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DESPACHO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
DIRECTIVO GRADO 10

|. IDENTIFICACION

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Director de Area

CcODIGO 1020

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS 7

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

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO
Direccion de Formacion Profesional Integral

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, y organizar la formacién profesional integral a través de politicas y estrategias que incorporen
componentes Técnico Pedagdgicos, de Innovacién e Investigacion aplicada y pedagoégica que aseguren el
acceso, pertinencia y calidad para incrementar la empleabilidad, la inclusién social y la competitividad de las
empresas Yy del pais

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

13.

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las funciones que le corresponde realizar a la respectiva Area,
de conformidad con el decreto que las establezca, y demas normas que las modifique, adicione o
complemente

Establecer politicas y lineamientos para la oferta de programas de formacién profesional que realiza la
entidad, garantizando el cumplimiento de los estandares de calidad establecidos por los entes que la
reglamentan.

Determinar politicas y lineamientos para la formacion profesional de poblaciones especiales a través del
modelo pedagdgico

Establecer los lineamientos para propender acciones de investigacion, innovacién y desarrollo tecnolégico,
acordes al modelo pedagégico de la entidad.

Definir las lineas de accién que avalen el cumplimiento de las politicas enfocadas en el fomento de bienestar
y liderazgo del aprendiz.

Proponer politicas relacionadas con el proceso de formacion profesional integral propio del area a fin de
establecer y definir los planes, programas y proyectos que estén acordes con los lineamientos
institucionales.

Establecer los mecanismos para la aplicacion de los criterios de evaluacién y seguimiento de los diferentes
programas y proyectos que lleve a cabo el area.

Liderar los procesos del Sistema Integrado de Gestién que son responsabilidad del area, impartiendo
lineamientos y velando por su cumplimiento en las direcciones regionales, centros de formacion y los aliados
externos que los ejecutan.

Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema de Gestion de Calidad, directamente y a través de los
grupos internos de trabajo a cargo, para el mejoramiento continuo de sus servicios.

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

Proponer y determinar las acciones necesarias para la cualificacion y actualizacion del Talento Humano
dedicado a la actividad de formacion, contribuyendo a la calidad de los procesos del Area.

Gestionar y liderar la actualizacion y ajuste de los diferentes programas de formacion de acuerdo a la mision,
visidn y objetivos institucionales de la Entidad.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempeifio del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucién Politica de Colombia
2. Politicas Publicas
3. Plan nacional de desarrollo
4. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
5. Contratacién estatal
6. Ley general de educacion
7. Ley de formacion para el trabajo y el desarrollo humano
8. Sistemas Integrados de Gestion
9. Indicadores de Gestion

10. Modelo estandar de control interno
11. Estatuto Anticorrupcion y Ley Anti-tramites y Codigo Unico Disciplinario
12. Herramientas de Ofimatica y bases de datos
13. Investigacion pedagégica (En aula).

COMPORTAMENTALES
1. Liderazgo
2. Planeacion
3. Toma de decisiones
4. Direccion y desarrollo de personal
5. Conocimiento del entorno

COMUNES

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

PwnNPE

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 Artes liberales, o
Arquitectura, o Bibliotecologia, u otros de ciencias
sociales y humanas, o Biologia, o Ciencia politica, o
relaciones internacionales, o Comunicacién 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 vy afines, o Ingenieria

agronémica, pecuaria y afines, o Ingenieria ambiental
0 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, o Quimica y
afines, o Sociologia, o trabajo social y afines, o
Zootecnia.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Tarjeta profesional

VI. ALTERNATIVAS

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 que la profesion este
reglamentada.

Setenta y seis (76) meses de experiencia profesional
relacionada.
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ASESOR GRADO 10

I. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CcODIGO 2010

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS 16

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

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO
Direccion de Formacion Profesional Integral

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar al Director de Formacién en el disefio e implementacién de las diferentes politicas y
estrategias correspondientes al area de acuerdo con los objetivos misionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

© N

Asesorar y acompafar al Director de Area en la adopcion de los planes y programas y con el fin de
responder al logro de los objetivos Institucionales.

Emitir y evaluar conceptos técnicos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas
con la adopcién y control de los planes y programas de la dependencia.

Verificar que los procedimientos desarrollados por el area se estén cumpliendo e identificar las
oportunidades de mejora proponiendo las acciones necesarias para lograr la eficiencia y eficacia de la
gestién de acuerdo a la normatividad vigente y a los lineamientos institucionales.

Orientar la implementacién de los planes y programas del area de acuerdo a los lineamientos
institucionales.

Preparar y presentar los informes de gestién correspondiente a los planes y de la Direccién de Formacion
con la oportunidad y periodicidad requeridas.

Formular acciones para el desarrollo y sostenimiento del Sistema de Gestion de Calidad de la Entidad.
Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos relacionados con el area.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desemperio del cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CoNouA~ONE

Politicas publicas

Formulacién y evaluacién de proyectos

Plan nacional de desarrollo

Normatividad en educacién.

Disefio curricular y desarrollo de la formacion profesional.

Estrategias para la formacién y evaluacion de instructores.

Manejo Herramientas de tecnologias de la informacién y comunicacion TICs
Normatividad en contratacion publica.

Normatividad laboral publica y privada.

. Normas de Calidad e Indicadores de Gestién
. Modelo estandar de control interno
. Conocimientos en gerencia publica.

COMPORTAMENTALES

Experticia

Conocimiento del entorno
Construccién de relaciones
Iniciativa
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5. Creatividad e innovacion
6. Trabajo en equipo y colaboracion
7. Liderazgo

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

PONPE

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
béasico de conocimiento en: Administraciéon, o Agronomia,
o Antropologia, 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
agronomica, 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 Matematicas, estadistica y afines, u
Otras ingenierias, o Quimica y afines, o Sociologia, o
trabajo social y afines, o Zootecnia.

Tarjeta profesional en los casos que lo exija la ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada

VI. ALTERNATIVAS

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

Titulo de especializacion relacionado con las funciones
del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que lo exija la ley.

Dieciséis (16) meses de Experiencia profesional
relacionada
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General

ASESOR GRADO 07

I. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor
CcODIGO 2010
GRADO 07
NUMERO DE CARGOS 15
DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

ll. AREA FUNCIONAL

DESPACHO

Direccion de Formacion Profesional Integral

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar al Director de Formacién en el disefio e implementaciéon de las diferentes politicas y
estrategias correspondientes al area de acuerdo con los objetivos misionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al area donde se desempefie en la formulacion de politicas y estrategias relacionadas con las
necesidades identificadas en el area.

2. Asistir y acomparfiar al Director del Area en el cumplimiento de las funciones asignadas o delegadas de
acuerdo con los procesos del SIG y los procedimientos establecidos.

3. Asesorar y participar de los procedimientos necesarios para la celebracién de contratos, convenios o actos
administrativos relacionados con la dependencia.

4. Asesorar técnicamente a la Direccion de Formacion en la elaboracion de proyectos de actos administrativos
gue deba reglamentar la entidad en asuntos relacionados con el objeto misional de la entidad.

5. Preparar y presentar los informes de gestibn sobre los resultados en la ejecucion de los programas
correspondientes a la Formacion Integral con la oportunidad y periodicidad requeridas.

6. Emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la

ejecucion y control de los planes y programas de la dependencia.

Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos relacionados con el area.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

de desemperio del cargo.

© N

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas.

Plan nacional de desarrollo

Formulacién y evaluacién de proyectos

Normativa en educacion.

Disefio curricular

Manejo Herramientas de tecnologias de la informacién y comunicacion TICs
Normatividad en contratacion publica.

Normatividad laboral publica y privada.

Metodologias de investigacion y evaluacion de resultados.

0. Normas de Calidad e Indicadores de Gestion

Boo~NoOoOA~ONE

COMPORTAMENTALES

Experticia

Conocimiento del entorno
Construccioén de relaciones
Iniciativa

Creatividad e innovacion

Trabajo en equipo y colaboraciéon

ogkrwnE
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7. Liderazgo

COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

PONPE

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo
béasico de conocimiento en: Administracion, o
Agronomia, o Antropologia, 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 Educacion, 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 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 mecéanica y afines, o
Ingenieria quimica y afines, o Matematicas, estadistica y
afines, u Otras ingenierias, o0 Quimica y afines, o
Sociologia, o trabajo social y afines, o Zootecnia.

Tarjeta profesional en los casos que lo exija la ley.

Treinta y cinco

(35) meses de experiencia

profesional relacionada

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Titulo de especializacion relacionado con las funciones
del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que lo exija la ley.

Once (11) meses de Experiencia profesional

relacionada.
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ASESOR GRADO 04

I. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor
CcODIGO 2010
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS 03
DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO

Direccién de Formacién Profesional Integral

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar al Director de Formacion en el disefio e implementacion de las diferentes politicas y
estrategias correspondientes al &rea de acuerdo con los objetivos misionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer los lineamientos y estrategias para el desarrollo de los procesos y sus procedimientos de acuerdo
con lo establecido en el SIG de la entidad.

2. Asesorar a los centros de formacién en la aplicacién de los procedimientos del &rea verificando su
cumplimiento para contribuir a la mejora continua.

3. \Verificar que los programas correspondientes al desarrollo y seguimiento de los procesos del area, sean los
adecuados para el cumplimiento de los planes adoptados para el area.

4. Orientar la implementaciéon del plan de accion de la Direccion de Formacién, en concordancia con los
planes de mejoramiento.

5. Asistir a las reuniones y comités de caracter oficial que le sean asignadas presentando los informes sobre
las actividades desarrolladas, con la oportunidad requerida, para la toma de decisiones.

6. Emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucion y control de los planes y programas del érea.

7. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el &rea de desempefio del
cargo.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas

Formulacién y evaluacion de proyectos

Normativa en educacion

Conceptos, naturaleza y normatividad de la formacion profesional.
Principios de disefio curricular

Estrategias para la formacién y evaluacion de instructores.

Manejo Herramientas de tecnologias de la informacién y comunicacion TICs
Normatividad en contratacién publica

Normatividad laboral publica y privada

0. Normas de Calidad e Indicadores de Gestion

BoOoo~NoOA~WNE

COMPORTAMENTALES

Experticia

Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

Creatividad e innovacién

Trabajo en equipo y colaboracién
Liderazgo

Nogkrwbdr
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Direccion agina e

General

COMUNES

1. Orientacion a resultados
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
Agronomia, o Antropologia, o Artes liberales, o
Arquitectura, o Bibliotecologia, u otros de ciencias
sociales y humanas, o Biologia, o Ciencia politica, o
relaciones internacionales, o Comunicacién 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 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 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 Sociologia, o trabajo social y
afines, 0 Zootecnia.

Tarjeta profesional en los casos que lo exija la ley.

Treinta (30) meses de experiencia profesional

relacionada

VI. ALTERNATIVAS

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.

Titulo de especializacion relacionado con las funciones
del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que lo exija la ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada
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ASESOR GRADO 01

I. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CcODIGO 2010

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 04

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

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO
Direccion de Formacion Profesional Integral

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar al Director de Formacién en el disefio e implementacion de las diferentes politicas y
estrategias correspondientes al area de acuerdo con los objetivos misionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Asistir a las reuniones y comités de caracter oficial que le sean asignadas presentando los informes sobre
las actividades desarrolladas, con la oportunidad requerida, para la toma de decisiones.

Preparar y presentar los informes de gestidn sobre los resultados de la ejecucion de los planes y programas
correspondientes al &rea, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos relacionados con el area.

Asesorar a la Direccién en la formulacion, coordinacion y ejecucion de programas de conformidad con los
planes establecidos por la entidad.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar juicios de valor para la toma de
decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucién y el control de los proyectos propios de la Direccion
de Formacion Profesional.

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

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Boo~NoOA~®ONE

Politicas publicas

Plan nacional de desarrollo

Formulacién y evaluacién de proyectos

Normativa en educacion

Principios de disefio curricular para la formacion profesional

Estrategias para la formacién y evaluacién de instructores

Manejo Herramientas de tecnologias de la informacién y comunicacion TICs
Normatividad en contratacion publica

Normatividad laboral publica y privada

. Sistemas integrados de gestion

COMPORTAMENTALES

Noog,rwdbE

Experticia

Conocimiento del entorno
Construccioén de relaciones
Iniciativa

Creatividad e innovacion

Trabajo en equipo y colaboracién
Liderazgo
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COMUNES
1. Orientacion a resultados
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 nucleo
béasico de conocimiento en: Administraciéon, o Agronomia,
o Antropologia, 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, o0 Ingenieria
agronomica, 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 Sociologia, 0
trabajo social y afines, o Zootecnia.

Tarjeta profesional en los casos que lo exija la ley.

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.

VI. ALTERNATIVAS

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.

Titulo de especializaciéon relacionado con las funciones
del empleo.

Tarjeta profesional en los casos que lo exija la ley.

Un (1) mes 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 Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
Direccién de Formacién Profesional Integral

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y gestionar programas y proyectos para el desarrollo 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 inclusién social y la competitividad de las empresas y del pais.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Disefiar y gestionar estrategias, programas y proyectos para la gestion y fortalecimiento de la formacion
profesional integral, de acuerdo con las politicas institucionales.

2- Articular con la dependencia correspondiente o Centros de formacion la formulacién y desarrollo de las
evaluaciones de impacto de los planes, programas y proyectos, del area.

3- Gestionar la implementacién de metodologias, guias e instrumentos para el desarrollo de los planes,
programas y proyectos de Formacion Profesional Integral, de acuerdo a los objetivos institucionales.

4- Definir las estrategias de divulgacion para la implementacion de los procedimientos que se documenten o
actualicen en el area, realizando la socializacion a los grupos de interés.

5- Verificar que los procedimientos desarrollados por el area se estén cumpliendo e identificar las oportunidades
de mejora proponiendo las acciones necesarias para lograr la eficiencia y la efectividad de la gestion de
acuerdo a la normatividad vigente y a los lineamientos institucionales.

6- Brindar asistencia técnica a Regionales y a Centros de Formacién en la implementacion de estrategias, y
procedimientos que propicien el desarrollo de la formacion profesional integral de acuerdo a los objetivos
institucionales.

7- Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticion
comunicaciones 0 actuaciones administrativas que lleguen al &area sean tramitados y respondidos
oportunamente.

8- Evaluar y conceptuar sobre los temas de competencia del &rea, y absolver consultas de acuerdo con las
politicas institucionales.

9- Controlar y evaluar la implementacién de las estrategias, planes, programas y proyectos, con el proposito de
prestar servicios integrales a los sectores productivo y social.

10- Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad para el area, velar por
la mejora continua de los mismos y coordinar con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo
la definicion y aplicacion de indicadores de gestion, Respondiendo a metas contempladas en los planes
indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

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

Ademas las siguientes, segun el area donde se ubique el cargo.

Area gestion estratégica de la formacion profesional

1- Identificar las necesidades de formacion actuales y futuras de formacion profesional a nivel de sectores
econdémicos partiendo del analisis, evaluacion de las dinamicas ocupacionales, econémicas tecnoldgicas
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4-

y evaluaciones de impacto, con el criterio de satisfaccién del cliente.

Elaborar los lineamientos para la actualizacion de la oferta de los programas del SENA en el marco de la
pertinencia y la calidad de la formacion profesional.

Definir lineamientos sobre la focalizacion para la modernizacion de ambientes de aprendizaje, incluidas
las aulas moviles para formacién presencial y para formacién virtual y a distancia, asi como la
estructuracion de un modelo de gestion de ambientes de aprendizaje.

Adoptar y mantener actualizado el modelo pedagdgico institucional del SENA incorporando los
componentes del disefio curricular, ejecucion de la formacién, sistemas de evaluacion, entre otros.

Area Gestion operativa integral de la formacion en modalidad presencial

1-

2-

3-

Establecer el plan anual de disefio curricular de la formacién presencial basado en los resultados de las
necesidades, acompafando su desarrollo y posteriormente realizando el seguimiento, as u ejecucién en
el marco de los lineamientos institucionales.

Apoyar la implementacion de los centros de formacion, del registro calificado, criterios de calidad para
programas de formacién en la modalidad presencial, autoevaluacion y acreditacion de la alta calidad, en
articulacion con el grupo estratégico de aseguramiento de la calidad.

Proponer estrategias para la funcionalidad de las redes de conocimiento optimizando la utilizacién de los
recursos fisicos, humanos y tecnoldgicos en la ejecucion de los programas de formacién profesional en
la modalidad presencial.

Area Gestion operativa integral de la formacion en modalidad virtual y a distancia.

1-

2-

3-

Establecer el plan anual de disefio curricular de la formacion virtual y a distancia basado en los
resultados de las necesidades, acompafiando su desarrollo y posteriormente realizando el seguimiento,
as u ejecucion en el marco de los lineamientos institucionales.

Proponer el plan anual de virtualizaciéon de programas, apoyar y hacer seguimiento a su ejecucion bajo
criterios de calidad, oportunidad y flexibilidad, de acuerdo a las directrices impartidas en el marco de los
lineamientos institucionales.

Apoyar la implementacién de los centros de formacién, del registro calificado, criterios de calidad para
programas de formacion en la modalidad virtual y a distancia, autoevaluacion y acreditacion de la alta
calidad, en articulacién con el grupo estratégico de aseguramiento de la calidad.

Area Estratégico de aseguramiento de la calidad de la formacion.

1-

2-

3-

Asesorar y capacitar a los centros de formacion en la implementacion del proceso de autoevaluacion
segln sus requerimientos y, realizar seguimiento y control a su participacion activa.

Disefiar acciones de mejora en los procesos de formacion profesional a partir de la evaluacion y analisis
de los resultados obtenidos para cada programa, centro, regional, aportdndole de esta manera a los
procesos de autoevaluacion y acreditacion de alta calidad.

Asesorar y apoyar a las dependencias relacionadas con la formacion profesional integral de la direccion
general, a las regionales y centro de formacién, en informacién capacitacion, planeacién y ejecucion de
los procesos a cargo del area, con el fin de asegurar el cumplimiento de las politicas nacionales e
institucionales en materia de aseguramiento de la calidad de la educacion superior y de la formacién
para el trabajo y el desarrollo humano.

Area desarrollo y seguimiento del registro y control académico.

1-

Proponer lineamientos, sobre el ingreso de los aspirantes (registro, inscripcion, selecciéon, matricula),
registro académico de los juicios evaluativos para cada uno de los aprendices de programas y
modalidades de formacion y su certificacion, las estrategias para su implementacion, asi como
suministrar informacién concerniente a dichos procedimientos.
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2- Disefar, elaborar y actualizar los procedimientos de registro y control académico de la Formacion
Profesional, para su aplicacién a nivel nacional, en coordinacién con el Grupo de Gestion Estratégica de
Formacién, la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion SIG del SENA y la normatividad
vigente.

3- Definir los requerimientos técnicos y tecnolégicos necesarios para mantener un sistema de gestion de la
informaciéon académica, actualizado, eficiente y para todos los niveles y modalidades de formacion, en
coordinacioén con la Oficina de Sistemas.

Area Fomento del Bienestar y Liderazgo del Aprendiz.

1- Implementar y evaluar el Plan Nacional Integral de Fomento al Bienestar y Liderazgo del Aprendiz a
través de los Centros de Formacion del SENA.

2- Disefar los lineamientos de operacién y apoyar la implementacién de! plan de servicios de bienestar que
se ofrecera en los Centros de Formacion, teniendo en cuenta los lineamientos del Plan Nacional Integral
de Fomento al Bienestar y el Liderazgo de los aprendices.

3- Apoyar el desarrollo intelectual de los aprendices mediante la implementacion de rutas de
interdisciplinaridad para el desarrollo artistico desde el aprendizaje experiencia. Centro de formacién

Area Soporte administrativo y Seguimiento a la Gestion de la Direccion de Formacion Profesional

1- Asesorar y brindar soporte juridico en todos los aspectos relacionados con los tramites administrativos
gue se requieran y que se deriven del cumplimiento de los procesos misionales de la Direccién de
Formacién Profesional.

2- Coordinar y consolidar todos los tramites precontractuales requeridos para !a contratacién de servicios
personales de la Direccion de Formacién Profesional y presentar los informes respectivos.

3- Coordinar, orientar y consolidar los conceptos técnicos relacionados con los procesos misionales de !a
Direccidon de Formacién Profesional requeridos por otras dependencias de la Direccién General y por
entes externos.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan nacional de desarrollo

Documentos CONPES — SENA

Normatividad sobre educacion en Colombia
Normatividad sobre ciencia y tecnologia
Formulacién y desarrollo de proyectos de investigacion educativa
Principios basicos de evaluacién del Aprendizaje
Conceptos y Naturaleza de la Formacion Profesional
Disefio y programas curriculares

Administracion Educativa

10. Fundamentos de Pedagogia

11. Herramientas de ofimatica

12. Formulacién de Proyectos

13. Sistema Integrado de Gestion

14. Modelo estandar de control interno

15. Principios de Contratacién Estatal

CoNok~wWNE

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continlio 1. Aprendizaje continlio
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional.
3. Trabajo en equipo y colaboracion. 3. Trabajo en equipo y colaboracion.
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4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e innovacion.
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.

PONPE

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Administracion, o
Agronomia, o0 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 Educaciéon, 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 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 Matematicas,
estadistica y afines, u Otras ingenierias, o Quimica y
afines, o Sociologia, 0 Zootecnia, o Medicina
veterinaria.

Titulo de postgrado 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
de los nlcleos basicos de conocimiento indicados en
los requisitos de formacion 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 Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
Direccion de Formacion Profesional Integral

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y gestionar programas y proyectos para el desarrollo de la formacion profesional integral a través de
estrategias y Programas de formacion por competencias, asegurando el acceso, pertinencia y calidad para
incrementar la empleabilidad, la inclusién social y la competitividad de las empresas y del pais.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.

Disefiar y gestionar estrategias, programas y proyectos para la gestiéon y fortalecimiento de la formacién
profesional integral, de acuerdo con las politicas institucionales.

Articular con la dependencia correspondiente o Centros de formacion la formulacion y desarrollo de las
evaluaciones de impacto de los planes, programas y proyectos, del area.

Definir las estrategias de divulgacién para la implementacion de los procedimientos que se documenten o
actualicen en el area, realizando la socializacién a los grupos de interés.

Verificar que los procedimientos desarrollados por el area se estén cumpliendo e identificar las oportunidades
de mejora proponiendo las acciones necesarias para lograr la eficiencia y la efectividad de la gestién de
acuerdo a la normatividad vigente y a los lineamientos institucionales.

Brindar asistencia técnica a Regionales y a Centros de Formacién en la implementaciéon de estrategias, y
procedimientos que propicien el desarrollo de la formacion profesional integral de acuerdo a los objetivos
institucionales.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticion
comunicaciones 0 actuaciones administrativas que lleguen al area sean tramitados y respondidos
oportunamente.

Participar en la actualizacion de la tabla de retencién documental resultado de los diferentes procedimientos
y funciones adelantados por el area atendiendo el plan de calidad de la entidad y procedimientos de gestion
documental.

Evaluar y conceptuar sobre los temas de competencia del area, y absolver consultas de acuerdo con las
politicas institucionales.

Controlar y evaluar la implementacion de las estrategias, planes, programas Yy proyectos, con el propdsito de
prestar servicios integrales a los sectores productivo y social.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad para el area, velar por la
mejora continua de los mismos y coordinar con la Direccion de Planeacién y Direccionamiento Corporativo la
definicién y aplicacion de indicadores de gestidon, Respondiendo a metas contempladas en los planes
indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

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

Ademas las siguientes, segun el area donde se ubique el cargo.

Area gestion estratégica de la formacion profesional

1- Identificar las necesidades de formacion actuales y futuras de formacién profesional a nivel de sectores
econémicos partiendo del analisis, evaluacion de las dinamicas ocupacionales, econémicas tecnolégicas
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4-

y evaluaciones de impacto, con el criterio de satisfaccién del cliente.

Elaborar los lineamientos para la actualizacion de la oferta de los programas del SENA en el marco de la
pertinencia y la calidad de la formacion profesional.

Definir lineamientos sobre la focalizacién para la modernizaciéon de ambientes de aprendizaje, incluidas
las aulas moviles para formacion presencial y para formacion virtual y a distancia, asi como la
estructuracion de un modelo de gestion de ambientes de aprendizaje.

Adoptar y mantener actualizado el modelo pedagdégico institucional del SENA incorporando los
componentes del disefio curricular, ejecucion de la formacién, sistemas de evaluacion, entre otros.

Area Gestion operativa integral de la formacion en modalidad presencial

1-

2-

3-

Establecer el plan anual de disefio curricular de la formacién presencial basado en los resultados de las
necesidades, acompafando su desarrollo y posteriormente realizando el seguimiento, as u ejecucion en
el marco de los lineamientos institucionales.

Apoyar la implementacion de los centros de formacion, del registro calificado, criterios de calidad para
programas de formacion en la modalidad presencial, autoevaluacion y acreditacion de la alta calidad, en
articulacion con el grupo estratégico de aseguramiento de la calidad.

Proponer estrategias para la funcionalidad de las redes de conocimiento optimizando la utilizacién de los
recursos fisicos, humanos y tecnoldgicos en la ejecucion de los programas de formacién profesional en la
modalidad presencial.

Area Gestion operativa integral de la formacion en modalidad virtual y a distancia.

1-

2-

3-

Establecer el plan anual de disefio curricular de la formacion virtual y a distancia basado en los
resultados de las necesidades, acompafiando su desarrollo y posteriormente realizando el seguimiento,
as u ejecucion en el marco de los lineamientos institucionales.

Proponer el plan anual de virtualizacién de programas, apoyar y hacer seguimiento a su ejecucién bajo
criterios de calidad, oportunidad y flexibilidad, de acuerdo a las directrices impartidas en el marco de los
lineamientos institucionales.

Apoyar la implementacion de los centros de formacion, del registro calificado, criterios de calidad para
programas de formacion en la modalidad virtual y a distancia, autoevaluacién y acreditacion de la alta
calidad, en articulacién con el grupo estratégico de aseguramiento de la calidad.

Area Estratégico de aseguramiento de la calidad de la formacién.

1-

2-

3-

Asesorar y capacitar a los centros de formacion en la implementacién del proceso de autoevaluacion
segln sus requerimientos y, realizar seguimiento y control a su participacion activa.

Disefiar acciones de mejora en los procesos de formacion profesional a partir de la evaluacién y analisis
de los resultados obtenidos para cada programa, centro, regional, aportandole de esta manera a los
procesos de autoevaluacion y acreditacion de alta calidad.

Asesorar y apoyar a las dependencias relacionadas con la formacion profesional integral de la direccion
general, a las regionales y centro de formacion, en informacién capacitacion, planeacion y ejecucion de
los procesos a cargo del area, con el fin de asegurar el cumplimiento de las politicas nacionales e
institucionales en materia de aseguramiento de la calidad de la educacién superior y de la formacién para
el trabajo y el desarrollo humano.

Area desarrollo y seguimiento del registro y control académico.

1-

Proponer lineamientos, sobre el ingreso de los aspirantes (registro, inscripcion, seleccién, matricula),
registro académico de los juicios evaluativos para cada uno de los aprendices de programas y
modalidades de formacion y su certificacion, las estrategias para su implementacion, asi como
suministrar informacién concerniente a dichos procedimientos.
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2- Disefar, elaborar y actualizar los procedimientos de registro y control académico de la Formacion
Profesional, para su aplicacion a nivel nacional, en coordinacion con el Grupo de Gestion Estratégica de
Formacién, la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion SIG del SENA y la normatividad vigente.

3- Definir los requerimientos técnicos y tecnoldgicos necesarios para mantener un sistema de gestion de la
informacion académica, actualizado, eficiente y para todos los niveles y modalidades de formacion, en
coordinacioén con la Oficina de Sistemas.

Area Fomento del Bienestar y Liderazgo del Aprendiz.

1- Implementar y evaluar el Plan Nacional Integral de Fomento al Bienestar y Liderazgo del Aprendiz a
través de los Centros de Formacion del SENA.

2- Disefar los lineamientos de operacién y apoyar la implementacién de! plan de servicios de bienestar que
se ofrecera en los Centros de Formacion, teniendo en cuenta los lineamientos del Plan Nacional Integral
de Fomento al Bienestar y el Liderazgo de los aprendices.

3- Apoyar el desarrollo intelectual de los aprendices mediante la implementacion de rutas de
interdisciplinaridad para el desarrollo artistico desde el aprendizaje experiencia.

Area Soporte administrativo y Seguimiento a la Gestion de la Direccion de Formacion Profesional

1- Asesorar y brindar soporte juridico en todos los aspectos relacionados con los tramites administrativos
gue se requieran y que se deriven del cumplimiento de los procesos misionales de la Direccion de
Formacién Profesional.

2- Coordinar y consolidar todos los tramites precontractuales requeridos para !a contratacion de servicios
personales de la Direccion de Formacion Profesional y presentar los informes respectivos.

3- Coordinar, orientar y consolidar los conceptos técnicos relacionados con los procesos misionales de la
Direccidon de Formacion Profesional requeridos por otras dependencias de la Direccion General y por
entes externos.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan nacional de desarrollo

Documentos CONPES — SENA

Normatividad sobre educacion en Colombia
Normatividad sobre ciencia y tecnologia
Formulacién y desarrollo de proyectos de investigacién educativa
Principios basicos de evaluacién del Aprendizaje
Conceptos y Naturaleza de la Formacion Profesional
Disefio y programas curriculares

Administracion Educativa

10. Fundamentos de Pedagogia

11. Herramientas de ofimética

12. Formulacién de Proyectos

13. Sistema Integrado de Gestion

14. Modelo estandar de control interno

CoNoR~WNE

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continlio 1. Aprendizaje contintio
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.

19




® Resolucion No. 1302
SENA Por la cual se actualiza y compila en un solo cuerpo normativo el Manual Especifico | g e julio de 2015
de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal
A del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. .
Version: 1
ANEXO PAding 20 d6 56
Direccion agina e
General
|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 nlcleo
basico de conocimiento en: Administracion, o
Agronomia, o0 Antropologia, 0 Arquitectura, 0
Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales y humanas,
0 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 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 industrial y afines, o Ingenieria mecéanica y
afines, o Ingenieria quimica y afines, o Matematicas,
estadistica y afines, u Otras ingenierias, o Quimica y
afines, o Sociologia, o Zootecnia, o Medicina veterinaria.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en &reas 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
de los nucleos basicos de conocimiento indicados en los
requisitos de formacion académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cincuenta y cinco
profesional relacionada

(55) meses de experiencia
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PROFESIONAL GRADO 15

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS 12

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
Direccién de Formacién Profesional Integral

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y gestionar programas y proyectos para el desarrollo 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 inclusién social y la competitividad de las empresas y del pais.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.

Disefiar y gestionar estrategias, programas y proyectos para la gestion y fortalecimiento de la formacién
profesional integral, de acuerdo con las politicas institucionales.

Articular con la dependencia correspondiente o Centros de formacion la formulacion y desarrollo de las
evaluaciones de impacto de los planes, programas y proyectos, del area.

Gestionar la implementacién de metodologias, guias e instrumentos para el desarrollo de los planes,
programas y proyectos de Formacion Profesional Integral, de acuerdo a los objetivos institucionales.

Verificar que los procedimientos desarrollados por el &rea se estén cumpliendo e identificar las oportunidades
de mejora proponiendo las acciones necesarias para lograr la eficiencia y la efectividad de la gestién de
acuerdo a la normatividad vigente y a los lineamientos institucionales.

Brindar asistencia técnica a Regionales y a Centros de Formacion en la implementacion de estrategias, y
procedimientos que propicien el desarrollo de la formacion profesional integral de acuerdo a los objetivos
institucionales.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticion
comunicaciones 0 actuaciones administrativas que lleguen al &rea sean tramitados y respondidos
oportunamente.

Participar en la actualizacion de la tabla de retencién documental resultado de los diferentes procedimientos
y funciones adelantados por el &rea atendiendo el plan de calidad de la entidad y procedimientos de gestion
documental.

Evaluar y conceptuar sobre los temas de competencia del area, y absolver consultas de acuerdo con las
politicas institucionales.

Controlar y evaluar la implementacion de las estrategias, planes, programas y proyectos, con el proposito de
prestar servicios integrales a los sectores productivo y social.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad para el area, velar por
la mejora continua de los mismos y coordinar con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo
la definicion y aplicacion de indicadores de gestion, Respondiendo a metas contempladas en los planes
indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

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

Ademas las siguientes, segun el area donde se ubique el cargo.

Area gestion estratégica de la formacion profesional

1- Identificar las necesidades de formacion actuales y futuras de formacion profesional a nivel de sectores
econdémicos partiendo del analisis, evaluacién de las dindmicas ocupacionales, econdmicas tecnoldgicas
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4-

y evaluaciones de impacto, con el criterio de satisfaccién del cliente.

Elaborar los lineamientos para la actualizacion de la oferta de los programas del SENA en el marco de la
pertinencia y la calidad de la formacion profesional.

Definir lineamientos sobre la focalizacion para la modernizacion de ambientes de aprendizaje, incluidas
las aulas moviles para formacién presencial y para formaciéon virtual y a distancia, asi como la
estructuracion de un modelo de gestion de ambientes de aprendizaje.

Adoptar y mantener actualizado el modelo pedagdgico institucional del SENA incorporando los
componentes del disefio curricular, ejecucion de la formacién, sistemas de evaluacion, entre otros.

Area Gestion operativa integral de la formacion en modalidad presencial

1-

2-

3-

Establecer el plan anual de disefio curricular de la formacién presencial basado en los resultados de las
necesidades, acompafando su desarrollo y posteriormente realizando el seguimiento, as u ejecucion en
el marco de los lineamientos institucionales.

Apoyar la implementacion de los centros de formacion, del registro calificado, criterios de calidad para
programas de formacion en la modalidad presencial, autoevaluacion y acreditacion de la alta calidad, en
articulacion con el grupo estratégico de aseguramiento de la calidad.

Proponer estrategias para la funcionalidad de las redes de conocimiento optimizando la utilizacién de los
recursos fisicos, humanos y tecnoldgicos en la ejecucion de los programas de formacién profesional en
la modalidad presencial.

Area Gestion operativa integral de la formacion en modalidad virtual y a distancia.

1-

2-

3-

Establecer el plan anual de disefio curricular de la formacion virtual y a distancia basado en los
resultados de las necesidades, acompafiando su desarrollo y posteriormente realizando el seguimiento,
as u ejecucion en el marco de los lineamientos institucionales.

Proponer el plan anual de virtualizaciéon de programas, apoyar y hacer seguimiento a su ejecucion bajo
criterios de calidad, oportunidad y flexibilidad, de acuerdo a las directrices impartidas en el marco de los
lineamientos institucionales.

Apoyar la implementacién de los centros de formacién, del registro calificado, criterios de calidad para
programas de formacion en la modalidad virtual y a distancia, autoevaluacion y acreditacion de la alta
calidad, en articulacién con el grupo estratégico de aseguramiento de la calidad.

Area Estratégico de aseguramiento de la calidad de la formacién.

1-

2-

3-

Asesorar y capacitar a los centros de formacion en la implementacion del proceso de autoevaluacion
segln sus requerimientos y, realizar seguimiento y control a su participacion activa.

Disefiar acciones de mejora en los procesos de formacion profesional a partir de la evaluacion y andlisis
de los resultados obtenidos para cada programa, centro, regional, aportdndole de esta manera a los
procesos de autoevaluacion y acreditacion de alta calidad.

Asesorar y apoyar a las dependencias relacionadas con la formacién profesional integral de la direccion
general, a las regionales y centro de formacién, en informacién capacitacion, planeacién y ejecucion de
los procesos a cargo del area, con el fin de asegurar el cumplimiento de las politicas nacionales e
institucionales en materia de aseguramiento de la calidad de la educacion superior y de la formacién
para el trabajo y el desarrollo humano.

Area desarrollo y seguimiento del registro y control académico.

1-

Proponer lineamientos, sobre el ingreso de los aspirantes (registro, inscripcion, seleccion, matricula),
registro académico de los juicios evaluativos para cada uno de los aprendices de programas y
modalidades de formacion y su certificacion, las estrategias para su implementacion, asi como
suministrar informacién concerniente a dichos procedimientos.
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2- Disefar, elaborar y actualizar los procedimientos de registro y control académico de la Formacion
Profesional, para su aplicacién a nivel nacional, en coordinacion con el Grupo de Gestion Estratégica de
Formacién, la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion SIG del SENA y la normatividad
vigente.

Area Fomento del Bienestar y Liderazgo del Aprendiz.

1- Implementar y evaluar el Plan Nacional Integral de Fomento al Bienestar y Liderazgo del Aprendiz a
través de los Centros de Formacion del SENA.

2- Disedfar los lineamientos de operacién y apoyar la implementacién de! plan de servicios de bienestar que
se ofrecera en los Centros de Formacion, teniendo en cuenta los lineamientos del Plan Nacional Integral
de Fomento al Bienestar y el Liderazgo de los aprendices.

3- Apoyar el desarrollo intelectual de los aprendices mediante la implementaciéon de rutas de
interdisciplinaridad para el desarrollo artistico desde el aprendizaje experiencia.

Area Soporte administrativo y Seguimiento a la Gestién de la Direccién de Formacion Profesional

1- Asesorar y brindar soporte juridico en todos los aspectos relacionados con los tramites administrativos
gue se requieran y que se deriven del cumplimiento de los procesos misionales de la Direccién de
Formacién Profesional.

2- Coordinar y consolidar todos los tramites precontractuales requeridos para !a contratacion de servicios
personales de la Direcciéon de Formacién Profesional y presentar los informes respectivos.

3- Coordinar, orientar y consolidar los conceptos técnicos relacionados con los procesos misionales de la
Direccidon de Formacién Profesional requeridos por otras dependencias de la Direccién General y por
entes externos.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan nacional de desarrollo

Documentos CONPES — SENA

Normatividad sobre educacién en Colombia
Normatividad sobre ciencia y tecnologia
Formulacién y desarrollo de proyectos de investigacién educativa
Principios basicos de evaluacion del Aprendizaje
Conceptos y Naturaleza de la Formacion Profesional
Disefio y programas curriculares

Administracién Educativa

10. Fundamentos de Pedagogia

11. Herramientas de ofimética

12. Formulacién de Proyectos

13. Sistema Integrado de Gestion

14. Modelo estandar de control interno

CoNoOA~ALONE

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento en: Administraciéon, o
Agronomia, o Antropologia, o Arquitectura, 0
Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales y humanas,
0 Biologia, o relaciones internacionales, o Contaduria
publica, o Disefio, o Economia, o Educaciéon, 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 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 Matematicas,
estadistica y afines, u Otras ingenierias, o Quimica y
afines, o Sociologia, 0 Zootecnia, o Medicina
veterinaria.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en &reas 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
de los nudcleos béasicos de conocimiento indicados en
los requisitos de formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cincuenta y dos
profesional relacionada

(52) 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 Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
Direccion de Formacion Profesional Integral

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y gestionar programas y proyectos para el desarrollo de la formacion profesional integral a través de
estrategias y Programas de formaciéon por competencias, asegurando el acceso, pertinencia y calidad para
incrementar la empleabilidad, la inclusién social y la competitividad de las empresas y del pais.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

Gestionar la implementacién de metodologias, guias e instrumentos para el desarrollo de los planes,
programas y proyectos de Formacién Profesional Integral, de acuerdo a los objetivos institucionales.

Definir las estrategias de divulgacion para la implementacion de los procedimientos que se documenten o
actualicen en el area, realizando la socializacién a los grupos de interés.

Verificar que los procedimientos desarrollados por el area se estén cumpliendo e identificar las
oportunidades de mejora proponiendo las acciones necesarias para lograr la eficiencia y la efectividad de la
gestién de acuerdo a la normatividad vigente y a los lineamientos institucionales.

Brindar asistencia técnica a Regionales y a Centros de Formacién en la implementacién de estrategias, y
procedimientos que propicien el desarrollo de la formacion profesional integral de acuerdo a los objetivos
institucionales.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticion
comunicaciones 0 actuaciones administrativas que lleguen al area sean tramitados y respondidos
oportunamente.

Participar en la actualizacién de la tabla de retencién documental resultado de los diferentes procedimientos
y funciones adelantados por el area atendiendo el plan de calidad de la entidad y procedimientos de gestién
documental.

Evaluar y conceptuar sobre los temas de competencia del area, y absolver consultas de acuerdo con las
politicas institucionales.

Controlar y evaluar la implementacion de las estrategias, planes, programas y proyectos, con el propdésito de
prestar servicios integrales a los sectores productivo y social.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestién de Calidad para el area, velar por
la mejora continua de los mismos y coordinar con la Direccién de Planeacion y Direccionamiento Corporativo
la definicion y aplicacion de indicadores de gestion, Respondiendo a metas contempladas en los planes
indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

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

Ademas las siguientes, segun el area donde se ubique el cargo.

Area gestion estratégica de la formacion profesional

1- Identificar las necesidades de formacién actuales y futuras de formacién profesional a nivel de sectores
econdémicos partiendo del andlisis, evaluacion de las dinamicas ocupacionales, econdémicas tecnoldgicas
y evaluaciones de impacto, con el criterio de satisfaccion del cliente.

2- Elaborar los lineamientos para la actualizacion de la oferta de los programas del SENA en el marco de la
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3-

4-

pertinencia y la calidad de la formacién profesional.

Definir lineamientos sobre la focalizacion para la modernizacion de ambientes de aprendizaje, incluidas
las aulas moviles para formacion presencial y para formacion virtual y a distancia, asi como la
estructuracion de un modelo de gestion de ambientes de aprendizaje.

Adoptar y mantener actualizado el modelo pedagdgico institucional del SENA incorporando los
componentes del disefio curricular, ejecucion de la formacion, sistemas de evaluacion, entre otros.

Area Gestion operativa integral de la formacion en modalidad presencial

1-

2-

3-

Establecer el plan anual de disefio curricular de la formacién presencial basado en los resultados de las
necesidades, acompafando su desarrollo y posteriormente realizando el seguimiento, as u ejecucién en
el marco de los lineamientos institucionales.

Apoyar la implementacion de los centros de formacion, del registro calificado, criterios de calidad para
programas de formacién en la modalidad presencial, autoevaluacion y acreditacion de la alta calidad, en
articulacion con el grupo estratégico de aseguramiento de la calidad.

Proponer estrategias para la funcionalidad de las redes de conocimiento optimizando la utilizacion de los
recursos fisicos, humanos y tecnolégicos en la ejecucion de los programas de formacién profesional en
la modalidad presencial.

Area Gestion operativa integral de la formacion en modalidad virtual y a distancia.

1-

Establecer el plan anual de disefio curricular de la formacion virtual y a distancia basado en los
resultados de las necesidades, acompafiando su desarrollo y posteriormente realizando el seguimiento,
as u ejecucion en el marco de los lineamientos institucionales.

Proponer el plan anual de virtualizacion de programas, apoyar y hacer seguimiento a su ejecucion bajo
criterios de calidad, oportunidad y flexibilidad, de acuerdo a las directrices impartidas en el marco de los
lineamientos institucionales.

Area Estratégico de aseguramiento de la calidad de la formacion.

1-

2-

3-

Asesorar y capacitar a los centros de formacién en la implementacion del proceso de autoevaluacion
segun sus requerimientos y, realizar seguimiento y control a su participacién activa.

Disefiar acciones de mejora en los procesos de formacién profesional a partir de la evaluacién y analisis
de los resultados obtenidos para cada programa, centro, regional, aportdndole de esta manera a los
procesos de autoevaluacion y acreditacién de alta calidad.

Asesorar y apoyar a las dependencias relacionadas con la formacion profesional integral de la direccién
general, a las regionales y centro de formacion, en informacidn capacitacién, planeacion y ejecucion de
los procesos a cargo del area, con el fin de asegurar el cumplimiento de las politicas nacionales e
institucionales en materia de aseguramiento de la calidad de la educacion superior y de la formacion
para el trabajo y el desarrollo humano.

Area desarrollo y seguimiento del registro y control académico.

1-

Proponer lineamientos, sobre el ingreso de los aspirantes (registro, inscripcion, seleccidn, matricula),
registro académico de los juicios evaluativos para cada uno de los aprendices de programas y
modalidades de formacién y su certificacién, las estrategias para su implementacion, asi como
suministrar informacién concerniente a dichos procedimientos.

Disefiar, elaborar y actualizar los procedimientos de registro y control académico de la Formacion
Profesional, para su aplicacion a nivel nacional, en coordinacion con el Grupo de Gestion Estratégica de
Formacién, la Direccion de Planeacién y Direccionamiento Corporativo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion SIG del SENA y la normatividad
vigente.
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3- Definir los requerimientos técnicos y tecnoldgicos necesarios para mantener un sistema de gestion de la

informacién académica, actualizado, eficiente y para todos los niveles y modalidades de formacion, en
coordinacién con la Oficina de Sistemas.

Area Fomento del Bienestar y Liderazgo del Aprendiz.

1-

2-

3-

Implementar y evaluar el Plan Nacional Integral de Fomento al Bienestar y Liderazgo del Aprendiz a
través de los Centros de Formacion del SENA.

Disefiar los lineamientos de operacion y apoyar la implementacién de! plan de servicios de bienestar que
se ofrecera en los Centros de Formacion, teniendo en cuenta los lineamientos del Plan Nacional Integral
de Fomento al Bienestar y el Liderazgo de los aprendices.

Apoyar el desarrollo intelectual de los aprendices mediante la implementacion de rutas de
interdisciplinaridad para el desarrollo artistico desde el aprendizaje experiencia.

Area Soporte administrativo y Seguimiento a la Gestién de la Direccién de Formacion Profesional

1-

2-

Asesorar y brindar soporte juridico en todos los aspectos relacionados con los tramites administrativos
gue se requieran y que se deriven del cumplimiento de los procesos misionales de la Direccion de
Formacién Profesional.

Coordinar y consolidar todos los tramites precontractuales requeridos para !a contratacion de servicios
personales de la Direccién de Formacién Profesional y presentar los informes respectivos.

Coordinar, orientar y consolidar los conceptos técnicos relacionados con los procesos misionales de !a
Direccién de Formacién Profesional requeridos por otras dependencias de la Direccion General y por
entes externos.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan nacional de desarrollo
2. Documentos CONPES — SENA
3. Normatividad sobre educacion en Colombia
4. Normatividad sobre ciencia y tecnologia
5. Formulaciéon y desarrollo de proyectos de investigacién educativa
6. Principios basicos de evaluacion del Aprendizaje
7. Disefo y programas curriculares
8. Administracién Educativa
9. Fundamentos de Pedagogia
10. Herramientas de ofimatica
11. Formulacion de Proyectos
12. Sistema Integrado de Gestion
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continlio 1. Aprendizaje continlio
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. Orientacién al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
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4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nlcleo
basico de conocimiento en: Administracién, o
Agronomia, o Antropologia, o0 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 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 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 Sociologia, 0 Zootecnia, o Medicina
veterinaria.

Titulo de postgrado 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
de los nudcleos béasicos de conocimiento indicados 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 DE CARGOS 45

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
Direccién de Formacién Profesional Integral

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y gestionar programas y proyectos para el desarrollo 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 inclusién social y la competitividad de las empresas y del pais.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

Gestionar la implementacién de metodologias, guias e instrumentos para el desarrollo de los planes,
programas y proyectos de Formacién Profesional Integral, de acuerdo a los objetivos institucionales.

Definir las estrategias de divulgacion para la implementacién de los procedimientos que se documenten o
actualicen en el area, realizando la socializacién a los grupos de interés.

Verificar que los procedimientos desarrollados por el &rea se estén cumpliendo e identificar las oportunidades
de mejora proponiendo las acciones necesarias para lograr la eficiencia y la efectividad de la gestién de
acuerdo a la normatividad vigente y a los lineamientos institucionales.

Brindar asistencia técnica a Regionales y a Centros de Formacion en la implementacién de estrategias, y
procedimientos que propicien el desarrollo de la formacion profesional integral de acuerdo a los objetivos
institucionales.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticion
comunicaciones 0 actuaciones administrativas que lleguen al area sean tramitados y respondidos
oportunamente.

Participar en la actualizacion de la tabla de retencién documental resultado de los diferentes procedimientos
y funciones adelantados por el &rea atendiendo el plan de calidad de la entidad y procedimientos de gestion
documental.

Evaluar y conceptuar sobre los temas de competencia del area, y absolver consultas de acuerdo con las
politicas institucionales.

Controlar y evaluar la implementacién de las estrategias, planes, programas y proyectos, con el propésito de
prestar servicios integrales a los sectores productivo y social.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad para el area, velar por
la mejora continua de los mismos y coordinar con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo
la definicion y aplicacion de indicadores de gestion, Respondiendo a metas contempladas en los planes
indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

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

Ademas las siguientes, segun el area donde se ubique el cargo.

Area gestion estratégica de la formacion profesional

1- Identificar las necesidades de formacion actuales y futuras de formacion profesional a nivel de sectores
econdémicos partiendo del analisis, evaluacién de las dindmicas ocupacionales, econdmicas tecnoldgicas
y evaluaciones de impacto, con el criterio de satisfaccion del cliente.

2- Elaborar los lineamientos para la actualizacion de la oferta de los programas del SENA en el marco de la

29




Resolucion No. 1302
SENA Por la cual se actualiza y compila en un solo cuerpo normativo el Manual Especifico | g e julio de 2015

7AV de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal

del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. o
Version: 1

ANEXO Pagina 30 de 56

Direccién
General

pertinencia y la calidad de la formacién profesional.

3- Definir lineamientos sobre la focalizacion para la modernizacion de ambientes de aprendizaje, incluidas
las aulas moviles para formacién presencial y para formaciéon virtual y a distancia, asi como la
estructuracion de un modelo de gestion de ambientes de aprendizaje.

4- Adoptar y mantener actualizado el modelo pedagégico institucional del SENA incorporando los
componentes del disefio curricular, ejecucion de la formacion, sistemas de evaluacion, entre otros.

Area Gestion operativa integral de la formacion en modalidad presencial

1- Establecer el plan anual de disefio curricular de la formacién presencial basado en los resultados de las
necesidades, acompafnando su desarrollo y posteriormente realizando el seguimiento, as u ejecucion en
el marco de los lineamientos institucionales.

2- Apoyar la implementacién de los centros de formacion, del registro calificado, criterios de calidad para
programas de formacion en la modalidad presencial, autoevaluacion y acreditacion de la alta calidad, en
articulacion con el grupo estratégico de aseguramiento de la calidad.

3- Proponer estrategias para la funcionalidad de las redes de conocimiento optimizando la utilizacion de los
recursos fisicos, humanos y tecnolégicos en la ejecucion de los programas de formacion profesional en
la modalidad presencial.

Area Gestion operativa integral de la formacion en modalidad virtual y a distancia.

1- Establecer el plan anual de disefio curricular de la formacion virtual y a distancia basado en los
resultados de las necesidades, acompafiando su desarrollo y posteriormente realizando el seguimiento,
as u ejecucion en el marco de los lineamientos institucionales.

2- Proponer el plan anual de virtualizacién de programas, apoyar y hacer seguimiento a su ejecucion bajo
criterios de calidad, oportunidad y flexibilidad, de acuerdo a las directrices impartidas en el marco de los
lineamientos institucionales.

3- Apoyar la implementacién de los centros de formacion, del registro calificado, criterios de calidad para
programas de formacién en la modalidad virtual y a distancia, autoevaluacion y acreditacién de la alta
calidad, en articulacién con el grupo estratégico de aseguramiento de la calidad.

Area Estratégico de aseguramiento de la calidad de la formacién.

1- Asesorar y capacitar a los centros de formacion en la implementacion del proceso de autoevaluacion
segun sus requerimientos y, realizar seguimiento y control a su participacién activa.

2- Disefar acciones de mejora en los procesos de formacién profesional a partir de la evaluacién y analisis
de los resultados obtenidos para cada programa, centro, regional, aportdndole de esta manera a los
procesos de autoevaluacion y acreditacion de alta calidad.

3- Asesorar y apoyar a las dependencias relacionadas con la formacion profesional integral de la direccion
general, a las regionales y centro de formacion, en informacién capacitacion, planeacion y ejecucion de
los procesos a cargo del area, con el fin de asegurar el cumplimiento de las politicas nacionales e
institucionales en materia de aseguramiento de la calidad de la educacion superior y de la formacién
para el trabajo y el desarrollo humano.

Area desarrollo y seguimiento del registro y control académico.

1- Disefiar, elaborar y actualizar los procedimientos de registro y control académico de la Formacién
Profesional, para su aplicacion a nivel nacional, en coordinacion con el Grupo de Gestion Estratégica de
Formacién, la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion SIG del SENA y la normatividad
vigente.

2- Definir los requerimientos técnicos y tecnolégicos necesarios para mantener un sistema de gestion de la
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informaciéon académica, actualizado, eficiente y para todos los niveles y modalidades de formacion, en
coordinacién con la Oficina de Sistemas.

Area Fomento del Bienestar y Liderazgo del Aprendiz.

1-

2-

3-

Implementar y evaluar el Plan Nacional Integral de Fomento al Bienestar y Liderazgo del Aprendiz a
través de los Centros de Formacion del SENA.

Disefiar los lineamientos de operacion y apoyar la implementacion de! plan de servicios de bienestar que
se ofrecera en los Centros de Formacion, teniendo en cuenta los lineamientos del Plan Nacional Integral
de Fomento al Bienestar y el Liderazgo de los aprendices.

Apoyar el desarrollo intelectual de los aprendices mediante la implementacién de rutas de
interdisciplinaridad para el desarrollo artistico desde el aprendizaje experiencia.

Area Soporte administrativo y Seguimiento a la Gestién de la Direccién de Formacion Profesional

1-

2-

Asesorar y brindar soporte juridico en todos los aspectos relacionados con los tramites administrativos
gue se requieran y que se deriven del cumplimiento de los procesos misionales de la Direccion de
Formacién Profesional.

Coordinar, orientar y consolidar los conceptos técnicos relacionados con los procesos misionales de la
Direcciéon de Formacién Profesional requeridos por otras dependencias de la Direccidon General y por
entes externos.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan nacional de desarrollo
2. Documentos CONPES — SENA
3. Normatividad sobre educacion en Colombia
4. Normatividad sobre ciencia y tecnologia
5. Formulaciéon y desarrollo de proyectos de investigacion educativa
6. Principios basicos de evaluacion del Aprendizaje
7. Conceptos y Naturaleza de la Formacion Profesional
8. Disefio y programas curriculares
9. Administracién Educativa
10. Fundamentos de Pedagogia
11. Herramientas de ofimatica
12. Sistema Integrado de Gestion
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continlio 1. Aprendizaje contintio
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 | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
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basico de conocimiento en: Administraciéon, o |relacionada.
Agronomia, o Antropologia, o0 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 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 Matematicas,
estadistica y afines, u Otras ingenierias, o Quimica y
afines, o0 Sociologia, 0 Zootecnia, o Medicina
veterinaria.

Titulo de postgrado 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
de los nudcleos béasicos de conocimiento indicados 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 Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
Direccién de Formacién Profesional Integral

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y gestionar programas y proyectos para el desarrollo 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 inclusién social y la competitividad de las empresas y del pais.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

Coordina la implementacion de metodologias, guias e instrumentos para el desarrollo de los planes,
programas y proyectos de Formacién Profesional Integral, de acuerdo a los objetivos institucionales.
Coordina las estrategias de divulgacion para la implementacion de los procedimientos que se documenten o
actualicen en el area, realizando la socializacién a los grupos de interés.

Verificar que los procedimientos desarrollados por el &rea se estén cumpliendo e identificar las oportunidades
de mejora proponiendo las acciones necesarias para lograr la eficiencia y la efectividad de la gestién de
acuerdo a la normatividad vigente y a los lineamientos institucionales.

Brindar asistencia técnica a Regionales y a Centros de Formacion en la implementacién de estrategias, y
procedimientos que propicien el desarrollo de la formacion profesional integral de acuerdo a los objetivos
institucionales.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticion
comunicaciones 0 actuaciones administrativas que lleguen al area sean tramitados y respondidos
oportunamente.

Participar en la actualizacion de la tabla de retencién documental resultado de los diferentes procedimientos
y funciones adelantados por el &rea atendiendo el plan de calidad de la entidad y procedimientos de gestion
documental.

conceptuar sobre los temas de competencia del area, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

Controlar y evaluar la implementacion de las estrategias, planes, programas y proyectos, con el propésito de
prestar servicios integrales a los sectores productivo y social.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad para el area, velar por
la mejora continua de los mismos y coordinar con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo
la definicion y aplicacion de indicadores de gestion, Respondiendo a metas contempladas en los planes
indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

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

Ademas las siguientes, segun el area donde se ubique el cargo.

Area gestion estratégica de la formacion profesional

1- Elaborar los lineamientos para la actualizacién de la oferta de los programas del SENA en el marco de la
pertinencia y la calidad de la formacion profesional.

2- Definir lineamientos sobre la focalizacion para la modernizacion de ambientes de aprendizaje, incluidas
las aulas moviles para formacién presencial y para formacion virtual y a distancia, asi como la
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Direccién
General

estructuracion de un modelo de gestién de ambientes de aprendizaje.
3- Adoptar y mantener actualizado el modelo pedagdgico institucional del SENA incorporando los
componentes del disefio curricular, ejecucion de la formacion, sistemas de evaluacion, entre otros.

Area Gestion operativa integral de la formacion en modalidad presencial

1- Establecer el plan anual de disefio curricular de la formacion presencial basado en los resultados de las
necesidades, acompafando su desarrollo y posteriormente realizando el seguimiento, as u ejecucion en
el marco de los lineamientos institucionales.

2- Apoyar la implementacién de los centros de formacion, del registro calificado, criterios de calidad para
programas de formacion en la modalidad presencial, autoevaluacion y acreditacion de la alta calidad, en
articulacion con el grupo estratégico de aseguramiento de la calidad.

3- Proponer estrategias para la funcionalidad de las redes de conocimiento optimizando la utilizacion de los
recursos fisicos, humanos y tecnolégicos en la ejecucion de los programas de formacion profesional en
la modalidad presencial.

Area Gestion operativa integral de la formacion en modalidad virtual y a distancia.

1- Establecer el plan anual de disefio curricular de la formacion virtual y a distancia basado en los
resultados de las necesidades, acompafnando su desarrollo y posteriormente realizando el seguimiento,
as u ejecucion en el marco de los lineamientos institucionales.

2- Apoyar la implementacion de los centros de formacion, del registro calificado, criterios de calidad para
programas de formacion en la modalidad virtual y a distancia, autoevaluacion y acreditacion de la alta
calidad, en articulacién con el grupo estratégico de aseguramiento de la calidad.

Area Estratégico de aseguramiento de la calidad de la formacion.

1- Asesorar y capacitar a los centros de formacion en la implementaciéon del proceso de autoevaluacién
segun sus requerimientos y, realizar seguimiento y control a su participacion activa.

2- Asesorar y apoyar a las dependencias relacionadas con la formacion profesional integral de la direccion
general, a las regionales y centro de formacién, en informacién capacitacién, planeacién y ejecucion de
los procesos a cargo del area, con el fin de asegurar el cumplimiento de las politicas nacionales e
institucionales en materia de aseguramiento de la calidad de la educacion superior y de la formacién
para el trabajo y el desarrollo humano.

Area desarrollo y seguimiento del registro y control académico.

1- Proponer lineamientos, sobre el ingreso de los aspirantes (registro, inscripcidn, seleccién, matricula),
registro académico de los juicios evaluativos para cada uno de los aprendices de programas y
modalidades de formacion y su certificacion, las estrategias para su implementacion, asi como
suministrar informacién concerniente a dichos procedimientos.

2- Disefar, elaborar y actualizar los procedimientos de registro y control académico de la Formacion
Profesional, para su aplicacion a nivel nacional, en coordinacion con el Grupo de Gestion Estratégica de
Formacién, la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion SIG del SENA y la normatividad
vigente.

3- Definir los requerimientos técnicos y tecnoldgicos necesarios para mantener un sistema de gestion de la
informacion académica, actualizado, eficiente y para todos los niveles y modalidades de formacion, en
coordinacioén con la Oficina de Sistemas.

Area Fomento del Bienestar y Liderazgo del Aprendiz.
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1- Implementar y evaluar el Plan Nacional Integral de Fomento al Bienestar y Liderazgo del Aprendiz a
través de los Centros de Formacion del SENA.

2- Disefiar los lineamientos de operacién y apoyar la implementacion de! plan de servicios de bienestar que
se ofrecera en los Centros de Formacion, teniendo en cuenta los lineamientos del Plan Nacional Integral
de Fomento al Bienestar y el Liderazgo de los aprendices.

3- Apoyar el desarrollo intelectual de los aprendices mediante la implementacion de rutas de
interdisciplinaridad para el desarrollo artistico desde el aprendizaje experiencia.

Area Soporte administrativo y Seguimiento a la Gestion de la Direccién de Formacion Profesional

1- Coordinar y consolidar todos los tramites precontractuales requeridos para !a contratacion de servicios
personales de la Direcciéon de Formacién Profesional y presentar los informes respectivos.

2- Coordinar, orientar y consolidar los conceptos técnicos relacionados con los procesos misionales de !a
Direccion de Formacién Profesional requeridos por otras dependencias de la Direccion General y por
entes externos.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CoNoOA~LONE

Plan nacional de desarrollo

Documentos CONPES — SENA

Normatividad sobre educacién en Colombia

Normatividad sobre ciencia y tecnologia

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

Conceptos y Naturaleza de la Formacion Profesional

Disefio y programas curriculares

Administracion Educativa

10. Fundamentos de Pedagogia
11. Herramientas de ofimética
12. Sistema Integrado de Gestion

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje continlio 1. Aprendizaje continto
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. 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, 0 Arquitectura, o | Veintidés (22) meses de experiencia profesional

Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales y humanas, | relacionada.
o Biologia, o relaciones internacionales, o Contaduria
publica, o Disefio, o Economia, o Educaciéon, o
Ingenieria administrativa y afines, o Ingenieria agricola,
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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 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 Sociologia, 0 Zootecnia, o Medicina
veterinaria.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en &reas 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
de los nudcleos béasicos de conocimiento indicados 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 Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
Direccién de Formacién Profesional Integral

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y gestionar programas y proyectos para el desarrollo 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 inclusién social y la competitividad de las empresas y del pais.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

8.

9.

Coordina la implementacion de metodologias, guias e instrumentos para el desarrollo de los planes,
programas y proyectos de Formacién Profesional Integral, de acuerdo a los objetivos institucionales.
Coordina las estrategias de divulgacion para la implementacion de los procedimientos que se documenten o
actualicen en el area, realizando la socializacién a los grupos de interés.

Verificar que los procedimientos desarrollados por el &rea se estén cumpliendo e identificar las oportunidades
de mejora proponiendo las acciones necesarias para lograr la eficiencia y la efectividad de la gestién de
acuerdo a la normatividad vigente y a los lineamientos institucionales.

Brindar asistencia técnica a Regionales y a Centros de Formacion en la implementacién de estrategias, y
procedimientos que propicien el desarrollo de la formacion profesional integral de acuerdo a los objetivos
institucionales.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticion
comunicaciones 0 actuaciones administrativas que lleguen al area sean tramitados y respondidos
oportunamente.

Participar en la actualizacion de la tabla de retencién documental resultado de los diferentes procedimientos
y funciones adelantados por el &rea atendiendo el plan de calidad de la entidad y procedimientos de gestion
documental.

conceptuar sobre los temas de competencia del area, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

Controlar y evaluar la implementacion de las estrategias, planes, programas y proyectos, con el propésito de
prestar servicios integrales a los sectores productivo y social.

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

Ademas las siguientes, segun el area donde se ubique el cargo.

Area gestion estratégica de la formacion profesional

1- Elaborar los lineamientos para la actualizacion de la oferta de los programas del SENA en el marco de la
pertinencia y la calidad de la formacién profesional.

2- Definir lineamientos sobre la focalizacién para la modernizacién de ambientes de aprendizaje, incluidas
las aulas moviles para formacion presencial y para formacion virtual y a distancia, asi como la
estructuracion de un modelo de gestion de ambientes de aprendizaje.

3- Adoptar y mantener actualizado el modelo pedagdgico institucional del SENA incorporando los
componentes del disefio curricular, ejecucion de la formacion, sistemas de evaluacion, entre otros.
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Area Gestion operativa integral de la formacion en modalidad presencial

1- Apoyar la implementacién de los centros de formacion, del registro calificado, criterios de calidad para
programas de formacién en la modalidad presencial, autoevaluacion y acreditacion de la alta calidad, en
articulacion con el grupo estratégico de aseguramiento de la calidad.

2- Proponer estrategias para la funcionalidad de las redes de conocimiento optimizando la utilizacién de los
recursos fisicos, humanos y tecnoldgicos en la ejecucion de los programas de formacién profesional en
la modalidad presencial.

Area Gestion operativa integral de la formacion en modalidad virtual y a distancia.

1- Establecer el plan anual de disefio curricular de la formacion virtual y a distancia basado en los
resultados de las necesidades, acompafiando su desarrollo y posteriormente realizando el seguimiento,
as u ejecucion en el marco de los lineamientos institucionales.

2- Proponer el plan anual de virtualizacién de programas, apoyar y hacer seguimiento a su ejecucion bajo
criterios de calidad, oportunidad y flexibilidad, de acuerdo a las directrices impartidas en el marco de los
lineamientos institucionales.

3- Apoyar la implementacién de los centros de formacion, del registro calificado, criterios de calidad para
programas de formacién en la modalidad virtual y a distancia, autoevaluacion y acreditacién de la alta
calidad, en articulacién con el grupo estratégico de aseguramiento de la calidad.

Area Estratégico de aseguramiento de la calidad de la formacion.

1- Asesorar y capacitar a los centros de formacion en la implementacion del proceso de autoevaluacion
segun sus requerimientos y, realizar seguimiento y control a su participacion activa.

2- Disefar acciones de mejora en los procesos de formacion profesional a partir de la evaluacién y analisis
de los resultados obtenidos para cada programa, centro, regional, aportandole de esta manera a los
procesos de autoevaluacion y acreditacion de alta calidad.

3- Asesorar y apoyar a las dependencias relacionadas con la formacion profesional integral de la direccion
general, a las regionales y centro de formacién, en informacion capacitacién, planeacién y ejecucion de
los procesos a cargo del area, con el fin de asegurar el cumplimiento de las politicas nacionales e
institucionales en materia de aseguramiento de la calidad de la educacion superior y de la formacién
para el trabajo y el desarrollo humano.

Area desarrollo y seguimiento del registro y control académico.

1- Proponer lineamientos, sobre el ingreso de los aspirantes (registro, inscripcidn, seleccién, matricula),
registro académico de los juicios evaluativos para cada uno de los aprendices de programas y
modalidades de formacion y su certificacion, las estrategias para su implementacion, asi como
suministrar informacién concerniente a dichos procedimientos.

2- Disefiar, elaborar y actualizar los procedimientos de registro y control académico de la Formacion
Profesional, para su aplicacion a nivel nacional, en coordinacion con el Grupo de Gestion Estratégica de
Formacién, la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestién SIG del SENA y la normatividad
vigente.

3- Definir los requerimientos técnicos y tecnoldgicos necesarios para mantener un sistema de gestion de la
informacion académica, actualizado, eficiente y para todos los niveles y modalidades de formacién, en
coordinacioén con la Oficina de Sistemas.

Area Fomento del Bienestar y Liderazgo del Aprendiz.

1- Implementar y evaluar el Plan Nacional Integral de Fomento al Bienestar y Liderazgo del Aprendiz a

38




7AV de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal

Resolucion No. 1302
SENA Por la cual se actualiza y compila en un solo cuerpo normativo el Manual Especifico | g e julio de 2015

del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA.

ANEXO Version: 1

Péagina 39 de 56

Direccién
General

través de los Centros de Formacion del SENA.

2- Disefiar los lineamientos de operacion y apoyar la implementacion de! plan de servicios de bienestar que
se ofrecera en los Centros de Formacion, teniendo en cuenta los lineamientos del Plan Nacional Integral
de Fomento al Bienestar y el Liderazgo de los aprendices.

3- Apoyar el desarrollo intelectual de los aprendices mediante la implementacion de rutas de
interdisciplinaridad para el desarrollo artistico desde el aprendizaje experiencia.

Area Soporte administrativo y Seguimiento a la Gestion de la Direccion de Formacion Profesional

1- Asesorar y brindar soporte juridico en todos los aspectos relacionados con los tramites administrativos
gue se requieran y que se deriven del cumplimiento de los procesos misionales de la Direccién de
Formacién Profesional.

2- Coordinar y consolidar todos los tramites precontractuales requeridos para !a contratacién de servicios
personales de la Direccion de Formacion Profesional y presentar los informes respectivos.

3- Coordinar, orientar y consolidar los conceptos técnicos relacionados con los procesos misionales de !a
Direccion de Formacién Profesional requeridos por otras dependencias de la Direccion General y por
entes externos.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

REPRoo~Noh~whE

= O

Plan nacional de desarrollo
Documentos CONPES — SENA
Normatividad sobre educacion en Colombia
Normatividad sobre ciencia y tecnologia
Principios basicos de evaluacion del Aprendizaje
Conceptos y Naturaleza de la Formacion Profesional
Disefio y programas curriculares
Fundamentos de Pedagogia
Herramientas de ofimética

. Formulacién de Proyectos

. Sistema Integrado de Gestion

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

PONPE

Aprendizaje continlio Aprendizaje contintio

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.

oukhwNE

COMUNES

el

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacién.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nlcleo
basico de conocimiento en: Administracion, o
Agronomia, o0 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

relacionada.

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
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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 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 Matematicas,
estadistica y afines, u Otras ingenierias, o Quimica y
afines, o Sociologia, o0 Zootecnia, o Medicina
veterinaria.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en &reas 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
de los nucleos basicos de conocimiento indicados 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 Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
Direccién de Formacién Profesional Integral

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y gestionar programas y proyectos para el desarrollo 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 inclusién social y la competitividad de las empresas y del pais.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

9.

Coordina las estrategias de divulgacion para la implementacion de los procedimientos que se documenten o
actualicen en el area, realizando la socializacion a los grupos de interés.

Verificar que los procedimientos desarrollados por el area se estén cumpliendo e identificar las oportunidades
de mejora proponiendo las acciones necesarias para lograr la eficiencia y la efectividad de la gestién de
acuerdo a la normatividad vigente y a los lineamientos institucionales.

Brindar asistencia técnica a Regionales y a Centros de Formacion en la implementaciéon de estrategias, y
procedimientos que propicien el desarrollo de la formacion profesional integral de acuerdo a los objetivos
institucionales.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticion
comunicaciones 0 actuaciones administrativas que lleguen al area sean tramitados y respondidos
oportunamente.

Participar en la actualizacion de la tabla de retencion documental resultado de los diferentes procedimientos
y funciones adelantados por el area atendiendo el plan de calidad de la entidad y procedimientos de gestion
documental.

conceptuar sobre los temas de competencia del area, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

Controlar y evaluar la implementacion de las estrategias, planes, programas Yy proyectos, con el propésito de
prestar servicios integrales a los sectores productivo y social.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad para el area, velar por
la mejora continua de los mismos y coordinar con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo
la definicion y aplicacion de indicadores de gestion, Respondiendo a metas contempladas en los planes
indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

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

Ademas las siguientes, segun el area donde se ubique el cargo.

Area gestion estratégica de la formacién profesional

1.

2.

Elaborar los lineamientos para la actualizacién de la oferta de los programas del SENA en el marco de la
pertinencia y la calidad de la formacién profesional.
Definir lineamientos sobre la focalizacién para la modernizacion de ambientes de aprendizaje, incluidas las
aulas moviles para formacion presencial y para formacion virtual y a distancia, asi como la estructuracion de
un modelo de gestion de ambientes de aprendizaje.
Adoptar y mantener actualizado el modelo pedagégico institucional del SENA incorporando los componentes
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del disefio curricular, ejecucion de la formacion, sistemas de evaluacion, entre otros.

Area Gestion operativa integral de la formacion en modalidad presencial

1.

Establecer el plan anual de disefio curricular de la formacion presencial basado en los resultados de las
necesidades, acompafiando su desarrollo y posteriormente realizando el seguimiento, as u ejecucién en el
marco de los lineamientos institucionales.

Apoyar la implementacion de los centros de formacion, del registro calificado, criterios de calidad para
programas de formacién en la modalidad presencial, autoevaluacion y acreditacién de la alta calidad, en
articulacion con el grupo estratégico de aseguramiento de la calidad.

Proponer estrategias para la funcionalidad de las redes de conocimiento optimizando la utilizaciéon de los
recursos fisicos, humanos y tecnolégicos en la ejecucion de los programas de formacion profesional en la
modalidad presencial.

Area Gestion operativa integral de la formacion en modalidad virtual y a distancia.

1.

Establecer el plan anual de disefio curricular de la formacion virtual y a distancia basado en los resultados de
las necesidades, acomparfiando su desarrollo y posteriormente realizando el seguimiento, as u ejecucién en
el marco de los lineamientos institucionales.

Apoyar la implementacion de los centros de formacion, del registro calificado, criterios de calidad para
programas de formacion en la modalidad virtual y a distancia, autoevaluacion y acreditacion de la alta
calidad, en articulacidn con el grupo estratégico de aseguramiento de la calidad.

Area Estratégico de aseguramiento de la calidad de la formacién.

1.

2.

Asesorar y capacitar a los centros de formacion en la implementacion del proceso de autoevaluacién segin
sus requerimientos vy, realizar seguimiento y control a su participacién activa.

Asesorar y apoyar a las dependencias relacionadas con la formacién profesional integral de la direccién
general, a las regionales y centro de formacién, en informacion capacitacion, planeacion y ejecucion de los
procesos a cargo del area, con el fin de asegurar el cumplimiento de las politicas nacionales e institucionales
en materia de aseguramiento de la calidad de la educacién superior y de la formacion para el trabajo y el
desarrollo humano.

Area desarrollo y seguimiento del registro y control académico.

1.

Proponer lineamientos, sobre el ingreso de los aspirantes (registro, inscripcion, seleccion, matricula), registro
académico de los juicios evaluativos para cada uno de los aprendices de programas y modalidades de
formaciéon y su certificacion, las estrategias para su implementacion, asi como suministrar informacion
concerniente a dichos procedimientos.

Disefiar, elaborar y actualizar los procedimientos de registro y control académico de la Formacion
Profesional, para su aplicacion a nivel nacional, en coordinacion con el Grupo de Gestion Estratégica de
Formacién, la Direccién de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestién SIG del SENA y la normatividad vigente.

Definir los requerimientos técnicos y tecnolégicos necesarios para mantener un sistema de gestion de la
informacion académica, actualizado, eficiente y para todos los niveles y modalidades de formacién, en
coordinacién con la Oficina de Sistemas.

Area Fomento del Bienestar y Liderazgo del Aprendiz.

1.

2.

Implementar y evaluar el Plan Nacional Integral de Fomento al Bienestar y Liderazgo del Aprendiz a través
de los Centros de Formacion del SENA.
Disefiar los lineamientos de operacion y apoyar la implementacion de! plan de servicios de bienestar que se

42




8 de julio de 2015

® Resolucion No. 1302
SENA 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
7A< del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA.
ANEXO
Direccion
General

Version: 1

Péagina 43 de 56

ofrecera en los Centros de Formacion, teniendo en cuenta los lineamientos del Plan Nacional Integral de
Fomento al Bienestar y el Liderazgo de los aprendices.

3. Apoyar el desarrollo intelectual de los aprendices mediante la implementacion de rutas de interdisciplinaridad
para el desarrollo artistico desde el aprendizaje experiencia.

Area Soporte administrativo y Seguimiento a la Gestién de la Direccién de Formacion Profesional

1. Asesorar y brindar soporte juridico en todos los aspectos relacionados con los tramites administrativos que
se requieran y que se deriven del cumplimiento de los procesos misionales de la Direccién de Formacion

Profesional.

2. Coordinar, orientar y consolidar los conceptos técnicos relacionados con los procesos misionales de !a
Direccién de Formacion Profesional requeridos por otras dependencias de la Direccion General y por entes

externos.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan nacional de desarrollo

Documentos CONPES — SENA

Normatividad sobre educacién en Colombia
Normatividad sobre ciencia y tecnologia
Principios béasicos de evaluacién del Aprendizaje

Disefio y programas curriculares
Fundamentos de Pedagogia
Herramientas de ofimatica

. Formulacién de Proyectos

. Sistema Integrado de Gestion

RRoo~NoogrwbE

= O

Conceptos y Naturaleza de la Formacion Profesional

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO

CON PERSONAL A CARGO

Aprendizaje continlio

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

PN PE

Aprendizaje continlo

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracién.
Creatividad e innovacion.
Liderazgo de grupos de trabajo.

. Toma de decisiones.

ogkrwnE

COMUNES

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacién.

el N

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, o0 Arquitectura, o]
Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales y humanas,
0 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 agrondmica, pecuaria y afines, o
Ingenieria ambiental o sanitaria y afines, o Ingenieria

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.
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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, u Otras ingenierias, o Quimica y
afines, o Sociologia, 0 Zootecnia, o Medicina
veterinaria.

Titulo de postgrado 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
de los nucleos basicos de conocimiento indicados en

- . o Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
los requisitos de formacion académica.

relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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PROFESIONAL GRADO 08

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS 152

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
Direccién de Formacién Profesional Integral

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y gestionar programas y proyectos para el desarrollo 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 inclusién social y la competitividad de las empresas y del pais.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

9.

Ejecutar las estrategias de divulgacion para la implementacién de los procedimientos que se documenten o
actualicen en el area, realizando la socializacion a los grupos de interés.

Verificar que los procedimientos desarrollados por el &rea se estén cumpliendo e identificar las oportunidades
de mejora proponiendo las acciones necesarias para lograr la eficiencia y la efectividad de la gestién de
acuerdo a la normatividad vigente y a los lineamientos institucionales.

Brindar asistencia técnica a Regionales y a Centros de Formacién en la implementacion de estrategias, y
procedimientos que propicien el desarrollo de la formacion profesional integral de acuerdo a los objetivos
institucionales.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticion
comunicaciones 0 actuaciones administrativas que lleguen al area sean tramitados y respondidos
oportunamente.

Participar en la actualizacion de la tabla de retenciéon documental resultado de los diferentes procedimientos
y funciones adelantados por el area atendiendo el plan de calidad de la entidad y procedimientos de gestion
documental.

Evaluar y conceptuar sobre los temas de competencia del area, y absolver consultas de acuerdo con las
politicas institucionales.

Controlar y evaluar la implementacion de las estrategias, planes, programas Yy proyectos, con el propésito de
prestar servicios integrales a los sectores productivo y social.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestién de Calidad para el area, velar por
la mejora continua de los mismos y coordinar con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo
la definicion y aplicacion de indicadores de gestién, Respondiendo a metas contempladas en los planes
indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

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

Ademas las siguientes, segun el &rea donde se ubique el cargo.

Area gestion estratégica de la formacion profesional

1- Elaborar los lineamientos para la actualizacion de la oferta de los programas del SENA en el marco de la
pertinencia y la calidad de la formacién profesional.

2- Definir lineamientos sobre la focalizacion para la modernizacion de ambientes de aprendizaje, incluidas
las aulas moviles para formacién presencial y para formacion virtual y a distancia, asi como la
estructuracion de un modelo de gestion de ambientes de aprendizaje.

3- Adoptar y mantener actualizado el modelo pedagdgico institucional del SENA incorporando los
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componentes del disefio curricular, ejecucion de la formacién, sistemas de evaluacion, entre otros.
Area Gestion operativa integral de la formacion en modalidad presencial

1- Establecer el plan anual de disefio curricular de la formacién presencial basado en los resultados de las
necesidades, acompafiando su desarrollo y posteriormente realizando el seguimiento, as u ejecucion en
el marco de los lineamientos institucionales.

2- Proponer estrategias para la funcionalidad de las redes de conocimiento optimizando la utilizacién de los
recursos fisicos, humanos y tecnoldgicos en la ejecucion de los programas de formacién profesional en
la modalidad presencial.

Area Gestion operativa integral de la formacion en modalidad virtual y a distancia.

1- Establecer el plan anual de disefio curricular de la formacion virtual y a distancia basado en los
resultados de las necesidades, acompafiando su desarrollo y posteriormente realizando el seguimiento,
as u ejecucion en el marco de los lineamientos institucionales.

2- Proponer el plan anual de virtualizacién de programas, apoyar y hacer seguimiento a su ejecucion bajo
criterios de calidad, oportunidad y flexibilidad, de acuerdo a las directrices impartidas en el marco de los

) lineamientos institucionales.
Area Estratégico de aseguramiento de la calidad de la formacioén.

1- Asesorar y capacitar a los centros de formacion en la implementacion del proceso de autoevaluacion
segun sus requerimientos y, realizar seguimiento y control a su participacién activa.

2- Disefar acciones de mejora en los procesos de formacion profesional a partir de la evaluacién y analisis
de los resultados obtenidos para cada programa, centro, regional, aportandole de esta manera a los
procesos de autoevaluacion y acreditacion de alta calidad.

Area desarrollo y seguimiento del registro y control académico.

1- Proponer lineamientos, sobre el ingreso de los aspirantes (registro, inscripcién, seleccién, matricula),
registro académico de los juicios evaluativos para cada uno de los aprendices de programas y
modalidades de formacién y su certificacion, las estrategias para su implementacion, asi como
suministrar informacién concerniente a dichos procedimientos.

2- Disefar, elaborar y actualizar los procedimientos de registro y control académico de la Formacion
Profesional, para su aplicacion a nivel nacional, en coordinacion con el Grupo de Gestion Estratégica de
Formacién, la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion SIG del SENA y la normatividad
vigente.

3- Definir los requerimientos técnicos y tecnolégicos necesarios para mantener un sistema de gestion de la
informacion académica, actualizado, eficiente y para todos los niveles y modalidades de formacion, en
coordinacion con la Oficina de Sistemas.

Area Fomento del Bienestar y Liderazgo del Aprendiz.

1- Implementar y evaluar el Plan Nacional Integral de Fomento al Bienestar y Liderazgo del Aprendiz a
través de los Centros de Formacion del SENA.

2- Disefar los lineamientos de operacién y apoyar la implementacién de! plan de servicios de bienestar que
se ofrecera en los Centros de Formacion, teniendo en cuenta los lineamientos del Plan Nacional Integral
de Fomento al Bienestar y el Liderazgo de los aprendices.

3- Apoyar el desarrollo intelectual de los aprendices mediante la implementacion de rutas de
interdisciplinaridad para el desarrollo artistico desde el aprendizaje experiencia.
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Area Soporte administrativo y Seguimiento a la Gestion de la Direccion de Formacion Profesional

1- Asesorar y brindar soporte juridico en todos los aspectos relacionados con los tramites administrativos
qgue se requieran y que se deriven del cumplimiento de los procesos misionales de la Direccién de
Formacién Profesional.

2- Coordinar y consolidar todos los tramites precontractuales requeridos para !a contratacion de servicios
personales de la Direccién de Formacién Profesional y presentar los informes respectivos.

3- Coordinar, orientar y consolidar los conceptos técnicos relacionados con los procesos misionales de la
Direcciéon de Formacién Profesional requeridos por otras dependencias de la Direccion General y por
entes externos.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad sobre educacion
2. Formulacion y desarrollo de proyectos de investigacion educativa
3. Principios basicos de evaluacion del Aprendizaje
4. Conceptos y Naturaleza de la Formacién Profesional
5. Disefio y programas curriculares
6. Fundamentos de Pedagogia
7. Herramientas de ofimaética
8. Gestion de calidad y Sistema Integrado de Gestidn
9. Principios de Contratacién Estatal
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continlio 1. Aprendizaje continto
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. 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, o0 Antropologia, o Arquitectura, o}
Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales y humanas,
0 Biologia, o relaciones internacionales, o Contaduria
publica, o Disefilo, o Economia, o Educacion, o
Ingenieria administrativa y afines, o Ingenieria agricola, | Catorce (14) meses de experiencia profesional
o forestal y afines, o Ingenieria agroindustrial, alimentos | relacionada.

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 electrénica telecomunicaciones y afines, o
Ingenieria industrial y afines, o Ingenieria mecanica y
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afines, o Ingenieria quimica y afines, o Matematicas,
estadistica y afines, u Otras ingenierias, o Quimica y
afines, o Sociologia, o0 Zootecnia, o Medicina
veterinaria.

Titulo de postgrado 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
de los nicleos basicos de conocimiento indicados en
los requisitos de formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Treinta y ocho (38) meses de experiencia profesional
relacionada

48




Resolucion No. 1302
SENA Por la cual se actualiza y compila en un solo cuerpo normativo el Manual Especifico | g e julio de 2015

7AV de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal

del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. o
Version: 1

ANEXO Pagina 49 de 56

Direccién
General

PROFESIONAL GRADO 06

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 330

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
Direccién de Formacién Profesional Integral

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y gestionar programas y proyectos para el desarrollo 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 inclusién social y la competitividad de las empresas y del pais.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las estrategias de divulgacién para la implementacién de los procedimientos que se documenten o
actualicen en el area, realizando la socializacion a los grupos de interés.

2. Verificar que los procedimientos desarrollados por el area se estén cumpliendo e identificar las oportunidades
de mejora proponiendo las acciones necesarias para lograr la eficiencia y la efectividad de la gestion de
acuerdo a la normatividad vigente y a los lineamientos institucionales.

3. Brindar asistencia técnica a Regionales y a Centros de Formacién en la implementacion de estrategias, y
procedimientos que propicien el desarrollo de la formacion profesional integral de acuerdo a los objetivos
institucionales.

4. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticién
comunicaciones 0 actuaciones administrativas que lleguen al area sean tramitados y respondidos
oportunamente.

5. Participar en la actualizacién de la tabla de retencién documental resultado de los diferentes procedimientos
y funciones adelantados por el area atendiendo el plan de calidad de la entidad y procedimientos de gestion
documental.

6. Evaluar y conceptuar sobre los temas de competencia del area, y absolver consultas de acuerdo con las
politicas institucionales.

7. Controlar y evaluar la implementacién de las estrategias, planes, programas Yy proyectos, con el propésito de
prestar servicios integrales a los sectores productivo y social.

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

Ademas las siguientes, segun el area donde se ubique el cargo.

Area gestion estratégica de la formacion profesional

1- Definir lineamientos sobre la focalizacion para la modernizacion de ambientes de aprendizaje, incluidas
las aulas moviles para formacion presencial y para formacion virtual y a distancia, asi como la
estructuracion de un modelo de gestion de ambientes de aprendizaje.

2- Adoptar y mantener actualizado el modelo pedagégico institucional del SENA incorporando los
componentes del disefio curricular, ejecucion de la formacién, sistemas de evaluacion, entre otros.

Area Gestion operativa integral de la formacion en modalidad presencial

1- Establecer el plan anual de disefio curricular de la formacién presencial basado en los resultados de las
necesidades, acompafiando su desarrollo y posteriormente realizando el seguimiento, as u ejecucion en
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el marco de los lineamientos institucionales.

2- Apoyar la implementacion de los centros de formacion, del registro calificado, criterios de calidad para
programas de formacién en la modalidad presencial, autoevaluacion y acreditacion de la alta calidad, en
articulacion con el grupo estratégico de aseguramiento de la calidad.

3- Proponer estrategias para la funcionalidad de las redes de conocimiento optimizando la utilizacion de los
recursos fisicos, humanos y tecnoldgicos en la ejecucién de los programas de formacién profesional en
la modalidad presencial.

Area Gestion operativa integral de la formacion en modalidad virtual y a distancia.

1- Establecer el plan anual de disefio curricular de la formacion virtual y a distancia basado en los
resultados de las necesidades, acompafiando su desarrollo y posteriormente realizando el seguimiento,
as u ejecucion en el marco de los lineamientos institucionales.

2- Proponer el plan anual de virtualizacién de programas, apoyar y hacer seguimiento a su ejecucion bajo
criterios de calidad, oportunidad y flexibilidad, de acuerdo a las directrices impartidas en el marco de los
lineamientos institucionales.

3- Apoyar la implementacién de los centros de formacion, del registro calificado, criterios de calidad para
programas de formacién en la modalidad virtual y a distancia, autoevaluacion y acreditacion de la alta
calidad, en articulacién con el grupo estratégico de aseguramiento de la calidad.

Area Estratégico de aseguramiento de la calidad de la formacion.

1- Asesorar y capacitar a los centros de formacion en la implementacion del proceso de autoevaluacion
segun sus requerimientos y, realizar seguimiento y control a su participacién activa.

2- Disefar acciones de mejora en los procesos de formacion profesional a partir de la evaluacién y analisis
de los resultados obtenidos para cada programa, centro, regional, aportandole de esta manera a los
procesos de autoevaluacion y acreditacion de alta calidad.

3- Asesorar y apoyar a las dependencias relacionadas con la formacion profesional integral de la direccion
general, a las regionales y centro de formacién, en informacion capacitacién, planeaciéon y ejecucion de
los procesos a cargo del area, con el fin de asegurar el cumplimiento de las politicas nacionales e
institucionales en materia de aseguramiento de la calidad de la educacién superior y de la formacion
para el trabajo y el desarrollo humano.

Area desarrollo y seguimiento del registro y control académico.

1- Proponer lineamientos, sobre el ingreso de los aspirantes (registro, inscripcién, seleccién, matricula),
registro académico de los juicios evaluativos para cada uno de los aprendices de programas y
modalidades de formacion y su certificacion, las estrategias para su implementacion, asi como
suministrar informacién concerniente a dichos procedimientos.

2- Disefiar, elaborar y actualizar los procedimientos de registro y control académico de la Formacion
Profesional, para su aplicacion a nivel nacional, en coordinacion con el Grupo de Gestion Estratégica de
Formacién, la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion SIG del SENA y la normatividad
vigente.

3- Definir los requerimientos técnicos y tecnoldgicos necesarios para mantener un sistema de gestion de la
informacion académica, actualizado, eficiente y para todos los niveles y modalidades de formacién, en
coordinacién con la Oficina de Sistemas.

Area Fomento del Bienestar y Liderazgo del Aprendiz.

1- Implementar y evaluar el Plan Nacional Integral de Fomento al Bienestar y Liderazgo del Aprendiz a
través de los Centros de Formacion del SENA.
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2- Disefar los lineamientos de operacién y apoyar la implementacién de! plan de servicios de bienestar que
se ofrecera en los Centros de Formacion, teniendo en cuenta los lineamientos del Plan Nacional Integral

de Fomento al Bienestar y el Liderazgo de los aprendices.

3- Apoyar el desarrollo intelectual de los aprendices mediante la implementacion de rutas de

interdisciplinaridad para el desarrollo artistico desde el aprendizaje experiencia.

Area Soporte administrativo y Seguimiento a la Gestion de la Direccion de Formacion Profesional

1- Asesorar y brindar soporte juridico en todos los aspectos relacionados con los tramites administrativos
gue se requieran y que se deriven del cumplimiento de los procesos misionales de la Direccion de

Formacién Profesional.

2- Coordinar y consolidar todos los tramites precontractuales requeridos para !a contratacién de servicios

personales de la Direccion de Formacion Profesional y presentar los informes respectivos.

3- Coordinar, orientar y consolidar los conceptos técnicos relacionados con los procesos misionales de la
Direccion de Formacién Profesional requeridos por otras dependencias de la Direccion General y por

entes externos.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad sobre educacién
2. Formulacion y desarrollo de proyectos de investigacién educativa
3. Principios basicos de evaluacion del Aprendizaje
4. Conceptos y Naturaleza de la Formacién Profesional
5. Disefio y programas curriculares
6. Fundamentos de Pedagogia
7. Herramientas de ofimatica
8. Gestion de calidad y Sistema Integrado de Gestion
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje contintdo 1. Aprendizaje continto
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 nicleo
basico de conocimiento en: Administracion, o
Agronomia, o Antropologia, o0 Arquitectura, o]
Bibliotecologia, u otros de ciencias sociales y humanas,
0 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 agrondmica, pecuaria y afines, o
Ingenieria ambiental o sanitaria y afines, o Ingenieria

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.
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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, u Otras ingenierias, o Quimica y
afines, o Sociologia, 0 Zootecnia, o Medicina
veterinaria.

Titulo de postgrado 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
de los nudcleos béasicos de conocimiento indicados 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 Donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
Direccién de Formacién Profesional Integral

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y gestionar programas y proyectos para el desarrollo de la formacion profesional integral a través de
estrategias y Programas de formacion por competencias, asegurando el acceso, pertinencia y calidad para
incrementar la empleabilidad, la inclusién social y la competitividad de las empresas y del pais.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar que los procedimientos desarrollados por el area se estén cumpliendo e identificar las oportunidades
de mejora proponiendo las acciones necesarias para lograr la eficiencia y la efectividad de la gestién de
acuerdo a la normatividad vigente y a los lineamientos institucionales.

2. Brindar asistencia técnica a Regionales y a Centros de Formacién en la implementacion de estrategias, y
procedimientos que propicien el desarrollo de la formacion profesional integral de acuerdo a los objetivos
institucionales.

3. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticién
comunicaciones 0 actuaciones administrativas que lleguen al &area sean tramitados y respondidos
oportunamente.

4. Participar en la actualizacién de la tabla de retencién documental resultado de los diferentes procedimientos
y funciones adelantados por el area atendiendo el plan de calidad de la entidad y procedimientos de gestién
documental.

5. Evaluar y conceptuar sobre los temas de competencia del area, y absolver consultas de acuerdo con las
politicas institucionales.

6. Controlar y evaluar la implementacién de las estrategias, planes, programas y proyectos, con el propésito de
prestar servicios integrales a los sectores productivo y social.

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

Ademas las siguientes, segun el area donde se ubique el cargo.

Area gestion estratégica de la formacion profesional

1- Identificar las necesidades de formacion actuales y futuras de formacion profesional a nivel de sectores
econdémicos partiendo del analisis, evaluacion de las dinamicas ocupacionales, econdmicas tecnoldgicas
y evaluaciones de impacto, con el criterio de satisfaccion del cliente.

2- Elaborar los lineamientos para la actualizacién de la oferta de los programas del SENA en el marco de la
pertinencia y la calidad de la formacién profesional.

Area Gestion operativa integral de la formacion en modalidad presencial

1- Establecer el plan anual de disefio curricular de la formacion presencial basado en los resultados de las
necesidades, acompafiando su desarrollo y posteriormente realizando el seguimiento, as u ejecucion en
el marco de los lineamientos institucionales.

2- Apoyar la implementacién de los centros de formacion, del registro calificado, criterios de calidad para
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programas de formacion en la modalidad presencial, autoevaluacion y acreditacion de la alta calidad, en
articulacion con el grupo estratégico de aseguramiento de la calidad.

3- Proponer estrategias para la funcionalidad de las redes de conocimiento optimizando la utilizacion de los
recursos fisicos, humanos y tecnoldgicos en la ejecucién de los programas de formacién profesional en
la modalidad presencial.

Area Gestion operativa integral de la formacion en modalidad virtual y a distancia.

1- Establecer el plan anual de disefio curricular de la formacion virtual y a distancia basado en los
resultados de las necesidades, acompafiando su desarrollo y posteriormente realizando el seguimiento,
as u ejecucion en el marco de los lineamientos institucionales.

2- Proponer el plan anual de virtualizacién de programas, apoyar y hacer seguimiento a su ejecucion bajo
criterios de calidad, oportunidad y flexibilidad, de acuerdo a las directrices impartidas en el marco de los
lineamientos institucionales.

Area Estratégico de aseguramiento de la calidad de la formacion.

1- Asesorar y capacitar a los centros de formacion en la implementacion del proceso de autoevaluacién
seguln sus requerimientos y, realizar seguimiento y control a su participacion activa.

2- Disefar acciones de mejora en los procesos de formacion profesional a partir de la evaluacién y analisis
de los resultados obtenidos para cada programa, centro, regional, aportandole de esta manera a los
procesos de autoevaluacion y acreditacién de alta calidad.

Area desarrollo y seguimiento del registro y control académico.

1- Proponer lineamientos, sobre el ingreso de los aspirantes (registro, inscripcién, seleccién, matricula),
registro académico de los juicios evaluativos para cada uno de los aprendices de programas y
modalidades de formacién y su certificacion, las estrategias para su implementacion, asi como
suministrar informacién concerniente a dichos procedimientos.

2- Disefar, elaborar y actualizar los procedimientos de registro y control académico de la Formacion
Profesional, para su aplicacion a nivel nacional, en coordinacion con el Grupo de Gestion Estratégica de
Formacién, la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion SIG del SENA y la normatividad
vigente.

Area Fomento del Bienestar y Liderazgo del Aprendiz.

1- Implementar y evaluar el Plan Nacional Integral de Fomento al Bienestar y Liderazgo del Aprendiz a
través de los Centros de Formacion del SENA.

2- Disefiar los lineamientos de operacién y apoyar la implementacion de! plan de servicios de bienestar que
se ofrecera en los Centros de Formacion, teniendo en cuenta los lineamientos del Plan Nacional Integral
de Fomento al Bienestar y el Liderazgo de los aprendices.

Area Soporte administrativo y Seguimiento a la Gestion de la Direccion de Formacion Profesional

1- Asesorar y brindar soporte juridico en todos los aspectos relacionados con los tramites administrativos
gue se requieran y que se deriven del cumplimiento de los procesos misionales de la Direccién de
Formacién Profesional.

2- Coordinar y consolidar todos los tramites precontractuales requeridos para !a contratacion de servicios
personales de la Direccion de Formacién Profesional y presentar los informes respectivos.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre educacién

Principios basicos de evaluacién del Aprendizaje
Conceptos y Naturaleza de la Formacion Profesional
Disefio y programas curriculares

Fundamentos de Pedagogia

Herramientas de ofimatica

Gestion de calidad y Sistema Integrado de Gestion

ONoOOR~WNE

Formulacién y desarrollo de proyectos de investigacion educativa

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO

CON PERSONAL A CARGO

Aprendizaje continlio

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

PN E

Aprendizaje continlo

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.
Liderazgo de grupos de trabajo.

. Toma de decisiones.

ouhrwprE

COMUNES

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacién.

PONPE

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
bédsico de conocimiento en: Administracion, o
Agronomia, o0 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 Educaciéon, 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 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 Matematicas,
estadistica y afines, u Otras ingenierias, 0 Quimica y
afines, o Sociologia, o0 Zootecnia, o Medicina
veterinaria.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Siete (7
relacionada.

meses de experiencia profesional

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional universitario en una de las disciplinas
de los nucleos basicos de conocimiento indicados en

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional
relacionada
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los requisitos de formacién académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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