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En ejercié de las facultades legales otorgadas por los numerales 3 Yy 4 del articulo 4 del Decreto 249
de 2004, los articulos 12 del Decreto 770 de 2005 y 28 del Decreto 2772 de 2005, y

Que el articulo 122 de la Constitucién Politica de Colombia establece que no habra empleo plblico
que no tenga funciones detalladas en la Ley o Reglamento.

Que el articulo 90. de la Ley 190 de 1995 sefiala que las entidades publicas elaboraran un manual
de funciones en el cual se especifiquen claramente las tareas que debe cumplir cada funcionario de
la entidad, y que estas deben ser comunicadas a cada empleado, quien respondera por el
cumplimiento de las mismas de acuerdo con la ley, el reglamento y el manual.

Que en desarrollo del Programa de Renovacién de la Administracién Publica establecido por la Ley
790 de 2002, la entidad realiz6 los estudios técnicos necesarios para su reestructuracion y al cabo
de los procedimientos legales, el Gobierno Nacional expidio el 28 de enero de 2004, los Decretos
0248 “Por el cual se modifica el Decreto 1426 de 1998 y 3539 de 2003°; 0249 "“Por el cual se
modiffica la estructura del Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA" y 0250 "Por el cual se adopta la
Planta de Personal”,

Que en cumplimiento de las normas que establecen los requisitos y tramites para la
reéestructuracion de las Entidades, el SENA elabord el Manual Especifico de Funciones Y Requisitos
Minimos para los cargos de la planta de personal establecida para la Entidad por el Decreto 250 de
2004, el cual fue adoptado por este despacho mediante las Resoluciones Nos. 0081 del 30 de enero
de 2004 y 00629 del 16 de abril del mismo afo.

Que de conformidad con lo dispuesto en la Ley 909 de 2004 "Por /3 cual se expiden normas que
regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
asi como en los Decretos 770 del 17 de marzo de 2005, 2539 del 22 de julio de
el 10 de agosto del mismo afio, los Manuales de Funciones Y Requisitos de las
entidades deben ser ajustados sefialando las competencias para los empleos que conforman su
planta de personal.

nacional, entre otros, incluso para las entidades que como el SENA, tienen sistema especial de
nomenclatura y ,clasiﬁcacién de empleos y se rigen por la Ley 909 de 2004, indicando en el inciso
segundo del articulo 1° que: ". // Las disposiciones contenidas en el presente decreto serdn
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EL DIRECTOR GENERAL
DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE "SENA"

CONSIDERANDO:
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aplicables, igualmente, a las entidades que teniendo sistemas especiales de nomenclatura y
clasificacion de empleos, se rigen por las disposiciones contenidas en la Ley 909 de 2004, asi como
para aquellas que estan sometidas a un sistema especifico de carrera.”

Que por disposicién del articulo 28 del Decreto 2772 del 10 de agosto de 2005: "Los organismos y
entidades a los cuales se refiere el presente decreto, expedirdn el manual especifico describiendo
las funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando los
requisitos exigidos para su ejercicio. // La adopcion, adicion, modificacion o actualizacidn de/
manual especifico se efectuaré mediante resolucicn interna del jefe del organismo respectivo, de
acuerdo con el manual general. El manual especifico no requerird refrendacion por parte de/
Departamento Administrativo de la Funcion Piblica, y/

Que el articulo 30 del mismo Decreto 2772 de 2005 dispuso que “Los organismos Y entidades
deberén expedir su respectivo manual especifico de funciones y de requisitos, dentro de los seis (6)
meses siguientes a la publicacion del presente decreto, salvo para los empleos a que se refiere el
articulo 10 del Decreto 2539 de 2005 que estan sujetos a los términos alli establecidos. Los
manuales especificos vigentes, continuaran rigiendo hasta la expedicion del nuevo manual, ”

Que en cumplimiento de las normas anteriores, esta Entidad mediante la Resolucidn No. 1730 del
15 de septiembre de 2005, ajusté el Manual Especifico de. Funciones, Requisitos Minimos y
Competencias Laborales, para los empleados de la planta de personal del SENA.

Que mediante la Resolucin No. 000018 del 12 de enero de 2006, se ajustd integraimente el
Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales para los empleados
publicos de la Planta de Personal del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, y se derogaron todas
las disposiciones que le fueran contrarias, en especial las resoluciones No. 00081 del 30 de enero
de 2004, 00629 del 16 de abril de 2004 y la 1730 del 15 de septiembre de 2005.

Que con posterioridad a esta Resolucion, el Decreto 871 del 24 de marzo de 2006, modifico el
paragrafo del articulo 20 vy el paragrafo del articulo 21 del Decreto 2772 de 2005, en cuanto a la
compensacion de los requisitos de los niveles técnico y asistencial. -

Que el Decreto No. 1730 del 30 de mayo de 2006 modificd “e/ sistema de nomenclatura,
Clasificacion y remuneracion de empleos publicos del ... SENA”, suprimié del nivel ejecutivo los
cargos de Jefe de Oficina, que pasaron al nivel directivo como Jefe de Oficina Grado 01 Yy suprimid
los niveles administrativo Y operativo, adicionando el nivel asistencial, con lo cual algunos cargos de
Oficinista, Secretaria Yy Auxiliar cambiaron de grado, manteniendo la misma asignacion basica.

Que el Decreto No. 3696 del 20 de octubre de 2006, modificd el sistema de nomenclatura,
clasificacién y remuneracién de los cargos del nivel directivo de la Entidad.

Que por lo anterior, debe adoptarse el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y
Competencias Laborales de la Entidad, a lo dispuesto por las normas indicadas anteriormente.

En merito de lo expuesto, este Despacho
RESUELVE:
ARTICULO 1o0. Adoptar el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias

Laborales, para los empleos de la planta de personal del Servicio nacional de Aprendizaje SENA,
adoptada por el Decreto 250 del 28 de enero de 2004, conforme a los anexos de Ia presente
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Resolucién, cuyas funciones deberén ser cumplidas por los servidores pUblicos de la Entidad con
w criterios de eficiencia y eficacia, en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y los
| reglamentos le sefialan al SENA.

Articulo 2°. Competencias Comunes a los Servidores Pablicos. Las competencias comunes
para los diferentes empleos a que se refiere el presente Manual Especifico de Funciones, Requisitos
Minimos y Competencias Laborales, son las siguientes:

COMPETENCIA | .

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a
resultados

Realizar las funciones y cumplir
los
organizacionales con eficacia y
calidad.

compromisos | e

Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas por
la entidad, las funciones que le son asignadas.
Asume la responsabilidad por sus resultados.
Compromete recursos y tiempos para mejorar
la productividad tomando las medidas
necesarias para minimizar los riesgos.

Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando
los obstaculos que se presentan.

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones y acciones
a la satisfaccion de las
necesidades e intereses de los
usuarios internos y externos, de
conformidad con las
responsabilidades publicas
asignadas a la entidad.

Atiende y valora las necesidades y peticiones
de los usuarios y de ciudadanos en general.
Considera las necesidades de los usuarios al
disefiar proyectos o servicios.

Da respuesta oportuna a las necesidades de
los usuarios de conformidad con el servicio
que ofrece la entidad.

Establece diferentes canales de comunicacion
con el usuario para conocer sus necesidades y
propuestas y responde a las mismas.
Reconoce la interdependencia entre su trabajo
y el de otros.

| Transparencia

Hacer uso responsable y claro
de los recursos publicos,
eliminando cualquier

discrecionalidad indebida en su|e

Proporciona informacion veraz, objetiva y
basada en hechos.

Facilita el acceso a la informacién relacionada
con sus responsabilidades y con el servicio a
cargo de la entidad en que labora.

Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
Ejecuta sus funciones con base en las normas
y criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion del
servicio.

Compromiso con
la Organizacién

utilizacion y garantizar el |e
acceso a la informacion

gubernamental.

Alinear el propio

comportamiento a las

necesidades, prioridades. vy

metas organizacionales.

Promueve las metas de la organizacion y
respeta sus normas.

Antepone las necesidades de la organizacion
a sus propias necesidades.

Apoya a la organizacibn en situaciones
dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en todas
sus actuaciones.
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Articulo 3°. Competencias Comportamenta
competencias comportamentales por nivel jerarq

desempefiar los empleos a

3.1 NIVEL DIRECTIVO.
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Competencias Laborales para

les por nivel jerarquico
uico que como minimo,
que se refiere el presente Manual Especifico de Funciones,
Minimos y Competencias Laborales, son las siguientes:

000986  DE 2007

de empleos. Las
se requieren para
Requisitos

COMPETENCIA DEg:‘:g&ngu CONDUCTAS ASOCIADAS
- Mantiene a sus colaboradores motivados.
o Fomenta la comunicacion clara, directa Yy
concreta.
. - e Constituye y mantiene grupos de trabajo con
S:ggleczr dy'lnglrmar?{::eors Ig un desempefio conforme alos estandares.

Liderazgo cohesion de grupo necesaria » Promueve la _eﬁcaqa.c!el equipo.
para alcanzar los objetivos . S;gﬁau:of;ma positivo y de seguridad en sus
organizacionales. o Fomenta la participacion de todos en los

procesos de reflexion y de toma de decisiones. -
e Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.
e Anticipa situaciones y escenarios futuros con
Determinar  eficazmente  las acierto.
metas Yy prioridades | Establece objetivos claros Y CONCisos,
institucionales, identificando las estructurados y coherentes con las metas
Planeacion acciones, los responsables,_ los organizacionales. )
plazos y los recursos requeridos | ® Traduce los objetivos estratégicos en planes
para alcanzarlas. practicos y factibles.
« Busca soluciones a los problemas.
» Distribuye el tiempo con eficiencia.
o Establece planes alternativos de accion.
e Elige con oportunidad, entre muchas
Elegi . ‘ altern’ativas, los proyectos a realizar.
fogr_ente_una o A |, recia cambi complefos 1 ompromelc
Toma de problema © aten der  una en sus actividades o en las funciones que tiene
decisiones situacién,  comprometiéndose a§|gnadas cuando d.etec_t,a problemas 0
con acciones concretas Y| gzzilg:ag:jip:r?si%l:\ realizacion.
consecuentes con la dedision. o Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre.
Favorecer el aprendizaje Y o Identifica necesidades de fqrmacién y
desarrollo de sus colaboradores, capacitacion 'y  propone acciones  para
articulando las potencialidades y satlsfgcerlgs. ,
"ecesidades individuales con las . Per'mlte niveles de aqtonomna con el fin de
de la organizacién  para estimular el desarrollo mtggral del emplead'o.
Direccion y optimizar la calidad de las|® pelega Qe manera efectiva sabiendo cuando
Desarrollo de | contribuciones de los equipos de intervenir y cuando no_r)acerlo.

Personal trabajo y de las personas, en oll® Hace uso de [as habilidades y recurso de su
cumplimiento de los objetivos y grupo de trabajo para_a_lcanzar las metas y los
metas organizacionales estandares de produqtlvndad.
presentes y futuras. o Establece espacios regulares de

, retroalimentacion y  reconocimiento del
desempefio y sabe manejar habilmente el bajo
desempeiio.

|
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DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS |

Tiene en cuenta las opiniones| de sus
colaboradores. ,
Mantiene con sus colaboradores relaciones de
respeto. ‘ ‘
Es consciente de las condiciones especificas
del entorno organizacional.

Estar al tanto de las Estad al dia en los acontecimientos Flaves del

Conocimiento del
entorno

circunstancias y
de poder que influyen en el
entorno organizacional.

las relaciones

sector y del Estado. ‘
Conoce y hace seguimiento a las politicas
gubernamentales.
Identifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacion y las posibles alianzas para

3.2. NIVEL ASESOR.

cumplir con los propdsitos organizacionales.

CONDUCTAS ASOCIADAS |

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA
Orienta el desarrollo de proyectos especiales
para el logro de resultados de la alta direccion.
. - Aconseja y orienta la toma de decisiones en
Aplicar el conocimiento los temas gue le han sido asignados
Experticia profesional en la resolucion| | o on materias propias de su campo de
. de problemas y transferirlo a L. las propia ampo
Profesional su entorno laboral conocimiento, emitiendo conceptos, juicios 0
) propuestas ajustados a lineamientos tedricos
y técnicos.
Se comunica de modo légico, claro, efectivo y
seguro.
Comprende el entorno organizacional que
Conocer e interpretar la enmarca las situaciones objeto de asesoria y
Conocimiento del orga_nizacic_bn, ' su lo toma como referente obligado para emitir
entorno funcu_)namlento y sus juicios, conceptos o propuestas a desarrollar.
relaciones politicas y Se informa permanentemente sobre politicas

administrativas.

gubernamentales, problemas y demandas del
entorno.

Construccién de

Establecer y mantener
relaciones
reciprocas con

grupos de personas internas

cordiales y|e
redes O|e

Utiliza sus contactos para conseguir objetivos
Comparte informacién para establecer lazos.
Interactua con otros de un modo efectivo y
adecuado.

relaciones y externas a la organizacion
' que faciliten la consecucion
de los objetivos
institucionales. _
Prevé situaciones y alternativas de solucion
Anticiparse a los problemas que orientan la toma de decisiones de la alta
Iniciativa iniciando acciones para direccion.

superar los obstaculos vy
alcanzar metas concretas.

Enfrenta los problemas y propone acciones
concretas para solucionarlos. ,
Reconoce y hace viables las oportunidades.

Impreso Nbllcadones SENA




RESOLUCION No. 000986 DE 2007

Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y
. Competencias Laborales para los empleos pablicos de la Planta de Personal

@
SENA

N

del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

3.3. NIVEL PROFESIONAL

DEFINICION DE LA
VCOMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS ,
Aprende de la experiencia de otros y de la
propia.
Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
. implanten en la organizacion. \
Adq“'f" y desarrollar Aplica los conocimientos adquiridos a los
permanentemente

Aprendizaje Continuo

conocimientos, destrezas y
habilidades, con el fin de
mantener altos estandares
de eficacia organizacional.

desafios que se presentan en el desarrolio del
trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en los temas de
su entorno o area de desempefio.

Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
Asimila nueva informacion y la aplica
correctamente.

Experticia profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la resolucion
de problemas y transferirlo a
su entorno laboral.

Analiza de un modo sistematico y racional los
aspectos del trabajo, basandose en la
informacion relevante.

Aplica reglas basicas y conceptos complejos
aprendidos.

Identifica y reconoce con facilidad las causas
de los problemas y sus posibles soluciones.
Clarifica datos o situaciones complejas.
Planea, organiza y ejecuta mdultipies tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales. ’

Trabajo en Equipo y
Colaboracion

Trabajar con otros de forma | °

conjunta y de manera
participativa, integrando
esfuerzos para la

consecucibn de  metas
institucionales comunes.

Coopera en distintas situaciones y comparte
informacioén.

Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
Expresa expectativas positivas del equipo o de
los miembros del mismo.

Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta la repercusion de las mismas para la
consecucion de los objetivos grupales.
Establece dialogo directo con los miembros del
equipo que permita compartir informacién e
ideas en condiciones de respeto y cordialidad.
Respeta criterios dispares y distintas opiniones
del equipo.

Creatividad e
Innovacion

Generar y desarrollar
nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.

Ofrece respuestas alternativas.

Aprovecha las oportunidades y probiemas
para dar soluciones novedosas. '
Desarrolla nuevas formas de hacer vy
tecnologias. ‘
Busca nuevas alternativas de solucion y se
arriesga a romper esquemas tradicionales.
Inicia acciones para superar los obstaculos y
alcanzar metas especificas.
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Se agregan cuando tengan personal a cargo:

DEFINICION DE LA
L COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
' e Establece los objetivos del grupo de forma
clara y equilibrada.
e Asegura que los integrantes del grupo
compartan planes, programas Yy proyectos
Asumir el rol de orientador y institucionales.
gula de un grupo o equipo|* Orienta y coordina el trabajo del grupo para la
de trabajo, utilizando Ila identificacion de planes y actividades a seguir.
Liderazgo de Grupos |autoridad con arreglo a las|e Facilita la colaboracién con otras areas y
de Trabajo normas y promoviendo la dependencias.
efectividad en laje Escucha y tiene en cuenta las opiniones de los
consecucion de objetivos y integrantes del grupo.
metas institucionales. e Gestiona los recursos necesarios para poder

cumplir con las metas propuestas.

e Garantiza que el grupo tenga la informacion
necesaria.

e Explica las razones de las decisiones.

Elige alternativas de solucién efectivas y
suficientes para atender los = asuntos
encomendados.

e Decide y establece prioridades para el trabajo
del grupo.

e Asume posiciones .concretas para el manejo
de temas o situaciones que demandan su
atencion.

e Efectla cambios en las actividades o en la

| manera de desarrollar sus responsabilidades

cuando detecta dificultades para su realizacion

0 mejores practicas que pueden optimizar el

Elegir entre una o varia
alternativas para solucionaTr
un problema y tomar la
acciones concretas
consecuentes con
eleccion realizada.

Toma de decisiones

| desempeiio.
| e Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas.
' |e Fomenta la participacion en la toma de
| decisiones.
3.4. NIVEL INSTRUCTOR
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Mantiene a sus aprendices motivados.
Fomenta la comunicacion clara, directa vy
- concreta.

Liderazgo como + Constituye y mantiene grupos de trabajo a partir

| Guiar y dirigir grupos

orientador de y de guias de aprendizaje.
procesos de g::}aebslgi‘er y d:anteng:u; Promueve la eficacia del equipo.
enseﬂda}nzg - necesaria para alcanzar lo Genera_ un clima positivo y de seguridad en sus
aprendizaje - o aprendices
evaluacion resultados de aprendizaje

procesos de reflexion y de toma de decisiones.
e Unifica esfuerzos hacia los resultados de
aprendizaje '

e Fomenta la participaciéon de todos en los
|
I
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA ,
Aprende de la experiencia de otros y de la propia.
Se adapta y aplica nuevas tecnologias y
metodologias en la practica pedagdgica.
Adquirir  y  desarrollar Aplica los conocimientos adquiridos a los
permanentemente desafios que se presentan en el desarrolio de la

Aprendizaje continuo

conocimientos, destrezas y
habilidades, con el fin de
mantener altos estandares
de eficacia organizacional.

préactica pedagégica.

Investiga, indaga y profundiza en temas
pedagogicos, tecnolégicos y de gestién educativa
Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
Asimila nueva informacibn y Ia
correctamente.

aplica

Trabajo en equipo y
Colaboracién con los
demas agentes
educativos dela
entidad

Trabajar con otros de forma

conjunta y de manera
participativa, integrando
esfuerzos para la
consecucion de  metas
institucionales de la
formacion profesional

integral del talento humano

Coopera en distintas situaciones y comparte
informacioén.

Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta la repercusiéon de las mismas para la
consecucion de los objetivos grupales.
Establece didlogo directo con los miembros
del equipo de instructores que permita
compartir informacién e ideas en condiciones
de respeto y cordialidad.

Respeta criterios diversos y distintas opiniones
del equipo.

Establece los objetivos del grupo de forma
clara y equilibrada.

Asegura que los integrantes del grupo
compartan los programas de formacion
profesional

Orienta y coordina el trabajo del grupo para la
identificacion de planes y actividades a seguir.
Facilita la colaboracién con otras areas y
dependencias.

Escucha y tiene en cuenta las opiniones de
los integrantes del grupo.

Gestiona los recursos necesarios para poder
cumplir con las metas propuestas.

Garantiza que el grupo tenga la informacién
necesaria.

Explica las razones de las decisiones.

Creatividad e
innovacion

Generar y desarrollar
nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones a nivel
pedagégico, tecnolégico y
de gestion educativa

Ofrece respuestas alternativas. ,
Aprovecha las oportunidades y problemas para
dar soluciones novedosas.

Desarrolla nuevas formas de
tecnologias.

Buscar nuevas alternativas de solucién y se
arriesga a romper esquemas tradicionales.
Inicia acciones para superar los obstaculos y
alcanzar metas especificas.

hacer

Adaptabilidad al
cambio

Enfrentar con flexibilidad y

cambios positiva y
constructivamente.

versatilidad a situaciones | o
nuevas para aceptar los/|,

Acepta y se adapta facilmente a los cambios
Responde al cambio con flexibilidad.
Promueve el cambio.
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COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
e Escucha con interés a las personas y capta las
Fesllatzac?é?\?sr ‘8 e mat?;ir;;: preocupaciones, intereses y necesidades de
. . by los demas.
Relaciones amistosas vy positivas, ) . -
interpersonales basadas en la comunicacion | Transmite eficazmente las ideas, sentimientos

abierta y fluida y en el
respeto por los demas

e informacién impidiendo con ello malos
entendidos o situaciones confusas que puedan
generar conflictos.

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar
un problema y tomar las
acciones concretas y
consecuentes con la
eleccion realizada.

Elige alternativas de solucion efectivas y
suficientes para atender los asuntos
encomendados.

Decide y establece prioridades para el trabajo
del grupo.

Asume posiciones concretas para el manejo
de temas o situaciones que demandan su
atencion.

Efectia cambios en las actividades o en la
manera de desarrollar sus responsabilidades
cuando detecta dificultades para su realizaciéon
0 mejores practicas que pueden optimizar el
desempefio.

Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas.

Fomenta la participacién en la toma de decisiones.

Se agregan cuando tengan personal a cargo (para Coordinadores Académicos):

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASQCIADAS
o Establece los objetivos del grupo de forma
clara y equilibrada.
e Asegura que los integrantes del grupo
compartan planes, programas y proyectos
Asumir el rol de orientador y institucionales.
guia de un grupo o equipo|e Orienta y coordina el trabajo del grupo para la
. de trabajo, utilizando Ia identificacion de planes y actividades a seguir.
Liderazgo de Grupos | autoridad con arreglo a las|e Facilita la colaboracién con otras areas y
de Trabajo normas y promoviendo la dependencias.

efectividad en la
consecuciéon de objetivos y
metas institucionales.

Escucha y tiene en cuenta las opiniones de los
integrantes del grupo.

Gestiona los recursos necesarios para poder
cumplir con las metas propuestas.

Garantiza que el grupo tenga la informacién
necesaria.

Explica las razones de las decisiones.

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar
un- problema y tomar las
acciones concretas y
consecuentes con la
eleccién realizada.

Elige alternativas de solucién efectivas y
suficientes para atender los asuntos
encomendados.

Decide y establece prioridades para el trabajo
del grupo.

Asume posiciones concretas para el manejo
de temas o situaciones que demandan su
atencion.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Efectia cambios en las actividades o en la
manera de desarrollar sus responsabilidades
cuando detecta dificuitades para su realizacion
0 mejores practicas que pueden optimizar el |
desempeiio.

Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas.

Fomenta la participacion en la toma de decisiones.

3.5. NIVEL TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia Técnica

Entender 'y aplicar los
conocimientos técnicos del
area de desempefio y
mantenerlos actualizados.

Capta y asimila con facilidad conceptos e
informacioén.

Aplica el conocimiento
actividades cotidianas.
Analiza la informacién de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.

Comprende los aspectos técnicos y los aplica
al desarrollo de procesos y procedimientos en
los que esta involucrado.

Resuelve problemas utitizando sus
conocimientos técnicos de su especialidad y
garantizando indicadores y estandares
establecidos.

técnico a las

Trabajo en equipo

Trabajar con otros para
conseguir metas comunes.

Identifica claramente los objetivos del grupo y
orienta su trabajo a la consecucién de los
mismos.

Colabora con ofros para la realizacion de
actividades y metas grupales.

Creatividad e
innovacioén

Presentar ideas y métodos
novedosos y concretarlos en
acciones.

Propone y encuentra formas nuevas y eficaces
de hacer las cosas.

Es recursivo.

Es practico.

Busca nuevas alternativas de solucion.

Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos para optimizar los resultados.

3.6. NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

| Adaptacién at cambio

Enfrentarse con flexibilidad

nuevas para aceptar
cambios positiva y
constructivamente.

y versatilidad a situaciones | ¢
los |

Acepta y se adapta facilmente a los cambios
Responde al cambio con flexibilidad.
Promueve el cambio.

10
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Competencias Laborales para los empleos publicos de la Planta de Personal
del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

COMPETENCIA Dg’g’,ﬂgg::; e CONDUCTAS ASOCIADAS
* Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial. 4
¢ Recoge sélo informacion imprescindible para
el desarrollo de la tarea.
. _ * Organiza y guarda de forma adecuada la
Manejo de la il\r:lfaor:agzzioﬁzg ‘pfggig esla: informacién a su cuidado, teniepdo en cuenta
Informacion institucionales de que las normas }egale§ ydela organizacion.
dispone. o No’hace publica informacién laboral o dg las
personas que pueda afectar la organizacién o
las personas.
e Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.
» _ Transmite informacion oportuna y objetiva.
Adaptarse a las politicas | ° :Regligar los cometidos y tareas del puesto de
et rabajo. :
Disciplina :2:;':::2%??; loys cabrl:iz?:sr e Acepta la supervision constante.
en la autoridad competente. | ° Realizar funciongs orientadas a apoyar la
accion de otros miembros de la organizacion.
e Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial. ,
Manejar con respeto las * Recoge sblo informacién imprescindible para
e s | IMormaciones personles o |, K TR0 e e e aboral 0 de fac
Interpersonales :jrystntucnonales de  que personas que pueda afectar la organizacion o
ISpone. las personas.
Es capaz de discernir qué se publico o qué no.
Transmite informacién oportuna y objetiva
* Ayuda al logro de los objetivos articulando sus
Cooperar con los demas actuaciones con los demas.
Colaboracion con el fin de alcanzar los|e Cumple los compromisos que adquiere.
objetivos institucionales. e Facilita la labor de sus superiores vy
comparieros de trabajo.

Articulo 49. Los servidores publicos responsables de los procesos de Gestion Humana en la
Direccion General, las Regional y los Centros de Formacidn Profesional del SENA, entregaran a cada
funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el presente Manual para el
respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando el servidor publico sea ubicado en otra
dependencia, se le cambien sus funciones o cuando mediante la adopcién o modificacién del
manual se afecten las establecidas para el empleo. Los jefes inmediatos responderan por la
orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

Articulo 5°, Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesién, arte u oficio
debidamente reglamentado, Ia posesién de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones

Articulo 69°. Los requisitos de que trata la presente resolucién no podran ser disminuidos. Sin
embargo de acuerdo con la Jerarquia, las funciones y las responsabilidades de cada empleo podran
compensarse aplicando las siguientes equivalencias:

Impreso Publicaciones SENA
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sema  RESOLUCION No. D
7A< Por la cual se adopta el Manual,Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y
Competencias Laborales para los empleos publicos de la Planta de Personal
del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
Profesional
Universitari
o indicado
en la parte
Titulo pertinente Titulo
Profesional del Manual Profesional
Universitari para el Universitari
0 indicado respectivo o indicado
. en la parte cargoy en la parte
g;g?or de 10 pertinente terminacion pertinente
Tituio del Manual y del Manual
Profesional para el aprobacion para el
Universitari respectivo de estudios respectivo
o indicado cargoy : profesionale cargoy
en la parte titulo Sesentay |s titulo de Cincuenta y
pertinente Cien (100) | profesional cuatro,(64) | adicionales | Setentay Seis | postgrado dos (52)
del Manual meses de | adicional meses de |y afines con | (76) meses de | en meses de
parael experiencia | afinconlas | experiencia | las experiencia | doctorado o | experiencia
respectivo profesional | funciones profesional | funciones profesional | postdoctora | profesional
cargo. relacionada | del cargo relacionada | del cargo relacionada | do. relacionada
Titulo
Profesional
Universitari
o indicado
en la parte
Titulo pertinente Titulo
Profesional del Manual Profesional
Universitari parael Universitari
o indicado respectivo o indicado
. en la parte cargoy en la parte
g:f,:t;m 10 pertinente terminacion pertinente
Titulo del Manual y del Manual
Profesional para el aprobacion para el
Universitari respectivo de estudios respectivo
o indicado cargoy ; profesionale cargo y
en la parte titulo Sesenfay |s titulo de Cincuentay
pertinente Cien (100) { profesional cuatro (64) | adicionales | Setenta y Seis | postgrado dos (52)
del Manual meses de | adicional meseside |yafinescon | (76) mesesde [en - meses de
parael experiencia | afinconlas | expetiencia | las experiencia | doctorado o | experiencia
respectivo profesional | funciones profesidnal | funciones profesional | postdoctora | profesional
cargo. relacionada | del cargo relacionada | det cargo relacionada | do. relacionada
Titulo
Profesional
Universitari Titulo
o indicado Profesional
en la parte Titulo Universitari
‘ pertinente Profesional 0 indicado
Titulo del Manual Universitari en la parte
. Profesional para el 0 indicado pertinente
Jefe de Oficina | 6 Universitari respectivo en la parte del Manual
o indicado cargoy pertinente para el
en la parte Ochentay | titulo del Manual Cuarentay | respectivo
pertinente cuatro (84) | profesional | Sesenta {60) parael . ocho (48) |cargoy Treinta y seis
del Manual meses de | adicional meses de | respectivo meses de | titulo de (36) meses de
parael experiencia | afinconlas | experiencia cargoy experiencia | doctorado o | experiencia
respectivo profesional | funciones profesional | titulo de profesional | postdoctora |  profesional
cargo. relacionada | del cargo relaciongda | maestria relacionada | do relacionada
! Impreso Publicaciones SENA
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ulo Titulo
Profesional Profesional
Universitari Titulo Universitari
o indicado Profesional o indicado
en la parte Universitari en la parte
pertinente o indicado pertinente
Titulo del Manual en [a parte del Manual
Subdirector de 2 Profesional para el pertinente parael
Centro Universitari respectivo del Manual respectivo
o indicado cargoy parael cargoy
en la parte titulo respectivo titulo-de
pertinente Sesentay | profesional | Cuarenta (40) | cargoy Veintiocho (28) | postgrado Dieciséis (16)
del Manual | Cuatro (64) de | adicional mesesde | fitulo de mesesde | en meses de
para el Experiencia | afinconlas | experiencia | postgrado experiencia | doctoradoo | experiencia
respectivo profesional | funciones profesional | de profesional | postdoctora | profesional
cargo relacionada | del cargo relacionada | maestria. relacionada | do. relacionada

13

Titulo Titulo
Profesional 4 Profesional
Universitari Titulo Universitari
o indicado Profesional 0 indicado
en la parte Universitari en la parte
pertinente o0 indicado pertinente
‘Titulo del Manual en la parte del Manual
Profesional para el pertinente para el
Asosor t Universitari respectivo del Manual respectivo
o indicado cargoy para el cargoy
en fa parte Cuarentay | titulo respectivo titulo de
pertinente cinco (45) | profesional | Veintiin (21) | cargoy Nueve (9) | postgrado
del Manual meses de | adicional meses de | titulo de mesesde |en
para el Experiencia | afinconlas | experiencia | postgrado experiencia | doctorado o
respectivo profesional | funciones profesional | de profesional | postdoctora
cargo relacionada | del cargo relacionada. | maestria. relacionada | do. No requiere
: Titulo Tituio
Profesional Profesional
Universitari | Titulo Universitari
Titulo o indicado Profesional 0 indicado
Profesional en la parte Universitari en la parte
Universitari pertinente o indicado pertinente
o indicado del Manual en la parte del Manual
en {a parte para el pertinente para el
Asesor 10 pertinente respectivo del Manual respectivo
del Manual cargoy para el cargoy
para el titulo respectivo titulo de
respectivo | Dieciséis (16) | profesional Cuatro (4) ]cargoy Cuatro (4) postgrado
cargoy meses de | adicional meses de | titulo de meses de en
titulo de Experiencia | afinconlas | experiencia postgrado | experiencia doctorado o
especializac | profesional ] funciones profesional | de profesional postdoctora
ion refacionada | del cargo relacionada | maestria. relacionada do. No requiere
Impreso Publicaciones SENA
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Titulo
Profesional Profesional
Universitari Titulo Universitari
Titulo 0 indicado Profesional oindicado
Profesional en fa parte Universitari en la parte
Universitari pertinente o indicado pertinente
o indicado del Manual en laparte del Manual
Asesor en la parte para el pertinente para el .
pertinente respectivo del Manual respectivo
del Manual cargoy para el cargoy
para el titulo respectivo titulo de
respectivo Once (11) | profesional cargoy postgrado
cargoy meses de | adicional titulo de en
titulo de Experiencia | afin con las postgrado doctorado o
especializac | profesional | funciones de postdoctora
ion relacionada | del cargo No requiere | maestria. No requiere | do. No requiere
Titulo Titulo
Profesional Profesional
Universitari Titulo Universitari
Tituio o indicado Profesional o indicado
Profesional en la parte Universitari en |a parte
Universitari pertinente o indicado pertinente
o indicado del Manual en la parte del Manual
Asesor en la parte para €l pertinente para el
pertinente respectivo del Manual respectivo
del Manual cargo y parael cargoy
para el titulo respectivo titulo de
respectivo profesional cargoy postgrado
cargoy Seis (6) meses { adicional fitulo de en
titulo de de Experiencia | afin con las postgrado doctorado o
especializac | profesional | funciones . de postdoctora
ion relacionada | del cargo No requiere | maestria. No requiere | do. No requiere
Titulo Titulo
Profesional Profesional
Universitari Titulo Universitari
Titulo 0 indicado Profesional o indicado
Profesional en la parte Universitari en la parte
Universitari pertinente ¢ indicado pertinente
o indicado del Manual en la parte de! Manual
Asesor en Ig parte para el pertinente para el
pertinente respectivo del Manual respectivo
del Manual cargoy para el cargo y
parael titulo respectivo titulo de
respectivo profesional cargo y postgrado
cargoy Un (1) mes de | adicional titulo de en
titulo de Experiencia | afin con las postgrado doctorado o
especializac | profesional | funciones de postdoctora
ion relacionada | del cargo No requiere | maestria. No requiere | do. No requiere
Impreso Publicaciones SENA
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del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
Titulo Titulo
Profesional Profesional
Universitari Titulo Universitari
0 indicado Profesional o indicado
enla parte Universitari en la parte
pertinente o indicado pertinente
Titulo del Manual en la parte del Manual
. Profesional para el pertinente para el
Profesional 2 Universitari respectivo del Manual respectivo
o indicado cargo y para el cargoy
en la parte Cincuentay " | titulo’ Treinta'y respectivo titulo de
pertinente ocho (58) | profesional cuatro (34) | cargoy Veintidos (22) | postgrado Diez (10)
del Manual meses de | adicional meses de | tituio de mesesde |en meses de
para el Experiencia | afinconlas | experiencia | postgrado experiencia | doctoradoo | experiencia
respectivo profesional | funciones profesional | de profesional - | postdoctora | profesional
cargo relacionada | del cargo relacionada | maestria. relacionada | do. relacionada
Titulo Titulo
Profesional Profesional
Universitari Titulo Universitari
o indicado Profesional o indicado
en la parte Universitari en la parte
pertinente o indicado pertinente
Titulo del Manual en la parte del Manual
. Profesional para el pertinente para el
Profesional 18 Universitari respectivo del Manual respectivo
o indicado cargoy para el cargoy
en la parte Cincuentay { titulo respectivo titulo de
pertinente cinco (56) | profesional | Treintayuno |cargoy Diecinueve | postgrado Siete (7)
del Manual mesesde | adicional (31) meses de | titulo de (19) meses de | en meses de
para el Experiencia | afinconlas | experiencia | postgrado experiencia | doctorado 0 | experiencia
respectivo profesional | funciones profesional * | de profesional | postdoctora | profesional
cargo relacionada | del cargo relacionada | maestria. relacionada | do. relacionada
Titulo Titulo
Profesional Profesional
Universitari Titulo Universitari
o indicado Profesional o indicado
en la parte Universitari en la parte
pertinente o indicado pertinente
Titulo del Manual en la parte del Manual
. Profesional para el pertinente parael
Profesional 15 Universitari respectivo del Manual respectivo
o indicado cargo y para el cargoy
en la parte Cincuentay | titulo respectivo titulo de
pertinente dos (52) profesional | Veintiocho (28) | cargo y Dieciséis (16) | postgrado Cuatro (4)
del Manual meses de | adicional meses de | titulo de mesesde |en meses de
parael - Experiencia - | afinconlas | experiencia | postgrado experiencia | doctorado o | experiencia
respectivo profesional | funciones profesional | de profesional | postdoctora | profesional
cargo relacionada | del cargo relacionada | maestria. relacionada | do. relacionada
Titulo
Titulo Titulo Profesional
Profesional Profesional Universitario
ilrjvg:\é:gsc;taego Universitari indicado en
I pone 0 indicado la parte
Titulo r;)ua " en la parte pertinente
Profesional g:' I\:Z:ual pertinente del Manual
Profesional 14 | Universitari para el de! Manual para el
o indicado respectivo para el :s"gd';?ul o
enla parte cargo y fitulo respectivo o
pertinente | Cincuenta y un profesional | Veintisiete (27) | cargo y Quince (15) posigrado
‘ del Manual | (51) meses de | adicional meses de itulo de mesesde | gp Tres (3) meses
parael Experiencia | afin conlas | experiencia postgrado experiencia | doctoradoo | de experiencia
respectivo profgsvonal funciones profgsnonal de , profesional | postdoctorad profesional
Gargo relacionada | delcargo | relacionada | maestria. relacionada o. relacionada
Impreso Publicaciones SENA
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Titulo
Profesional Profesional
Universitari Titulo Universitari
o indicado Profesional o indicado
en la parte Universitari en la parte
pertinente o indicado pertinente
Titulo del Manual en la parte del Manual
. - | Profesional para el pertinente parael
Profesional 13 Universitari respectivo del Manual respectivo
o indicado cargo y parael cargoy
en la parte Cuarentay | titulo respectivo titulo de
pertinente nueve (49) | profesional Veinticinco | cargoy Trece (13) | postgrado
del Manual meses de | adicional (25) meses de | titulo de mesesde |en Un (1) mes de
para el Experiencia | afinconlas | ~experiencia | postgrado experiencia | doctoradoo | experiencia
respectivo profesional | funciones profesional | de profesional | postdoctora | profesional
cargo relacionada | del cargo relacionada | maestria. relacionada | do. relacionada
Titulo Titulo
Profesional Profesional
Universitari Titulo Universitari
o indicado Profesional o indicado
en {a parte Universitari en la parte
pertinente 0 indicado pertinente
Titulo del Manual en la parte del Manual
. Profesional para el pertinente para el
Profesional 12 Universitari respectivo del Manual respectivo
o indicado cargo y parael cargoy
en la parte Cuarentay | titulo ' respectivo titulo de
pertinente seis (46) profesional | Veintidds (22) | cargoy Diez (10) postgrado
del Manual meses de | adicional meses de | titulo de mesesde |en
para el Experiencia | afinconlas | experiencia | postgrado experiencia | doctorado o
respectivo profesional | funciones profesional | de profesional | postdoctora
cargo relacionada | del cargo relacionada | maestria. relacionada | do. No requiere
Titulo Titulo
Profesional Profesional
Universitari Titulo Universitari
oindicado Profesional oindicado
en la parte Universitari en la parte
pertinente o indicado pertinente
Titulo del Manual en la parte del Manual
. Profesional para el pertinente para el
Profesional 1 Universitari respectivo del Manual respectivo
o indicado cargoy parael cargoy
en la parte Cuarentay | tituio respectivo titulo de
pertinente tres (43) profesional Diecinueve | cargoy Siete (7) postgrado
del Manual mesesde | adicional (19) meses de | titulo de mesesde | en
para el Experiencia | afinconlas | experiencia postgrado experiencia | doctorado o
respectivo profesional | funciones profesional | de profesional - { postdoctora
cargo relacionada | del cargo relacionada | maestria. relacionada | do. No requiere
' Titulo Titulo
B;?\fzsr's?tan?:o Profesional Tiulo
indicado en UplvgrSItarl Profesional
. o indicado Universitario
Titulo la parte s en la parte indi
; pertinente Dieciséis (16) c indicado en la
Profesional del Manual mesesde | Pertinente parte
Profesional 19 | Universitari parael experiencia | 96! Manual pertinente del
o indicado respectivo e para el Manual para
profesional ) ;
enla parte cargoytitwlo | relacionada | "éSPECtiv o respectvo
pertinente | Cuarenta (40) . profesional cargoy Cuatro (4) | ¢argo ¥ titulo
delManual | mesesde | agicional titulo de mesesde | % zosmrado
parael Experiencia | afin con las postgrado experiencia g" octorado
respectivo profesional | funciones de profesional | postdoctorad
cargo relacionada | del cargo maesfria. relacionada |o. No requiere
impreso Publicaciones SENA
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Competencias Laborales para los empleos publicos de la Planta de Personal
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Titulo Titulo
Profesional Profesional
Universitari Titulo Universitari
o indicado Profesional 0 indicado
enla parte Universitari en la parte
pertinente o indicado pertinente
Titulo del Manual en laparte del Manual
. Profesional para el pertinente parael
Profesional Universitari respectivo del Manual respectivo
0 indicado cargoy parael cargoy
en la parte ‘titulo respectivo titulo de
pertinente | Treinta y Ocho | profesional | Catorce (14) |cargoy postgrado
del Manual | (38) meses de | adicional meses de - | tituio de Dos (2) meses | en
para el Experiencia | afinconlas | experiencia postgrado | de experiencia {-doctorado o
respectivo profesional [ funciones profesional | de profesional | postdoctora
cargo relacionada | del cargo relacionada | maestria. relacionada | do. No requiere
Titulo Titulo
Profesional Profesional
Universitari Titulo Universitari
o indicado Profesional o indicado
en la parte Universitari en la parte
pertinente 0 indicado pertinente
Titulo dei Manual en la parte del Manual
. Profesional para el pertinente para el
Profesional Universitari respectivo del Manual respectivo
0 indicado cargoy para el cargoy
en la parte titulo respectivo titulo de
pertinente | Treinta y Siete { profesional Trece (13) |cargoy postgrado
def Manual | (37) meses de | adicional mesesde | titulo de Un{1)mesde | en
para el Experiencia | afin con las experiencia | postgrado experiencia | doctorado o
respectivo profesional | funciones profesional | de profesional | postdoctora
cargo relacionada | del cargo relacionada | maestria. relacionada | do. No requiere
Titulo Titulo
Profesional Profesional
Universitari Titulo Universitari
0 indicado Profesional o indicado
en la parte Universitari en fa parte
pertinente o indicado pertinente
Titulo del Manual en la parte del Manual
. Profesional " perael pertinente parael
Profesional Universitari respectivo del Manual respectivo
o indicado cargoy parael cargoy
en la parte titulo respectivo titulo de
pertinente Treintay un | profesional Siete (7) cargoy postgrado
del Manual | (31) meses de | adicional mesesde | titulo de en
para el Experiencia | afin con las experiencia | postgrado doctorado o
respectivo profesional | funciones profesional | de . postdoctora
cargo relacionada | del cargo relacionada | maestria. No requiere | do. No requiere
Titulo
Titulo Titulo Profesional
Prqfesiqna! Profesional Universitario
Universitario Universitari indicado en
" o indicado e e
; n
, fTDIr:)fmogeional pertinente enla parte de! Manual
Medico - A del Manual pertinente parael
Odontologo Universitari para el ' del Manual respectivo
oindicado . respectivo para el ca
N . rgo y titulo
en la parte Treintay cango y fitulo respectivo de
pertinente cuatro (34) | jrofesional Diez(10) |cargoy posigrado
del Manual mesesde | agicional mesesde | titulo de en
parael Experiencia | afin con jas experiencia | postgrado doctorado o
respectivo profesional | funciones profesional | de postdoctora
cargo relacionada | del Gargo felacionada | maestria, No requiere | do. No requiere
Impreso Publicaciones SENA
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del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

Alternativa
Alternativa 1: Titulo de
1: Titulo de formacion
formacién tecnologica
tecnologica con
con ‘ especializac
especializac Alternativa iony CAP
ion y fitulo 1: Titulo de del SENA o
de : formacién CAP de
formacion tecnoldgica Tecnico del
tecnologica con SENA con
o técnica especializac intensidad
profesional ionyun (1) por horaria
adicional al afo de superior a
inicialmente | Aternativa 1: | educacion | Alternativa 1: 1.500 Alternativa 1:
exigido. No Requiere superior. No Requiere horas. | No Requiere.
Alternativa
2
Terminacié
Técenico 7 ny
, aprobacion
de dos (2)
afios de
educacién
superior y:
A) CAP
Técnico del
SENA con
intensidad | Alternativa 2:
horaria Para A)
entre 1.500 | Quince (15)
Alternativa Alternativa Alternativa y 2.000 meses de
2 2: Z horas. B) experiencia
“Terminacio Terminacio Terminacié | Alternativa 2: CAP relacionada o
ny Alternativa 2: ny Alternativa 2: ny Treinta y Técnicodel | laboral y para
aprobacion | Quince (15) | aprobacion | Veintisiete (27) | aprobacion | Nueve (39) SENAcon | B) Tres(3)
de cuatro meses de de tres (3) meses de de dos (2) meses de intensidad meses de
(4) afios de | experiencia afos de expernencia afios de experiencia horaria experiencia
educacion | relacionadao | educacion | relacionadao | educacion | relacionadao | superiora | relacionada o
superior. Jaboral. superior {aboral. superior laboral. 2.000 horas laboral.
Alternativa
v 1: Titulo de
Alternativa : formacion
1: Titulo de tecnologica
formacion y CAP del -
tecnoldgica Alternativa SENA o
Técnico 3 | ytituode Alternativa 1 CAP de
formacion {: Titulo de Terminacio Técnico del
tecnoldgica formacion ny SENA con
o técnica tecnoldgica aprobacion | Alternativa 1: | intensidad
profesional y un (1) afio de estudios | Veintitn (21) | por horaria
adicional al de de meses de superior a
inicialmente | Alternativa 1: | educacién | Alternativa 1: | formacion | experiencia 1.500 Alternativa 1:
exigido. No Requiere superior No Requiere | tecnologica. | relacionada. horas. No Requiere
Impreso Publicaciones SENA
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Alternativa
Alternativa 2: Titulo de
2: Titulo de formacion
formacion tecnologica
tecnologica con
con especializac
especializac Alternativa ion y CAP
ion y titulo 2: Titulo de del SENA 0
de formacién CAP de
formacion tecnologica Técnico del
tecnolégica con SENA con
o técnica especializac infensidad
profesional iony un (1) por horaria
adicional al aio de superior a
iniciaimente | Alternativa 2: | educacion | Alternativa 2: | Alternativa | Alternativa 2: 1.500 Alternativa 2:
exigido. No Requiere superior No Requiere | 2: No Aplica | No Aplica - horas. No Requiere
Alternativa
3
Terminacio
. ny
Tecnico 3 aprobacion
deun (1)
afio de
educacion
superior y:
A) CAP
Tecnico del
. SENA con
Alternativa intensidad | Alternativa 3:
3:A) horaria Para A)
Aprobacion entre 1.500 | = Dieciocho
de tres (3) y2.000 | (18) meses de
afos de horas. B) | experiencia
educacion | Alternativa 3: | Alternativa Alternativa | Alternativa 3: CAP relacionada o
superior. B) | A) Dieciocho 3 Alternativa 3: 3 Cuarentay | Técnicodel | laboral y para
Aprobacion | (18) meses de | Aprobacion | Treinta (30) | Aprobacion | . dos (42) SENAcon | B) seis (6)
de Cinco (5) | experiencia | de dos (2) meses de deun (1) meses de intensidad meses de
aflos de relacionada o afnos de experiencia afio de experiencia horaria experiencia
educacion | laboral. B)No | educacion | relacionadao | educacion | relacionadao | superiora | relacionada o
superior requiere superior. laboral. superior laboral. 2.000 horas laboral.
Alternativa
1: Titulo de
Alternativa formacion
1: Titulo de tecnologica
formacion y CAP del
tecnoldgica Alternativa SENA o
Técnico 1 | ytiulode Alternativa 1: ; CAP de
formacion 1: Titulo de Terminaci6 Técnico del
tecnoldgica formacion ny SENA con
o técnica tecnolégica aprobacion | Alternativa 1: | intensidad
profesional y un (1) afio de estudios | Dieciocho (18) | por horaria
adicional al de de meses de superior a
inicialmente | Alternativa 1: | educacion | = Alternativa formacion experiencia 1.500 Alternativa 1:
exigido. No Reguiere superior. | 1:No Requiere | tecnolégica. | relacionada. horas. No Requiere.
impreso Publicaciones SENA
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2: A)
Diploma de
bachiller y
CAP
Técnico del
SENA con
intensidad
horaria
Alternativa Alternativa entre 1.500
T ecm o 1 2. A) 2 A) Alternativa 2: y 2.000
Aprobacion Aprobacion | A) Veintisiete horas. Alternativa 2:
de cinco (5) dedos (2) | (27) meses de B) Diploma | A) Veintisiete
aflos de afios de experiencia de bachiller | (27) meses de
educacion educacidn | relacionada o y CAP experiencia
superior. superior. laboral. Técnico del | relacionada o
B) Alternativa 2: B) B) Treinta y Alternativa 2. | SENA con laboral,
Aprobacion A)}No Aprobacion | nueve (39) Cincuentay un | intensidad | B) Quince (15)
de-cuatro requiere. deun (1) meses de (51) meses de horaria meses de
(4) afios de || B) Tres (3) afio de experiencia | Alternativa | experiencia superiora | experiencia
educacion meses de educacién | relacionadao | 2 Diploma | relacionada o 2,000 relacionada o
superior. experiencia superior laboral de bachiller laboral. horas. laboral.

; [+ i i
Alternativa 1: | Alternativa | Alternativa 1: rnativa rnativa 1:
1: Titulode | NoRequiere | 1: Titulode | No Requiere 1: Veinticuatro | 1: Titulo de | No Requiere.
formacion formacién Terminacio | (24) meses de | formacion
técnica técnica ny experiencia técnica
profesional profesional aprobacion | relacionadao | profesional
y titulo de y un (1) afio de estudios laboral y CAP del
formacion de de SENA 0
tecnolbgica educacion formacion CAP de’
o técnica superior técnica Técnico del
profesional profesional SENA con
adicional al intensidad
inicialmente por horaria
exigido. superior a
1.500
horas.
) Alternativa | Alternativa 2: | Alternativa | Alternativa 2. | Alternativa | Alternativa 2 | Attemativa | Alternativa 2:
Secretaria 10 2A) A)No 2A) | A)Treinta(30) | 2 Diploma | Cincuentay ZA) | A)Treinta (30)
Aprobacion | requiere. B) | Aprobacion mesesde | debachiller { cuatro (54) | Diploma de meses de
de cinco (5) | Seis (6) meses | dedos(2) | experiencia ' meses de bachillery | experiencia
aflosde | deexperiencia| afosde | relacionada o experiencia CAP relacionada o
educacion educacion aboral. relacionada o | Tecnicodel | jap0r )
superior. B) superior, B) | B) Cuarenta y faboral. SENAcon | piecincho (18)
Aprobacién Aprobacion dos (42) mteqsndad meses de
de cuatro deun (1) meses de ho:aggoe nt(e experiencia
(4) afios de afio de experiencia 2 00'0 ho!as relacionada o
educacion educacion | relacionada o 3') Diploma‘ laboral.
superior. superior laboral de bachiller
y CAP
Técnico del
SENA con
intensidad
horaria
superior a
2.000 horas
Impreso Publicaciones SENA
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Alternativa
1: Titulo de
Alternativa formacion
1: Titulo de técnica
formacion profesional
técnica Alternativa y CAP del
profesional Alternativa 1: SENAo
y titulo de 1: Titulo de Terminacio CAP de
formacion formacion ny Técnico del
tecnologica técnica aprobacion | Alternativa 1: | SENA con
o técnica profesional de estudios | Dieciocho (18) | intensidad
profesional y un (1} afio de meses de por horaria
adicional al de formacion experiencia superior a
iniciaimente | Alternativa 1: | educacion | Alternativa 1: tecnica relacionada o 1.500 Alternativa 1:
exigido. No Requiere superior No Requiere | profesional laboral horas. No Requiere.
Alternativa
2:A)
Diploma de
Secretaria 9 ' bachiller y
CAP
Técnico del
SENA con
intensidad
horaria
entre 1.500
ARternativa Alternativa y 2.000
2A) 2:A) Alternativa 2; horas. B) | Alternativa 2:
Aprobacion Aprobacion | A) Veinticuatro Diploma de | A) Veinticuatro
de cinco (5) » dedos (2) | (24) meses de bachillery | (24) meses de
afios de aflos de experiencia CAP experiencia
educacion educacién | relacionada o Alternativa 2. | Técnico del | relacionada o
superior. B) superior. B) | laboral. B) Cuarentay SENA con laboral. B)
Aprobacién Aprobacion | Treintay Seis ocho (48) intensidad Doce (12)
de cuatro deun (1) | (36) meses de meses de horaria meses de

(4) afios de | Alternativa 2; afic de experiencia | Alternativa | experiencia | superiora | experiencia
educacion A)yB)No educacion | relacionadao | 2 Diploma | relacionada o 2.000 relacionada o

1

superior. requiere. superior laboral de bachiller laboral. horas. laboral.
A) Diploma
de bachiller
y CAP
Técnico del
SENA con
intensidad
horaria
entre 1.500
A) y 2.000
. A) Aprobacion horas.

Secretaria | 6 | s obacion dedos (2) | A)Dieciocho B) Diploma | A) Disciocho
de cinco (5) afios de | (18) meses de de bachiller | (18) meses de
afios de educacién | experiencia y CAP experiencia
educacion superior, | relacionada o Técnico del | relacionada o

superior. B) B) faboral. Cuarentay SENA con laboral.
Aprobacidn Aprobacion | B) Treinta (30) dos (42) intensidad |  B) Seis {6)
de cuatro de un (1) meses de meses de horaria meses de
(4) afios de afio de experiencia experiencia | superiora | experiencia
educacion A)yB)No educacion- | relacionada o | Diplomade | relacionada o 2.000 relacionada o
superior. requiere. superior laboral bachiller laboral. horas. laboral.
Impreso Publicaciones SENA
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000986
o ; " DE 2007
sehA RESOLUCION No.
7A‘ Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y
Competencias Laborales para los empleos publicos de la Planta de Personal
del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
A) Diploma
de bachiller
y CAP
Tecnico del
SENA con
intensidad
horaria
entre 1.500
A) A) y 2.000
- Aprobacién Aprobacién horas.
Secretaria 4 | de cinco (5) detres (3) B) Diploma
" afos de afios de de bachiller
educacion educacion y CAP
superior. superior. A)No Tecnico del | A) Doce (12)
B) B) requiere. SENA con meses de
Aprobacion Aprobacién | B) Veinticuatro Treintay seis | intensidad | experiencia
de cuatro deun (1) | (24) meses de (36) meses de horaria relacionada o
(4) afios de afto de experiencia experiencia | superior a laboral.
educacion A)yB)No educacion | relacionada o | Diplomade | relacionada o 2.000 B)No
superior. requiere. superior laboral bachilier taboral. horas. requiere.
A) Diploma
de bachiller
y CAP
Técnico del
SENA con
intensidad
horaria
entre 1.500
y 2.000
. A) A) horas. B}
Secretaria 2 Aprobacion Aprobacion Diploma de
de cinco (5) de tres (3) bachifler y
afios de afios de CAP
educacion educacion A} No Técnico del
superior. B) superior. B) requiere. SENA con A) Seis (6)
Aprobacion Aprobacién | B) Dieciocho Treinta (30) | intensidad meses de
de cuatro deun(1) | (18) meses de meses de horaria experiencia
(4) afios de ) afio de experiencia experiencia | superiora | relacionada o
educacion A)y B)No educacion | relacionada o | Diplomade | relacionada o 2.000 laboral..B) No
superior. requiere. superior laboral bachiller laboral. horas. requiere.
A) Diploma
de bachiller
y CAP
Técnico del
SENA con
intensidad
horaria
entre 1.500
A ﬁ) A) y 2.000
- probacién Aprobacion horas.
Oficinista 6 1 de cinco (5) dedos (2) | A)Dieciocho B) Diploma | A} Dieciocho
anos de afios de | (18) meses de de bachiller | (18) meses de
educacion educacién | experiencia y CAP experiencia
superior. superior. | relacionada o Técnico del | relacionada o
B) B) laboral. Cuarentay | SENAcon laboral.
Aprobacion Aprobacion | B) Treinta (30) dos (42) intensidad B) Seis (6)
de cuatro de un (1} meses de meses de horaria meses de
(4) afios de afto de experiencia experiencia superior a experiencia
educacion A)y B) No educacion | relacionadao | Diplomade | relacionada o 2.000 relacionada o
superior. requiere. superior laboral bachiller laboral. horas. laboral.
Impreso Publicaciones SENA
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® ES ON 000986 DE 2007
sema  RESOLUCION No. 6
7A< Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y
Competencias Laborales para los empleos publicos de la Planta de Personal
del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
A) Diploma
de bachiller
y CAP
Técnico del
SENA con
intensidad
horaria
entre 1.500
A) A) y 2.000
- : Aprobacion Aprobacién horas. -
Oficinista 4 | de cinco (5) de tres (3) B) Diploma
afios de aflos de de bachiller
educacion educacion y CAP
superior. superior. A) No Técnico dei | A) Doce (12)
B) B) requiere. SENA con meses de
Aprobacion -{ Aprobacién | B) Veinticuatro Treintay seis | intensidad | experiencia
| de cuatro “deun(1) | (24) meses de (36) meses de |  horaria refacionada o
(4) afios de afio de experiencia experiencia | superior a laboral.
educacion A)y B)No educacion | relacionada o | Diplomade | relacionada o 2.000 B) No
superior. requiere. superior laboral bachiller laboral. horas. requiere.
: A) Diploma
de bachiller
y CAP
Técnico del
SENA con
intensidad
horaria
entre 1.500
A) A) y 2.000
Auxiliar 3 Aprobacién Aprobacion horas.
de cinco (5) de tres (3) B) Diploma
afios de aftos de de bachiller
educacion educacion y CAP
superior. superior. A)No Técnico del | A)Doce (12)
B) B) requiere. SENA con meses de
Aprobacion Aprobacion | B) Veinticuatro Treintay seis | intensidad | experiencia
de cuatro deun(1) | (24) meses de (36) mesesde | horaria relacionada o
(4) afios de afio de experiencia experiencia | superior a laboral.
educacion A)yB)No educacion | relacionada o | Diplomade | relacionada o 2.000 B) No
superior. requiere. _ Superior laboral bachiller laboral. horas. requiere.
Alternativa
1:
Aprobacion
de cuatro 11
(4) afios de Diploma de
educacién Bachiller y
basica CAP
secundaria Técnico del
" y CAP del | Alternativa 1: | SENA con
Auiiar ! SENA | Veinte(20) | intensidad
Alternativa meses de horaria de
Diploma de 2 experiencia | 1.500 horas
bachifler y Diploma de Aprobacion laboral. 0 més.
titulo de bachilier y decuatro | Alternativa 2: 12 - 1.1 No
formacion un (1) afio Ocho (8) {4)afios de | Treintay Dos | Diploma de Requiere. 1.2
tecnolégica | Ocho (8) mes de meses de educacion | (32) meses de | Bachillery | Dos (2) meses
otécnica | de experiencia | educacion experiencia basica experiencia CAP del | de experiencia
profesional. laboral. superior. laboral secundaria. Jaboral. SENA laboral.
Impreso Publicaciones SENA
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A Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y
Competencias Laborales para los empleos pUblicos de la Planta de Personal
del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

Articulo 7°. - En lo no regulado especificamente por la presente Resolucion se aplicaré lo
dispuesto por la Ley 909 de 2004 y los Decretos 770 del 17 de marzo de 2005, 2539 del 22 de julio
de 2005 y 2772 del 10 de agosto del mismo afio, asi como en las demas normas que los modifiquen
o adicionen.

h

Articulo 89. - La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedi 6n y deroga todas las
disposiciones anteriores que le sean contrarias, en especial la Resolucion/000018 del 12 de enero
de 2006.

COMUNIQUESE Y CUMP

'Dada en Bogota D.C., a los 25 "AY ,?

Impreso Publicaciones SENA
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