RESOLUCIONNo. (2191 DE 2011

;A Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones, Requisitos
o Minimos y Competencias Laborales del SENA, en los cargos de Director de
Direccién General Area, Secretario General, Directores Regionales, Jefes de Oficina y
Subdirectores de Centro de Formacién Profesional.

EL DIRECTOR GENERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE "SENA"

En ejerci6 de las facultades legales y reglamentarias, en especial las otorgadas por los
numerales 3 y 4 del articulo 4 del Decreto 249 de 2004, el articulo 2 del Decreto 770 de 2005 y
los articulos 28 y 33 del Decreto 2772 de 2005, y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo dispuesto en los Decretos 770, 2539 y 2772 de 2005, el SENA
adopt6é mediante la Resolucion No. 0986 del 25 de mayo de 2007, 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’, de acuerdo con la planta de personal establecida para la entidad por
el Decreto 250 del 28 de enero de 2004.

Que mediante las Resoluciones No. 003145 del 26 de diciembre de 2007 y 02206 del 12 de
agosto de 2008 el SENA adicion6 el mencionado Manual Especifico, y mediante la Resolucién
No. 01041 del 18 de marzo de 2010 lo modificé.

Que por disposicion del inciso segundo del articulo 2° del Decreto 770 de 2005: “Las competencias
laborales, funciones y requisitos especificos para su ejercicio seran fijados por los respectivos organismos o
entidades, con sujecion a los que establezca el Gobiemo Nacional de acuerdo con los parametros sefialados en el
articulo quinto del presente decreto, salvo para aquellos empleos cuyas funciones y requisitos estén sefialados en la
Constitucion Politica o en la ley”.

Que en virtud del articulo 28 del Decreto 2772 de 2005: “Los organismos y entidades a los cuales se
refiere el presente decreto, expediran 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 adopcién, adicion,
modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuaré mediante resolucion intema del jefe del
organismo respectivo, de acuerdo con el manual general. EI manual especifico no requenra refrendacién por parte
del Departamento Administrativo de la Funcién Pablica. // ... // Corresponde a la unidad de personal de cada
organismo o a la que haga sus veces, adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacién, modificacién o adicién
del manual de funciones y de requisitos y velar por el cumplimiento de lo dispuesto en el presente decreto”,

Que de conformidad con el estudio elaborado con la coordinacién de la Secretaria General del
SENA y el apoyo de una firma contratada, especializada en el tema, se evidenci6 la necesidad
de modificar el Manual vigente de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales de
la entidad, en los cargos de Directores de Area Grado 10, Secretario General Grado 10,
Directores Regionales Grados 04, 05, 07 y 08, Jefes de Oficina Grado 06 y Subdirectores de
Centro Grado 2, pertenecientes al Nivel Directivo de la entidad, en los partes sefialados en la
parte resolutiva de este acto administrativo.

En merito de lo expuesto, este Despacho
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar, como se indica en los anexos de esta Resolucién, 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”, adoptado por la
Resolucién No. 0986 del 25 de mayo de 2007, en cuanto a los siguientes cargos del Nivel
Directivo de la entidad y en los siguientes apartes:

a. Directores de Area Grado 10: En la parte correspondiente a “VI. REQUISITOS DE ESTUDIO
Y EXPERIENCIA".

b. Secretario General Grado 10: En la parte correspondiente a “vVI. REQUISITOS DE ESTUDIO
Y EXPERIENCIA”.

c. Directores Regionales Grados 04, 05, 07 y 08: En la parte correspondiente a “Il.
PROPOSITO PRINCIPAL", “lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES”; “IV.
CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)” y “V. CONOCIMIENTOS
BASICOS O ESENCIALES".

d. Jefes de Oficina Grado 06: En la parte correspondiente a “VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y
EXPERIENCIA”.
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Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones, Requisitos
o Minimos y Competgncias Laborales del SENA, en los cargos de Director de
Direccién General Area, Secretario General, Directores Regionales, Jefes de Oficina y
Subdirectores de Centro de Formacién Profesional.

e. Subdirectores de Centro Grado 2: En la parte correspondiente a “ll. PROPOSITO
PRINCIPAL™; “lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES"; “IV. CONTRIBUCIONES
INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)”; “V. CONOCIMIENTOS BASICOS O
ESENCIALES” y “VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA™.

Las partes modificadas de cada uno de los cargos mencionados en este articulo, se integra en
los anexos de esta Resolucién a la parte que queda vigente de los mismos, para facilitar su uso y
comprension.

ARTICULO SEGUNDO: Adicionar el Articulo 5° de la Resolucién 0986 de 2007, que fue
adicionado por el articulo 2° de la Resolucién 003145 de 2007, con el siguiente inciso tercero:

“En las convocatorias a concurso para la provisiéon de los empleos se indicaran las disciplinas
académicas que se requieran para el desempefio del empleo, de acuerdo con las necesidades
del servicio y de la institucién, conforme a lo indicado en este Manual™.

ARTICULO TERCERO: Modificar el Articulo 6° de la Resolucién 0986 del 25 de mayo de 2007,
en cuanto a las equivalencias que aplican a partir de la fecha de esta Resolucion, para los cargos
de Director de Area Grado 10, Secretario General Grado 10, Jefes de Oficina Grado 06 y
Subdirectores de Centro de Formacién Grado 02, los cuales quedan asi:

Titulo
Profesional
Universitari
o indicado
en ia parte
Titulo pertinente Titulo
Profesional del Manual Profesional
Universitari para el Universitan
o indicado respectivo o indicado
en la parte cargoy en la parte
pertinente terminacion pertinente
Titulo del Manual y del Manual
Profesional para el aprobacion parael
Universitan respectivo de estudios respectivo
o indicado cargoy profesionale cargo y

en la parte titulo Sesentay |s titulo de Cincuenta
pertinente Cien Cuatro | profesional Ocho (68) | adicionales | Ochenta (80) | postgrado seis (56)
del Manual | (104)meses | adicional mesesde |yafinescon| mesesde |en meses de
para el de expeniencia | afinconlas | experiencia |las experiencia | doctoradoo | experienci
respectivo profesional | funciones profesional | funciones profesional | postdoctora | profesion
cargo. relacionada | del cargo relacionada | delcargo | relacionada | do. relacionad

Director de
Area

Titulo
Profesional
Universitari
o indicado
en la parte
Titulo pertinente Titulo
Profesional del Manual Profesional
Universitari parael Universitari
o indicado respectivo oindicado
en la parte cargoy en la parte
pertinente terminacion pertinente
Titulo dei Manual y del Manual
Profesional para el aprobacion parael
Universitan respectivo de estudios respectivo
o indicado cargoy profesionale cargoy

en la parte titulo Sesentay |s titulo de Cincuenta'y
pertinente Cien Cuatro | profesional Ocho (68) | adicionales | Ochenta (80) | postgrado seis {56
del Manual | (104) meses | adicional meses de |y afines con mesesde [en meses d
para el de experiencia | afinconlas | experiencia |las experiencia | doctoradoo | experiencia
respectivo profesional | funciones profesional | funciones profesional | postdoctora |  profesional
cargo. relacionada | del cargo relacionada | del cargo relacionada | do. relacionada

Secretario
General

]
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o Minimos y Competencias Laborales del SENA, en los cargos de Director de
Direccién General Area, Secretario General, Directores Regionales, Jefes de Oficina y
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Titulo
Profesional
Universitari
o indicado
en la parte
Titulo pertinente
Profesional del Manual
Universitari parael Titulo

o indicado respectivo Profesional
en la parte cargoy Universitari
Jefe de Oficina pertinente terminacion o indicado
Titulo del Manual y en la parte
Profesional parael aprobacion pertinente
Universitan respectivo de estudios del Manual
o indicado cargoy profesionale para el

en la parte Ochentay | titulo Cincuentay |[s Sesentay | respectivo
pertinente Ocho (88) | profesional Dos (52) adicionales | Cuatro (64) |cargoy Cuarenta
del Manual meses de | adicional mesesde |y afines con mesesde | titulo de meses de
para el experiencia | afinconlas | experiencia | las experiencia | doctorado o |  experienci
respectivo profesional | funciones profesional | funciones profesional | postdoctora | profesion.
€argo. relacionada | del cargo relacionada | def cargo relacionada | do relacionad

Titulo Titulo
Profesional Titulo Profesional
Universitari Profesional Universitari
oindicado Universitari ¢ indicado
en la parte oindicado en laparte
pertinente en la parte pertinente
Titulo del Manual pertinente del Manual
Subdirector de Profesional parael del Manual parael
Centro Universitari respectivo para el respectivo
o indicado cargo y respectivo cargoy
enla parte titulo cargoy Cincuentay | titulo de
pertinente | Setenta y Seis [ profesional | Cuarenta (40) { titulo de Dos (52) postgrado Veintiochg
del Manual |(76) meses de | adicional meses de | postgrado mesesde |en (28) meses deL
parael Experiencia | afinconlas | experiencia |de experiencia | doctoradoo | experienci
respectivo profesional | funciones profesional | especializac | profesional | postdoctora profesion{
cargo relacionada | del cargo relacionada | ién relacionada | do. relacionad

ARTICULO CUARTO: A los empleados publicos que al entrar en vigencia la presente
Resolucién estén desempefiando empleos de Director de Area Grado 10, Secretario General
Grado 10, Jefe de Oficina Grado 06 o Subdirector de Centro Grado 2, para todos los efectos
legales, y mientras permanezcan en los mismos empleos, 0 sean trasladados o incorporados a
cargos equivalentes o de igual denominacién y grado de remuneracién, no se les exigiran los
requisitos establecidos en la presente Resolucién.

ARTICULO QUINTO: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion y
modifica en lo pertinente la Resolucion 0986 del 25 de mayo de 2007 y las demas disposiciones
que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los '25 mV 20 ’

CAMILO EDUARDO BERNAL HADAD

}90\”4 Director General
V* B*Jaime Ramén Gémez P.

Secretario General
Elabor: HdoG




SEN A ~ . MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES REQUISITOS MINIMOS Y
COMPETENCIAS LABORALES

: 02191

RESOLUCION No. 000986 DEL 25 DE MAYO DE 2007, CON LA MODIFICACION HECHA POR LA
RESOLUCION No. 2191 DEL 25 DE NOVIEMBRE DE 2011

l. IDENTIFICACI O N

[ DIRECTIVO

Denominacién del Empleo: SECRETARIO GENERAL

Icsdigo: 1030

| Grado: 10

SECRETARIA GENERAL

socnal
institucionales.

. Administrar y controlar el Banco de Instructores del SENA.
. Dirigir y controlar los procesos de elaboracion, tramitacién y ejecucion del plan de compras y el pian de

. Establecer y aplicar normas, procedimientos y técnicas requeridas para los procesos de adquisicion,

. Dirigir y controlar los procesos de contratacion para la adquisicion de bienes muebles, la organizacién de los

. Organizar el funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con el Area
. Proponer ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones que regulan los procesos,

. Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area.
. Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, los Estatutos y las disposiciones que determi

DIRECTOR GENERAL

econémlco educativo y

consideracion del Consejo Directivo Nacional.
Responder por las publicaciones que deban realizarse en el Diario Oficial y por los avisos de p
requeridos.

Coordinar las relaciones con las organizaciones sindicales de la entidad y las asociaciones de pensnonagos y
efectuar los tramites que demande esta actividad.

Certificar, autenticar y refrendar los documentos oficiales del SENA.
Asistir a la Direccién General en las funciones propias de su cargo y presentar propuestas sobre los
procesos que desarrolla el Area.
Asesorar a las dependencias en los procesos propios del Area y velar que en la Institucién se cumplan|esos
procesos.
Representar por delegacion a la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, relacionadas con
asuntos de competencia del Area.
Ejecutar, coordinar y controlar los planes y programas institucionales para el desarrollo de los procesos de la
gestion del talento humano al servicio de la entidad, capacitacion y bienestar, tanto internamente como
interinstitucionalmente.

contratacion del SENA para cada vigencia fiscal, en coordinacion con la Direccion de Planeacion y
Direccionamiento Corporativo, con las Direcciones Regionales, la Direccion Distrital y los Centras de
Formacion.

recepcion, almacenamiento, control de existencias, y administrar el parque automotor de la Entidad.

archivos de la entidad, manejo de la correspondencia, pasajes, los servicios de correo, fotocopiado,
transporte, aseo, vigilancia y demas servicios generales necesarios para el normal desempefio de la gestion
institucional.

procedimientos y tramites administrativos internos relacionados con el Area que dirige.

en la
oranlzacn‘)n de la Entldad o) deendenma a su cargo, o

que le sean deleadas or el Dlrector General
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y

A‘- COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo: SECRETARIO GENERAL
Codigo: 1030
Grado: 10
Dependencia: SECRETARIA GENERAL
Entidad.

10.

11.

12.

13.

14.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO

La actividad administrativa de la Entidad es coordinada de conformidad con las normas vigentes, las politicas
institucionales y los planes, programas y proyectos de la entidad.
La tramitacion de los asuntos que deban someterse a consideracion del Consejo Directivo Nacional,| son
coordinados con todas las dependencias de la entidad, en forma oportuna, de conformidad con los
reglamentos de ese 6rgano y las normas vigentes.
Las publicaciones que deban realizarse en el Diario Oficial y los avisos de prensa son realizados en forma
oportuna, siguiendo las politicas de la entidad, las normas vigentes y la imagen institucional.

Las relaciones con las organizaciones sindicales de la entidad y las asociaciones de pensionados|son
coordinadas de manera eficiente, oportuna y eficaz, efectuando los tramites que demande esta actividad,
dentro del marco normativo vigente

Los documentos oficiales del SENA son certificados, autenticados y refrendados oportunamente, de
conformidad con las normas vigentes.

El Director General es asistido por el Secretario General en las funciones propias de su cargo, en forma
oportuna y de conformidad con las normas vigentes, presentando ademas propuestas sobre los procesos
que desarrolla el Area.

Las demas areas y dependencias de la Entidad son asistidas oportunamente en los procesos propios del
Area, velando por el cumplimiento de las normas vigentes y procedimientos, en concordancia con los planes
de desarrollo y las politicas, planes y programas de la entidad.

La representacion de la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, es oportuna y acorde a las
instrucciones recibidas, las politicas, los planes, programas y proyectos de la entidad.

Los procesos de la gestion del talento humano, la capacitacion y bienestar, son acordes a las normas
vigentes y propenden por el desarrollo laboral, personal y familiar del personal vinculado a la entidad.
El Banco de Instructores del SENA es administrado y controlado de conformidad con las normas vigentes,
buscando garantizar que la contratacion necesaria que deban adelantar los Centros de Formacion se reglice
con base en éste.
El plan de compras y el plan de contratacion del SENA son elaborados y ejecutados en cada vigencia fiscal,
en coordinacién con la Direcciéon de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, las Direcciones Regionales y
los Centros de Formacién, atendiendo las normas vigentes sobre la materia, las necesidades de cada unidad
administrativa y las politicas, planes y programas de la entidad.
Las normas, procedimientos y técnicas establecidas y aplicadas para los procesos de adquisicién, recepcion,
almacenamiento, control de existencias, asi como la administracién del parque automotor de la Entidad,
corresponden a las normas legales vigentes.
La contrataciéon para la adquisicion de bienes muebles, la organizaciéon de los archivos de la entidad, manejo
de la correspondencia, pasajes, los servicios de correo, fotocopiado, transporte, aseo, vigilancia y demas
servicios generales se realiza de conformidad con las normas vigentes, propendiendo por la satisfaccion de
las necesidades que exige el normal desempefio de la gestion institucional.

La definicién y aplicacién de indicadores de gestién para los procesos del Area es coordinada oportunamente
con las areas competentes, teniendo en cuenta las metas institucionales, los planes, programas y proyectos,
las necesidades de los clientes internos y externos y el cumplimiento de las funciones, objetivos, mision

2
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DIRECTIVO
SECRETARIO GENERAL
1030
10
SECRETARIA GENERAL

Gest|6n de Calidad.

16. Los derechos de peticién, comunicaciones o actuaciones administrativas que llegan al Area son tramitag
i ortunamente teniendo en cuenta Ias normas vientes

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA - |

[
’

Titulo Profesional Universitario y

a) Titulo de postgrado en la modalidad de maestria,||Para a). Sesenta y ocho (68) meses de experiencia

en areas relacionadas con las funciones del empleo. ||profesional relacionada.
o o

b) Titulo de postgrado en la modalidad def|Para b). Ochenta (80) meses de experiencia profesjonal

especializacién, en areas relacionadas con las i

funciones del empleo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y

%‘i COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: DIRECTOR DE AREA
Cédigo: 1020
‘Grado: 10
Dependencia: Direccién de Planeacion y Direccionamiento Corporativo
Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar, formular politicas y adoptar planes, programas y proyectos para contribuir con el desarrollo
social, econémico, educativo y tecnolégico del pais, en cumplimiento de la mision, visiobn y objetivos
institucionales.

8.
9.
10.
1.

12.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asistir a la Direccion General en las funciones propias de su cargo y presentar propuestas sobre los
procesos que desarrolla el Area.

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las funciones que le corresponde realizar a la respectiva Area,
de conformidad con ei decreto 249 del 28 de enero de 2004, y demas normas vigentes o que lo modifiquen,
adicionen o complementen.

Adoptar o implementar, dirigir y controlar las politicas, los procesos, planes, programas y proyectos
establecidos en la entidad que tengan relacion con el Area y adelantar las gestiones necesarias para
asegurar el oportuno cumplimiento y aplicacion en todos los niveles institucionales, asi como establecer
sistemas o canales de informacion para su ejecucion y seguimiento.

Organizar el funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con el Area
Proponer ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones que regulan los procesos,
procedimientos y tramites administrativos internos relacionados con el Area que dirige.

Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area.
Asesorar a las dependencias en los procesos propios del Area y velar que en la Institucién se cumplan esos
procesos.
Representar por delegacion a la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, relacionadas| con
asuntos de competencia del Area.
Coordinar con las areas competentes, la definicion y aplicacion de indicadores de gestiéon para los procesos
del Area.

Implementar y mantener los procesos definidos del Area en el Sistema de Gestién de Calidad.
Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesarios para que los derechos de peticion
comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen al Area sean tramitados y respondidos
oportunamente.

Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, los Estatutos y las disposiciones que determinen Ia
organizacién de la Entidad o dependencia a su cargo, o que le sean delegadas por el Director Gerieral de la
Entidad. :

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO

El Director General es asistido por el Director de Area en las funciones propias de su cargo, en forma
oportuna y de conformidad con las normas vigentes, presentando ademas propuestas sobre los procesos
ue desarrolla la respectiva Area.
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SENA MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y

-7AV COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: DIRECTOR DE AREA
Cédigo: 1020
Grado: 10
Dependencia: Direccién de Planeacién y Direccionamiento Corporativo

2. Las funciones que le corresponde realizar a la respectiva Area, de conformidad con el decreto 249 del 28 de
enero de 2004, y demas normas vigentes o que lo modifiquen, adicionen o complementen, son dirigidas y
controladas por el Director de Area, velando por su cumplimiento oportuno, atendiendo las normas vigentes,
las metas y politicas institucionales y los procesos y procedimientos establecidos.

3. Las politicas institucionales, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos en la entidad que
tienen relacion con el Area son adoptados o implementados en todos los niveles de la entidad, con la
direccién y control del Director de Area, teniendo en cuenta las normas vigentes, las politicas e instrucciones
del Gobierno nacional y del Director General, los planes de desarrollo, las funciones, objetivos y mision|de la
entidad.

4. El funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con el Area es
organizado y controlado, propendiendo permanentemente por el cumplimiento de las normas vigentes, los
procesos y los procedimientos legalmente establecidos.

5. La proposicion de ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones que regulan los
procesos, procedimientos y tramites administrativos internos relacionados con el Area que dirige,
corresponden a las normas legales que regulan la respectiva materia, a las politicas institucionales y a las
necesidades del servicio.

6. Las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area son cumplidos oportunamente, atendiendo
las normas vigentes, las politicas institucionales, las funciones, los objetivos, la mision y la visién institucional.

7. Las demas areas y dependencias de la Entidad son asistidas oportunamente en los procesos propios del
Area, velando por el cumplimiento de las normas vigentes y procedimientos, en concordancia con los planes
de desarrollo y las politicas, planes y programas de la entidad.

8. La representacion de la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, es oportuna y acorde a las
instrucciones recibidas, las politicas, los planes, programas y proyectos de la entidad.

9. La definicion y aplicacién de indicadores de gestion para los procesos del Area es coordinada oportunamente
con las areas competentes, teniendo en cuenta las metas institucionales, los planes, programas y proyectos,
las necesidades de los clientes internos y externos y el cumplimiento de las funciones, objetivos, misién y
vision de la entidad.

10. Los procesos y procedimientos del Area son implementados y mantenidos teniendo en cuenta el Sistema de
Gestion de Calidad.

11. Los derechos de peticién, comunicaciones o actuaciones administrativas que llegan al Area son tramitados y
respondidos oportunamente, teniendo en cuenta las normas vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion del Estado; gestion administrativa; politicas plblicas; marco legal institucional; procedimiento
administrativo; laboral administrativo, normas de contratacion publica; formulacién, evaluacién y gerencia de
proyectos; conocimientos basicos en educacion y aprendizaje; conocimiento del entorno socioeconémico;
contrato de aprendizaje y aportes al SENA; plan nacional de desarrollo; conocimientos en agenda interna de
productividad; conocimientos en investigacion; conocimientos en planeacion, procesos y procedimientos;
comprension de lectura y lenguaje; negociacion de conflictos; informatica basica; redaccion.

-
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an MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y
7/&- COMPETENCIAS LABORALES

DIRECTIVO
Denominacién del Empleo: DIRECTOR DE AREA
Cédigo: 1020
10
Direccién de Planeacion y Direccionamiento Corporativo

V). REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

a) Titulo de postgrado en la modalidad de maestria,jPara a). Sesenta y ocho (68) meses de experiFncia

o]
b) Titulo de postgrado en la modalidad defPara b). Ochenta (80) meses de experiencia profesional}
especializacion, en areas relacionadas con lasglrelacionada. T

funciones del empleo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y

S7EANVA , COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo: DIRECTOR DE AREA
Cédigo: 1020
Grado: 10
Dependencia: Direccién de Formacién Profesional
Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR GENERAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar, formular politicas y adoptar planes, programas y proyectos para contribuir con el desarrollo
social, econdémico, educativo y tecnoldgico del pais, en cumplimiento de la mision, vision y objetivos
institucionales.

o h

8.
9.
10.
11.

12.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asistir a la Direccidn General en las funciones propias de su cargo y presentar propuestas sobre los
procesos que desarrolla el Area.

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las funciones que le corresponde realizar a la respectiva Area,
de conformidad con el decreto 249 del 28 de enero de 2004, y demas normas vigentes o que lo modifiquen,
adicionen o complementen.

Adoptar o implementar, dirigir y controlar las politicas, los procesos, planes, programas y proyectos
establecidos en la entidad que tengan relacion con el Area y adelantar las gestiones necesarias [para
asegurar el oportuno cumplimiento y aplicacion en todos los niveles institucionales, asi como establecer
sistemas o canales de informacién para su ejecucion y seguimiento.

Organizar el funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con el Area
Proponer ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones que regulan los procesos,
procedimientos y tramites administrativos internos relacionados con el Area que dirige.

Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area.
Asesorar a las dependencias en los procesos propios del Area y velar que en la Institucion se cumplan esos
procesos.
Representar por delegacién a la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, relacionadas| con
asuntos de competencia del Area.
Coordinar con las areas competentes, la definicion y aplicaciéon de indicadores de gestion para los procesos
del Area.

Implementar y mantener los procesos definidos del Area en el Sistema de Gestion de Calidad.
Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesarios para que los derechos de pe%icién

comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen al Area sean tramitados y respondidos
oportunamente. |
Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, los Estatutos y las disposiciones que determinen la
organizacion de la Entidad o dependencia a su cargo, o que le sean delegadas por el Director General}e la
Entidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO

El Director General es asistido por el Director de Area en las funciones propias de su cargo, en forma
oportuna y de conformidad con las normas vigentes, presentando ademas propuestas sobre los procesos

7
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SENA MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y

7AV COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo: DIRECTOR DE AREA

Cédigo: 1020

Grado: 10

Dependencia: Direccién de Formacioén Profesional

que desarrolla la respectiva Area.
2. Las funciones que le corresponde realizar a la respectiva Area, de conformidad con el decreto 249 del 2B de
enero de 2004, y demas normas vigentes o que lo modifiquen, adicionen o complementen, son dirigidas y
controladas por el Director de Area, velando por su cumplimiento oportuno, atendiendo las normas vigentes,
las metas y politicas institucionales y los procesos y procedimientos establecidos.
3. Las politicas institucionales, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos en la entidad que
tienen relacion con el Area son adoptados o implementados en todos los niveles de la entidad, con la
direccion y control del Director de Area, teniendo en cuenta las normas vigentes, las politicas e instrucciones
del Gobierno nacional y del Director General, los planes de desarrollo, las funciones, objetivos y mision de la
entidad.
4. El funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con el Area es
organizado y controlado, propendiendo permanentemente por el cumplimiento de las normas vigentes| los
procesos y los procedimientos legalmente establecidos.
5. La proposicion de ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones que regulan los
procesos, procedimientos y tramites administrativos internos relacionados con el Area que dirige,
corresponden a las normas legales que regulan la respectiva materia, a las politicas institucionales y a las
necesidades del servicio.
6. Las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area son cumplidos oportunamente, atendiendo
las normas vigentes, las politicas institucionales, las funciones, los objetivos, la mision y la vision institucional.
7. Las demas areas y dependencias de la Entidad son asistidas oportunamente en los procesos propios del
Area, velando por el cumplimiento de las normas vigentes y procedimientos, en concordancia con los planes
de desarrollo y las politicas, planes y programas de la entidad.
8. La representacion de la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, es oportuna y acorde
instrucciones recibidas, las politicas, los planes, programas y proyectos de la entidad.
9. La definicion y aplicacion de indicadores de gestion para los procesos del Area es coordinada oportunamente
" con las areas competentes, teniendo en cuenta las metas institucionales, los planes, programas y proyectos,
las necesidades de los clientes internos y externos y el cumplimiento de las funciones, objetivos, mision y
vision de la entidad. t

las

10. Los procesos y procedimientos del Area son implementados y mantenidos teniendo en cuenta el Sistema de
Gestion de Calidad.
11. Los derechos de peticién, comunicaciones o actuaciones administrativas que llegan al Area son tramitados y

respondidos oportunamente, teniendo en cuenta las normas vigentes. |
|

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion del Estado; gestion administrativa; politicas publicas; marco legal institucional; procedimiento
administrativo; laboral administrativo; normas de contratacion publica; formulacion, evaluacién y gerencia de
proyectos; conocimientos basicos en educacion y aprendizaje; conocimiento del entorno socioeconémico;
de
tos;

productividad; conocimientos en investigacién, conocimientos en planeacion, procesos y procedimie

contrato de aprendizaje y aportes al SENA; plan nacional de desarrollo; conocimientos en agenda intern?
comprension de lectura y lenguaje; negociacion de conflictos; informatica basica; redaccion. \
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MANUAL ESPEC FICO DE FUNCIONES REQUISITOS MINIMOS Y
COMPETENCIAS LABORALES
I
!
_ ]
_ 1

DIRECTIVO
DIRECTOR DE AREA
1020
10
Direccién de Formacion Profesional

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo Profesional Universitario y

a) Titulo de postgrado en la modalidad de maestria,j|Para a): Sesenta y ocho (68) meses de experie
en areas relacionadas con las funciones del empleo. J|profesional relacionada.

(o] (o]
b) Titulo de postgrado en la modalidad def|Para b): Ochenta (80) meses de experiencia profes
especializacion, en areas relacionadas con lasjrelacionada.
funciones del empleo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
Le
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y

7AV COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo: DIRECTOR DE AREA
Cédigo: 1020
Grado: 10
Dependencia: Direccién del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo
Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar, formular politicas y adoptar planes, programas y proyectos para contribuir con el desarrollo
social, econémico, educativo y tecnolégico del pals, en cumplimiento de la mision, visidbn y objetivos
institucionales.

. Implementar y mantener los procesos definidos del Area en el Sistema de Gestion de Calidad.
. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesarios para que los derechos de pe$cn6n

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asistir a la Direccion General en las funciones propias de su cargo y presentar propuestas sobre los
procesos que desarrolla el Area.

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las funciones que le corresponde realizar a la respectiva Area,
de conformidad con el decreto 249 del 28 de enero de 2004, y demas normas vigentes o que lo modifiquen,
adicionen o complementen.

Adoptar o implementar, dirigir y controlar las politicas, los procesos, planes, programas y proyectos
establecidos en la entidad que tengan relacién con el Area y adelantar las gestiones necesarias |para
asegurar el oportuno cumplimiento y aplicacion en todos los niveles institucionales, asi como establecer
sistemas o canales de informacién para su ejecucion y seguimiento.

Organizar el funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con el Area
Proponer ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones que regulan los procesos,
procedimientos y tramites administrativos internos relacionados con el Area que dirige.

Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area.
Asesorar a las dependencias en los procesos propios del Area y velar que en la Institucion se cumplan esos
procesos.
Representar por delegacién a la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, relacionadas| con
asuntos de competencia del Area.
CooAr\dinar con las areas competentes, la definicion y aplicacion de indicadores de gestion para los procesos
del Area.

comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen al Area sean tramitados y respondidos

oportunamente.

. Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, los Estatutos y las disposiciones que determlnepn la

organizacion de la Entidad o dependencia a su cargo, o que le sean delegadas por el Director General de la
Entidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO ‘

El Director General es asistido por el Director de Area en las funciones propias de su cargo, en fénna
oportuna y de conformidad con las normas vigentes, presentando ademas propuestas sobre los procesos
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[ & |  MANUALESPEC FICO DE FNCIONES REQUISITOS MINIMOS Y
COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACl N

| DIRECTIVO
DIRECTOR DE AREA
1020
10
Dweccnén del Sistema Nacnonal de Formacuén para eI Traba'o

enero de 2004, y demas normas vigentes o que lo modifiquen, adicionen o complementen, son dirigig
controladas por el Director de Area, velando por su cumplimiento oportuno, atendiendo las normas vige
las metas y politicas institucionales y los procesos y procedimientos establecidos.
Las politicas institucionales, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos en la entidad que
tienen relacién con el Area son adoptados o implementados en todos los niveles de la entidad, con la
direccién y control del Director de Area, teniendo en cuenta las normas vigentes, las politicas e instrucciones
del Gobierno nacional y del Director General, los planes de desarrolio, las funciones, objetivos y misién |de la
entidad.
El funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con el Area es
organizado y controlado, propendiendo permanentemente por el cumplimiento de las normas V|gente$ los
procesos y los procedimientos legalmente establecidos. |

La proposicién de ajustes. a la organizacién interna de la entidad y a las disposiciones que regula{ los

procesos, procedimientos y tramites administrativos internos relacionados con el Area que dirige,
corresponden a las normas legales que regulan la respectiva materia, a las politicas institucionales y
necesidades del servicio.
Las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area son cumplidos oportunamente, atendi
las normas vigentes, las politicas institucionales, las funciones, los objetivos, la misién y la visién instituciE
Las demas areas y dependencias de la Entidad son asistidas oportunamente en los procesos propio
Area, velando por el cumplimiento de las normas vigentes y procedimientos, en concordancia con los p
de desarrollo y las politicas, planes y programas de la entidad.
La representacion de la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, es oportuna y acorde
instrucciones recibidas, las politicas, los planes, programas y proyectos de la entidad.
La definicién y aplicacion de indicadores de gestion para los procesos del Area es coordinada oportunamente
con las areas competentes, teniendo en cuenta las metas institucionales, los planes, programas y proyectos,
las necesidades de los clientes internos y externos y el cumplimiento de las funciones, objetivos, misién y
visién de la entidad.

. Los procesos y procedimientos del Area son implementados y mantenidos teniendo en cuenta el Sistema de
Gestion de Calidad. ‘

. Los derechos de peticion, comunicaciones o actuaciones administrativas que llegan al Area son tramltaﬁos y
respondidos oportunamente, teniendo en cuenta las normas vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOSO ESENCIALES ]

Organizacion del Estado; gestion administrativa; politicas publicas; marco legal institucional; procedimiento |
‘ administrativo; laboral administrativo; normas de contratacién publica; formulacion, evaluacion y gerencia de |
proyectos conocimientos basicos en educacion y aprendizaje; conocimiento del entorno socioeconémico;
* contrato de aprendizaje y aportes al SENA; plan nacional de desarrollo; conocimientos en agenda interna de‘
] productividad; conocimientos en investigacion; conocimientos en planeacion, procesos y procedimientos;
comprensién de lectura y lenguaje; negociacion de conflictos; informatica basica; redaccién.

11
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| MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y
v \u COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
DIRECTIVO

iDenominacién del Empleo: DIRECTOR DE AREA

1020

10

Direccién del Sistema Nacional de Formacion

para el Trabajo
Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario y

a) Titulo de postgrado en la modalidad de maestria,J|Para a): Sesenta y ocho (68) meses de experie
en areas relacionadas con las funciones del empleo. ||profesional relacionada.

o]
b) Titulo de postgrado en la modalidad de}(Para b). Ochenta (80) meses de experiencia profesional
especializacion, en areas relacionadas con las|relacionada.
funciones del empleo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
Le

12
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RESOLUCION No. 2191 DEL 25 DE NOVIEMBRE DE 2011
SEN A MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES REQUISITOS MINIMOS Y
COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACI ON

DIRECTIVO
DIRECTOR DE AREA

1020

10

Direccion de Empleo y Trabajo
| DIRECTOR GENERAL

II PROPOSITO PRINCIPAL

somal econémlco educativo y
institucionales.

III DESCRIPCI 0 N DE FUNCIONES ESENCIALES

Asistir a la Direccién General en las funciones propias de su cargo y presentar propuestas sobre los

procesos que desarrolla el Area.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las funciones que le corresponde realizar a la respectiva Area,
de conformidad con el decreto 249 del 28 de enero de 2004, y demas normas vigentes o que lo modifiquen,
adicionen o complementen.

3. Adoptar o implementar, dirigir y controlar las politicas, los procesos, planes, programas y proyéctos
establecidos en la entidad que tengan relacién con el Area y adelantar las gestiones necesarias para
asegurar el oportuno cumplimiento y aplicacién en todos los niveles institucionales, asi como establecer
sistemas o canales de informacion para su ejecucion y seguimiento.

4. Organizar el funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con el Area

5. Proponer ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones que regulan los procesos,
procedimientos y tramites administrativos internos relacionados con el Area que dirige. oci

16. Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area.

7. Asesorar a las dependencias en los procesos propios del Area y velar que en la Institucion se cumplan esos|

procesos.
8. Representar por delegacion a la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, relacionadas| con
, asuntos de competencia del Area.
9. Coo/r\dinar con las areas competentes, la definiciéon y aplicacion de indicadores de gestion para los procesos
del Area.
10. Implementar y mantener los procesos definidos del Area en el Sistema de Gestién de Calidad.
11. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesarios para que los derechos de peticion
comunicaciones © actuaciones administrativas que lleguen al Area sean tramitados y respondidos
oportunamente.
12. Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, los Estatutos y las disposiciones que determinen la
organizacion de la Entidad o dependencia a su cargo, o que le sean delegadas por el Director General de la
Entidad. ‘

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) I ]|

El Director General es asistido por el Dlrector de Area en las funciones propias de su cargo, en fdrma
procesos \
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SENA MANUAL ESPECIFICO-DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y

AV COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominaciéon del Empleo: DIRECTOR DE AREA
Cédigo: 1020
Grado: 10
Dependencia: Direccion de Empieo y Trabajo

que desarrolla la respectiva Area.

2. Las funciones que le corresponde realizar a la respectiva Area, de conformidad con el decreto 249 del 28 de
enero de 2004, y demas normas vigentes o que lo modifiquen, adicionen o complementen, son dirigidas y
controladas por el Director de Area, velando por su cumplimiento oportuno, atendiendo las normas vigentes,
las metas y politicas institucionales y los procesos y procedimientos establecidos. |

3. Las politicas institucionales, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos en la entidad que
tienen relacion con el Area son adoptados o implementados en todos los niveles de la entidad, con la
direccién y control del Director de Area, teniendo en cuenta las normas vigentes, las politicas e instrucciones
del Gobierno nacional y del Director General, los planes de desarrollo, las funciones, objetivos y misién de la
entidad.

4. EIl funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con el Ar a es
organizado y controlado, propendiendo permanentemente por el cumplimiento de las normas vigentes, los
procesos Y los procedimientos legalmente establecidos. |

5. La proposicion de ajustes a la organizacién interna de la entidad y a las disposiciones que regulah los
procesos, procedimientos y tramites administrativos internos relacionados con el Area que dirige,
corresponden a las normas legales que regulan la respectiva materia, a las politicas institucionales y a las
necesidades del servicio.

6. Las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area son cumplidos oportunamente, atendiendo
las normas vigentes, las politicas institucionales, las funciones, los objetivos, la mision y Ia vision institucional.

7. Las demas areas y dependencias de la Entidad son asistidas oportunamente en los procesos propios del
Area, velando por el cumplimiento de las normas vigentes y procedimientos, en concordancia con los planes
de desarrollo y las politicas, planes y programas de la entidad. w

8. La representacion de la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, es oportuna y acorde P las
instrucciones recibidas, las politicas, los planes, programas y proyectos de la entidad.

9. La definicién y aplicacion de indicadores de gestion para los procesos del Area es coordinada oportunamente
con las areas competentes, teniendo en cuenta las metas institucionales, los planes, programas y proyectos,
las necesidades de los clientes internos y externos y el cumplimiento de las funciones, objetivos, misién y
vision de la entidad. |

10. Los procesos y procedimientos del Area son implementados y mantenidos teniendo en cuenta el Slsterﬁa de
Gestion de Calidad.

11. Los derechos de peticién, comunicaciones o actuaciones administrativas que liegan al Area son tramltaﬂos y
respondidos oportunamente, teniendo en cuenta las normas vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion del Estado; gestion administrativa; politicas publicas; marco legal institucional; procedimiento |
administrativo; laboral administrativo; normas de contratacion publica; formulacién, evaluacion y gerencia de |
proyectos; conocimientos basicos en educacion y aprendizaje; conocimiento del entorno socioeconémico;
contrato de aprendizaje y aportes al SENA; plan nacional de desarrollo; conocimientos en agenda interna de:
productividad; conocimientos en investigacion; conocimientos en planeacion, procesos y procedimientos;
comprension de lectura y lenguaje; negociacion de conflictos; informatica basica; redaccion.

14
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BSrA MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y
AV COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: DIRECTOR DE AREA
Codigo: 1020
Grado: 10
Dependencia: Direccién de Empleo y Trabajo
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo Profesional Universitario y

a) Titulo de postgrado en la modalidad de maestria,j|Para a): Sesenta y ocho (68) meses de experiencia

en areas relacionadas con las funciones del empleo. |j|profesional relacionada.
o o

b) Titulo de postgrado en la modalidad def|Para b). Ochenta (80) meses de experiencia profesional

especializacion, en areas relacionadas con las]|relacionada.

funciones del empleo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
Le

15
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y
COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACIG N

| DIRECTIVO

Denominacion del Empleo: DIRECTOR DE AREA
ICodigo: 1020

’ 10 |

Direccion de Promocion y Relaciones Corporativas |

| DIRECTOR GENERAL _ ‘

II PROPOSITO PRINCIPAL

E— R

Dirgir, organizar, formular politicas y adoptar planes, programas y proyectos para contribuir con el desarrollo \
social, econdmico, educativo y tecnologico del pais, en cumplimiento de la mision, vision y objetivos
institucionales.

III DESCRIPCI ON DE FUNCIONES ESENCIALES

Asistir a la Direccion General en las funciones propias de su cargo y presentar propuestas sobré los

procesos que desarrolla el Area.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las funciones que le corresponde realizar a la respectiva rea,
de conformidad con el decreto 249 del 28 de enero de 2004, y demas normas vigentes o que lo modifiquen,
adicionen o complementen. ‘

Adoptar o implementar, dirigir y controlar las politicas, los procesos, planes, programas y proyjctos

w

establecidos en la entidad que tengan relacién con el Area y adelantar las gestiones necesarias paral|

asegurar el oportuno cumplimiento y aplicacién en todos los niveles institucionales, asi como establecer

sistemas o canales de informacién para su ejecucién y seguimiento.

14. Organizar el funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con el ﬂrea

5. Proponer ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones que regulan los procqsos

procedimientos y tramites administrativos internos relacionados con el Area que dirige.

6. Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area.

7. Asesorar a las dependencias en los procesos propios del Area y velar que en la Institucion se cumplan #sos

procesos.

8. Representar por delegacion a la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, reIacuonadas con

asuntos de competencia del Area.

9. Coordinar con las areas competentes, la definicion y aplicacion de indicadores de gestiéon para los procésos

del Area. ‘

0. Implementar y mantener los procesos definidos del Area en el Sistema de Gestion de Calidad.

1. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesarios para que los derechos de peticionjf -
comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen al Area sean tramitados y respondldos
oportunamente.

12. Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, los Estatutos y las disposiciones que determmep la

organizacion de la Entidad o dependencia a su cargo, o que le sean delegadas por el Director General de la

Entidad.

El Director General es asistido por el Director de Area en las funciones propias de su cargo, en forma
portuna y de conforrmdad con Ias normas wentes presentando ademés uestas sobre Ios rocsos
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y

7AV COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION |
Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo: DIRECTOR DE AREA
Cédigo: 1020
Grado: 10
Dependencia: Direccion de Promocion y Relaciones Corporativas
que desarrolla la respectiva Area. |
2. Las funciones que le corresponde realizar a la respectiva Area, de conformidad con el decreto 249 del iS de
enero de 2004, y demas normas vigentes o que lo modifiquen, adicionen o complementen, son dirigidas y

10.

1.

controladas por el Director de Area, velando por su cumplimiento oportuno, atendiendo las normas vngéntes
las metas y politicas institucionales y los procesos y procedimientos establecidos.

Las politicas institucionales, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos en la entldad que
tienen relacién con el Area son adoptados o implementados en todos los niveles de la entidad, con la
direccion y control del Director de Area, teniendo en cuenta las normas vigentes, las politicas e instrucciones
del Gobierno nacional y del Director General, los planes de desarrollo, las funciones, objetivos y misién de la
entidad.
El funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con el Area es
organizado y controlado, propendiendo permanentemente por el cumplimiento de las normas vigentes, los
procesos y los procedimientos legalmente establecidos.
La proposicién de ajustes a la organizacién interna de la entidad y a las disposiciones que regulanp los
procesos, procedimientos y tramites administrativos internos relacionados con el Area que Ji\rige,
corresponden a las normas legales que regulan la respectiva materia, a las politicas institucionales y a las
necesidades del servicio.
Las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area son cumplidos oportunamente, atendiendo
las normas vigentes, las politicas institucionales, las funciones, los objetivos, la misién y la vision institucipnal.
Las demas areas y dependencias de la Entidad son asistidas oportunamente en los procesos propios del
Area, velando por el cumplimiento de las normas vigentes y procedimientos, en concordancia con los p anes
de desarrollo y las politicas, planes y programas de la entidad.

La representacién de la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, es oportuna y acorde a las
instrucciones recibidas, las politicas, los planes, programas y proyectos de la entidad.

La definicion y aplicacién de indicadores de gestién para los procesos del Area es coordinada oportunamente
con las areas competentes, teniendo en cuenta las metas institucionales, los planes, programas y proydctos
las necesidades de los clientes internos y externos y el cumplimiento de las funciones, objetivos, mlsién y
visién de la entidad.

Los procesos y procedimientos del Area son implementados y mantenidos teniendo en cuenta el Slstenﬁa de
Gestién de Calidad.

Los derechos de peticién, comunicaciones o actuaciones administrativas que llegan al Area son tramltaqios y
respondidos oportunamente, teniendo en cuenta las normas vigentes. |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES i

Organizacion del Estado; gestién administrativa; politicas publicas; marco legal institucional; procedimiento
administrativo; laboral administrativo; normas de contratacién publica; formulacién, evaluaciéon y gerencia de
proyectos; conocimientos basicos en educacién y aprendizaje; conocimiento del entorno socweconémlco
contrato de aprendizaje y aportes al SENA; plan nacional de desarrollo; conocimientos en agenda |nterr1a de
productividad; conocimientos en investigacién; conocimientos en planeacion, procesos y procedlmlentos
comprension de lectura y lenguaje; negociacion de conflictos; informatica basica; redaccion.

17




62191

RESOLUCION No. 000986 DEL 25 DE MAYO DE 2007, CON LA MODIFICACION HECHA POR LA
RESOLUCION No. 2191 DEL 25 DE NOVIEMBRE DE 2011

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISIOS MINIMOS Y
COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACI ON

DIRECTIVO
r DIRECTOR DE AREA
1020
10
Direccién de Promocién y Relaciones Cororativas

R REQUISITOS DE ESTUDIO Y E EERIENCIA
Estudlos

!
Titulo Profesional Universitario y

a) Titulo de postgrado en la modalidad de maestria,jjPara a). Sesenta y ocho (68) meses de expenencna
en areas relacionadas con las funciones del empleo. |jprofesional relacionada. ‘

o] o] ‘
b) Titulo de postgrado en la modalidad defPara b). Ochenta (80) meses de experiencia profeswnal
especializacion, en areas relacionadas con lasffrelacionada.
funciones del empleo.

Tar]eta Profesional en los casos requeridos por la
Le
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RESOLUCION No. 2191 DEL 25 DE NOVIEMBRE DE 2011 !

I. IDENTIFICACIQ N

: DIRECTIVO
Denominaciéon del Empleo: DIRECTOR DE AREA
Codigo: 1020
IGrado: 10
| Dependencia: Direccion Administrativa y Financiera
i1 Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR GENERAL

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar, formular politlcas y adoptar planes programas y proyectos para contribuir con el desarrollo
social, econbmico, educativo y tecnolégico del pais, en cumplimiento de la mision, vision y objétlvos
| institucionales. ‘

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ____ —

procesos que desarrolla el Area.

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las funciones que le corresponde realizar a |a respectiva Area
de conformidad con el decreto 249 del 28 de enero de 2004, y deméas normas vigentes o que lo modifi quen

adicionen o complementen.

Adoptar o impiementar, dirigir y controlar las politicas, los procesos, planes, programas y proy¢ctos
establecidos en la entidad que tengan relacion con el Area y adelantar las gestiones necesarias para
asegurar el oportuno cumplimiento y aplicacion en todos los niveles institucionales, asi como estabjecer
sistemas o canales de informacién para su ejecucion y seguimiento.

Organizar el funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con el Area

Proponer ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones que regulan los procesos
procedimientos y tramites administrativos internos relacionados con el Area que dirige.

Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area.

Asesorar a las dependencias en los procesos propios del Area y velar que en la Institucién se cumplan esos
procesos.

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

Coordinar con las areas competentes, la definicion y aplicacién de indicadores de gestion para los proclesos
del Area. ‘

. Implementar y mantener los procesos definidos del Area en el Sistema de Gestion de Calidad.

. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesarios para que los derechos de petlmén
comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen al Area sean tramitados y responqildos
oportunamente.

. Las demas seflaladas en la Constitucion, la Ley, los Estatutos y las disposiciones que determlnen la
organizacién de la Entidad o dependencia a su cargo, o que le sean delegadas por el Director General de la
Entidad.

i
. Asistir a la Direcciobn General en las funciones propias de su cargo y presentar propuestas sobre los

v. CONTRIBUCIO ES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO 3

El Director General es asistido por el Director de Area en las funciones propias de su cargo, en forma
oportuna y de conformidad con las normas vigentes, presentando ademas propuestas sobre los procesos
que desarrolla la respectiva Area. |
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| SENA I8, | MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y
COMPETENCIAS LABORALES
“—IDENTIFICACION

DIRECTIVO

DIRECTOR DE AREA

1020

10

Direccién Administrativa y Financiera

Las funC|ones que le corresponde reallzar a Ia reSpectlva Area de conformldad con el decreto 249 del 28 de
enero de 2004, y demas normas vigentes o que lo modifiquen, adicionen o complementen, son dirigidas y
controladas por el Director de Area, velando por su cumplimiento oportuno, atendiendo las normas vig ntes
las metas y politicas institucionales y los procesos y procedimientos establecidos.

3. Las politicas institucionales, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos en la entldad que
tienen relacién con el Area son adoptados o implementados en todos los niveles de la entidad, con la
direccién y control del Director de Area, teniendo en cuenta las normas vigentes, las politicas e lnstruccﬁ.)nes
del Gobierno nacional y del Director General, los planes de desarrollo, las funciones, objetivos y misién rde la
entidad.

4. El funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con el Ar a es
organizado y controlado, propendiendo permanentemente por el cumplimiento de las normas wgente los
procesos y los procedimientos legalmente establecidos.

5. La proposicion de ajustes a la organizacién interna de la entidad y a las disposiciones que regulah los
procesos, procedimientos y tramites administrativos internos relacionados con el Area que dgrge
corresponden a las normas legales que regulan la respectiva materia, a las politicas institucionales y a las
necesidades del servicio. |

6. Las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area son cumplidos oportunamente, atendipndo
las normas vigentes, las politicas institucionales, las funciones, los objetivos, la misién y la vision institucional.

7. Las demas areas y dependencias de la Entidad son asistidas oportunamente en los procesos propios delf
Area, velando por el cumplimiento de las normas vigentes y procedimientos, en concordancia con los planes|
de desarrollo y las politicas, planes y programas de la entidad. :

8. La representacién de la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, es oportuna y acorde a las
instrucciones recibidas, las politicas, los planes, programas y proyectos de la entidad. ‘

9. La definicién y aplicacion de indicadores de gestion para los procesos del Area es coordinada oportunarﬂente |
con las areas competentes, teniendo en cuenta las metas institucionales, los planes, programas y proydctos :
las necesidades de los clientes internos y externos y el cumplimiento de las funciones, objetivos, mlsién vl
visién de la entidad.

10. Los procesos y procedimientos del Area son implementados y mantenidos teniendo en cuenta el Slsterna de
Gestion de Calidad.

11. Los derechos de peticion, comunicaciones o actuaciones administrativas que llegan al Area son tramltados y

respondidos oportunamente, teniendo en cuenta las normas vigentes. ‘

i A CONOCIMIENTOS BASICOS O | ESENCILES ]

lOrganizacién del Estado; gestién administrativa; politicas publicas; marco legal institucional procedrmrento

administrativo; laboral administrativo; normas de contratacién publica; formulacion, evaluacién y gerencia de
proyectos; conocimientos basicos en educacién y aprendizaje; conocimiento del entorno socioeconémico;
contrato de aprendizaje y aportes al SENA; plan nacional de desarrollo; conocimientos en agenda interna de
productividad;, conocimientos en investigacion; conocimientos en planeacion, procesos y procedlmlentos
comprension de lectura y lenguaje; negociacion de conflictos; informatica basica; redaccion.

e
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y
COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

DIRECTIVO
DIRECTOR DE AREA
1020
10
Direccion Administrativa y Financiera

VI REQUISITOS DE ESTUDIO YE EXPERIENCIA

_Estudios_

Titulo Profesional Universitario y

a) Titulo de postgrado en la modalidad de maestria,fiPara a): Sesenta y ocho (68) meses de expenénma
en areas relacionadas con las funciones del empleo. [|profesional relacionada.

o o !
b) Titulo de postgrado en la modalidad defPara b): Ochenta (80) meses de experiencia profesuonal
especializacién, en areas relacionadas con lasfrelacionada.
funciones del empleo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
Le
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y

7AV COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo: DIRECTOR DE AREA
Cédigo: 1020
Grado: 10
Dependencia: Direccién Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR GENERAL
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar, formular politicas y adoptar planes, programas y proyectos para contribuir con el desarrollo
social, economico, educativo y tecnolégico del pais, en cumplimiento de la misi6n, visién y objetivos
institucionales. |

10.
11.

12.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asistir a la Direccion General en las funciones propias de su cargo y presentar propuestas sobré los
procesos que desarrolla el Area.

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las funciones que le corresponde realizar a la respectiva Area
de conformidad con el decreto 249 del 28 de enero de 2004, y demas normas vigentes o que lo modifi qpen
adicionen o complementen. ‘
Adoptar o implementar, dirigir y controlar las politicas, los procesos, planes, programas y proyectos
establecidos en la entidad que tengan relacién con el Area y adelantar las gestiones necesarias para
asegurar el oportuno cumplimiento y aplicacion en todos los niveles institucionales, asi como establgcer
sistemas o canales de informacién para su ejecucion y seguimiento.

Organizar el funcionamiento de fa entidad en los procesos, procedimientos y tareas reiacionadas con el A ea
Proponer ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones que regulan los proceﬁos
procedimientos y tramites administrativos internos relacionados con el Area que dirige. |
Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area. |
Asesorar a las dependencias en los procesos propios del Area y velar que en la Institucion se cumplan esos
procesos.

Representar por delegacién a la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, re|a<:|onadas «con
asuntos de competencia del Area.

Coo’z\dmar con las areas competentes, la definicion y aplicacion de indicadores de gestion para los procesos
del Area |
Implementar y mantener los procesos definidos del Area en el Sistema de Gestién de Calidad. |
Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesarios para que los derechos de peticion
comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen al Area sean tramitados y respondidos
oportunamente.

Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, los Estatutos y las disposiciones que determlnen la
organizacién de la Entidad o dependencia a su cargo, o que le sean delegadas por el Director General de la
Entidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO

El Director General es asistido por el Director de Area en las funciones propias de su cargo, en forma
oportuna y de conformidad con las normas vigentes, presentando ademas propuestas sobre los procesos
ue desarrolla la respectiva Area.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y

7AV COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: DIRECTOR DE AREA
Cédigo: 1020 ;
Grado: 10 [
Dependencia: Direccion Juridica ‘
2. Las funciones que le corresponde realizar a la respectiva Area, de conformidad con el decreto 249 del 28 de

10.

11.

enero de 2004, y demas normas vigentes o que lo modifiquen, adicionen o complementen, son dirigidas y
controladas por el Director de Area, velando por su cumplimiento oportuno, atendiendo las normas vigentes,

las metas y politicas institucionales y los procesos y procedimientos establecidos.

Las politicas institucionales, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos en la entidad que
tienen relacion con el Area son adoptados o implementados en todos los niveles de la entidad, con la
direccion y control del Director de Area, teniendo en cuenta las normas vigentes, las politicas e instrucciones
del Gobierno nacional y del Director General, los planes de desarrollo, las funciones, objetivos y mision de la
entidad.
El funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con el Area es
organizado y controlado, propendiendo permanentemente por el cumplimiento de las normas vigenteé, los
procesos y los procedimientos legalmente establecidos.

La proposicién de ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones que regulan los
procesos, procedimientos y tramites administrativos internos relacionados con el Area que dinge

corresponden a las normas legales que regulan la respectiva materia, a las politicas institucionales y a las
necesidades del servicio.

Las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area son cumplidos oportunamente, atendlendo
las normas vigentes, las politicas institucionales, las funciones, los objetivos, la mision y la vision mstltucm;nal

Las demas areas y dependencias de la Entidad son asistidas oportunamente en los procesos propios del
Area, velando por el cumplimiento de las normas vigentes y procedimientos, en concordancia con los planes
de desarroilo y las politicas, planes y programas de la entidad.

La representacion de la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, es oportuna y acorde a las
instrucciones recibidas, las politicas, los planes, programas y proyectos de la entidad.

La definicién y aplicacion de indicadores de gestion para los procesos del Area es coordinada oportunam nte
con las areas competentes, teniendo en cuenta las metas institucionales, los planes, programas y proyectos,

las necesidades de los clientes internos y externos y el cumplimiento de las funciones, objetivos, m|5|bn y
vision de la entidad.

Los procesos y procedimientos del Area son implementados y mantenidos teniendo en cuenta el Slstema de
Gestion de Calidad.

Los derechos de peticion, comunicaciones o actuaciones administrativas que llegan al Area son tramltados y
respondidos oportunamente, teniendo en cuenta las normas vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion del Estado; gestion administrativa; politicas publicas; marco legal institucional; procedimiento
administrativo; laboral administrativo; normas de contratacion publica; formulacion, evaluacion y gerencia de .
proyectos; conocimientos basicos en educacion y aprendizaje; conocimiento del entorno socioeconémico;
contrato de aprendizaje y aportes al SENA; plan nacional de desarrollo; conocimientos en agenda interna de -
productividad; conocimientos en investigacion; conocimientos en planeacion, procesos y procedimientos;
comprension de lectura y lenguaje; negociacion de conflictos; informatica basica; redaccion.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y

%}'{V“- | COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO L
Denominacién del Empleo: DIRECTOR DE AREA L
Coédigo: 1020 !
Grado: 10 B
Dependencia: Direccién Juridica |
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia |

Titulo Profesional Universitario y

a) Titulo de postgrado en |la modalidad de maestria,J|Para a). Sesenta y ocho (68) meses de experiéncia
en dreas relacionadas con las funciones del empleo. jiprofesional relacionada.

o (o} |
b) Titulo de posigrado en la modalidad defPara b). Ochenta (80) meses de experiencia profesjonal
especializacion, en areas relacionadas con lasjrelacionada.
funciones del empleo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
Le
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y j[
COMPETENCIAS LABORALES 1

I. IDENTIFICACION )

S ———— e ___}

DIRECTIVO
JEFE DE OFICINA
J i 1090
‘ Grado 06
§Dependencia: Oficina de Control Interno
Director General

- "Il PROPOSITO PRINCIPAL T

e — S — ﬂ

__lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _ - |

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con el control interno de gestion en la Entldad y
velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

2. Asistir a la Direccién General en las funciones propias de su cargo y presentar propuestas sobre los proc?sos
que desarrolla la Oficina.

3. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las funciones que le corresponde realizar a la Ofcm{a de
conformidad con el Decreto 249 de 2004, y demas normas vigentes o que lo modifiquen, aducuon¢s o}
complementen.

4. Adoptar o implementar, dirigir y controlar las politicas, los procesos, planes, programas y proyectos ie la
entidad que tengan relacion con la Oficina y adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno |

cumplimiento y aplicacion en todos los niveles institucionales, asi como establecer sistemas o canale$ de}
informacién para su ejecucion y seguimiento.

5. Organizar el funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas ccm la
Oficina; proponer ajustes a la organizacién interna del SENA y a las dlSpOSICIOneS que regulan los procdsos,
procedimientos y tramites administrativos internos relacionados con la Oficina que dirige. ;

6. Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Oficina. |

7. Apoyar a las dependencias en los procesos propios de la Oficina y velar que en la Institucion se cumplan
es0s procesos y procedimientos.

8. Representar a la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, relacionadas con asuntos de la Ofi q:ma
en las que sea delegado, o que le corresponda por competencia.

9. Coordinar con las areas competentes, la definicion y aplicacién de indicadores de gestion para los procesos
de la Oficina.

110. Implementar y mantener los procesos definidos de la Oficina en el Sistema de Gestién de Calidad. ‘

11. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control, necesarios para que los derechos de peticion
comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen a la Oficina sean tramitados y respondﬁios
oportunamente. \

12. Las demds sefialadas en la Constitucién, la Ley, los Estatutos y las disposiciones que determinen Ia
organizacion de la Entidad o dependencia a su cargo, o que le sean delegadas por el Director General de la

Entidad. ‘

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El Director General es asistido por el Jefe de Oficina en las funciones propias de su cargo, en forma oporﬁuna
y de conformidad con las normas vigentes, presentando ademas propuestas sobre los procesos que
desarrolia la respectiva Oﬁcma
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y

7AV COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel: DIRECTIVO N
Denominacién del Empleo: JEFE DE OFICINA o
Cédigo: 1090 o
Grado: 06 ]
Dependencia: Oficina de Control Interno ‘

2. Las funciones que le corresponde realizar a la Oficina, de conformidad con el decreto 249 del 28 de enero de

10.

11.

12.

13.

14.

15.

2004, y demas normas vigentes o que lo modifiquen, adicionen o complementen, son dirigidas y controladas
por el Jefe de Oficina, velando por su cumplimiento oportuno, atendiendo las normas vigentes, las me as y
politicas institucionales y los procesos y procedimientos establecidos.

El sistema de control interno del SENA es implementado, aplicado, evaluado y ajustado de acuerdo con las
normas vigentes.

El mapa de riesgos y las politicas de administracion del riesgo en la Entidad son elaboradas, evaluadbs e
implementados en coordinacion con las demas areas de la Entidad y de conformidad con las no¢mas
vigentes.

La evaluacioén y verificacion de la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana en la Entidad
corresponden al desarrollo del mandato constitucional y legal.

Las politicas institucionales, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos en la entldad ‘que
tienen relacion con la Oficina son adoptados o implementados en todos los niveles de la entidad, c¢n la
direccién y control del Jefe de Oficina, teniendo en cuenta las normas vigentes, las politicas e instruccignes
del Gobierno nacional y del Director General, los planes de desarrollo, las funciones, objetivos y mision de la
entidad. \

La cuitura de control divuigada en la organizacion contribuye al mejoramiento continuo y al cumphmlent de
la mision institucional

El funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con la Ofi cnna es
organizado y controlado, propendiendo permanentemente por el cumplimiento de las normas wgentes los
procesos y los procedimientos legalmente establecidos.

La proposicién de ajustes a la organizacién interna de la entidad y a las disposiciones que regulan los
procesos, procedimientos y tramites administrativos internos relacionados con la Oficina que dlpge
corresponden a las normas legales que regulan la respectiva materia, a las politicas institucionales y a las
necesidades del servicio.

Las metas, indicadores, planes y programas de la Oficina son cumplidos oportunamente, atendlend
normas vigentes, las politicas institucionales, las funciones, los objetivos, la mision y la vision |nst|tu0|onal,
Las demas 4reas y dependencias de la Entidad son asistidas oportunamente en los procesos propios de la
Oficina, velando por el cumplimiento de las normas vigentes y procedimientos, en concordancia cori los
planes de desarrollo y las politicas, planes y programas de la entidad.

La representacion de la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, es oportuna y acorde a las
instrucciones recibidas, las politicas, los planes, programas y proyectos de la entidad.

La definicion y aplicacion de indicadores de gestion para los procesos de la Oficina es coordinada
oportunamente con las areas competentes, teniendo en cuenta las metas institucionales, los planes,
programas y proyectos, las necesidades de los clientes internos y externos y el cumplimiento de| las
funciones, objetivos, misién y visién de la entidad.
Los procesos y procedimientos de la Oficina son implementados y mantenidos teniendo en cuenta el Sistema
de Gestion de Calidad.
Los derechos de peticion, comunicaciones o actuaciones administrativas que llegan a la Oficina son
tramitados y respondidos oportunamente, teniendo en cuenta las normas vigentes.
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DIRECTIVO

JEFE DE OFICINA

1090

06

Of cina de Control Interno

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y E EXPERIENCIA -J

-ﬁl

l

’ Titulo Profesional Universitario en Derecho, Ciencias]|
J Politicas, Jurisprudencia, Administracion Publica,
HAdministracion de Empresas, Administracién
‘ Financiera, Contaduria, Ingenieria Industrial,
IPlaneacion y Desarrollo Social, Administracién
‘! Empresarial, Direcciobn y Administracion de
Empresas, Economla, Ingenierla de Control,
Derecho Ciencias Politicas y Sociales, Derecho y
Ciencias Administrativas, Derecho y Ciencias|Para a): Cincuentas y Dos (52) meses de experiencia
I Humanas, Derecho y Ciencias Politicas y Relaciones] profesional relacionada.
HInternacionales, Derecho Familiar, Derecho Social y o
Comunitario, Estudios en Ciencia Politica, Estudiosfj|Para b). Sesenta y Cuatro (64) meses de experiencia
Generales en Ciencias Sociales, Leyes y}|profesional relacionada.
[l Jurisprudencia, Relaciones Publicas e

lintemacionales, Servicio Social, Sociologia, |,

Antropologia, Trabajo Social, Gerontologia, Ciencia

Politica, Ciencia Politica y Gobierno, Ciencias de la

Informacién y Documentacion, Direccion Humana y

i Organizacional, Administracion Empresarial,

JAdministracion de Instituciones de Servicio,

Administracion Empresarial y Publica,

# Administracion y Gestion de Empresas, Ciencias de

fla  Administracion, Ciencias Politicas y
Administrativas, Contaduria, Contaduria Publica,
Economia Empresarial, Economia y Desarrollo,
IFilosofia, Filosofia y Humanidades, Salud
Ocupacional, Administraciéon en Recursos Humanos,
| Administracién Publica o de Empresas, Psicologia,
dMercadeo y Publicidad, Ingenieria Industrial,

I

N Administracion Emresanal Admlnlstra0|6n
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RESOLUCION No. 2191 DEL 25 DE NOVIEMBRE DE 2011

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y

37;:VA COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION

Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA

Cédigo: 1090

Grado: 06

Dependencia: Oficina de Control Interno

Industrial, Ciencias de la Administraciéon, Gestion
Empresarial, Relaciones Publicas e Institucionales,
Planeacion y Desarrollo Social, Administracion
Financiera.  Desarrolio  Familiar,  Politologfa.
Mercadeo y Publicidad. Comercio Internacional.
Licenciatura en Preescolar, Administracion de
Negocios, y

a) Titulo de postgrado en la modalidad de maestria,

en dareas relacionadas con las funciones del empleo.
o]

b) Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacién, en areas relacionadas con las

funciones del empleo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
Le
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y

S;QV“ COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo: JEFE DE OFICINA

Cédigo: 1090

Grado: 06

Dependencia: Oficina de Control Interno Disciplinario

Cargo del Jefe Inmediato: Director General.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar, formular politicas y adoptar planes, programas y proyectos que permitan a la Entidad cumplir
con las normas sustantivas y procesales en materia disciplinaria con el fin de prevenir, corregir y garantizar la
efectividad de los principios y fines previstos en la Constitucion, la Ley y los reglamentos, asf como tramitar las
actuaciones disciplinarias que por competencia le correspondan.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con el control interno disciplinario en la
Entidad y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

2. Asistir a la Direccién General en las funciones propias de su cargo y presentar propuestas sobre los
procesos que desarrolla la Oficina.

3. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las funciones que le corresponde realizar a la Oficina de
conformidad con el Decreto 249 de 2004, y demas normas vigentes o que lo modifiquen, adiciones o
complementen.

4. Adoptar o implementar, dirigir y controlar las politicas, los procesos, planes, programas y proyectos de la
entidad que tengan relacion con la Oficina y adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno
cumplimiento y aplicacién en todos los niveles institucionales, asli como establecer sistemas o canales de
informacién para su ejecucion y seguimiento.

5. Organizar el funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con la
Oficina; proponer ajustes a la organizacién interna del SENA y a las disposiciones que regulan los
procesos, procedimientos y tramites administrativos internos relacionados con la Oficina que dirige.

6. Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Oficina.

7. Apoyar a las dependencias en los procesos propios de la Oficina y velar que en la Institucion se cumplan
esos procesos y procedimientos.

8. Representar a la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, relacionadas con asuntos de la
Oficina, en las que sea delegado, o que le corresponda por competencia.

9. Coordinar con las areas competentes, la definicién y aplicacion de indicadores de gestién paral los
procesos de la Oficina.

10. Implementar y mantener los procesos definidos de la Oficina en el Sistema de Gestion de Calidad.

11. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control, necesarios para que los derechos de petition
comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen a la Oficina sean tramitados y respondjdos
oportunamente.

12. Las demas sefialadas en la Constitucién, la Ley, los Estatutos y las disposiciones que determinen la
organizacion de la Entidad o dependencia a su cargo, o que le sean delegadas por el Director General de
la Entidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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SERNA MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y

7AV COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo: JEFE DE OFICINA

Cédigo: 1090

Grado: 06

Dependencia: Oficina de Control Interno Disciplinario

1. El Director General es asistido por el Jefe de Oficina en las funciones propias de su cargo, en forma
oportuna y de conformidad con las normas vigentes, presentando ademas propuestas sobre los
procesos que desarrolla la respectiva Oficina.

2. Las funciones que le corresponde realizar a la Oficina, de conformidad con el decreto 249 del 28 de
enero de 2004, y demas normas vigentes o que lo modifiquen, adicionen o complementen, son dirigidas y
controladas por el Jefe de Oficina, velando por su cumplimiento oportuno, atendiendo las normas
vigentes, las metas y politicas institucionales y los procesos y procedimientos establecidos.

3. Los procesos disciplinarios contra servidores publicos del SENA se inician por queja, informe o de oficio y
son adelantados y fallados de conformidad con las normas vigentes.

4. lLas faltas disciplinarias mas recurrentes en la Entidad con identificadas para sugerir estrategias y
politicas de prevencion, a fin de disminuir las quejas e informes y en consecuencia los procesos
disciplinarios.

5. Las politicas institucionales, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos en la entidad que
tienen relacién con la Oficina son adoptados o implementados en todos los niveles de la entidad, con la
direccion y control del Jefe de Oficina, teniendo en cuenta las normas vigentes, las politicas e
instrucciones del Gobierno nacional y del Director General, los planes de desarrollo, las funcignes,
objetivos y mision de la entidad.

6. El funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con la Oficina es
organizado y controlado, propendiendo permanentemente por el cumplimiento de las normas vigentes,
los procesos y los procedimientos legalmente establecidos.

7. La proposicion de ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones que regulan los
procesos, procedimientos y tramites administrativos internos relacionados con la Oficina que dirige,
corresponden a las normas legales que regulan la respectiva materia, a las politicas institucionales y a
las necesidades del servicio.

8. Las metas, indicadores, planes y programas de la Oficina son cumplidos oportunamente, atendiendo las
normas vigentes, las politicas institucionales, las funciones, los objetivos, la mision y la vision
institucional.

9. Las demads areas y dependencias de la Entidad son asistidas oportunamente en los procesos propios de
la Oficina, velando por el cumplimiento de las normas vigentes y procedimientos, en concordancia con los
planes de desarrollo y las politicas, planes y programas de la entidad.

10. La representacion de la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, es oportuna y acorde a las
instrucciones recibidas, las politicas, los planes, programas y proyectos de la entidad.

11. La definicion y aplicacion de indicadores de gestion para los procesos de la Oficina es coordinada
oportunamente con las areas competentes, teniendo en cuenta las metas institucionales, los planes,
programas Yy proyectos, las necesidades de los clientes internos y externos y el cumplimiento de las
funciones, objetivos, mision y vision de la entidad.

12. Los procesos y procedimientos de la Oficina son implementados y mantenidos teniendo en cuenta el
Sistema de Gestion de Calidad.

13. Los derechos de peticion, comunicaciones o actuaciones administrativas que llegan a la Oficina|son
tramitados y respondidos oportunamente, teniendo en cuenta las normas vigentes.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y

%‘}‘\'V“ COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
-#Denominacién del Empleo: JEFE DE OFICINA
Cédigo: 1090
Grado: 06
Dependencia: Oficina de Control Interno Disciplinario

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Administrativo, Disciplinario, Probatorio, Procesal, Penal, Constitucional, Contratacién, Organizacié
Estado; marco legal institucional; procedimiento administrativo; formulacion, evaluacion y gerencia de proye
conocimientos en investigacién, planeacién, procesos y procedimientos; comprension de lectura y leng
negociacion de conflictos; informatica basica; redaccion.

n del
ctos;
liaje;

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo Profesional Universitario en Abogado,
Derecho, Derecho Ciencias Politicas y Sociales,
Jurisprudencia, Derecho y Ciencias Administrativas,
Derecho y Ciencias Politicas, Derecho y Ciencias
Humanas, Leyes y Jurisprudencia, Politologla, y

a) Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria
en Derecho Publico, Disciplinario, Administrativo,
Constitucional, Penal, Procesal, Laboral,
Contratacion Estatal o en  especialidades
relacionadas con las funciones del cargo.

o

b) Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en Derecho Publico, Disciplinario,
Administrativo, Constitucional, Penal, Procesal,
Laboral, Contratacién Estatal o en especialidades
relacionadas con las funciones del cargo.

profesional relacionada.

(o]

profesional relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la
Le

31

Para a). Cincuentas y Dos (52) meses de experigncia

Para b): Sesenta y Cuatro (64) meses de experiencia
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y
Ay COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACI N -j

[DIRECTIVO
JEFE DE OFICINA
1090
06
Oficina de Comunicaciones
__| Director General.

L. PROPOSITO PRINCIPAL

institucional, las publicaciones, el mejoramiento de la imagen corporativa y el manejo de los medio
comunicacién en la Entidad y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos
su ejecucion.
Asistir a la Direccion General en las funciones propias de su cargo y presentar propuestas sobre los
procesos que desarrolla la Oficina.
Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las funciones que le corresponde realizar a la Oficin
conformidad con el Decreto 249 de 2004, y demas normas vigentes o que lo modifiquen, adicion
complementen.
Adoptar o implementar, dirigir y controlar las politicas, los procesos, planes, programas y proyectos
entidad que tengan relacion con la Oficina y adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno
cumplimiento y aplicacion en todos los niveles institucionales, asf como establecer sistemas o canal
informacién para su ejecucion y seguimiento.
Organizar el funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas c¢
Oficina; proponer ajustes a la organizacion interna del SENA y a las disposiciones que regulan
procesos, procedimientos y tramites administrativos internos relacionados con la Oficina que dirige.
Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Oficina.
Apoyar a las dependencias en los procesos propios de la Oficina y velar que en la Institucion se cum
esos procesos y procedimientos.
Representar a la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, relacionadas con asuntos d
Oficina, en las que sea delegado, o que le corresponda por competencia.
Coordinar con las areas competentes, la definicion y aplicacién de indicadores de gestion para
procesos de la Oficina.

. Implementar y mantener los procesos definidos de la Oficina en el Sistema de Gestion de Calidad.

. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control, necesarios para que los derechos de petici
comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen a la Oficina sean tramitados y respondi
oportunamente.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y

7A‘- COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo: JEFE DE OFICINA

Cédigo: 1090

Grado: 06

Dependencia: Oficina de Comunicaciones

10.

1.

oportuna y de conformidad con las normas vigentes, presentando ademas propuestas sobre los
procesos que desarrolla la respectiva Oficina.

Las funciones que le corresponde realizar a la Oficina, de conformidad con el decreto 249 del 28 de
enero de 2004, y demas normas vigentes o que lo modifiquen, adicionen o complementen, son dirigidas y
controladas por el Jefe de Oficina, velando por su cumplimiento oportuno, atendiendo las normas
vigentes, las metas y politicas institucionales y los procesos y procedimientos establecidos.

Las politicas institucionales, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos en la entidad que
tienen relacion con la Oficina son adoptados o implementados en todos los niveles de la entidad, con la
direccion y control del Jefe de Oficina, teniendo en cuenta las normas vigentes, las politicas e
instrucciones del Gobierno nacional y del Director General, los planes de desarrollo, las funcianes,
objetivos y mision de la entidad.

El funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con la Oficina es
organizado y controlado, propendiendo permanentemente por el cumplimiento de las normas vigentes,
los procesos y los procedimientos legalmente establecidos.

La proposicion de ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones que regulan los
procesos, procedimientos y tramites administrativos internos relacionados con la Oficina que dirige,
corresponden a las normas legales que regulan la respectiva materia, a las politicas institucionales y a
las necesidades dei servicio.

Las metas, indicadores, planes y programas de la Oficina son cumplidos oportunamente, atendiendo las
normas vigentes, las politicas institucionales, las funciones, los objetivos, la mision y la vision
institucional.

Las demas areas y dependencias de la Entidad son asistidas oportunamente en los procesos propios de
la Oficina, velando por el cumplimiento de las normas vigentes y procedimientos, en concordancia con los
planes de desarrollo y las politicas, planes y programas de la entidad.

La representacion de la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, es oportuna y acorde a las
instrucciones recibidas, las politicas, los planes, programas y proyectos de la entidad.
La definicion y aplicacion de indicadores de gestion para los procesos de la Oficina es coordinada
oportunamente con las areas competentes, teniendo en cuenta las metas institucionales, los planes,
programas y proyectos, las necesidades de los clientes internos y externos y el cumplimiento de las
funciones, objetivos, misién y vision de la entidad.
Los procesos y procedimientos de la Oficina son implementados y mantenidos teniendo en cuenta el
Sistema de Gestion de Calidad.
Los derechos de peticién, comunicaciones o actuaciones administrativas que llegan a la Oficina|son
tramitados y respondidos oportunamente, teniendo en cuenta las normas vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccién; Conocimiento avanzados de informatica; Géneros periodisticos; Comprension de lectura; Cultura
general; Historia de Colombia y del mundo; Manejo de conflictos; Reportaria periodistica; Reportaria grafica;
Manejo de fuentes de informacion; Ortografia; Etica; Produccion de textos para televisién y radio; Producgion
de textos para Internet; Conocimientos en organizacion del Estado; politicas pablicas; marco legal
institucional; normas basicas de contratacion publica; formulacioén, evaluacién y gerencia de proyectos;
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y
COMPETENCIAS LABORALES
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I. IDENTIFICACION |

_| DIRECTIVO I
JEFE DE OFICINA
1090

conocimientos basicos en educacion y aprendizaje; conocimiento del entorno socioeconémico; conocimi
en investigacion; conocimientos en planeacion, procesos y procedimientos.

06
Oficina de Comunicaciones <{

. eVl REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA. -
[ Experiencia____ | ] ]

Titulo Profesional Universitario en omunicacibn;
Comunicacién Audiovisual, Comunicacién en Radio
y Television; Comunicacién Grafica Publicitaria;

Comunicacién Organizacional; Comunicacion
Publicitaria; Comunicacion Social; Comunicacion
llSocial - Periodismo; Comunicacion Social con
) Enfasis en Comunicacién Comunitaria;

Comunicacién con Enfasis en Producciéon y
Administracion de Medios; Comunicacién Social
Formacién Basica en Periodismo; Comunicacién
i Social Institucional; Comunicacion Social
1 Organizacional; Comunicacién Social y Periodismo;
Comunicacion Social y Medios; Comunicacién Social
y Periodismo; Comunicacién Social — Periodismo
#con Enfasis en Comunicacién Organizacional;
Comunicacién Social — Periodismo Enfasis en
‘ Comunicacion Politico — Econdmica; Comunicacion

y Periodismo; Disefio Grafico; produccion de Cine y
Television; Direccion y Produccion de Cine y
Television; Direccion y Produccion de Cine vy
Television; Periodismo; Periodismo y Opinion
Publica; Publicidad; Cine y Audiovisuales; Cine y
Television, Comunicacion y Lenguajes
Audiovisuales; Direccion y Produccion de Radio y
I Television;, Disefio de Comunicacion Grafica; Disefio
JCrafico; Disefio Visual, Disefio de Comunicacion
i Grafica; Disefio Grafico y Multimedial; Direccion de
IProduccion de Radio y Television; Produccion en

Artes Audiovisuales: Cine, Television, video y

Multimedia; Profesional en Medios Audiovisuales;
Publicidad; Publicidad y Mercadeo; Licenciatura en
Artes Visuales; Cine y Audiovisuales, Artes Visuales
J Publicidad y Mercadeo, Arte Grafico y Publicitario,
Cinematografia Digital, Dibujo Publicitario, Disefio
Publicitario, Edicion de Television,, Fotografia y
Camarograﬁa Medios audiovisuales, Comunicacion
raﬁca, Comunicacion Publicitaria, Cine

Para a): Cincuentas y Dos (52) meses de experieJncia

profesional relacionada.
o

Para b). Sesenta y Cuatro (64) meses de experidncia

profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y

S7EA"'V“ COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo: JEFE DE OFICINA

Cédigo: 1090

Grado: 06

Dependencia: Oficina de Comunicaciones

Fotografia, Television, Radio, Disefio por

Computado, .Comunicacion Grafica. Comunicacién

Social y Periodismo, y

a) Titulo de postgrado en la modalidad de maestria,
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

o

b) Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion, en areas relacionadas con las

funciones del empleo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la

Le
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y

R COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo: JEFE DE OFICINA

Cédigo: 1090

Grado: 06

Dependencia: Oficina de Sistemas

Cargo del Jefe Inmediato: Director General.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar, formular politicas y adoptar planes, programas y proyectos para el desarrollo informatico de la

Entidad

8.
9.
10.
1.

12.

la implementacidn de sistemas de informacién institucionales.
ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con el desarrollo informatico y los sistemas
de informacién en la Entidad y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para
su ejecucién.

Asistir a la Direccion General en las funciones propias de su cargo y presentar propuestas sobre los
procesos que desarrolla la Oficina.

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las funciones que le corresponde realizar a la Oficina de
conformidad con el Decreto 249 de 2004, y demas normas vigentes o que lo modifiquen, adiciones o
complementen.

Adoptar o implementar, dirigir y controlar las politicas, los procesos, planes, programas y proyectos de la
entidad que tengan relacién con la Oficina y adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno
cumplimiento y aplicacién en todos los niveles institucionales, asi como establecer sistemas o canales de
informacién para su ejecucién y seguimiento.
Organizar el funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas can la
Oficina; proponer ajustes a la organizacion interna del SENA y a las disposiciones que regulan los
procesos, procedimientos y tramites administrativos internos relacionados con la Oficina que dirige.
Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Oficina.
Apoyar a las dependencias en los procesos propios de la Oficina y velar que en la Institucion se cumplan
esos procesos y procedimientos.
Representar a la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, relacionadas con asuntos de la
Oficina, en las que sea delegado, o que le corresponda por competencia.

Coordinar con las areas competentes, la definicién y aplicacién de indicadores de gestién para los
procesos de la Oficina.

implementar y mantener los procesos definidos de la Oficina en el Sistema de Gestion de Calidad.
Adoptar los mecanismos de seguimiento y control, necesarios para que los derechos de peticion
comunicaciones o0 actuaciones administrativas que lleguen a la Oficina sean tramitados y respondidos
oportunamente.
Las demas seflaladas en la Constitucién, la Ley, los Estatutos y las disposiciones que determinjn la
organizacion de la Entidad o dependencia a su cargo, o que le sean delegadas por el Director General de
la Entidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El Director General es asistido por el Jefe de Oficina en las funciones propias de su cargo, en forma oporfuna
de conformidad con las normas vigentes, presentando ademas propuestas sobre los procesos |que
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y

7 V COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo: JEFE DE OFICINA

Cédigo: 1090

Grado: 06

Dependencia: Oficina de Sistemas

10.

11.
12.

desarrolla la respectiva Oficina.
Las funciones que le corresponde realizar a Ia Oficina, de conformidad con el decreto 249 del 28 de enero de
2004, y demas normas vigentes o que lo modifiquen, adicionen o complementen, son dirigidas y controladas
por el Jefe de Oficina, velando por su cumplimiento oportuno, atendiendo las normas vigentes, las metas y
politicas institucionales y los procesos y procedimientos establecidos.

Los planes de desarrollo informatico de la Entidad, son elaborados de acuerdo a los adelantos tecnolégicos
en informatica y en estrategias organizacionales, teniendo en cuenta los lineamientos corporativos y|a la
planeacién institucional, los cuales deberan tener como prioridad garantizar que los usuarios y aportantes del
SENA tengan acceso a una completa informacién sobre los servicios y facilitar el aprendizaje y la ejecucion
de programas de formacién por medios virtuales.

Las politicas institucionales, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos en la entidad|que
tienen relaciéon con la Oficina son adoptados o implementados en todos los niveles de la entidad, can la
direccion y control del Jefe de Oficina, teniendo en cuenta las normas vigentes, las politicas e instrucciones
del Gobierno nacional y del Director General, los planes de desarrollo, las funciones, objetivos y mision de la
entidad.

El funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con la Oficina es
organizado y controlado, propendiendo permanentemente por el cumplimiento de las normas vigentes| los
procesos y los procedimientos legalmente establecidos.

La proposicion de ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones que regulan los
procesos, procedimientos y tramites administrativos internos relacionados con la Oficina que dirige,
corresponden a las normas legales que regulan la respectiva materia, a las politicas institucionales y a las
necesidades del servicio.

Las metas, indicadores, planes y programas de la Oficina son cumplidos oportunamente, atendiendc las
normas vigentes, las politicas institucionales, las funciones, los objetivos, la misién y la vision institucional

Las demas areas y dependencias de la Entidad son asistidas oportunamente en los procesos propios de la
Oficina, velando por el cumplimiento de las normas vigentes y procedimientos, en concordancia con los
planes de desarrollo y las politicas, planes y programas de la entidad.

La representacion de la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, es oportuna y acorde g las
instrucciones recibidas, las politicas, los planes, programas y proyectos de la entidad.
La definicion y aplicacion de indicadores de gestion para los procesos de la Oficina es coordinada
oportunamente con las areas competentes, teniendo en cuenta las metas institucionales, los planes,
programas y proyectos, las necesidades de los clientes internos y externos y el cumplimiento de| las
funciones, objetivos, mision y vision de la entidad.
Los procesos y procedimientos de la Oficina son implementados y mantenidos teniendo en cuenta el Sistema
de Gestion de Calidad.
Los derechos de peticion, comunicaciones o actuaciones administrativas que llegan a la Oficina son
tramitados y respondidos oportunamente, teniendo en cuenta las normas vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion del Estado; politicas publicas; marco legal institucional; conocimientos basicos en contratagion
tblica; formulacién, evaluacién erencia de proyectos; conocimientos basicos en educaciéon y aprendizaje;
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I. IDENTIFICACION

DIRECTIVO

JEFE DE OFICINA

1090

06

Titulo Profesional en Ingenlerla de Sistemas,
Ingenieria de Sistemas y Telematica, Ingenieria de
Sistemas y  Computacion, Ingenieria  en
#Computacién, Ingenieria Informatica, Ingenieria
Informatica y de Sistemas, Ingenierla de
Telecomunicaciones, Ingenieria de Redes de
Computadores, Administracion de Informatica,
lAdministracion de Sistemas de Informacion,
Administracién de Sistemas de Informatica,
Ingenierla de Sistemas con Enfasis
Telecomunicaciones, Ingenieria

I Telecomunicaciones, Ingenieria
Telecomunicaciones, Ingenieria en Redes de
Computadores, Ingenieria Electronica, Ingenieria
Eléctrica, y

a) Titulo de postgrado en la modalidad de maestria,
en areas relacionadas con las funciones del empleo.
o]
Ib) Titulo de postgrado en la modalidad de
i especializacién, en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Oﬂcina de Sistemas

Para a). Cincuentas y Dos (52) meses de experig

profesional relacionada.
o]

Para b): Sesenta y Cuatro (64) meses de experie

profesional relacionada.
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SENA MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y

7 V COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo: DIRECTOR REGIONAL
Cédigo: 1040
Grados: 04, 05, 07 y 08
Dependencia: DESPACHO DE DIRECCION REGIONAL
Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y/o implementar politicas y adoptar planes, programas y proyectos, que garanticen la ejecucion de la
misién del SENA en la Regional, para fomentar la productividad empresarial, el desarrollo regional, y la inclusién
social, a través de programas de Formacion Profesional Integral, de empleo y emprendimiento, y gestion del
conocimiento, con criterios de pertinencia, articulacion de recursos y liderazgo regional.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestién Estratégica:

1.1 Comprender y compartir las estrategias y politicas institucionales y operacionalizarlas en planes, programas
y proyectos que generen impacto y desarrollo en la Regional.

1.2 Lograr la articulacién de los Centros de Formacion con los planes regionales y los desafios sectoriales.

1.3 Proponer proyectos institucionales de desarrollo regional orientados a responder con pertinencia a
necesidades de la region, de las empresas y del sector social.

1.4 Presentar al respectivo Consejo Regional, los planes, programas y proyectos de la Regional y de ¢ada
Centro de Formacién en concordancia con los lineamientos estratégicos de la Institucion.

2. Relacionamiento con Grupos de Interés:

2.1 Reconocer, entender y analizar las necesidades y expectativas de empresarios, gremios, institucianes
publicas y académicas y traducirlas en planes y agendas de trabajo para contribuir al cumplimiento de las
metas de la region y del SENA.

2.2.Identificar la problematica socio econdémica de su region y traducirla en programas y proyectos con el fin de
contribuir a la inclusion social de las personas y comunidades vulnerables permitiéndoles acceder al
conocimiento, la formacion, el trabajo y el emprendimiento.

2.3.Posicionar al SENA a través de su gestion y su comportamiento como una institucién respetada y
reconocida por su transparencia, calidad, pertinencia e impacto en la region y el pais.

2.4. Promover, coordinar, articular y suscribir alianzas y convenios con otras entidades publicas y privadas de la
Region, previa autorizacion del Consejo Directivo Regional.

2.5. Promover proyectos de cooperacion técnica nacional e internacional para la modernizacién y fortalecimiento
de la gestion pedagégica, tecnolédgica y administrativa de la Regional.

2.6 Representar al SENA en el respectivo Departamento o en el Distrito Capital, segun el caso, y asistir y
participar en representacion de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas o Comités cuando |sea
convocado o delegado.

3. Gestion de la Formacién Profesional Integral:
3.1.ldentificar las necesidades actuales del sector productivo asi como las tendencias mundiales para
proyectar y orientar el desarrollo de los Centros de Formacion de la Regional.

3.2. Ofrecer al sector productivo una fuerza laboral competitiva.
3.3. Velar por la rigurosidad académica, pertinencia, calidad y cobertura de los programas ofrecidos por los
Centros de Formacién de su regional con el fin de garantizar el cumplimiento de estandareg de

as
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I. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo: DIRECTOR REGIONAL
Codigo: 1040
Grados: 04, 05, 07 y 08
Dependencia: DESPACHO DE DIRECCION REGIONAL

excelencia e impacto.

3.4.Promover proyectos de investigacion aplicada e innovacién que contribuyan al mejoramiento y
fortalecimiento de sus procesos y procedimientos asi como al desarrollo de la competitividad de los
sectores productivos y a la inclusion social en su region y en el pais.

3.5.Gestionar y coordinar los procesos de reconocimiento y autorizacion de programas, de articulacion de
acciones de formaciéon de los centros con las instituciones de educacién media técnica, educacion
superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formacion para el tra{ajo,
de acuerdo con las politicas de la Direccibn General, con el propésito de garantizar movilidad y
reconocimiento en la cadena de formacion.

Control de Gestién y Resultados:

4.1. Acompafiar a los Centros de Formacion en la planeacion de su gestion y realizar control y seguimiento al
cumplimiento de sus objetivos y metas.

4.2 Integrar esfuerzos, planes, programas y proyectos entre los Centros de Formacion de su jurisdiccion para
dar respuesta articulada de servicios a la Region.

4.3.Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes, programas y proyectos de la respectiva
Regional.

4.4, Gestionar con los empleadores de su Regional las actividades y proyectos necesarios para el
cumplimiento de las cuotas de aprendizaje, la monetizacion de la cuota de aprendizaje y de los apartes
que deban efectuar al SENA y hacer cumplir las normas correspondientes.

4.5.Implementar y cumplir las normas internas, procesos, procedimientos y politicas impartidas por la
Direccion General.

4.6. Implementar y mantener los elementos contemplados en el Modelo Estandar de Control Interno MECI y en
el Sistema de Gestion de la Calidad.

Gestion Administrativa y del Talento Humano:
5.1.Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesarios para que los derechos de peticion
comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen a la Regional sean tramitados y respond|dos
oportunamente.

5.2. Aprobar y responder por la ejecucion presupuestal de los recursos de la Regional garantizando una
administracion eficiente de los flujos de ingresos y gastos de acuerdo con lo presupuestado y asi mismo
permitiendo la implementacion de lo planeado.

5.3. Gestionar el clima organizacional de la regional y sus centros de formacién en pro del bienestar y la
productividad de su equipo de trabajo. ’

5.4. Gestionar el talento humano asignado al Despacho de la Regional procurando el buen desarrollo de los
procesos de seleccion, contratacion, induccion, capacitacién, evaluacion y bienestar de conformidad (con
los lineamientos establecidos por la Direccion General para tal fin.

Otras:

6.1. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las funciones que le corresponde realizar a la Regional, de
conformidad con el decreto 249 del 28 de enero de 2004, y demas normas vigentes o que lo modifiquen,
adicionen o complementen.

6.2. Las demas sefaladas en la Constitucion, la Ley, los Estatutos y las disposiciones que determinen la
organizacién de la Entidad o dependencia a su cargo, o que le sean delegadas por el Director General de
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I. IDENTIFICACION

DIRECTIVO
DIRECTOR REGIONAL
1040

04, 05,07y 08

" laEntdad.
B IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las estrategias y politicas institucionales se operacionalizan en planes, programas y proyectos
| generen impacto y desarrollo en la Regional.
Los Centros de Formacién se articulan con los planes regionales, guardando coherencia con
necesidades y desafios sectoriales.
Los proyectos institucionales de desarrollo regional se proponen y orientan las necesidades de la regi
de las empresas y del sector social.
. Los planes, programas y proyectos de la Regional y de cada Centro de Formacion se estructura
presentan teniendo en cuenta los lineamientos estratégicos de la Institucién, incluyendo la atencién af

region y del SENA.

previa autorizacion del Consejo Directivo Regional.
Los proyectos de cooperacion técnica nacional e internacional para la modernizacion y fortalecimiento
gestiéon pedagoégica, tecnolégica y administrativa de la Regional, son gestionados y administrados.

oportuna y acorde a las instrucciones recibidas, las politicas, los planes, programas y proyectos
entidad.

calidad y cobertura con el fin de garantizar el cumplimiento de estandares de excelencia e impacto, y
generar una fuerza laboral competitiva.

. Los proyectos de investigacion aplicada e innovacion se fomentan para contribuir a la competitividad de
sectores productivos, la region y el pals.

. Los procesos de reconocimiento y autorizacion de programas, de articulacion de acciones de formacié
los centros con las instituciones de educacién media técnica, educacion superior, empresas y
organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formacién para el trabajo, se gestionan y coordina
acuerdo con las politicas de la Direccién General con el propésito de garantizar movilidad y reconocim
en la cadena de formacion.

. La planeacion de la gestion de los Centros de Formacion se acompaia, controla y evalua para garanti
cumplimiento de sus objetivos y metas.

. Los planes, programas y proyectos entre los Centros de Formacion de la regional se integran par:
respuesta articulada de servicios a la Region.

rendizaje, la monetizacién de la cuota de aprendizaje y de los aportes que deban efeq

|
analizadas y se traducen en planes y agendas de trabajo que contribuyen al cumplimiento de las metas
|
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al SENA se gestionan ante los empleadores de su regional, haciendo cumplir las normas correspondientes.

17. Las normas internas, procesos, procedimientos y politicas impartidas por la Direccion General| se
implementan y mantienen de acuerdo con los elementos contemplados en el Modelo Estandar de Control
Interno MECI y en el Sistema de Gestion de la Calidad.

18. Los mecanismos de seguimiento y control son implementados para que los derechos de peticion
comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen a la Regional sean tramitados y respondidos
oportunamente.

19. La ejecucion presupuestal de los recursos de la Regional es aprobada y se garantiza una administracion
eficiente de los flujos de ingresos y gastos de acuerdo con lo presupuestado y asi mismo permitiendo la
implementacion de lo planeado.

20. El talento humano asignado a la Regional se gestiona y administra de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Direccién General, procurando desarrollar y mantener un éptimo clima organizacional de
la regional y sus centros de formacion en pro del bienestar y la productividad de su equipo de trabajo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Desarrollo Nacional y Regional: Ley Plan Nacional de Desarrollo; Estrategia Nacional de Innovacién y
Competitividad (ENIC); Programa de Transformacion Productiva (PTP); Plan de Desarrollo Sectorial; Plan
Regional de Competitividad; Ley de Ciencia y Tecnologia.

Marco Educativo y de Formacién para el Trabajo: Sistema educativo y de formacion para el trabajo
Colombianos; Educacién, modelos pedagogicos y tendencias mundiales en formacién para el trabajo.
Conocimiento Institucional: Administracion publica; Marco Legal Institucional; Normas de Contratacién Publica;
Presupuesto Publico; Documentos CONPES asociados a los temas misionales del SENA; Contrato de
Aprendizaje y Aportes SENA, Gestién de Proyectos.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Tres (3) afios en cargos de nivel directivo, en dreas
relacionadas con la gerencia administrativa, educativa, de

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por lajformacion profesional o desarrollo tecnolégico.
Ley

Titulo profesional Universitario

Estar vinculado a la region.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y

5'7'5'%‘- COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo: SUBDIRECTORES DE CENTRO
Cédigo: 1050
Grado: 02
Dependencia: DIRECCION REGIONAL
Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR REGIONAL en los Centros de Formacion adscritos a las

Regionales: Antioquia, Atlantico, Distrito Capital, Bolivar, Boyaca,
Caldas, Cauca, Cesar, Cérdoba, Cundinamarca, Guaijira, Huila,
Magdalena, Meta, Narifio, Norte de Santander, Quindio, Risaralda,
Santander, Tolima, Valle.

DIRECTOR GENERAL para los centros de los Departamentos:
Caqueta, Casanare, Chocd, San Andrés, Sucre, Amazonas, Arauca,
Guainia, Guaviare, Putumayo, Vaupés y Vichada.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, orientar y coordinar la formacion profesional integral y administrativa del Centro de Formacion a su cargo,
garantizando la calidad, pertinencia y cobertura de sus programas, a través de procesos formativos de mas y
mejores personas, para contribuir con el desarrollo social, econdmico, educativo y tecnologico del pais.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestion Estratégica:
1.1 Comprender y compartir la filosofia y estrategia institucional y operacionalizarla en planes, programas y
proyectos que generen impacto y desarrollo en el centro y en su comunidad de influencia.
1.2 Proponer proyectos de desarrollo orientados a responder con pertinencia a las necesidades de las
empresas y del sector social.
2. Relacionamiento con Grupos de Interés:
2.1. Lograr el posicionamiento y reconocimiento del Centro por la investigacion y formacion para el trabajo.
2.2. Participar en las redes de conocimiento para que los programas del Centro tengan la calidad y pertinencia
requerida.
2.3. Representar local, regional, nacional o internacionalmente al SENA en asuntos relacionados con el Centro
de Formacion.
2.4. Atender la secretaria técnica de las mesas sectonales y soportarlas metodolégicamente.
2.5. Promover la inclusion de poblaciones vulnerables a través de la generacion de estrategias de formacion
para el trabajo y el emprendimiento.
2.6. Realizar convenios y alianzas estratégicas con las instituciones y/o agentes del Sistema Nacional de
Formacion para el Trabajo y del Sistema Nacional de Innovacién, para fortalecer la productividad y
competitividad de los sectores productivos y sociales atendidos por el Centro.
2.7. Promover proyectos de cooperacion técnica nacional e internacional para la modernizacion y
fortalecimiento de la gestion pedagogica, tecnologica y administrativa del Centro.
3. Gestion de la Formacién Profesional Integral:
3.1. Responder por la calidad, pertinencia, cobertura y buena ejecucion de los programas curriculares del
Centro de Formacion a su cargo.
3.2. Evaluar periddicamente el cumplimiento y la calidad de los programas asi como el rendimiento de los
estudiantes y formular planes de mejoramiento.
3.3. Promover la integracion de la formacion y la investigacion de su Centro, con las necesidades de los
sectores productivos que atiende.
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3.4 |dentificar las necesidades actuales del sector productivo asi como las tendencias mundiales para
proyectar y orientar el desarrollo del Centro.

3.5 Promover la formacion y desarrollo integral de los aprendices generando procesos de evaluacion y

seguimiento preventivo y correctivo.
4. Control de Gestién y Resultados

4.1. Asegurar el cumplimiento de las objetivos, estrategias y metas de los planes, programas y proyectos del
Centro de Formacion.

4.2, Dirigir, administrar, controlar y cumplir las normas internas, procesos, procedimientos y politicas
impartidas por la Direccion General.

4.3. Implementar y mantener los elementos contemplados en el Modelo Estandar de Control Interno MECI.

5. Gestion Administrativa y del Talento Humano:

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

5.2 Promover el bienestar de aprendices y funcionarios del Centro.

5.3 Administrar y ejecutar los procesos de contratacion, provisién, manejo, mantenimiento, seguimiento y
control del talento humano, de los recursos fisicos, tecnolégicos, pedagégicos, financieros y de
informacién del Centro.

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

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

6. Oftras:

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los planes, programas y proyectos de desarrollo, enmarcados en la filosofia y estrategia institucional, son
pertinentes y promueven el desarrollo del centro e impactan en la comunidad , las empresas y el sector
social.

2. Los programas curriculares responden a la calidad, pertinencia y cobertura establecida, y guardan
relacién con las necesidades del sector productivo, la sociedad y en el entorno en el que interactuan.

3. Los procesos de evaluacion y seguimiento, preventivo y correctivo, de los aprendices se evaluan
periédicamente para generar planes de mejoramiento que impactan positivamente en el desempefio de
los aprendices en las pruebas de competencia.

4. La investigacion y la formacion del Centro, guardan relacion con los sectores productivos que atiende,
identificando las necesidades actuales del sector productivo y las tendencias mundiales para orientar el
desarrollo, posicionamiento y reconocimiento del Centro.

5. Las redes tecnolégicas de conocimiento se promueven para que los programas del centro tengan la
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calidad y pertinencia requeridos.

La representacion de la entidad local, regional, nacional e internacionalmente se realiza acorde a
politicas institucionales.

La secretaria técnica de las mesas sectoriales es realizada oportunamente prestado el respectivo so
metodologico acorde con las normas que reglamentan la materia.

Las poblaciones vulnerables se promueven a través de la generacion de estrategias de formacion p
trabajo y el emprendimiento.

Los convenios y alianzas estratégicas realizadas con las instituciones y/o agentes de formacion p.
trabajo, y del sistema nacional de innovacion, otras organizaciones publicas y privadas, buscan fort:
la productividad y competitividad de los sectores productivos y sociales atendidos por el Centro,
autorizacién del Director General.

. Los proyectos de cooperacion técnica nacional e internacional, son coordinados con la Direccion G
del SENA buscando la modernizacién y fortalecimiento de la gestion administrativa, pedagégica y
tecnoldgica del Centro.

. Los objetivos, estrategias y metas de los planes operativos, programas y proyectos del Centro se
cumplen con oportunidad y ajustado a los objetivos e indicadores definidos por la Direccion General.

. Las politicas, procesos, procedimientos y normas internas, son dirigidas, administradas y controladas de
acuerdo a la normatividad impartida por la Direccion General y atendiendo los elementos contemplados
en el Modelo Estandar de Control Interno MECI:

. El equipo académico y administrativo es cualificado procurando la calidad de los Instructores.

. EI programa integral de bienestar de los aprendices del centro, se establece de acuerdo g los
lineamientos del plan nacional integral de los aprendices del SENA.

. El bienestar de los funcionarios de Centro se gestiona y promueve permanentemente para mejarar el
clima organizacional y la productividad de su equipo de trabajo.

. Los procesos de contratacion, provision, manejo, mantenimiento, seguimiento y control del talento
humano, de los recursos fisicos, tecnolégicos, pedagégicos, financieros y de informacién se administran,
ejecutan y controlan oportunamente, procurando la calidad y pertinencia, de conformidad con las normas
vigentes y las politicas e instrucciones de la Direccion General.

. La produccion y venta de servicios, resuitante de los procesos y acciones de formacién profesional o de
proyectos especiales, formulados como complemento de la misma, se hace conforme a las n
legales vigentes, las politicas institucionales y los planes, programas y proyectos de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

Desarrollo Nacional y Reglonal -
Competitividad (ENIC); Programa de Transformacién Productiva (PTP) Plan de Desarrollo Sectorial;
Regional de Competitividad y Ley de Ciencia y Tecnologia.

Marco Educativo y de Formacidon para el Trabajo: Sistema educativo y de formacion para el {
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Irelacionadas con las principales lineas de formacion
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