. Gestion de instancias de concertacion

6. Normatividad sobre Formacién Profesional y Formacion para el Trabajo

7. Planeacion estratégica y formulacién de proyectos
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8. Herramientas de ofiméatica
9. Sistema de Gestién de Calidad
10. Modelo estandar de control interno

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje Continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional 2. Experticia profesional
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracién
4. Creatividad e Innovacion 4. Creatividad e Innovacion

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo

6. Toma de decisiones

COMUNES

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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo béasico de
conocimiento en: Psicologia, o Administracién, o Antropologia, o
Sociologia, o trabajo social y afines, o Artes liberales, o
Arquitectura, o Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales y
humanas, o Biologia, o Ciencia politica, o0 relaciones
internacionales, o Comunicacion social, o periodismo y afines, o
Contaduria publica, o Derecho y afines, o Disefio, o Economia, o
Educacion, o Ingenieria administrativa y afines, o Ingenieria
agricola, o forestal y afines, o Ingenieria agroindustrial, alimentos y
afines, o Ingenieria agronémica, o Agronomia, pecuaria y afines, o
Ingenieria ambiental o sanitaria y afines, o Ingenieria biomédica y
afines, Ingenieria civil y afines, o Ingenieria de minas, metalurgia y
afines, o Ingenieria de sistemas, telematica y afines, o Ingenieria
eléctrica y afines, o Ingenieria electronica telecomunicaciones y
afines, o Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria mecéanica y
afines, o Ingenieria quimica y afines, o Mateméticas, estadistica y
afines, u Otras ingenierias, o Quimica y afines, o Zootecnia

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Treinta y un (31) meses de Experiencia
profesional relacionada

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cincuenta y cinco (55) meses de
Experiencia profesional relacionada
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PROFESIONAL GRADO 15

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS 12

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

II. AREA FUNCIONAL.

GESTION INSTANCIAS DE CONCERTACION DE COMPETENCIAS LABORALES

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales en el proceso de la articulacién entre los sectores productivo,
gubernamental y académico a través de la gestion de instancias de concertacion y la normalizacion de las
competencias laborales para contribuir a la calidad del desempefio de los trabajadores de la jurisdiccion del
Centro.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover estrategias para la concertacion con el sector productivo, gubernamental y académico, la
estandarizacién de competencias laborales y la gestién de talento humano por competencias, de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

2. Analizar y conceptualizar sobre la conformacion y desarrollo de Mesas Sectoriales, realizar el seguimiento
a su gestién y planear las acciones de mejoramientos correspondientes, de manera oportuna y eficiente.

3. Implementar y estudiar el plan de divulgacion de las instancias de concertacion y los productos de la
estandarizacion de competencias laborales.

4. Estudiar los procedimientos de gestion de instancias de concertacion, estandarizacion de competencias
laborales y gestion de talento humano por competencias, de acuerdo con los lineamientos del Sistema
Integrado de Gestion.

5. Gestionar los recursos financieros para la ejecucion de los procedimientos de gestién de instancias de
concertacién, estandarizacion de competencias laborales y gestién de talento humano por competencias.

6. Articular con el centro de formacion la elaboracién de los términos de referencia para la contratacion de los
instructores de formacion especializada y la caracterizacién sectorial a su cargo, y acompafiar el proceso
de contratacion de los mismos.

7. Realizar las diferentes acciones que demande actuar en calidad de Secretaria Técnica de las mesas
sectoriales que se conformen y funcionen en la jurisdiccion del Centro.

8. Orientar las acciones sostenimiento de las Unidades de Estandarizacion de Competencias Laborales a
nivel del Centro de Formacion, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

9. Preparar respuesta a solicitudes internas y externas de informacion relacionadas con los procedimientos
que lidera el Grupo de Gestion de Competencias Laborales, de manera oportuna.

10. Conceptuar sobre la formulacion de lineamientos administrativos y técnicos para la gestion de las Mesas
Sectoriales y desarrollo de la Normalizacion Competencias Laborales en el centro de formacion.

11. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el &rea de desempefio y la
naturaleza del empleo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas

Entorno socioeconémico

Plan Nacional de Desarrollo

Metodologias para la estandarizacién de competencias laborales
Gestion del Talento Humano por Competencias Laborales

Gestion de instancias de concertacion

Normatividad sobre Formacién Profesional y Formacion para el Trabajo

Nogkrwpdbr
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8. Contratacion Publica
9. Ofiméatica
10. Sistema de Gestion de Calidad

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje Continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional 2. Experticia profesional
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e Innovacion 4. Creatividad e Innovacion

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo

6. Toma de decisiones

COMUNES

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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo béasico de
conocimiento en: Psicologia, o Administracion, o Antropologia,
0 Sociologia, o trabajo social y afines, o Artes liberales, o
Arquitectura, o Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales y
humanas, o Biologia, o Ciencia politica, o relaciones
internacionales, o Comunicacion social, 0 periodismo y afines,
o Contaduria publica, o Derecho y afines, o Disefio, o
Economia, o Educacion, o Ingenieria administrativa y afines, o
Ingenieria agricola, o forestal y afines, o Ingenieria
agroindustrial, alimentos y afines, o Ingenieria agronémica, o
Agronomia, pecuaria y afines, o Ingenieria ambiental o sanitaria
y afines, o Ingenieria biomédica y afines, Ingenieria civil y
afines, o Ingenieria de minas, metalurgia y afines, o Ingenieria
de sistemas, telemética y afines, o Ingenieria eléctrica y afines,
0 Ingenieria electrénica telecomunicaciones y afines, o
Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria mecanica y afines, o
Ingenieria quimica y afines, o Matematicas, estadistica y
afines, u Otras ingenierias, o Quimica y afines, o Zootecnia

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Veintiocho (28) meses de Experiencia
profesional relacionada

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cincuenta y dos (52) meses de Experiencia
profesional relacionada
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PROFESIONAL GRADO 14

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS 17

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

II. AREA FUNCIONAL.

GESTION INSTANCIAS DE CONCERTACION DE COMPETENCIAS LABORALES

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales en el proceso de la articulacién entre los sectores productivo,
gubernamental y académico a través de la gestion de instancias de concertacion y la normalizacion de las
competencias laborales para contribuir a la calidad del desempefio de los trabajadores de la jurisdiccion del
Centro.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar estrategias para la concertacion con el sector productivo, gubernamental y académico, la
estandarizacién de competencias laborales y la gestién de talento humano por competencias, de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

2. Realizar supervision a la conformacion y desarrollo de Mesas Sectoriales, realizar el seguimiento a su
gestién y planear las acciones de mejoramientos correspondientes, de manera oportuna y eficiente.

3. Elaborar el plan de divulgacion de las instancias de concertacion y los productos de la estandarizacion de
competencias laborales.

4. Gestionar los recursos financieros para la ejecucion de los procedimientos de gestién de instancias de
concertacién, estandarizacion de competencias laborales y gestion de talento humano por competencias.

5. Realizar la supervision de los contratos y convenios requeridos para la gestion del Grupo de Gestion de
Competencias Laborales, que le sean asignados, de acuerdo con las condiciones técnicas establecidas.

6. Articular en el centro de formacion la elaboracién de los términos de referencia para la contratacién de los
instructores y de la caracterizacion sectorial a su cargo, y acompafiar el proceso de contratacion de los
mismos.

7. Realizar las diferentes acciones que demande actuar en calidad de Secretaria Técnica de las mesas
sectoriales que se conformen y funcionen en la jurisdiccion del Centro.

8. Orientar las acciones sostenimiento de las Unidades de Estandarizacién de Competencias Laborales a
nivel del Centros de Formacién, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

9. Responder a solicitudes internas y externas de informacion relacionadas con los procedimientos que lidera
el Grupo de Gestion de Competencias Laborales, de manera oportuna.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas

Entorno socioeconémico

Plan Nacional de Desarrollo

Metodologias para la estandarizacion de competencias laborales
Gestion del Talento Humano por Competencias Laborales

Gestidn de instancias de concertacion

Normatividad sobre Formacién Profesional y Formacion para el Trabajo
Herramientas de ofimatica

Sistemas de Gestion.

CoNoUA~AWNE

COMPORTAMENTALES
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SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje Continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional 2. Experticia profesional
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e Innovacion 4. Creatividad e Innovacion

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo

6. Toma de decisiones

COMUNES

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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del ndcleo
basico de conocimiento en: Psicologia, o
Administracién, o Antropologia, o Sociologia, o trabajo
social y afines, o Artes liberales, o Arquitectura, o
Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales vy
humanas, o Biologia, o Ciencia politica, o relaciones
internacionales, o Comunicacion social, o periodismo
y afines, o Contaduria publica, o Derecho y afines, o
Disefio, o Economia, o Educacion, o Ingenieria
administrativa y afines, o Ingenieria agricola, o forestal
y afines, o Ingenieria agroindustrial, alimentos y afines,
o Ingenieria agronémica, o Agronomia, pecuaria y
afines, o Ingenieria ambiental o sanitaria y afines, o
Ingenieria biomédica y afines, Ingenieria civil y afines,
o Ingenieria de minas, metalurgia y afines, o Ingenieria
de sistemas, telematica y afines, o Ingenieria eléctrica
y afines, o Ingenieria electrdnica telecomunicaciones y
afines, o Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria
mecénica y afines, o Ingenieria quimica y afines, o
Matematicas, estadistica y afines, u Otras ingenierias,
0 Quimica y afines, o Zootecnia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Veintisiete (27) meses de Experiencia profesional
relacionada

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cincuenta y un (51) meses de Experiencia profesional
relacionada
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PROFESIONAL GRADO 13

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS 45

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

II. AREA FUNCIONAL.

GESTION INSTANCIAS DE CONCERTACION DE COMPETENCIAS LABORALES

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales en el proceso de la articulacién entre los sectores productivo,
gubernamental y académico a través de la gestion de instancias de concertacion y la normalizacion de las
competencias laborales para contribuir a la calidad del desempefio de los trabajadores de la jurisdiccion del
Centro.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y realizar la evaluacion de las estrategias a aplicar en la concertacién con el sector productivo,
gubernamental y académico, la estandarizacion de competencias laborales y la gestion de talento humano
por competencias, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2. Analizar a la conformacion y desarrollo de Mesas Sectoriales, realizar el seguimiento a su gestioén y planear
las acciones de mejoramientos correspondientes, de manera oportuna y eficiente.

3. \Verificar y evaluar la elaboracion del plan de divulgacién de las instancias de concertacién y los productos
de la estandarizacion de competencias laborales.

4. Fomentar la implementacién y mantenimiento de los procesos de la DSNFT en el marco del Sistema
Integrado de Gestion — SIG de la Entidad.

5. Gestionar los recursos financieros para la ejecucion de los procedimientos de gestién de instancias de
concertacién, estandarizacion de competencias laborales y gestion de talento humano por competencias.

6. Analizar y conceptuar en el Centro de Formacion, sobre los términos de referencia para la contratacion de
los instructores y de la caracterizacion sectorial a su cargo, y acompafar el proceso de contratacion de los
mismos.

7. Realizar las diferentes acciones que demande actuar en calidad de Secretaria Técnica de las mesas
sectoriales que se conformen y funcionen en la jurisdiccion del Centro.

8. Evaluar las acciones sostenimiento de las Unidades de Estandarizacién de Competencias Laborales a nivel
del Centros de Formacion, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

9. Garantizar la respuesta oportuna a solicitudes internas y externas de informacion relacionadas con los
procedimientos que lidera la Gestion de Competencias Laborales del Centro.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas

Plan Nacional de Desarrollo

Metodologias para la estandarizacion de competencias laborales
Gestion del Talento Humano por Competencias Laborales

Gestidn de instancias de concertacion

Normatividad sobre Formacién Profesional y Formacion para el Trabajo
Planeacién estratégica y formulacién de proyectos

Ofimatica

Sistema de Gestion de Calidad

CoNoUA~AWNE

COMPORTAMENTALES
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SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje Continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional 2. Experticia profesional
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e Innovacion 4. Creatividad e Innovacion

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo

6. Toma de decisiones

COMUNES

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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del ndcleo
basico de conocimiento en: Psicologia, o
Administracién, o Antropologia, o Sociologia, o trabajo
social y afines, o Artes liberales, o Arquitectura, o
Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales vy
humanas, o Biologia, o Ciencia politica, o relaciones
internacionales, o Comunicacion social, o periodismo
y afines, o Contaduria publica, o Derecho y afines, o
Disefio, o Economia, o Educacion, o Ingenieria
administrativa y afines, o Ingenieria agricola, o forestal
y afines, o Ingenieria agroindustrial, alimentos y afines,
o Ingenieria agronémica, o Agronomia, pecuaria y
afines, o Ingenieria ambiental o sanitaria y afines, o
Ingenieria biomédica y afines, Ingenieria civil y afines,
o Ingenieria de minas, metalurgia y afines, o Ingenieria
de sistemas, telematica y afines, o Ingenieria eléctrica
y afines, o Ingenieria electrdnica telecomunicaciones y
afines, o Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria
mecénica y afines, o Ingenieria quimica y afines, o
Matematicas, estadistica y afines, u Otras ingenierias,
0 Quimica y afines, o Zootecnia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Veinticinco (25) meses de Experiencia profesional
relacionada

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cuarenta y nueve (49) meses de Experiencia
profesional relacionada
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PROFESIONAL GRADO 12

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS 77

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

II. AREA FUNCIONAL.

GESTION INSTANCIAS DE CONCERTACION DE COMPETENCIAS LABORALES

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales en el proceso de la articulacién entre los sectores productivo,
gubernamental y académico a través de la gestion de instancias de concertacion y la normalizacion de las
competencias laborales para contribuir a la calidad del desempefio de los trabajadores de la jurisdiccion del
Centro.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar la gestion de instancias de concertacion y la normalizacion de competencias laborales en la
vigencia si existe en el centro, la Secretaria técnica de mesas sectoriales.

2. Controlar las acciones sostenimiento de las Unidades de Estandarizacion de Competencias Laborales a
nivel de los centros de formacion, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

3. Organizar y desarrollar estrategias para la concertacion con el sector productivo, gubernamental y
académico, la estandarizacion de competencias laborales y la gestion de talento humano por
competencias, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

4. Realizar conformacion y desarrollo de Mesas Sectoriales, realizar el seguimiento a su gestion y planear las
acciones de mejoramientos correspondientes, de manera oportuna y eficiente.

5. Controlar y evaluar el plan de divulgaciéon de las instancias de concertacién y los productos de la
estandarizacion de competencias laborales.

6. Fomentar la implementacion y mantenimiento de los procesos de la DSNFT en el marco del Sistema
Integrado de Gestion — SIG de la Entidad.

7. Gestionar los recursos financieros para la ejecucién de los procedimientos de gestién de instancias de
concertacién, estandarizacion de competencias laborales y gestion de talento humano por competencias.

8. Coordinar en el Centro de Formacién, los términos de referencia para la contratacién de los instructores y
la caracterizacién sectorial a su cargo, y acompafiar el proceso de contratacién de los mismos.

9. Elaborar y controlar la formulaciéon de lineamientos administrativos y técnicos para la gestion de las Mesas
Sectoriales y desarrollo de la Normalizacion Competencias Laborales en el Centro de Formacion.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas

Entorno socioeconémico

Plan Nacional de Desarrollo

Metodologias para la estandarizacion de competencias laborales
Gestion del Talento Humano por Competencias Laborales

Gestidn de instancias de concertacion

Normatividad sobre Formacién Profesional y Formacion para el Trabajo
Ofimatica

Sistema de Gestion de Calidad

CoNoUA~AWNE

COMPORTAMENTALES
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SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje Continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional 2. Experticia profesional
3. Trabajo en Equipo y Colaboracién 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e Innovacion 4. Creatividad e Innovacion
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del ndcleo
basico de conocimiento en: Psicologia, o
Administracién, o Antropologia, o Sociologia, o trabajo
social y afines, o Artes liberales, o Arquitectura, o
Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales y humanas,
o Biologia, o Ciencia politica, o0 relaciones
internacionales, o Comunicacion social, o periodismo y
afines, o Contaduria publica, o Derecho y afines, o
Disefio, o Economia, o Educacién, o Ingenieria
administrativa y afines, o Ingenieria agricola, o forestal y
afines, o Ingenieria agroindustrial, alimentos y afines, o
Ingenieria agrondmica, o Agronomia, pecuaria y afines,
o Ingenieria ambiental o sanitaria y afines, o Ingenieria
biomédica y afines, Ingenieria civil y afines, o Ingenieria
de minas, metalurgia y afines, o Ingenieria de sistemas,
telematica y afines, o Ingenieria eléctrica y afines, o
Ingenieria electrénica telecomunicaciones y afines, o
Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria mecanica y
afines, o Ingenieria quimica y afines, o Mateméticas,
estadistica y afines, u Otras ingenierias, o Quimica y
afines, o Zootecnia

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Veintidés (22) meses de Experiencia profesional
relacionada

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cuarenta y seis (46) meses de Experiencia
profesional relacionada
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PROFESIONAL GRADO 11

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS 15

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

II. AREA FUNCIONAL.

GESTION INSTANCIAS DE CONCERTACION DE COMPETENCIAS LABORALES

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales en el proceso de la articulacién entre los sectores productivo,
gubernamental y académico a través de la gestion de instancias de concertacion y la normalizacion de las
competencias laborales para contribuir a la calidad del desempefio de los trabajadores de la jurisdiccion del
Centro.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Hacer seguimiento a la formulacibn de estrategias para la concertacion con el sector productivo,
gubernamental y académico, la estandarizacion de competencias laborales y la gestion de talento humano
por competencias, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Verificar la conformacién y desarrollo de Mesas Sectoriales, realizar el seguimiento a su gestion y planear
las acciones de mejoramientos correspondientes, de manera oportuna y eficiente.

Realizar actividades de seguimiento y control al plan de divulgacién de las instancias de concertacién y los
productos de la estandarizaciéon de competencias laborales.

Fomentar la implementacion y mantenimiento de los procesos de la DSNFT en el marco del Sistema
Integrado de Gestion — SIG de la Entidad.

Gestionar los recursos financieros para la ejecucién de los procedimientos de gestion de instancias de
concertacién, estandarizacion de competencias laborales y gestion de talento humano por competencias.
Coordinar en el Centro de Formacién, los términos de referencia para la contratacién de los instructores y
acompafiar el proceso de contratacion de los mismos.

Programar la gestion de instancias de concertacién y la normalizaciébn de competencias laborales en la
vigencia si existe en el centro, la Secretaria técnica de mesas sectoriales.

Controlar las acciones sostenimiento de las Unidades de Estandarizacién de Competencias Laborales a
nivel de los centros de formacién, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Participar en el seguimiento y verificacién de los lineamientos administrativos y técnicos de las Mesas
Sectoriales y desarrollo de la Normalizacion Competencias Laborales.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©ONoUA~AWNE

Politicas publicas

Plan Nacional de Desarrollo

Metodologias para la estandarizacion de competencias laborales
Gestion del Talento Humano por Competencias Laborales

Gestidn de instancias de concertacion

Normatividad sobre Formacién Profesional y Formacion para el Trabajo
Ofimatica

Sistema de Gestién de Calidad

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

Aprendizaje Continuo 1. Aprendizaje Continuo
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2. Experticia profesional 2. Experticia profesional
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e Innovacion 4. Creatividad e Innovacion
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Psicologia, o0
Administracién, o Antropologia, o Sociologia, o trabajo
social y afines, o Artes liberales, o Arquitectura, o
Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales y
humanas, o Biologia, o Ciencia politica, o relaciones
internacionales, o Comunicacion social, o periodismo
y afines, o Contaduria publica, o Derecho y afines, o
Disefio, o Economia, o Educacién, o Ingenieria
administrativa y afines, o Ingenieria agricola, o
forestal y afines, o Ingenieria agroindustrial, alimentos
y afines, o Ingenieria agrondmica, o Agronomia,
pecuaria y afines, o Ingenieria ambiental o sanitaria y
afines, o Ingenieria biomédica y afines, Ingenieria civil
y afines, o Ingenieria de minas, metalurgia y afines, o
Ingenieria de sistemas, telemética y afines, o
Ingenieria eléctrica y afines, o Ingenieria electrénica
telecomunicaciones y afines, o Ingenieria industrial y
afines, o Ingenieria mecénica y afines, o Ingenieria
guimica y afines, o Matematicas, estadistica y afines,
u Otras ingenierias, 0 Quimica y afines, o Zootecnia

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Diecinueve
relacionada

(19) meses de Experiencia profesional

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cuarenta y tres (43) meses de Experiencia profesional
relacionada
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PROFESIONAL GRADO 10

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS 45

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

II. AREA FUNCIONAL.

GESTION INSTANCIAS DE CONCERTACION DE COMPETENCIAS LABORALES

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales en el proceso de la articulacion entre los sectores productivo,
gubernamental y académico a través de la gestion de instancias de concertacién y la normalizaciéon de las
competencias laborales para contribuir a la calidad del desempefio de los trabajadores de la jurisdiccién del
Centro.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Brindar asistencia en la conformacion y desarrollo de Mesas Sectoriales y planear las acciones de
mejoramientos correspondientes, de manera oportuna y eficiente.

2. Atender las solicitudes y dudas generadas durante el proceso de formulacion del plan de divulgacién de las
instancias de concertacion y los productos de la estandarizacion de competencias laborales.

3. Fomentar la implementacién y mantenimiento de los procesos de la DSNFT en el marco del Sistema
Integrado de Gestion — SIG de la Entidad.

4. Gestionar los recursos financieros para la ejecucion de los procedimientos de gestién de instancias de
concertacién, estandarizacion de competencias laborales y gestion de talento humano por competencias.

5. Atender al Centro de Formacién, en cuanto a los términos de referencia para la contratacion de los
instructores y acompaniar el proceso de contratacion de los mismos.

6. Programar la gestion de instancias de concertacion y la normalizacién de competencias laborales en la
vigencia si existe en el centro, la Secretaria técnica de mesas sectoriales.

7. Realizar acciones de sostenimiento de las Unidades de Estandarizacion de Competencias Laborales a nivel
del Centro de Formacion, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

8. Participar en el desarrollo de los lineamientos administrativos y técnicos de las Mesas Sectoriales y
desarrollo de la Normalizacién Competencias Laborales.

9. Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de desempefio y la
naturaleza del empleo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas

2. Plan Nacional de Desarrollo

3. Metodologias para la estandarizacion de competencias laborales

4. Gestion del Talento Humano por Competencias Laborales

5. Gestion de instancias de concertacion

6. Normatividad sobre Formacién Profesional y Formacion para el Trabajo

7. Ofimética

8. Sistema de Gestion de Calidad

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje Continuo 1. Aprendizaje Continuo

2. Experticia profesional 2. Experticia profesional

3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion

4. Creatividad e Innovacion 4. Creatividad e Innovacion
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5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
6. Toma de decisiones

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

El A

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Psicologia, o
Administracién, o Antropologia, o Sociologia, o
trabajo social y afines, o Artes liberales, o
Arquitectura, o Bibliotecologia, u otros de ciencias
sociales y humanas, o Biologia, o Ciencia politica, o
relaciones internacionales, o Comunicacion social, o
periodismo y afines, o Contaduria publica, o Derecho
y afines, o Disefio, o Economia, o Educacién, o
Ingenieria administrativa y afines, o Ingenieria
agricola, o forestal y afines, 0 Ingenieria
agroindustrial, alimentos y afines, o Ingenieria
agronémica, o Agronomia, pecuaria y afines, o
Ingenieria ambiental o sanitaria y afines, o Ingenieria
biomédica y afines, Ingenieria civil y afines, o
Ingenieria de minas, metalurgia y afines, o Ingenieria
de sistemas, telematica y afines, o Ingenieria
eléctrica y afines, o0 Ingenieria electronica
telecomunicaciones y afines, o Ingenieria industrial y
afines, o Ingenieria mecanica y afines, o Ingenieria
guimica y afines, o Matematicas, estadistica y afines,
u Otras ingenierias, o Quimica y afines, o Zootecnia

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Dieciséis (16)
relacionada

meses de Experiencia profesional

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cuarenta (40) meses de Experiencia profesional

relacionada
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PROFESIONAL GRADO 08

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS 152

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

II. AREA FUNCIONAL.

GESTION INSTANCIAS DE CONCERTACION DE COMPETENCIAS LABORALES

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales en el proceso de la articulacién entre los sectores productivo,
gubernamental y académico a través de la gestion de instancias de concertacion y la normalizacion de las
competencias laborales para contribuir a la calidad del desempefio de los trabajadores de la jurisdiccion del
Centro.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar al Centro de Formacién en la implementacién de los procedimientos de gestion de instancias de
concertacién, estandarizacion de competencias laborales y gestién de talento humano por competencias.

2. Atender las solicitudes y dudas generadas durante el proceso de formulacién del plan de divulgacion de las
instancias de concertacion y los productos de la estandarizacion de competencias laborales.

3. Fomentar la implementacion y mantenimiento de los procesos de la DSNFT en el marco del Sistema
Integrado de Gestion — SIG de la Entidad.

4. Gestionar los recursos financieros para la ejecucion de los procedimientos de gestién de instancias de
concertacién, estandarizacion de competencias laborales y gestion de talento humano por competencias.

5. Atender al Centro de Formacién, en cuanto a los términos de referencia para la contratacion de los
instructores y acompaniar el proceso de contratacion de los mismos.

6. Desarrollar las instancias de concertacion y la normalizacién de competencias laborales en la vigencia si
existe en el centro, la Secretaria técnica de mesas sectoriales.

7. Realizar acciones de sostenimiento de las Unidades de Estandarizaciéon de Competencias Laborales a
nivel del Centro de Formacion, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

8. Participar en el desarrollo de los lineamientos administrativos y técnicos de las Mesas Sectoriales y
desarrollo de la Normalizacion Competencias Laborales.

9. Las deméas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el area de desempefio y la
naturaleza del empleo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan Nacional de Desarrollo
2. Metodologias para la estandarizacion de competencias laborales
3. Gestion del Talento Humano por Competencias Laborales
4. Gestion de instancias de concertacion
5. Normatividad sobre Formacién Profesional y Formacion para el Trabajo
6. Ofimatica
7. Sistema de Gestion de Calidad
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje Continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional 2. Experticia profesional
3. Trabajo en Equipo y Colaboracion 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e Innovacion 4. Creatividad e Innovacion
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo
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| 6. Toma de decisiones

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

el

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Psicologia, o
Administracién, o Antropologia, o Sociologia, o trabajo
social y afines, o Artes liberales, o Arquitectura, o
Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales y
humanas, o Biologia, o Ciencia politica, o relaciones
internacionales, o Comunicacion social, o periodismo
y afines, o Contaduria publica, o Derecho y afines, o
Disefio, o Economia, o Educacién, o Ingenieria
administrativa y afines, o Ingenieria agricola, o
forestal y afines, o Ingenieria agroindustrial, alimentos
y afines, o Ingenieria agrondémica, o Agronomia,
pecuaria y afines, o Ingenieria ambiental o sanitaria y
afines, o Ingenieria biomédica y afines, Ingenieria civil
y afines, o Ingenieria de minas, metalurgia y afines, o
Ingenieria de sistemas, telematica y afines, o
Ingenieria eléctrica y afines, o Ingenieria electrénica
telecomunicaciones y afines, o Ingenieria industrial y
afines, o Ingenieria mecanica y afines, o Ingenieria
guimica y afines, o Matematicas, estadistica y afines,
u Otras ingenierias, o Quimica y afines, o Zootecnia

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Catorce (14) meses de Experiencia profesional
relacionada

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Treinta y ocho (38) meses de Experiencia profesional
relacionada
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PROFESIONAL GRADO 06

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 330

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

II. AREA FUNCIONAL.

GESTION INSTANCIAS DE CONCERTACION DE COMPETENCIAS LABORALES

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos profesionales en el proceso de la articulacién entre los sectores productivo,
gubernamental y académico a través de la gestién de instancias de concertacion y la normalizacion de las
competencias laborales para contribuir a la calidad del desempefio de los trabajadores de la jurisdiccion del
Centro.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender las solicitudes y dudas generadas durante el proceso de formulacion del plan de divulgacién de las
instancias de concertacion y los productos de la estandarizacion de competencias laborales.

2. Participar en las acciones de fomento y mantenimiento de los procesos de la DSNFT en el marco del
Sistema Integrado de Gestion — SIG de la Entidad.

3. Atender al Centro de Formacion, en cuanto a los términos de referencia para la contratacion de los
instructores y acompafiar el proceso de contratacion de los mismos.

4. Realizar la supervision de los contratos y convenios requeridos para la gestion del Grupo de Gestion de
Competencias Laborales, que le sean asignados, de acuerdo con las condiciones técnicas establecidas.

5. Desarrollar las instancias de concertacion y la normalizacién de competencias laborales en la vigencia si
existe en el Centro, la Secretaria técnica de mesas sectoriales.

6. Realizar acciones de sostenimiento de las Unidades de Estandarizacion de Competencias Laborales a
nivel de los centros de formacién, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

7. Participar en el desarrollo de los lineamientos administrativos y técnicos de las Mesas Sectoriales y
desarrollo de la Normalizacién Competencias Laborales.

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan Nacional de Desarrollo
2. Metodologias para la estandarizacion de competencias laborales
3. Gestion del Talento Humano por Competencias L