RESOLUCION No. 000986 DEL 25 DE MAYO DE 2007
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	DIRECTIVO

	Denominación del Empleo:
	DIRECTOR DE AREA

	Código:
	1020

	Grado:
	10

	Dependencia:
	Dirección Administrativa y Financiera

	Cargo del Jefe Inmediato:
	DIRECTOR GENERAL

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Dirigir, organizar, formular políticas y adoptar planes, programas y proyectos para contribuir con el desarrollo social, económico, educativo y  tecnológico del país, en cumplimiento de la misión, visión y objetivos institucionales.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

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

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

3. Adoptar o implementar, dirigir y controlar las políticas, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos en la entidad que tengan relación con el Área y adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento y aplicación en todos los niveles institucionales, así como establecer sistemas o canales de información para su ejecución y seguimiento.

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

5. Proponer ajustes a la organización interna de la entidad y a las disposiciones que regulan los procesos, procedimientos y trámites administrativos internos relacionados con el Área que dirige.

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

7. Asesorar a las dependencias en los procesos propios del Área y velar que en la Institución se cumplan esos procesos.

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

9. Coordinar con las áreas competentes, la definición y aplicación de indicadores de gestión para los procesos del Área.

10. Implementar y mantener los procesos definidos del Área en el Sistema de Gestión de Calidad.

11. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesarios para que los derechos de petición comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen al Área sean tramitados y respondidos oportunamente.

12. Las demás señaladas en la Constitución, la Ley, los Estatutos y las disposiciones que determinen la organización 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 DESEMPEÑO)

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

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

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

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

5. La proposición de ajustes a la organización interna de la entidad y a las disposiciones que regulan los procesos, procedimientos y trámites administrativos internos relacionados con el Área que dirige, corresponden a las normas legales que regulan la respectiva materia, a las políticas institucionales y a las necesidades del servicio.

6. Las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Área son cumplidos oportunamente, atendiendo las normas vigentes, las políticas institucionales, las funciones, los objetivos, la misión y la visión institucional.

7. Las demás áreas y dependencias de la Entidad son asistidas oportunamente en los procesos propios del Área, velando por el cumplimiento de las normas vigentes y procedimientos, en concordancia con los planes de desarrollo y las políticas, planes y programas de la entidad. 

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

9. La definición y aplicación de indicadores de gestión para los procesos del Área es coordinada oportunamente con las áreas 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, misión y visión de la entidad.

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

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



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Organización del Estado; gestión administrativa; políticas públicas; marco legal institucional; procedimiento administrativo; laboral administrativo; normas de contratación pública; formulación, evaluación y gerencia de proyectos; conocimientos básicos en educación y aprendizaje; conocimiento del entorno socioeconómico; contrato de aprendizaje y aportes al SENA; plan nacional de desarrollo; conocimientos en agenda interna de productividad; conocimientos en investigación; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos; comprensión de lectura y lenguaje; negociación de conflictos; informática básica; redacción.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional Universitario y 

a)  Título de postgrado en la modalidad de maestría,

     o

b) Titulo de postgrado en la modalidad de especialización   


	Para a): Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional relacionada.

                o

Para b): Setenta y seis (76) meses de experiencia profesional relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	ASESOR

	Denominación del Empleo:
	ASESOR

	Código:
	2010

	Grado:
	10

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	DIRECTOR DE AREA G10

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Asistir, aconsejar y asesorar al Director Administrativo y Financiero en la formulación, adopción,  coordinación y ejecución de políticas, planes, programas, proyectos gestión de la dependencia, para cumplir con las metas y objetivos institucionales.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Asistir, aconsejar y Asesorar al Director Administrativo y Financiero en el cumplimiento de las funciones asignadas o delegadas a esa Area.

2. Organizar y coordinar las investigaciones, estudios, planes y programas de la Dirección Administrativa y Financiera que le sean asignados.

3. Coordinar, consolidar y preparar la presentación de informes que deba realizar el Director Administrativo y Financiero.

4. Organizar y coordinar los trámites administrativos necesarios para la celebración de contratos, convenios o acuerdos que deba firmar el Director Administrativo y Financiero.

5. Participar con la Dirección Jurídica en la elaboración de proyectos de actos administrativos que deba reglamentar la entidad en asuntos relacionados con el Area del desempeño.

6. Asesorar al Director Administrativo y Financiero en la formulación, coordinación, ejecución de las políticas y los planes específicos de la dependencia. 

7. Absolver consultas técnicas y operativas sobre los asuntos que conoce

8. Asesorar técnicamente y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopción, ejecución y control de los programas propios de la dependencia. 

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

10. Asistir y participar, en representación de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de carácter oficial, cuando sea convocado o delegado. 

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

12. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El Director Administrativo y Financiero, es asistido, aconsejado y asesorado en el cumplimiento de las funciones asignadas a la Dirección Administrativa y Financiera de acuerdo con la política institucional  y normas vigentes.

2. Las investigaciones, estudios, planes y programas de la Dirección Administrativa y Financiera, son  coordinados y responden al logro de  objetivos, planes y programas de la dependencia.

3. Los informes que deba presentar la Dirección Administrativa y Financiera, son Coordinados, consolidados y preparados de acuerdo con el tipo de informe, las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.

4. Los proyectos de actos administrativos que deba reglamentar la Entidad, en asuntos relacionados con la  Dirección Administrativa y Financiera, son elaborados en coordinación con la Dirección Jurídica cumpliendo los procedimientos administrativos, políticas institucionales y normatividad vigente. 

5. El Director Administrativo y Financiero, es asesorado en la formulación, coordinación y ejecución de las políticas y planes del Área, de acuerdo con los procedimientos técnicos y las políticas institucionales.

6. Las consultas técnicas sobre los asuntos que conoce son absueltas de acuerdo con los procesos técnicos, procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

7. La asesoria técnica es prestada para la toma de decisiones relacionadas con la adopción, la ejecución y el control de programas propios de la dependencia, de acuerdo con las metodologías establecidas.

8. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente, dentro del tiempo establecido.

9. En las reuniones, Consejos, Juntas o Comités Oficiales donde asiste y participa en representación de la Entidad cuando es convocado o delegado, actúa de acuerdo con las políticas y objetivos establecidos por la organización

10. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente, dentro del tiempo establecido.






	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Hacienda Publica, informática, Presupuesto Publico, habilidades matemáticas, contratación Publica, manejo en procesos Administrativos, formulación y evaluación de proyectos e informática básica aplicada.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en  Ciencias Económicas, Administración de empresas, Administración Publica, Derecho, Administración Financiera, Ingeniería Industrial y Derecho.


	Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	ASESOR

	Denominación del Empleo:
	ASESOR

	Código:
	2010

	Grado:
	07

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	DIRECTOR DE AREA G10

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Asistir, aconsejar y asesorar al Director Administrativo y Financiero en la formulación, adopción,  coordinación y ejecución de políticas, planes, programas, proyectos gestión de la dependencia, para cumplir con las metas y objetivos institucionales.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Asistir, aconsejar y Asesorar al Director Administrativo y Financiero en el cumplimiento de las funciones asignadas o delegadas a esa Área.

2. Organizar, Coordinar las investigaciones, estudios, planes y programas de la Dirección Administrativa y Financiera que le sean asignados.

3. Coordinar, consolidar y preparar la presentación de informes que deba realizar el Director Administrativo y Financiero.

4. Organizar y coordinar los trámites administrativos necesarios para la celebración de contratos, convenios o acuerdos que deba firmar el Director Administrativo y Financiero.

5. Participar con la Dirección Jurídica en la elaboración de proyectos de actos administrativos que deba reglamentar la entidad en asuntos relacionados con el Área del desempeño.

6. Asesorar al Director Administrativo y Financiero en la formulación, coordinación, ejecución de las políticas y los planes específicos de la dependencia. 

7. Absolver consultas técnicas y operativas sobre los asuntos que conoce

8. Asesorar técnicamente, y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopción, ejecución y control de los programas propios de la dependencia. 

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

10. Asistir y participar, en representación de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de carácter oficial, cuando sea convocado o delegado. 

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

12. Las demás funciones asignadas por la autoridad competetente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El Director Administrativo y Financiero, es asistido, aconsejado y asesorado en el cumplimiento de las funciones asignadas a la Dirección Administrativa y Financiera de acuerdo con la política institucional  y normas vigentes.

2. Las investigaciones, estudios, planes y programas de la Dirección Administrativa y Financiera, son  coordinados y responden al logro de  objetivos, planes y programas de la dependencia.

3. Los informes que deba presentar la Dirección Administrativa y Financiera, son Coordinados, consolidados y preparados de acuerdo con el tipo de informe, las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.

4. Los proyectos de actos administrativos que deba reglamentar la Entidad, en asuntos relacionados con el Dirección Administrativa y Financiera, son elaborados en coordinación con la Dirección Jurídica cumpliendo los  procedimientos administrativos, políticas institucionales y normatividad vigente. 

5. El Director Administrativo y Financiero, es asesorado en la formulación, coordinación y ejecución de las políticas y planes del Área, de acuerdo con los procedimientos técnicos y las políticas institucionales.

6. Las consultas técnicas sobre los asuntos que conoce son absueltas de acuerdo con los procesos técnicos, procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

7. La asesoria técnica es prestada para la toma de decisiones relacionadas con la adopción, la ejecución y el control de programas propios de la dependencia, de acuerdo con las metodologías establecidas.

8. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente, dentro del tiempo establecido.

9. En las reuniones, Consejos, Juntas o Comités Oficiales donde asiste y participa en representación de la Entidad cuando es convocado o delegado, actúa de acuerdo con las políticas y objetivos establecidos por la organización

10. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente, dentro del tiempo establecido.






	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Hacienda Publica, informática, Presupuesto Público, habilidades matemáticas, contratación Publica, manejo en procesos Administrativos, formulación y evaluación de proyectos e informática básica aplicada.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en  Ciencias Económicas, Administración de empresas, Administración Publica, Derecho, Administración Financiera, Ingeniería Industrial y Derecho.


	Treinta y cinco (35) meses de experiencia profesional relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	ASESOR

	Denominación del Empleo:
	ASESOR

	Código:
	2010

	Grado:
	04

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	DIRECTOR DE AREA G10

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Asistir, aconsejar y asesorar al Director Administrativo y Financiero en la formulación, adopción,  coordinación y ejecución de políticas, planes, programas, proyectos gestión de la dependencia, para cumplir con las metas y objetivos institucionales.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Asistir, aconsejar y Asesorar al Director Administrativo y Financiero en el cumplimiento de las funciones asignadas o delegadas a esa Area.

2. Organizar, Coordinar las investigaciones, estudios, planes y programas de la Dirección Administrativa y Financiera que le sean asignados.

3. Coordinar, consolidar y preparar la presentación de informes que deba realizar el Director Administrativo y Financiero.

4. Organizar y coordinar los trámites administrativos necesarios para la celebración de contratos, convenios o acuerdos que deba firmar el Director Administrativo y Financiero.

5. Participar con la Dirección Jurídica en la elaboración de proyectos de actos administrativos que deba reglamentar la entidad en asuntos relacionados con el Area del desempeño.

6. Asesorar al Director Administrativo y Financiero en la formulación, coordinación, ejecución de las políticas y los planes específicos de la dependencia. 

7. Absolver consultas técnicas y operativas sobre los asuntos que conoce

8. Asesorar técnicamente, y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopción, ejecución y control de los programas propios de la dependencia. 

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

10. Asistir y participar, en representación de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de carácter oficial, cuando sea convocado o delegado. 

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

12. Las demás funciones asignadas por la autoridad competetente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El Director Administrativo y Financiero, es asistido, aconsejado y asesorado en el cumplimiento de las funciones asignadas a la Dirección Administrativa y Financiera de acuerdo con la política institucional  y normas vigentes.

2. Las investigaciones, estudios, planes y programas de la Dirección Administrativa y Financiera, son  coordinados y responden al logro de  objetivos, planes y programas de la dependencia.

3. Los informes que deba presentar la Dirección Administrativa y Financiera, son Coordinados, consolidados y preparados de acuerdo con el tipo de informe, las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.

4. Los proyectos de actos administrativos que deba reglamentar la Entidad, en asuntos relacionados con el Dirección Administrativa y Financiera, son elaborados en coordinación con la Dirección Jurídica cumpliendo los  procedimientos administrativos, políticas institucionales y normatividad vigente. 

5. El Director Administrativo y Financiero, es asesorado en la formulación, coordinación y ejecución de las políticas y planes del Área, de acuerdo con los procedimientos técnicos y las políticas institucionales.

6. Las consultas técnicas sobre los asuntos que conoce son absueltas de acuerdo con los procesos técnicos, procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

7. La asesoria técnica es prestada para la toma de decisiones relacionadas con la adopción, la ejecución y el control de programas propios de la dependencia, de acuerdo con las metodologías establecidas.

8. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente, dentro del tiempo establecido.

9. En las reuniones, Consejos, Juntas o Comités Oficiales donde asiste y participa en representación de la Entidad cuando es convocado o delegado, actúa de acuerdo con las políticas y objetivos establecidos por la organización

10. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente, dentro del tiempo establecido.






	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Hacienda Publica, informática, Presupuesto Público, habilidades matemáticas, contratación Publica, manejo en procesos Administrativos, formulación y evaluación de proyectos e informática básica aplicada.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Contaduría, Contaduría pública, Contaduría Pública Énfasis en Sistemas y Economía Solidaria, Contaduría pública y finanzas internacionales, Economía, Administración de empresas, Administrador Público, Administración Financiera, Administración Financiera y de Sistemas, Contabilidad, Ingeniería Industrial o de Sistemas, Gestión Comercial y Mercadeo, Administrador Comercial, Administrador de Comercio Exterior o Internacional, Administrador de Negocios, Administrador Logístico, Profesiones Relacionadas con Ciencias Económicas, Abogado, Derecho y Ciencias Políticas, Ingeniería Civil, Arquitectura, Ingeniería Eléctrica e Ingenieros Mecánicos

	Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	ASESOR

	Denominación del Empleo:
	ASESOR

	Código:
	2010

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	DIRECTOR DE AREA G10

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Asistir, aconsejar y asesorar al Director Administrativo y Financiero en la formulación, adopción,  coordinación y ejecución de políticas, planes, programas, proyectos gestión de la dependencia, para cumplir con las metas y objetivos institucionales.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Asistir, aconsejar y Asesorar al Director Administrativo y Financiero en el cumplimiento de las funciones asignadas o delegadas a esa Area.

2. Organizar, Coordinar las investigaciones, estudios, planes y programas de la Dirección Administrativa y Financiera que le sean asignados.

3. Coordinar, consolidar y preparar la presentación de informes que deba realizar el Director Administrativo y Financiero.

4. Organizar y coordinar los trámites administrativos necesarios para la celebración de contratos, convenios o acuerdos que deba firmar el Director Administrativo y Financiero.

5. Participar con la Dirección Jurídica en la elaboración de proyectos de actos administrativos que deba reglamentar la entidad en asuntos relacionados con el Area del desempeño.

6. Asesorar al Director Administrativo y Financiero en la formulación, coordinación, ejecución de las políticas y los planes específicos de la dependencia. 

7. Absolver consultas técnicas y operativas sobre los asuntos que conoce

8. Asesorar técnicamente, y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopción, ejecución y control de los programas propios de la dependencia. 

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

10. Asistir y participar, en representación de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de carácter oficial, cuando sea convocado o delegado. 

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

12. Las demás funciones asignadas por la autoridad competetente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El Director Administrativo y Financiero, es asistido, aconsejado y asesorado en el cumplimiento de las funciones asignadas a la Dirección Administrativa y Financiera de acuerdo con la política institucional  y normas vigentes.

2. Las investigaciones, estudios, planes y programas de la Dirección Administrativa y Financiera, son  coordinados y responden al logro de  objetivos, planes y programas de la dependencia.

3. Los informes que deba presentar la Dirección Administrativa y Financiera, son Coordinados, consolidados y preparados de acuerdo con el tipo de informe, las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.

4. Los proyectos de actos administrativos que deba reglamentar la Entidad, en asuntos relacionados con el Dirección Administrativa y Financiera, son elaborados en coordinación con la Dirección Jurídica cumpliendo los  procedimientos administrativos, políticas institucionales y normatividad vigente. 

5. El Director Administrativo y Financiero, es asesorado en la formulación, coordinación y ejecución de las políticas y planes del Área, de acuerdo con los procedimientos técnicos y las políticas institucionales.

6. Las consultas técnicas sobre los asuntos que conoce son absueltas de acuerdo con los procesos técnicos, procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

7. La asesoria técnica es prestada para la toma de decisiones relacionadas con la adopción, la ejecución y el control de programas propios de la dependencia, de acuerdo con las metodologías establecidas.

8. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente, dentro del tiempo establecido.

9. En las reuniones, Consejos, Juntas o Comités Oficiales donde asiste y participa en representación de la Entidad cuando es convocado o delegado, actúa de acuerdo con las políticas y objetivos establecidos por la organización

10. Los documentos originados de la  funciones del área ocupacional, son  elaborados  de acuerdo con las normas técnicas y legislación vigente, dentro del tiempo establecido.






	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Hacienda Publica, informática, Presupuesto Público, habilidades matemáticas, contratación Publica, manejo en procesos Administrativos, formulación y evaluación de proyectos e informática básica aplicada.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Contaduría, Contaduría pública, Contaduría Pública Énfasis en Sistemas y Economía Solidaria, Contaduría pública y finanzas internacionales, Economía, Administración de empresas, Administrador Público, Administración Financiera, Administración Financiera y de Sistemas, Contabilidad, Ingeniería Industrial o de Sistemas, Gestión Comercial y Mercadeo, Administrador Comercial, Administrador de Comercio Exterior o Internacional, Administrador de Negocios, Administrador Logístico, Profesiones Relacionadas con Ciencias Económicas, Abogado, Derecho y Ciencias Políticas, Ingeniería Civil, Arquitectura, Ingeniería Eléctrica e Ingenieros Mecánicos

	Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	20

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de contabilidad para  optimizar la utilización de los recursos disponibles y crear mecanismos de control y actualización del registro de recursos, obligaciones y patrimonio de la Entidad.      

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	CONTABILIDAD

1. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles para crear mecanismos de control y actualización del registro de recursos, obligaciones y patrimonio de la Entidad.

2. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos  y las metas propuestas en la implementación y ejecución de programas, políticas, proyectos y procedimientos contables para la presentación de los estados financieros y el suministro de información confiable y oportuna.

3. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar la implementación, actualización y difusión del Plan General de Contabilidad y las normas y principios expedidos por la Contaduría General de la Nación.

4. Organizar, coordinar, revisar y controlar los estados financieros del SENA, con el objeto de presentarlos  a las diferentes entidades,  así como los informes que se requieran para el análisis de las finanzas de la Entidad.

5. Diseñar organizar, coordinar, ejecutar y controlar de la proyección, prospección y control de la gestión contable.

6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los  planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles para crear mecanismos de control y actualización del registro de recursos, obligaciones y patrimonio de la Entidad son realizados de acuerdo con las normas vigentes y los parámetros de la Entidad.

2. Los objetivos y las metas propuestas en la implementación y ejecución de programas, políticas, proyectos y procedimientos contables son proyectadas y recomendadas  de cuerdo con  los manuales y normas legales  sobre  la materia.

3. El  Plan General de Contabilidad y las normas y principios expedidos por la Contaduría General de la Nación son estudiadas, evaluadas e implementadas de acuerdo con las normas vigentes. 

4. Los objetivos, planes y programas de los procesos del área contable están de acuerdo con el plan de mejoramiento continúo.

5. Los estados financieros del SENA reflejan la situación real de la Entidad y son elaborados de acuerdo  con  los manuales y normas vigentes.

6. Las estrategias y planes para el mejoramiento de la eficiencia y eficacia administrativa de la gestión contable son elaboradas de acuerdo con la situación actual de la Entidad su plan operativo y  los parámetros de la dirección administrativa y financiera.

7. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

8. Los estudios e investigaciones realizadas aportan al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

9. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

10. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

11. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

12. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

13. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Contabilidad pública, Conocimientos básicos en informática procesador de palabra, hoja electrónica, presentaciones dinámicas, manejo herramientas de Internet, experiencia en manejo de paquetes contables en plataforma Oracle.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Contaduría, Contaduría pública, Contaduría pública énfasis en sistemas y Economía solidaria, Contaduría pública y finanzas internacionales.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada 
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	20

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de de recaudo, gestión de cartera y manejo de excedentes financieros  para  la utilización de los recursos disponibles requeridos para la gestión de tesorería.      

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	TESORERIA

1. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles requeridos para la gestión de tesorería.

2. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos de gestión de ingresos, gestión de egresos y gestión de excedentes de acuerdo con las normas vigentes y las políticas institucionales.

3. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las gestiones financieras con bancos, corporaciones, firmas y comisionistas, para el manejo eficiente de los recursos financieros de la entidad.

4. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar el portafolio de la Entidad en lo que concierne a la venta, compra, redención y valoración de títulos.

5. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles requeridos para la gestión de tesorería son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados  y controlados  de acuerdo con las normas vigentes y las políticas institucionales. 

2. Los objetivos  y las metas propuestas en la implementación y desarrollo de programas son proyectadas y recomendadas de acuerdo con las normas vigentes,  políticas, proyectos y procedimientos de tesorería. 

3. Los ingresos, egresos y excedentes  son gestionados de acuerdo con las normas vigentes y las políticas institucionales.

4. Las gestiones financieras con bancos, corporaciones, firmas y comisionistas, se realizan  de acuerdo con los criterios de manejo eficiente de los recursos financieros de la entidad.

5. El portafolio de la Entidad en lo que concierne a la venta, compra, redención y valoración de títulos es elaborado para lograr la valorización del portafolio de inversiones de la Entidad y  de acuerdo con los parámetros legales e institucionales.

6. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

7. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

8. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

9. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con las normas vigentes, las necesidades de la entidad y las  metas, planes y programas del área.

10. Los indicadores de gestión empleados en los procesos corresponden  a los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área.

11. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

12. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Manejo integral de teoría, matemática financiera, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica,  macros, manejo de inversiones: compra y venta de títulos, valoración de portafolios, gestión bancaria.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Contaduría publica, Economía, Administración de empresas, Administrador publico, Administración financiera, Administración financiera y de sistemas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada 
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	20

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de la utilización de los recursos disponibles requeridos para la administración de los recursos financieros y económicos del SENA.  

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	FINANCIERA

1. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles para la administración de los recursos financieros y económicos del SENA.

2. Diseñar, organizar, coordinar, recomendar, ejecutar y controlar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos  y las metas propuestas en la elaboración, trámite y control del presupuesto general del SENA, correspondiente a cada vigencia, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, las Direcciones Regionales  y los Centros de Formación.  

3. Estudiar, evaluar y realizar las recomendaciones necesarias en coordinación con las dependencias de la Entidad, relacionado con las modificaciones presupuestales que no afecten el presupuesto aprobado para el SENA  de conformidad con las normas legales. 

4. Realizar los estudios e investigaciones del comportamiento financiero y presupuestal de la Entidad presentado los informes necesarios  para  efectuar las recomendaciones del caso al Director Administrativo y Financiero.

5. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar, junto con las dependencias de la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo la prospección y control de la gestión presupuestal de la Entidad, así como los estudios económicos y los proyectos de inversión.

6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles requeridos para la administración de los recursos financieros y económicos del SENA. Corresponden a las normas vigentes, las políticas institucionales y parámetros de la Entidad.
2. Las políticas, normas y procedimientos de administración de  los recursos financieros y económicos del SENA son difundidas a las Direcciones Regionales  y a los Centros de Formación con claridad y oportunidad de acuerdo con los lineamientos  de la Dirección General.

3. Las acciones que se adoptan para el logro de los objetivos  y las metas propuestas en la elaboración, trámite y control del presupuesto general del SENA, son diseñadas, organizadas, coordinadas, ejecutadas  y controladas en  cada vigencia, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, las Direcciones Regionales  y los Centros de Formación.

4. Las modificaciones presupuéstales no afectan el presupuesto aprobado para el SENA y son realizados en  cada vigencia fiscal de conformidad con las normas legales.

5. Los estudios e investigaciones del comportamiento financiero y presupuestal del SENA reflejan la situación real de la  Entidad y son realizados de acuerdo con  los parámetros de la Administración  Financiera.

6. Las consultas relacionadas con el ajuste, modificación, traslado y control del presupuesto del SENA son estudiadas y atendidas de acuerdo con las normas presupuéstales vigentes.

7. Los estudios económicos y los proyectos de inversión son elaborados de acuerdo con las metodologías establecidas y  con la orientación de la  Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

8. El control de la gestión presupuestal de la Entidad implica a todos los  y es elaborado de acuerdo con  el manual de procedimientos y normativa vigente.

9. El programa anual de caja para soportar la ordenación de gastos corresponde a la disponibilidad de recursos que tiene la Entidad con la respectiva vigencia, y esta de acuerdo con las normas vigentes. 

10. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

11. Los estudios e investigaciones realizadas responden a las necesidades de la Entidad y al logro de objetivos, planes y programas del área.

12. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con normas vigentes y las metas, planes y programas de su área.

14. Los indicadores de gestión empleados en los procesos acordes al área y reelaboran de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

15. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Hacienda pública, Informática, presupuesto público, habilidades matemáticas, Contratación pública

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Administración de Empresas, Economía, contabilidad, ingeniería industrial o de sistemas, Profesiones relacionadas con ciencias económicas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada 
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	20

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de recaudo y cartera para el recaudo, fiscalización y cobro de aportes y obligaciones a favor de la Entidad.  

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	RECAUDO Y CARTERA

1. Diseñar, coordinar, organizar, ejecutar y controlar planes y programas para la gestión de recaudos y aportes y para el cobro de cartera que por los diferentes conceptos se le adeudan al SENA.

2. Diseñar, coordinar, organizar, realizar y controlar la modernización, centralización, depuración, actualización, análisis mejoramiento continuo y cruce de los sistemas de información sobre pago de aportes al SENA, incumplimientos, evasiones y deudores morosos, en coordinación con el área de Sistemas y la Dirección de la Dirección de Promoción y Relaciones Corporativas, para facilitar las acciones de fiscalización y cobro de cartera.

3. Diseñar, coordinar, organizar,  y controlar con la Dirección Jurídica de la Entidad, los procesos y actividades necesarias para el cobro coactivo de cartera por todo concepto.

4. Administrar los procesos de pagos de aportes a través de la red bancaria y de las Cajas de Compensación Familiar, en coordinación con el grupo de tesorería.

5. Diseñar, coordinar, organizar,  ejecutar y controlar planes y programas necesarios para la adecuada gestión del recaudo de aportes y cobro de cartera con las entidades públicas y privadas.

6. Organizar, coordinar, controlar y verificar la información que reportan las cajas de Compensación familiar y los documentos soporte, ingresar la información al Sistema de información de aportes realizando las actualizaciones y ajustes necesarios.

7. Estudiar las solicitudes de Paz y Salvo por concepto de aportes y expedirlo cuando sea procedente, una vez consultado el Sistema de información.

8. Efectuar proyecciones de recaudo de aportes y cartera aplicando criterios y modelos técnicos.

9. Diseñar, coordinar, organizar, realizar y controlar los informes relacionados con la gestión del recaudo de aportes, cobro de cartera y la rendición de cuentas institucionales, que requiere el SENA, los organismos de control y las demás entidades. 

10. Diseñar, coordinar, organizar, ejecutar y controlar, con la Dirección de Planeación y Direccionamiento corporativo, la definición y aplicación de indicadores de gestión para los procesos del grupo y responder por las metas en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

11. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión y Calidad y velar por el mejoramiento continuo de los mismos en el grupo.

12. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes y programas realizados para gestionar los recaudos y aportes y para el cobro de cartera son adecuados y muestran resultados positivos en todos los conceptos por los cuales se le adeuda al SENA.

2. Los sistemas de información que tiene el área están actualizados y permiten el cruce con otros sistemas operativos e informativos de la entidad compatibles con la gestión del área.

3. La administración de los procesos de pagos de aportes a través de la red bancaria y de las Cajas de Compensación Familiar, se hace en coordinación con el grupo de tesorería y permite un seguimiento y control efectivo y oportuno.

4. El control y verificación de la información que reportan las cajas de Compensación familiar es oportuna y permite la adopción de planes y programas para evitar la evasión o elusión de aportes al SENA.

5. La actualización y ajuste del Sistema de información de aportes es oportuno y veraz

6. Las solicitudes de Paz y Salvo por concepto de aportes y acrerencias a favor de la entidad son verificadas oportunamente y la expedición de los mismos es ágil y confiable.

7. Los informes relacionados con la gestión del recaudo de aportes, cobro de cartera y la rendición de cuentas institucionales, son confiables, contienen información actualizada y se elaboran y entregan oportunamente, de acuerdo a los requerimientos realizados y las normas técnicas y legales vigentes 

8. Los indicadores de gestión para los procesos del área son elaborados con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, de conformidad con la situación real del área, las políticas, planes y programas de la entidad, atendiendo las normas técnicas.

9. El sistema de gestión y calidad es mejorado continuamente, de conformidad con las necesidades y falencias del área.
10. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados. Evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

11. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

12. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y normas técnicas.

13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

14. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

15. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

16. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas a las diferentes dependencias de acuerdo con los medios y normatividad vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Aportes parafiscales, Pensiones principalmente cuotas partes pensionales, Administración de cartera publica, administración publica, manejo de bases de datos, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas y  bases de datos.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Derecho y Ciencias Políticas, Contadores, Economistas, Administradores de Empresas o Financieros e Ingenieros Industriales. 

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada 
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	20

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar  procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de bienes y logística para la adquisición, almacenamiento y suministro de bienes muebles.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	BIENES Y LOGISTICA

1. Diseñar, organizar coordinar, ejecutar y controlar las acciones que deban adoptarse en la planeación de los procesos de abastecimiento, inventarios, seguridad y aseguramiento de bienes muebles e inmuebles y personas, contratación, infraestructura física y vehicular,  requeridos para llevar a cabo la misión del SENA.

2. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar el plan general de compras de la Entidad, términos de referencia o pliegos de condiciones, procesos de cotización, adjudicación, contratación, recepción y administración en general, requeridos para la adquisición de elementos que demanden las dependencias del SENA.

3. Planear, organizar, elaborar, tramitar y controlar de las importaciones de la Entidad, para atender las necesidades,  requerimientos y los planes y programas de la Entidad.

4. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en lo referente a servicios de aseo, cafetería, celaduría, conmutador y uso eficiente de los servicios públicos. 

5. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las pólizas de seguros de bienes muebles e inmuebles de la Entidad, para asegurarlos adecuadamente.

6. Diseñar, organizar, coordinar y ejecutar la recepción e ingreso de elementos, su distribución y el control de los inventarios.
7. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El plan general de compras es diseñado, organizado, coordinado, ejecutado y controlado de acuerdo con las normas vigentes y los requerimientos y necesidades de la Entidad.

2. La programación, orientación, control y prestación de  los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en aseo, cafetería, celaduría, conmutador y uso eficiente de los servicios públicos, corresponde y satisface oportunamente las necesidades institucionales.

3. Los inventarios de bienes muebles de la Entidad son actualizados permanentemente, reflejando su situación actual y real, de acuerdo con los manuales y normas vigentes.

4. Las importaciones de la Entidad  son  planeadas, organizadas, elaboradas, tramitadas  y controladas de acuerdo  con  las necesidades y requerimientos institucionales, atendiendo el manual de procedimientos y el marco legal  sobre la materia.

5. Las pólizas de seguros de bienes muebles e inmuebles tienen cobertura adecuada, cubren satisfactoriamente los riesgos y amparan su valor real.

6. Los términos de referencia o pliegos de condiciones, procesos de cotización, adjudicación, contratación, recepción y administración en general, requeridos para la adquisición de elementos que demanden las dependencias del SENA, son adelantados de acuerdo con el manual de procedimientos y el y marco legal  sobre la materia, observando los principios que orientan la contratación  estatal. 

7. Los proveedores a nivel nacional son estudiados y evaluados con objetividad y transparencia,  de acuerdo con el marco legal vigente.

8. Las actividades de recepción e ingreso de elementos su distribución y el control de los inventarios es organizado de acuerdo con el manual de procedimientos y  normativa vigente 

9. Los  medios de análisis para adjudicación tales los cuadros comparativos, análisis de productos y de precios son preparados de acuerdo con las propuestas presentadas y las  variables determinadas con objetividad y transparencia. 

10. El diagnóstico de necesidades de aprovisionamiento de materiales y elementos es elaborada y tramitada de acuerdo con  las solicitudes de compra. 

11. Las pólizas de garantía contractuales, son revisadas de acuerdo con las exigencias del contrato y las normas vigentes sobre la materia.

12. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

13. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área.

14. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

15. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

16. Los indicadores de gestión empleados en los procesos don diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

17. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

18. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Normatividad de Contratación Administrativa, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, manejo de aplicativos para control de bienes muebles e inmuebles (activos fijos) y gestión de existencias, manejo y administración documental, carpetas de cuentadantes

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Administración de Empresas, Contador Publico, Economista, Ingeniero Industrial, Abogado, Administrador Financiero, Gestión Comercial y Mercadeo, Administrador Comercial, Administrador de Comercio Exterior o Internacional, Administrador de Negocios, Administrador Logístico.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada 
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	20

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar  planes, programas y proyectos de Servicios Generales necesarios para el normal desempeño de la gestión institucional, de conformidad con las normas legales vigentes.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	SERVICIOS GENERALES

1. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar la prestación de los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en lo referente a aseo, cafetería, celaduría, fotocopiado, servicio de correo, pasajes, manejo de correspondencia, parque automotor y demás servicios generales necesarios para el normal desempeño de la gestión  institucional, de conformidad con las normas legales vigentes.

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control del plan de contratación del SENA para cada vigencia fiscal, en coordinación con la Direccion de Planeación y Direccionamiento Corporativo, con las Direcciones Regionales y los Centros de Formación.

3. Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar los estudios correspondientes de asignación de recursos necesarios para la conservación y mantenimiento de maquinarias y equipos  en las instalaciones de la Entidad, en concertación con las instancias respectivas.

4. Diseñar, organizar, ejecutar, coordinar y controlar el sistema de información para la gestión de los servicios generales de la Entidad, en coordinación con las dependencias pertinentes.

5. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. La prestación de los servicios requeridos por las diferentes  dependencias de la Entidad, en lo referente a aseo, cafetería, celaduría, fotocopiado, servicio de correo, pasajes, manejo de correspondencia, parque automotor y demás servicios generales corresponden a las necesidades de la Entidad, propendiendo por el normal desempeño de la gestión institucional, de conformidad con las normas legales vigentes.

2. Los indicadores de gestión de los procesos y  metas están acordes con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de Entidad y de la dependencia.

3. El plan de contratación del SENA para cada vigencia fiscal, es realizado en coordinación con la Dirección de  Planeación y Direccionamiento Corporativo, con las Direcciones Regionales, y los Centros de Formación.

4. Las pólizas de seguros para los procesos de contratación con terceros y la de bienes muebles que se requieran, están de acuerdo con el manual de procedimientos y el marco legal  sobre la materia.

5. Los estudios correspondientes a la asignación de recursos necesarios  para la conservación  y mantenimiento de maquinarias y equipos en las instalaciones de la Entidad, son elaborados en concertación con las instancias respectivas, el manual de procedimientos y el marco legal  sobre la materia.

6. El sistema de información para la gestión de los servicios generales de la Entidad, responden a las necesidades del SENA y del área.

7. Las publicaciones que deban realizarse en el Diario Oficial y por los avisos de prensa, que requiere el área, satisfacen oportunamente las necesidades del área y están de acuerdo con los procedimientos institucionales y las normas legales.

8. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

9. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

10. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas vigentes. técnicas.

11. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

12. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

13. Los planes, programas y proyectos están de acuerdo con  las necesidades, planes y programas de la Entidad, los procesos y las  tareas asignadas en su área de desempeño.

14. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Normatividad de Contratación Administrativa, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, manejo de aplicativos para control de bienes muebles e inmuebles (activos fijos) y gestión de existencias, manejo y administración documental, carpetas de cuentadantes.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Administración de Empresas, Contador Publico, Economista, Ingeniero Industrial, Abogado, Administrador Financiero, Gestión Comercial y Mercadeo, Administrador Comercial, Administrador de Comercio Exterior o Internacional, Administrador de Negocios, Administrador Logístico.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada 
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	20

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de construcciones, mantenimiento y adecuación de inmuebles y oficinas para la realización de obras civiles y adecuaciones en los bienes inmuebles.  

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	CONSTRUCCIONES , MANTENIMIENTO Y ADECUACION DE INMUEBLES U OFICINAS.

1. Diseñar, coordinar, organizar, controlar, los estudios necesarios para el diagnóstico e identificación de las necesidades de construcción, ampliación, remodelación o adecuación de edificaciones que tiene el SENA, para el normal funcionamiento y prestación de los servicios a cargo de la Entidad, estableciendo prioridades,  planes básicos y estimativos de la inversión requerida.

2. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar procedimientos y técnicas requeridas para la planeación y ejecución de los servicios de mantenimiento y conservación de los bienes mubles e inmuebles del SENA.

3. Proponer criterios y emitir conceptos técnicos y financieros para los proyectos de construcciones y adecuaciones locativas que requiere la Entidad para el normal funcionamiento y la prestación de los servicios que tiene a cargo.

4. Diseñar, coordinar, organizar, ejecutar y controlar proyectos de inversión en obras de construcciones que cumplan con la normatividad previa requerida en el plan de ordenamiento territorial, curadurías urbanas, licencia de construcción, entre otras.

5. Diseñar, coordinar, organizar, ejecutar y controlar los procesos precontractuales,  contractuales y postcontractuales de contratación de los proyectos de construcción, ampliación, adecuación, remodelación y mantenimiento de edificaciones en el SENA.

6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. los estudios realizados para el diagnóstico e identificación de las necesidades de construcción, ampliación, remodelación o adecuación de edificaciones que tiene el SENA, propenden por el normal funcionamiento y prestación de los servicios a cargo de la Entidad, priorizando la satisfacciones de necesidades.

2. La planeación y ejecución de los servicios de mantenimiento y conservación de los bienes mubles e inmuebles del SENA, es coherente con las necesidades, planes, programas y políticas de la entidad.

3. Los conceptos técnicos y financieros emitidos para los proyectos de construcciones y adecuaciones locativas que requiere la Entidad, son realizados de acuerdo a las condiciones de la entidad, las normas técnicas y las de austeridad del gasto

4. Los proyectos de inversión en obras de construcción cumplen con la normatividad previa requerida en el plan de ordenamiento territorial, curadurías urbanas, licencia de construcción, entre otras.

5. Los trámites precontractuales,  contractuales y postcontractuales de contratación de los proyectos de construcción, ampliación, adecuación, remodelación y mantenimiento de edificaciones en el SENA, son realizados oportunamente, atendiendo los principios y las normas legales vigentes en materia de construcción y de contratación administrativa.

6. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados. Evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

7. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

8. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y normas técnicas.

9. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

10. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

11. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

12. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas a las diferentes dependencias de acuerdo con los medios y normatividad vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Diseño y construcción de obras civiles, Manejo de autocad, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, manejo y administración documental, Control integral y supervisión técnica administrativa y normativa e interventoria de proyectos construcción o mantenimiento de obra publica, Normatividad en Contratación Administrativa.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Ingeniería Civil, Arquitectura, Ingeniería Eléctrica e Ingenieros Mecánicos.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada 
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	18

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de contabilidad para  optimizar la utilización de los recursos disponibles y crear mecanismos de control y actualización del registro de recursos, obligaciones y patrimonio de la Entidad.      

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	CONTABILIDAD

1. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles para crear mecanismos de control y actualización del registro de recursos, obligaciones y patrimonio de la Entidad.

2. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos  y las metas propuestas en la implementación y ejecución de programas, políticas, proyectos y procedimientos contables para la presentación de los estados financieros y el suministro de información confiable y oportuna.

3. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar la implementación, actualización y difusión del Plan General de Contabilidad y las normas y principios expedidos por la Contaduría General de la Nación.

4. Organizar, coordinar, revisar y controlar los estados financieros del SENA, con el objeto de presentarlos  a las diferentes entidades,  así como los informes que se requieran para el análisis de las finanzas de la Entidad.

5. Diseñar organizar, coordinar, ejecutar y controlar de la proyección, prospección y control de la gestión contable.

6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los  planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles para crear mecanismos de control y actualización del registro de recursos, obligaciones y patrimonio de la Entidad son realizados de acuerdo con las normas vigentes y los parámetros de la Entidad.

2. Los objetivos y las metas propuestas en la implementación y ejecución de programas, políticas, proyectos y procedimientos contables son proyectadas y recomendadas  de cuerdo con  los manuales y normas legales  sobre  la materia.

3. El  Plan General de Contabilidad y las normas y principios expedidos por la Contaduría General de la Nación son estudiadas, evaluadas e implementadas de acuerdo con las normas vigentes. 

4. Los objetivos, planes y programas de los procesos del área contable están de acuerdo con el plan de mejoramiento continúo.

5. Los estados financieros del SENA reflejan la situación real de la Entidad y son elaborados de acuerdo  con  los manuales y normas vigentes.

6. Las estrategias y planes para el mejoramiento de la eficiencia y eficacia administrativa de la gestión contable son elaboradas de acuerdo con la situación actual de la Entidad su plan operativo y  los parámetros de la dirección administrativa y financiera.

7. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

8. Los estudios e investigaciones realizadas aportan al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

9. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

10. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

11. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

12. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

13. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Contabilidad pública, Conocimientos básicos en informática procesador de palabra, hoja electrónica, presentaciones dinámicas, manejo herramientas de Internet, experiencia en manejo de paquetes contables en plataforma Oracle.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Contaduría, Contaduría pública, Contaduría pública énfasis en sistemas y Economía solidaria, Contaduría pública y finanzas internacionales.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Treinta y un (31) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	18

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de de recaudo, gestión de cartera y manejo de excedentes financieros  para  la utilización de los recursos disponibles requeridos para la gestión de tesorería.      

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	TESORERIA

1. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles requeridos para la gestión de tesorería.

2. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos de gestión de ingresos, gestión de egresos y gestión de excedentes de acuerdo con las normas vigentes y las políticas institucionales.

3. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las gestiones financieras con bancos, corporaciones, firmas y comisionistas, para el manejo eficiente de los recursos financieros de la entidad.

4. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar el portafolio de la Entidad en lo que concierne a la venta, compra, redención y valoración de títulos.

5. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles requeridos para la gestión de tesorería son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados  y controlados  de acuerdo con las normas vigentes y las políticas institucionales. 

2. Los objetivos  y las metas propuestas en la implementación y desarrollo de programas son proyectadas y recomendadas de acuerdo con las normas vigentes,  políticas, proyectos y procedimientos de tesorería. 

3. Los ingresos, egresos y excedentes  son gestionados de acuerdo con las normas vigentes y las políticas institucionales.

4. Las gestiones financieras con bancos, corporaciones, firmas y comisionistas, se realizan  de acuerdo con los criterios de manejo eficiente de los recursos financieros de la entidad.

5. El portafolio de la Entidad en lo que concierne a la venta, compra, redención y valoración de títulos es elaborado para lograr la valorización del portafolio de inversiones de la Entidad y  de acuerdo con los parámetros legales e institucionales.

6. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

7. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

8. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

9. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con las normas vigentes, las necesidades de la entidad y las  metas, planes y programas del área.

10. Los indicadores de gestión empleados en los procesos corresponden  a los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área.

11. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

12. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Manejo integral de teoría, matemática financiera, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica,  macros, manejo de inversiones: compra y venta de títulos, valoración de portafolios, gestión bancaria.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Contaduría publica, Economía, Administración de empresas, Administrador publico, Administración financiera, Administración financiera y de sistemas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Treinta y un (31) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	18

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de la utilización de los recursos disponibles requeridos para la administración de los recursos financieros y económicos del SENA.  

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	FINANCIERA

1. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles para la administración de los recursos financieros y económicos del SENA.

2. Diseñar, organizar, coordinar, recomendar, ejecutar y controlar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos  y las metas propuestas en la elaboración, trámite y control del presupuesto general del SENA, correspondiente a cada vigencia, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, las Direcciones Regionales  y los Centros de Formación.  

3. Estudiar, evaluar y realizar las recomendaciones necesarias en coordinación con las dependencias de la Entidad, relacionado con las modificaciones presupuestales que no afecten el presupuesto aprobado para el SENA  de conformidad con las normas legales. 

4. Realizar los estudios e investigaciones del comportamiento financiero y presupuestal de la Entidad presentado los informes necesarios  para  efectuar las recomendaciones del caso al Director Administrativo y Financiero.

5. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar, junto con las dependencias de la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo la prospección y control de la gestión presupuestal de la Entidad, así como los estudios económicos y los proyectos de inversión.

6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles requeridos para la administración de los recursos financieros y económicos del SENA. Corresponden a las normas vigentes, las políticas institucionales y parámetros de la Entidad.
2. Las políticas, normas y procedimientos de administración de  los recursos financieros y económicos del SENA son difundidas a las Direcciones Regionales  y a los Centros de Formación con claridad y oportunidad de acuerdo con los lineamientos  de la Dirección General.

3. Las acciones que se adoptan para el logro de los objetivos  y las metas propuestas en la elaboración, trámite y control del presupuesto general del SENA, son diseñadas, organizadas, coordinadas, ejecutadas  y controladas en  cada vigencia, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, las Direcciones Regionales  y los Centros de Formación.

4. Las modificaciones presupuéstales no afectan el presupuesto aprobado para el SENA y son realizados en  cada vigencia fiscal de conformidad con las normas legales.

5. Los estudios e investigaciones del comportamiento financiero y presupuestal del SENA reflejan la situación real de la  Entidad y son realizados de acuerdo con  los parámetros de la Administración  Financiera.

6. Las consultas relacionadas con el ajuste, modificación, traslado y control del presupuesto del SENA son estudiadas y atendidas de acuerdo con las normas presupuéstales vigentes.

7. Los estudios económicos y los proyectos de inversión son elaborados de acuerdo con las metodologías establecidas y  con la orientación de la  Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

8. El control de la gestión presupuestal de la Entidad implica a todos los  y es elaborado de acuerdo con  el manual de procedimientos y normativa vigente.

9. El programa anual de caja para soportar la ordenación de gastos corresponde a la disponibilidad de recursos que tiene la Entidad con la respectiva vigencia, y esta de acuerdo con las normas vigentes. 

10. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

11. Los estudios e investigaciones realizadas responden a las necesidades de la Entidad y al logro de objetivos, planes y programas del área.

12. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con normas vigentes y las metas, planes y programas de su área.

14. Los indicadores de gestión empleados en los procesos acordes al área y reelaboran de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

15. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Hacienda pública, Informática, presupuesto público, habilidades matemáticas, Contratación pública

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Administración de Empresas, Economía, contabilidad, ingeniería industrial o de sistemas, Profesiones relacionadas con ciencias económicas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Treinta y un (31) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	18

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de recaudo y cartera para el recaudo, fiscalización y cobro de aportes y obligaciones a favor de la Entidad.  

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	RECAUDO Y CARTERA

1. Diseñar, coordinar, organizar, ejecutar y controlar planes y programas para la gestión de recaudos y aportes y para el cobro de cartera que por los diferentes conceptos se le adeudan al SENA.

2. Diseñar, coordinar, organizar, realizar y controlar la modernización, centralización, depuración, actualización, análisis mejoramiento continuo y cruce de los sistemas de información sobre pago de aportes al SENA, incumplimientos, evasiones y deudores morosos, en coordinación con el área de Sistemas y la Dirección de la Dirección de Promoción y Relaciones Corporativas, para facilitar las acciones de fiscalización y cobro de cartera.

3. Diseñar, coordinar, organizar,  y controlar con la Dirección Jurídica de la Entidad, los procesos y actividades necesarias para el cobro coactivo de cartera por todo concepto.

4. Administrar los procesos de pagos de aportes a través de la red bancaria y de las Cajas de Compensación Familiar, en coordinación con el grupo de tesorería.

5. Diseñar, coordinar, organizar,  ejecutar y controlar planes y programas necesarios para la adecuada gestión del recaudo de aportes y cobro de cartera con las entidades públicas y privadas.

6. Organizar, coordinar, controlar y verificar la información que reportan las cajas de Compensación familiar y los documentos soporte, ingresar la información al Sistema de información de aportes realizando las actualizaciones y ajustes necesarios.

7. Estudiar las solicitudes de Paz y Salvo por concepto de aportes y expedirlo cuando sea procedente, una vez consultado el Sistema de información.

8. Efectuar proyecciones de recaudo de aportes y cartera aplicando criterios y modelos técnicos.

9. Diseñar, coordinar, organizar, realizar y controlar los informes relacionados con la gestión del recaudo de aportes, cobro de cartera y la rendición de cuentas institucionales, que requiere el SENA, los organismos de control y las demás entidades. 

10. Diseñar, coordinar, organizar, ejecutar y controlar, con la Dirección de Planeación y Direccionamiento corporativo, la definición y aplicación de indicadores de gestión para los procesos del grupo y responder por las metas en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

11. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión y Calidad y velar por el mejoramiento continuo de los mismos en el grupo.

12. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes y programas realizados para gestionar los recaudos y aportes y para el cobro de cartera son adecuados y muestran resultados positivos en todos los conceptos por los cuales se le adeuda al SENA.

2. Los sistemas de información que tiene el área están actualizados y permiten el cruce con otros sistemas operativos e informativos de la entidad compatibles con la gestión del área.

3. La administración de los procesos de pagos de aportes a través de la red bancaria y de las Cajas de Compensación Familiar, se hace en coordinación con el grupo de tesorería y permite un seguimiento y control efectivo y oportuno.

4. El control y verificación de la información que reportan las cajas de Compensación familiar es oportuna y permite la adopción de planes y programas para evitar la evasión o elusión de aportes al SENA.

5. La actualización y ajuste del Sistema de información de aportes es oportuno y veraz

6. Las solicitudes de Paz y Salvo por concepto de aportes y acrerencias a favor de la entidad son verificadas oportunamente y la expedición de los mismos es ágil y confiable.

7. Los informes relacionados con la gestión del recaudo de aportes, cobro de cartera y la rendición de cuentas institucionales, son confiables, contienen información actualizada y se elaboran y entregan oportunamente, de acuerdo a los requerimientos realizados y las normas técnicas y legales vigentes 

8. Los indicadores de gestión para los procesos del área son elaborados con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, de conformidad con la situación real del área, las políticas, planes y programas de la entidad, atendiendo las normas técnicas.

9. El sistema de gestión y calidad es mejorado continuamente, de conformidad con las necesidades y falencias del área.
10. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados. Evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

11. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

12. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y normas técnicas.

13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

14. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

15. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

16. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas a las diferentes dependencias de acuerdo con los medios y normatividad vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Aportes parafiscales, Pensiones principalmente cuotas partes pensionales, Administración de cartera publica, administración publica, manejo de bases de datos, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas y  bases de datos.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Derecho y Ciencias Políticas, Contadores, Economistas, Administradores de Empresas o Financieros e Ingenieros Industriales. 

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Treinta y un (31) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	18

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar  procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de bienes y logística para la adquisición, almacenamiento y suministro de bienes muebles.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	BIENES Y LOGISTICA

1. Diseñar, organizar coordinar, ejecutar y controlar las acciones que deban adoptarse en la planeación de los procesos de abastecimiento, inventarios, seguridad y aseguramiento de bienes muebles e inmuebles y personas, contratación, infraestructura física y vehicular,  requeridos para llevar a cabo la misión del SENA.

2. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar el plan general de compras de la Entidad, términos de referencia o pliegos de condiciones, procesos de cotización, adjudicación, contratación, recepción y administración en general, requeridos para la adquisición de elementos que demanden las dependencias del SENA.

3. Planear, organizar, elaborar, tramitar y controlar de las importaciones de la Entidad, para atender las necesidades,  requerimientos y los planes y programas de la Entidad.

4. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en lo referente a servicios de aseo, cafetería, celaduría, conmutador y uso eficiente de los servicios públicos. 

5. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las pólizas de seguros de bienes muebles e inmuebles de la Entidad, para asegurarlos adecuadamente.

6. Diseñar, organizar, coordinar y ejecutar la recepción e ingreso de elementos, su distribución y el control de los inventarios.
7. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El plan general de compras es diseñado, organizado, coordinado, ejecutado y controlado de acuerdo con

2. las normas vigentes y los requerimientos y necesidades de la Entidad.

3. La programación, orientación, control y prestación de  los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en aseo, cafetería, celaduría, conmutador y uso eficiente de los servicios públicos, corresponde y satisface oportunamente las necesidades institucionales.

4. Los inventarios de bienes muebles de la Entidad son actualizados permanentemente, reflejando su situación actual y real, de acuerdo con los manuales y normas vigentes.

5. Las importaciones de la Entidad  son  planeadas, organizadas, elaboradas, tramitadas  y controladas de acuerdo  con  las necesidades y requerimientos institucionales, atendiendo el manual de procedimientos y el marco legal  sobre la materia.

6. Las pólizas de seguros de bienes muebles e inmuebles tienen cobertura adecuada, cubren satisfactoriamente los riesgos y amparan su valor real.

7. Los términos de referencia o pliegos de condiciones, procesos de cotización, adjudicación, contratación, recepción y administración en general, requeridos para la adquisición de elementos que demanden las dependencias del SENA, son adelantados de acuerdo con el manual de procedimientos y el y marco legal  sobre la materia, observando los principios que orientan la contratación  estatal. 

8. Los proveedores a nivel nacional son estudiados y evaluados con objetividad y transparencia,  de acuerdo con el marco legal vigente.

9. Las actividades de recepción e ingreso de elementos su distribución y el control de los inventarios es organizado de acuerdo con el manual de procedimientos y  normativa vigente 

10. Los  medios de análisis para adjudicación tales los cuadros comparativos, análisis de productos y de precios son preparados de acuerdo con las propuestas presentadas y las  variables determinadas con objetividad y transparencia. 

11. El diagnóstico de necesidades de aprovisionamiento de materiales y elementos es elaborada y tramitada de acuerdo con  las solicitudes de compra. 

12. Las pólizas de garantía contractuales, son revisadas de acuerdo con las exigencias del contrato y las normas vigentes sobre la materia.

13. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

14. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área.

15. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

16. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

17. Los indicadores de gestión empleados en los procesos don diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

18. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

19. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Normatividad de Contratación Administrativa, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, manejo de aplicativos para control de bienes muebles e inmuebles (activos fijos) y gestión de existencias, manejo y administración documental, carpetas de cuentadantes.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Administración de Empresas, Contador Publico, Economista, Ingeniero Industrial, Abogado, Administrador Financiero, Gestión Comercial y Mercadeo, Administrador Comercial, Administrador de Comercio Exterior o Internacional, Administrador de Negocios, Administrador Logístico.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Treinta y un (31) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	18

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar  planes, programas y proyectos de Servicios Generales necesarios para el normal desempeño de la gestión institucional, de conformidad con las normas legales vigentes.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	SERVICIOS GENERALES

1. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar la prestación de los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en lo referente a aseo, cafetería, celaduría, fotocopiado, servicio de correo, pasajes, manejo de correspondencia, parque automotor y demás servicios generales necesarios para el normal desempeño de la gestión  institucional, de conformidad con las normas legales vigentes.

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control del plan de contratación del SENA para cada vigencia fiscal, en coordinación con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, con las Direcciones Regionales y los Centros de Formación.

3. Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar los estudios correspondientes de asignación de recursos necesarios para la conservación y mantenimiento de maquinarias y equipos  en las instalaciones de la Entidad, en concertación con las instancias respectivas.

4. Diseñar, organizar, ejecutar, coordinar y controlar el sistema de información para la gestión de los servicios generales de la Entidad, en coordinación con las dependencias pertinentes.

5. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. La prestación de los servicios requeridos por las diferentes  dependencias de la Entidad, en lo referente a aseo, cafetería, celaduría, fotocopiado, servicio de correo, pasajes, manejo de correspondencia, parque automotor y demás servicios generales corresponden a las necesidades de la Entidad, propendiendo por el normal desempeño de la gestión institucional, de conformidad con las normas legales vigentes.

2. Los indicadores de gestión de los procesos y  metas están acordes con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de Entidad y de la dependencia.

3. El plan de contratación del SENA para cada vigencia fiscal, es realizado en coordinación con la Dirección de  Planeación y Direccionamiento Corporativo, con las Direcciones Regionales, y los Centros de Formación.

4. Las pólizas de seguros para los procesos de contratación con terceros y la de bienes muebles que se requieran, están de acuerdo con el manual de procedimientos y el marco legal  sobre la materia.

5. Los estudios correspondientes a la asignación de recursos necesarios  para la conservación  y mantenimiento de maquinarias y equipos en las instalaciones de la Entidad, son elaborados en concertación con las instancias respectivas, el manual de procedimientos y el marco legal  sobre la materia.

6. El sistema de información para la gestión de los servicios generales de la Entidad, responden a las necesidades del SENA y del área.

7. Las publicaciones que deban realizarse en el Diario Oficial y por los avisos de prensa, que requiere el área, satisfacen oportunamente las necesidades del área y están de acuerdo con los procedimientos institucionales y las normas legales.

8. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

9. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

10. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas vigentes. técnicas.

11. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

12. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

13. Los planes, programas y proyectos están de acuerdo con  las necesidades, planes y programas de la Entidad, los procesos y las  tareas asignadas en su área de desempeño.

14. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Normatividad de Contratación Administrativa, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, manejo de aplicativos para control de bienes muebles e inmuebles (activos fijos) y gestión de existencias, manejo y administración documental, carpetas de cuentadantes.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Administración de Empresas, Contador Publico, Economista, Ingeniero Industrial, Abogado, Administrador Financiero, Gestión Comercial y Mercadeo, Administrador Comercial, Administrador de Comercio Exterior o Internacional, Administrador de Negocios, Administrador Logístico.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Treinta y un (31) meses de Experiencia Profesional Relacionada.




	[image: image19.wmf]
	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	18

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de construcciones, mantenimiento y adecuación de inmuebles y oficinas para la realización de obras civiles y adecuaciones en los bienes inmuebles.  

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	CONSTRUCCIONES , MANTENIMIENTO Y ADECUACION DE INMUEBLES U OFICINAS.

1. Diseñar, coordinar, organizar, controlar, los estudios necesarios para el diagnóstico e identificación de las necesidades de construcción, ampliación, remodelación o adecuación de edificaciones que tiene el SENA, para el normal funcionamiento y prestación de los servicios a cargo de la Entidad, estableciendo prioridades,  planes básicos y estimativos de la inversión requerida.

2. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar procedimientos y técnicas requeridas para la planeación y ejecución de los servicios de mantenimiento y conservación de los bienes mubles e inmuebles del SENA.

3. Proponer criterios y emitir conceptos técnicos y financieros para los proyectos de construcciones y adecuaciones locativas que requiere la Entidad para el normal funcionamiento y la prestación de los servicios que tiene a cargo.

4. Diseñar, coordinar, organizar, ejecutar y controlar proyectos de inversión en obras de construcciones que cumplan con la normatividad previa requerida en el plan de ordenamiento territorial, curadurías urbanas, licencia de construcción, entre otras.

5. Diseñar, coordinar, organizar, ejecutar y controlar los procesos precontractuales,  contractuales y postcontractuales de contratación de los proyectos de construcción, ampliación, adecuación, remodelación y mantenimiento de edificaciones en el SENA.

6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los estudios realizados para el diagnóstico e identificación de las necesidades de construcción, ampliación, remodelación o adecuación de edificaciones que tiene el SENA, propenden por el normal funcionamiento y prestación de los servicios a cargo de la Entidad, priorizando la satisfacciones de necesidades.

2. La planeación y ejecución de los servicios de mantenimiento y conservación de los bienes mubles e inmuebles del SENA, es coherente con las necesidades, planes, programas y políticas de la entidad.

3. Los conceptos técnicos y financieros emitidos para los proyectos de construcciones y adecuaciones locativas que requiere la Entidad, son realizados de acuerdo a las condiciones de la entidad, las normas técnicas y las de austeridad del gasto

4. Los proyectos de inversión en obras de construcción cumplen con la normatividad previa requerida en el plan de ordenamiento territorial, curadurías urbanas, licencia de construcción, entre otras.

5. Los trámites precontractuales,  contractuales y postcontractuales de contratación de los proyectos de construcción, ampliación, adecuación, remodelación y mantenimiento de edificaciones en el SENA, son realizados oportunamente, atendiendo los principios y las normas legales vigentes en materia de construcción y de contratación administrativa.

6. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados. Evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

7. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

8. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y normas técnicas.

9. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

10. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

11. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

12. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas a las diferentes dependencias de acuerdo con los medios y normatividad vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Diseño y construcción de obras civiles, Manejo de autocad, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, manejo y administración documental, Control integral y supervisión técnica administrativa y normativa e interventoria de proyectos construcción o mantenimiento de obra publica, Normatividad en Contratación Administrativa.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Ingeniería Civil, Arquitectura, Ingeniería Eléctrica e Ingenieros Mecánicos.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Treinta y un (31) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	15

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de contabilidad para  optimizar la utilización de los recursos disponibles y crear mecanismos de control y actualización del registro de recursos, obligaciones y patrimonio de la Entidad.      

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	CONTABILIDAD

1. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles para crear mecanismos de control y actualización del registro de recursos, obligaciones y patrimonio de la Entidad.

2. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos  y las metas propuestas en la implementación y ejecución de programas, políticas, proyectos y procedimientos contables para la presentación de los estados financieros y el suministro de información confiable y oportuna.

3. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar la implementación, actualización y difusión del Plan General de Contabilidad y las normas y principios expedidos por la Contaduría General de la Nación.

4. Organizar, coordinar, revisar y controlar los estados financieros del SENA, con el objeto de presentarlos  a las diferentes entidades,  así como los informes que se requieran para el análisis de las finanzas de la Entidad.

5. Diseñar organizar, coordinar, ejecutar y controlar de la proyección, prospección y control de la gestión contable.

6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los  planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles para crear mecanismos de control y actualización del registro de recursos, obligaciones y patrimonio de la Entidad son realizados de acuerdo con las normas vigentes y los parámetros de la Entidad.

2. Los objetivos y las metas propuestas en la implementación y ejecución de programas, políticas, proyectos y procedimientos contables son proyectadas y recomendadas  de cuerdo con  los manuales y normas legales  sobre  la materia.

3. El  Plan General de Contabilidad y las normas y principios expedidos por la Contaduría General de la Nación son estudiadas, evaluadas e implementadas de acuerdo con las normas vigentes. 

4. Los objetivos, planes y programas de los procesos del área contable están de acuerdo con el plan de mejoramiento continúo.

5. Los estados financieros del SENA reflejan la situación real de la Entidad y son elaborados de acuerdo  con  los manuales y normas vigentes.

6. Las estrategias y planes para el mejoramiento de la eficiencia y eficacia administrativa de la gestión contable son elaboradas de acuerdo con la situación actual de la Entidad su plan operativo y  los parámetros de la dirección administrativa y financiera.

7. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

8. Los estudios e investigaciones realizadas aportan al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

9. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

10. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

11. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

12. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

13. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Contabilidad pública, Conocimientos básicos en informática procesador de palabra, hoja electrónica, presentaciones dinámicas, manejo herramientas de Internet, experiencia en manejo de paquetes contables en plataforma Oracle.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Contaduría, Contaduría pública, Contaduría pública énfasis en sistemas y Economía solidaria, Contaduría pública y finanzas internacionales.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintiocho (28) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	15

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de de recaudo, gestión de cartera y manejo de excedentes financieros  para  la utilización de los recursos disponibles requeridos para la gestión de tesorería.      

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	TESORERIA

1. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles requeridos para la gestión de tesorería.

2. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos de gestión de ingresos, gestión de egresos y gestión de excedentes de acuerdo con las normas vigentes y las políticas institucionales.

3. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las gestiones financieras con bancos, corporaciones, firmas y comisionistas, para el manejo eficiente de los recursos financieros de la entidad.

4. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar el portafolio de la Entidad en lo que concierne a la venta, compra, redención y valoración de títulos.

5. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles requeridos para la gestión de tesorería son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados  y controlados  de acuerdo con las normas vigentes y las políticas institucionales. 

2. Los objetivos  y las metas propuestas en la implementación y desarrollo de programas son proyectadas y recomendadas de acuerdo con las normas vigentes,  políticas, proyectos y procedimientos de tesorería. 

3. Los ingresos, egresos y excedentes  son gestionados de acuerdo con las normas vigentes y las políticas institucionales.

4. Las gestiones financieras con bancos, corporaciones, firmas y comisionistas, se realizan  de acuerdo con los criterios de manejo eficiente de los recursos financieros de la entidad.

5. El portafolio de la Entidad en lo que concierne a la venta, compra, redención y valoración de títulos es elaborado para lograr la valorización del portafolio de inversiones de la Entidad y  de acuerdo con los parámetros legales e institucionales.

6. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

7. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

8. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

9. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con las normas vigentes, las necesidades de la entidad y las  metas, planes y programas del área.

10. Los indicadores de gestión empleados en los procesos corresponden  a los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área.

11. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

12. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Manejo integral de teoría, matemática financiera, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica,  macros, manejo de inversiones: compra y venta de títulos, valoración de portafolios, gestión bancaria.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Contaduría publica, Economía, Administración de empresas, Administrador publico, Administración financiera, Administración financiera y de sistemas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintiocho (28) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	15

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de la utilización de los recursos disponibles requeridos para la administración de los recursos financieros y económicos del SENA.  

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	FINANCIERA

1. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles para la administración de los recursos financieros y económicos del SENA.

2. Diseñar, organizar, coordinar, recomendar, ejecutar y controlar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos  y las metas propuestas en la elaboración, trámite y control del presupuesto general del SENA, correspondiente a cada vigencia, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, las Direcciones Regionales  y los Centros de Formación.  

3. Estudiar, evaluar y realizar las recomendaciones necesarias en coordinación con las dependencias de la Entidad, relacionado con las modificaciones presupuestales que no afecten el presupuesto aprobado para el SENA  de conformidad con las normas legales. 

4. Realizar los estudios e investigaciones del comportamiento financiero y presupuestal de la Entidad presentado los informes necesarios  para  efectuar las recomendaciones del caso al Director Administrativo y Financiero.

5. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar, junto con las dependencias de la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo la prospección y control de la gestión presupuestal de la Entidad, así como los estudios económicos y los proyectos de inversión.

6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles requeridos para la administración de los recursos financieros y económicos del SENA. Corresponden a las normas vigentes, las políticas institucionales y parámetros de la Entidad.
2. Las políticas, normas y procedimientos de administración de  los recursos financieros y económicos del SENA son difundidas a las Direcciones Regionales  y a los Centros de Formación con claridad y oportunidad de acuerdo con los lineamientos  de la Dirección General.

3. Las acciones que se adoptan para el logro de los objetivos  y las metas propuestas en la elaboración, trámite y control del presupuesto general del SENA, son diseñadas, organizadas, coordinadas, ejecutadas  y controladas en  cada vigencia, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, las Direcciones Regionales  y los Centros de Formación.

4. Las modificaciones presupuéstales no afectan el presupuesto aprobado para el SENA y son realizados en  cada vigencia fiscal de conformidad con las normas legales.

5. Los estudios e investigaciones del comportamiento financiero y presupuestal del SENA reflejan la situación real de la  Entidad y son realizados de acuerdo con  los parámetros de la Administración  Financiera.

6. Las consultas relacionadas con el ajuste, modificación, traslado y control del presupuesto del SENA son estudiadas y atendidas de acuerdo con las normas presupuéstales vigentes.

7. Los estudios económicos y los proyectos de inversión son elaborados de acuerdo con las metodologías establecidas y  con la orientación de la  Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

8. El control de la gestión presupuestal de la Entidad implica a todos los  y es elaborado de acuerdo con  el manual de procedimientos y normativa vigente.

9. El programa anual de caja para soportar la ordenación de gastos corresponde a la disponibilidad de recursos que tiene la Entidad con la respectiva vigencia, y esta de acuerdo con las normas vigentes. 

10. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

11. Los estudios e investigaciones realizadas responden a las necesidades de la Entidad y al logro de objetivos, planes y programas del área.

12. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con normas vigentes y las metas, planes y programas de su área.

14. Los indicadores de gestión empleados en los procesos acordes al área y reelaboran de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

15. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Hacienda pública, Informática, presupuesto público, habilidades matemáticas, Contratación pública

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Administración de Empresas, Economía, contabilidad, ingeniería industrial o de sistemas, Profesiones relacionadas con ciencias económicas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintiocho (28) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	15

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de recaudo y cartera para el recaudo, fiscalización y cobro de aportes y obligaciones a favor de la Entidad.  

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	RECAUDO Y CARTERA

1. Diseñar, coordinar, organizar, ejecutar y controlar planes y programas para la gestión de recaudos y aportes y para el cobro de cartera que por los diferentes conceptos se le adeudan al SENA.

2. Diseñar, coordinar, organizar, realizar y controlar la modernización, centralización, depuración, actualización, análisis mejoramiento continuo y cruce de los sistemas de información sobre pago de aportes al SENA, incumplimientos, evasiones y deudores morosos, en coordinación con el área de Sistemas y la Dirección de la Dirección de Promoción y Relaciones Corporativas, para facilitar las acciones de fiscalización y cobro de cartera.

3. Diseñar, coordinar, organizar,  y controlar con la Dirección Jurídica de la Entidad, los procesos y actividades necesarias para el cobro coactivo de cartera por todo concepto.

4. Administrar los procesos de pagos de aportes a través de la red bancaria y de las Cajas de Compensación Familiar, en coordinación con el grupo de tesorería.

5. Diseñar, coordinar, organizar,  ejecutar y controlar planes y programas necesarios para la adecuada gestión del recaudo de aportes y cobro de cartera con las entidades públicas y privadas.

6. Organizar, coordinar, controlar y verificar la información que reportan las cajas de Compensación familiar y los documentos soporte, ingresar la información al Sistema de información de aportes realizando las actualizaciones y ajustes necesarios.

7. Estudiar las solicitudes de Paz y Salvo por concepto de aportes y expedirlo cuando sea procedente, una vez consultado el Sistema de información.

8. Efectuar proyecciones de recaudo de aportes y cartera aplicando criterios y modelos técnicos.

9. Diseñar, coordinar, organizar, realizar y controlar los informes relacionados con la gestión del recaudo de aportes, cobro de cartera y la rendición de cuentas institucionales, que requiere el SENA, los organismos de control y las demás entidades. 

10. Diseñar, coordinar, organizar, ejecutar y controlar, con la Dirección de Planeación y Direccionamiento corporativo, la definición y aplicación de indicadores de gestión para los procesos del grupo y responder por las metas en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

11. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión y Calidad y velar por el mejoramiento continuo de los mismos en el grupo.

12. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes y programas realizados para gestionar los recaudos y aportes y para el cobro de cartera son adecuados y muestran resultados positivos en todos los conceptos por los cuales se le adeuda al SENA.

2. Los sistemas de información que tiene el área están actualizados y permiten el cruce con otros sistemas operativos e informativos de la entidad compatibles con la gestión del área.

3. La administración de los procesos de pagos de aportes a través de la red bancaria y de las Cajas de Compensación Familiar, se hace en coordinación con el grupo de tesorería y permite un seguimiento y control efectivo y oportuno.

4. El control y verificación de la información que reportan las cajas de Compensación familiar es oportuna y permite la adopción de planes y programas para evitar la evasión o elusión de aportes al SENA.

5. La actualización y ajuste del Sistema de información de aportes es oportuno y veraz

6. Las solicitudes de Paz y Salvo por concepto de aportes y acrerencias a favor de la entidad son verificadas oportunamente y la expedición de los mismos es ágil y confiable.

7. Los informes relacionados con la gestión del recaudo de aportes, cobro de cartera y la rendición de cuentas institucionales, son confiables, contienen información actualizada y se elaboran y entregan oportunamente, de acuerdo a los requerimientos realizados y las normas técnicas y legales vigentes 

8. Los indicadores de gestión para los procesos del área son elaborados con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, de conformidad con la situación real del área, las políticas, planes y programas de la entidad, atendiendo las normas técnicas.

9. El sistema de gestión y calidad es mejorado continuamente, de conformidad con las necesidades y falencias del área.
10. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados. Evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

11. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

12. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y normas técnicas.

13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

14. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

15. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

16. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas a las diferentes dependencias de acuerdo con los medios y normatividad vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Aportes parafiscales, Pensiones principalmente cuotas partes pensionales, Administración de cartera publica, administración publica, manejo de bases de datos, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas y  bases de datos.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Derecho y Ciencias Políticas, Contadores, Economistas, Administradores de Empresas o Financieros e Ingenieros Industriales. 

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintiocho (28) meses de Experiencia Profesional Relacionada.




	[image: image24.wmf]
	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	15

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar  procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de bienes y logística para la adquisición, almacenamiento y suministro de bienes muebles.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	BIENES Y LOGISTICA

1. Diseñar, organizar coordinar, ejecutar y controlar las acciones que deban adoptarse en la planeación de los procesos de abastecimiento, inventarios, seguridad y aseguramiento de bienes muebles e inmuebles y personas, contratación, infraestructura física y vehicular,  requeridos para llevar a cabo la misión del SENA.

2. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar el plan general de compras de la Entidad, términos de referencia o pliegos de condiciones, procesos de cotización, adjudicación, contratación, recepción y administración en general, requeridos para la adquisición de elementos que demanden las dependencias del SENA.

3. Planear, organizar, elaborar, tramitar y controlar de las importaciones de la Entidad, para atender las necesidades,  requerimientos y los planes y programas de la Entidad.

4. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en lo referente a servicios de aseo, cafetería, celaduría, conmutador y uso eficiente de los servicios públicos. 

5. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las pólizas de seguros de bienes muebles e inmuebles de la Entidad, para asegurarlos adecuadamente.

6. Diseñar, organizar, coordinar y ejecutar la recepción e ingreso de elementos, su distribución y el control de los inventarios.
7. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El plan general de compras es diseñado, organizado, coordinado, ejecutado y controlado de acuerdo con

2. las normas vigentes y los requerimientos y necesidades de la Entidad.

3. La programación, orientación, control y prestación de  los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en aseo, cafetería, celaduría, conmutador y uso eficiente de los servicios públicos, corresponde y satisface oportunamente las necesidades institucionales.

4. Los inventarios de bienes muebles de la Entidad son actualizados permanentemente, reflejando su situación actual y real, de acuerdo con los manuales y normas vigentes.

5. Las importaciones de la Entidad  son  planeadas, organizadas, elaboradas, tramitadas  y controladas de acuerdo  con  las necesidades y requerimientos institucionales, atendiendo el manual de procedimientos y el marco legal  sobre la materia.

6. Las pólizas de seguros de bienes muebles e inmuebles tienen cobertura adecuada, cubren satisfactoriamente los riesgos y amparan su valor real.

7. Los términos de referencia o pliegos de condiciones, procesos de cotización, adjudicación, contratación, recepción y administración en general, requeridos para la adquisición de elementos que demanden las dependencias del SENA, son adelantados de acuerdo con el manual de procedimientos y el y marco legal  sobre la materia, observando los principios que orientan la contratación  estatal. 

8. Los proveedores a nivel nacional son estudiados y evaluados con objetividad y transparencia,  de acuerdo con el marco legal vigente.

9. Las actividades de recepción e ingreso de elementos su distribución y el control de los inventarios es organizado de acuerdo con el manual de procedimientos y  normativa vigente 

10. Los  medios de análisis para adjudicación tales los cuadros comparativos, análisis de productos y de precios son preparados de acuerdo con las propuestas presentadas y las  variables determinadas con objetividad y transparencia. 

11. El diagnóstico de necesidades de aprovisionamiento de materiales y elementos es elaborada y tramitada de acuerdo con  las solicitudes de compra. 

12. Las pólizas de garantía contractuales, son revisadas de acuerdo con las exigencias del contrato y las normas vigentes sobre la materia.

13. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

14. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área.

15. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

16. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

17. Los indicadores de gestión empleados en los procesos don diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

18. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

19. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Normatividad de Contratación Administrativa, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, manejo de aplicativos para control de bienes muebles e inmuebles (activos fijos) y gestión de existencias, manejo y administración documental, carpetas de cuentadantes.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Administración de Empresas, Contador Publico, Economista, Ingeniero Industrial, Abogado, Administrador Financiero, Gestión Comercial y Mercadeo, Administrador Comercial, Administrador de Comercio Exterior o Internacional, Administrador de Negocios, Administrador Logístico.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintiocho (28) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	15

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar  planes, programas y proyectos de Servicios Generales necesarios para el normal desempeño de la gestión institucional, de conformidad con las normas legales vigentes.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	SERVICIOS GENERALES

1. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar la prestación de los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en lo referente a aseo, cafetería, celaduría, fotocopiado, servicio de correo, pasajes, manejo de correspondencia, parque automotor y demás servicios generales necesarios para el normal desempeño de la gestión  institucional, de conformidad con las normas legales vigentes.

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control del plan de contratación del SENA para cada vigencia fiscal, en coordinación con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, con las Direcciones Regionales y los Centros de Formación.

3. Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar los estudios correspondientes de asignación de recursos necesarios para la conservación y mantenimiento de maquinarias y equipos  en las instalaciones de la Entidad, en concertación con las instancias respectivas.

4. Diseñar, organizar, ejecutar, coordinar y controlar el sistema de información para la gestión de los servicios generales de la Entidad, en coordinación con las dependencias pertinentes.

5. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. La prestación de los servicios requeridos por las diferentes  dependencias de la Entidad, en lo referente a aseo, cafetería, celaduría, fotocopiado, servicio de correo, pasajes, manejo de correspondencia, parque automotor y demás servicios generales corresponden a las necesidades de la Entidad, propendiendo por el normal desempeño de la gestión institucional, de conformidad con las normas legales vigentes.

2. Los indicadores de gestión de los procesos y  metas están acordes con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de Entidad y de la dependencia.

3. El plan de contratación del SENA para cada vigencia fiscal, es realizado en coordinación con la Dirección de  Planeación y Direccionamiento Corporativo, con las Direcciones Regionales, y los Centros de Formación.

4. Las pólizas de seguros para los procesos de contratación con terceros y la de bienes muebles que se requieran, están de acuerdo con el manual de procedimientos y el marco legal  sobre la materia.

5. Los estudios correspondientes a la asignación de recursos necesarios  para la conservación  y mantenimiento de maquinarias y equipos en las instalaciones de la Entidad, son elaborados en concertación con las instancias respectivas, el manual de procedimientos y el marco legal  sobre la materia.

6. El sistema de información para la gestión de los servicios generales de la Entidad, responden a las necesidades del SENA y del área.

7. Las publicaciones que deban realizarse en el Diario Oficial y por los avisos de prensa, que requiere el área, satisfacen oportunamente las necesidades del área y están de acuerdo con los procedimientos institucionales y las normas legales.

8. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

9. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

10. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas vigentes. técnicas.

11. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

12. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

13. Los planes, programas y proyectos están de acuerdo con  las necesidades, planes y programas de la Entidad, los procesos y las  tareas asignadas en su área de desempeño.

14. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Normatividad de Contratación Administrativa, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, manejo de aplicativos para control de bienes muebles e inmuebles (activos fijos) y gestión de existencias, manejo y administración documental, carpetas de cuentadantes.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Administración de Empresas, Contador Publico, Economista, Ingeniero Industrial, Abogado, Administrador Financiero, Gestión Comercial y Mercadeo, Administrador Comercial, Administrador de Comercio Exterior o Internacional, Administrador de Negocios, Administrador Logístico.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintiocho (28) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	15

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de construcciones, mantenimiento y adecuación de inmuebles y oficinas para la realización de obras civiles y adecuaciones en los bienes inmuebles.  

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	CONSTRUCCIONES , MANTENIMIENTO Y ADECUACION DE INMUEBLES U OFICINAS.

1. Diseñar, coordinar, organizar, controlar, los estudios necesarios para el diagnóstico e identificación de las necesidades de construcción, ampliación, remodelación o adecuación de edificaciones que tiene el SENA, para el normal funcionamiento y prestación de los servicios a cargo de la Entidad, estableciendo prioridades,  planes básicos y estimativos de la inversión requerida.

2. Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar procedimientos y técnicas requeridas para la planeación y ejecución de los servicios de mantenimiento y conservación de los bienes mubles e inmuebles del SENA.

3. Proponer criterios y emitir conceptos técnicos y financieros para los proyectos de construcciones y adecuaciones locativas que requiere la Entidad para el normal funcionamiento y la prestación de los servicios que tiene a cargo.

4. Diseñar, coordinar, organizar, ejecutar y controlar proyectos de inversión en obras de construcciones que cumplan con la normatividad previa requerida en el plan de ordenamiento territorial, curadurías urbanas, licencia de construcción, entre otras.

5. Diseñar, coordinar, organizar, ejecutar y controlar los procesos precontractuales,  contractuales y postcontractuales de contratación de los proyectos de construcción, ampliación, adecuación, remodelación y mantenimiento de edificaciones en el SENA.

6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. los estudios realizados para el diagnóstico e identificación de las necesidades de construcción, ampliación, remodelación o adecuación de edificaciones que tiene el SENA, propenden por el normal funcionamiento y prestación de los servicios a cargo de la Entidad, priorizando la satisfacciones de necesidades.

2. La planeación y ejecución de los servicios de mantenimiento y conservación de los bienes mubles e inmuebles del SENA, es coherente con las necesidades, planes, programas y políticas de la entidad.

3. Los conceptos técnicos y financieros emitidos para los proyectos de construcciones y adecuaciones locativas que requiere la Entidad, son realizados de acuerdo a las condiciones de la entidad, las normas técnicas y las de austeridad del gasto

4. Los proyectos de inversión en obras de construcción cumplen con la normatividad previa requerida en el plan de ordenamiento territorial, curadurías urbanas, licencia de construcción, entre otras.

5. Los trámites precontractuales,  contractuales y postcontractuales de contratación de los proyectos de construcción, ampliación, adecuación, remodelación y mantenimiento de edificaciones en el SENA, son realizados oportunamente, atendiendo los principios y las normas legales vigentes en materia de construcción y de contratación administrativa.

6. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados. Evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

7. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

8. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y normas técnicas.

9. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

10. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

11. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

12. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas a las diferentes dependencias de acuerdo con los medios y normatividad vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Diseño y construcción de obras civiles, Manejo de autocad, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, manejo y administración documental, Control integral y supervisión técnica administrativa y normativa e interventoria de proyectos construcción o mantenimiento de obra publica, Normatividad en Contratación Administrativa.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Ingeniería Civil, Arquitectura, Ingeniería Eléctrica e Ingenieros Mecánicos.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintiocho (28) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	14

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de contabilidad para  optimizar la utilización de los recursos disponibles y crear mecanismos de control y actualización del registro de recursos, obligaciones y patrimonio de la Entidad.      

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	CONTABILIDAD

1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles para crear mecanismos de control y actualización del registro de recursos, obligaciones y patrimonio de la Entidad.

2. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos  y las metas propuestas en la implementación y ejecución de programas, políticas, proyectos y procedimientos contables para la presentación de los estados financieros y el suministro de información confiable y oportuna.

3. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de la implementación, actualización y difusión del Plan General de Contabilidad y las normas y principios expedidos por la Contaduría General de la Nación.

4. Participar en la organización, coordinación, revisión y control de los estados financieros del SENA, con el objeto de presentarlos  a las diferentes entidades,  así como los informes que se requieran para el análisis de las finanzas de la Entidad.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de la proyección, prospección y control de la gestión contable.

6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los  planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles para crear mecanismos de control y actualización del registro de recursos, obligaciones y patrimonio de la Entidad son realizados de acuerdo con las normas vigentes y los parámetros de la Entidad.

2. Los objetivos y las metas propuestas en la implementación y ejecución de programas, políticas, proyectos y procedimientos contables son proyectadas y recomendadas  de cuerdo con  los manuales y normas legales  sobre  la materia.

3. El  Plan General de Contabilidad y las normas y principios expedidos por la Contaduría General de la Nación son estudiadas, evaluadas e implementadas de acuerdo con las normas vigentes. 

4. Los objetivos, planes y programas de los procesos del área contable están de acuerdo con el plan de mejoramiento continúo.

5. Los estados financieros del SENA reflejan la situación real de la Entidad y son elaborados de acuerdo  con  los manuales y normas vigentes.

6. Las estrategias y planes para el mejoramiento de la eficiencia y eficacia administrativa de la gestión contable son elaboradas de acuerdo con la situación actual de la Entidad su plan operativo y  los parámetros de la dirección administrativa y financiera.

7. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

8. Los estudios e investigaciones realizadas aportan al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

9. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

10. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

11. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

12. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

13. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Contabilidad pública, Conocimientos básicos en informática procesador de palabra, hoja electrónica, presentaciones dinámicas, manejo herramientas de Internet, experiencia en manejo de paquetes contables en plataforma Oracle.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Contaduría, Contaduría pública, Contaduría pública énfasis en sistemas y Economía solidaria, Contaduría pública y finanzas internacionales.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintisiete (27) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	14

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de de recaudo, gestión de cartera y manejo de excedentes financieros  para  la utilización de los recursos disponibles requeridos para la gestión de tesorería.      

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	TESORERIA

1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles requeridos para la gestión de tesorería.

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de los procesos de gestión de ingresos, gestión de egresos y gestión de excedentes de acuerdo con las normas vigentes y las políticas institucionales.

3. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de las gestiones financieras con bancos, corporaciones, firmas y comisionistas, para el manejo eficiente de los recursos financieros de la entidad.

4. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control del portafolio de la Entidad en lo que concierne a la venta, compra, redención y valoración de títulos.

5. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles requeridos para la gestión de tesorería son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados  y controlados  de acuerdo con las normas vigentes y las políticas institucionales. 

2. Los objetivos  y las metas propuestas en la implementación y desarrollo de programas son proyectadas y recomendadas de acuerdo con las normas vigentes,  políticas, proyectos y procedimientos de tesorería. 

3. Los ingresos, egresos y excedentes  son gestionados de acuerdo con las normas vigentes y las políticas institucionales.

4. Las gestiones financieras con bancos, corporaciones, firmas y comisionistas, se realizan  de acuerdo con los criterios de manejo eficiente de los recursos financieros de la entidad.

5. El portafolio de la Entidad en lo que concierne a la venta, compra, redención y valoración de títulos es elaborado para lograr la valorización del portafolio de inversiones de la Entidad y  de acuerdo con los parámetros legales e institucionales.

6. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

7. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

8. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

9. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con las normas vigentes, las necesidades de la entidad y las  metas, planes y programas del área.

10. Los indicadores de gestión empleados en los procesos corresponden  a los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área.

11. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

12. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Manejo integral de teoría, matemática financiera, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica,  macros, manejo de inversiones: compra y venta de títulos, valoración de portafolios, gestión bancaria.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Contaduría publica, Economía, Administración de empresas, Administrador publico, Administración financiera, Administración financiera y de sistemas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintisiete (27) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	14

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de la utilización de los recursos disponibles requeridos para la administración de los recursos financieros y económicos del SENA.  

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	FINANCIERA

1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles para la administración de los recursos financieros y económicos del SENA.

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos  y las metas propuestas en la elaboración, trámite y control del presupuesto general del SENA, correspondiente a cada vigencia, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, las Direcciones Regionales  y los Centros de Formación.  

3. Estudiar, evaluar y realizar las recomendaciones necesarias en coordinación con las dependencias de la Entidad, relacionado con las modificaciones presupuestales que no afecten el presupuesto aprobado para el SENA  de conformidad con las normas legales. 

4. Realizar los estudios e investigaciones del comportamiento financiero y presupuestal de la Entidad presentado los informes necesarios  para  efectuar las recomendaciones del caso al Director Administrativo y Financiero.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control,  junto con las dependencias de la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo la prospección y control de la gestión presupuestal de la Entidad, así como los estudios económicos y los proyectos de inversión.

6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles requeridos para la administración de los recursos financieros y económicos del SENA. Corresponden a las normas vigentes, las políticas institucionales y parámetros de la Entidad.
2. Las políticas, normas y procedimientos de administración de  los recursos financieros y económicos del SENA son difundidas a las Direcciones Regionales  y a los Centros de Formación con claridad y oportunidad de acuerdo con los lineamientos  de la Dirección General.

3. Las acciones que se adoptan para el logro de los objetivos  y las metas propuestas en la elaboración, trámite y control del presupuesto general del SENA, son diseñadas, organizadas, coordinadas, ejecutadas  y controladas en  cada vigencia, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, las Direcciones Regionales  y los Centros de Formación.

4. Las modificaciones presupuéstales no afectan el presupuesto aprobado para el SENA y son realizados en  cada vigencia fiscal de conformidad con las normas legales.

5. Los estudios e investigaciones del comportamiento financiero y presupuestal del SENA reflejan la situación real de la  Entidad y son realizados de acuerdo con  los parámetros de la Administración  Financiera.

6. Las consultas relacionadas con el ajuste, modificación, traslado y control del presupuesto del SENA son estudiadas y atendidas de acuerdo con las normas presupuéstales vigentes.

7. Los estudios económicos y los proyectos de inversión son elaborados de acuerdo con las metodologías establecidas y  con la orientación de la  Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

8. El control de la gestión presupuestal de la Entidad implica a todos los  y es elaborado de acuerdo con  el manual de procedimientos y normativa vigente.

9. El programa anual de caja para soportar la ordenación de gastos corresponde a la disponibilidad de recursos que tiene la Entidad con la respectiva vigencia, y esta de acuerdo con las normas vigentes. 

10. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

11. Los estudios e investigaciones realizadas responden a las necesidades de la Entidad y al logro de objetivos, planes y programas del área.

12. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con normas vigentes y las metas, planes y programas de su área.

14. Los indicadores de gestión empleados en los procesos acordes al área y reelaboran de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

15. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Hacienda pública, Informática, presupuesto público, habilidades matemáticas, Contratación pública

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Administración de Empresas, Economía, contabilidad, ingeniería industrial o de sistemas, Profesiones relacionadas con ciencias económicas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintisiete (27) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	14

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de recaudo y cartera para el recaudo, fiscalización y cobro de aportes y obligaciones a favor de la Entidad.  

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	RECAUDO Y CARTERA

1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de planes y programas para la gestión de recaudos y aportes y para el cobro de cartera que por los diferentes conceptos se le adeudan al SENA.

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de la modernización, centralización, depuración, actualización, análisis mejoramiento continuo y cruce de los sistemas de información sobre pago de aportes al SENA, incumplimientos, evasiones y deudores morosos, en coordinación con el área de Sistemas y la Dirección de la Dirección de Promoción y Relaciones Corporativas, para facilitar las acciones de fiscalización y cobro de cartera.

3. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control con la Dirección Jurídica de la Entidad, en los procesos y actividades necesarias para el cobro coactivo de cartera por todo concepto.

4. Administrar los procesos de pagos de aportes a través de la red bancaria y de las Cajas de Compensación Familiar, en coordinación con el grupo de tesorería.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de planes y programas necesarios para la adecuada gestión del recaudo de aportes y cobro de cartera con las entidades públicas y privadas.

6. Participar en la organización, coordinación, control y verificación de la información que reportan las cajas de Compensación familiar y los documentos soporte, ingresar la información al Sistema de información de aportes realizando las actualizaciones y ajustes necesarios.

7. Estudiar las solicitudes de Paz y Salvo por concepto de aportes y expedirlo cuando sea procedente, una vez consultado el Sistema de información.

8. Efectuar proyecciones de recaudo de aportes y cartera aplicando criterios y modelos técnicos.

9. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de los informes relacionados con la gestión del recaudo de aportes, cobro de cartera y la rendición de cuentas institucionales, que requiere el SENA, los organismos de control y las demás entidades. 

10. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control con la Dirección de Planeación y Direccionamiento corporativo, en la definición y aplicación de indicadores de gestión para los procesos del grupo y responder por las metas en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

11. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión y Calidad y velar por el mejoramiento continuo de los mismos en el grupo.

12. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes y programas realizados para gestionar los recaudos y aportes y para el cobro de cartera son adecuados y muestran resultados positivos en todos los conceptos por los cuales se le adeuda al SENA.

2. Los sistemas de información que tiene el área están actualizados y permiten el cruce con otros sistemas operativos e informativos de la entidad compatibles con la gestión del área.

3. La administración de los procesos de pagos de aportes a través de la red bancaria y de las Cajas de Compensación Familiar, se hace en coordinación con el grupo de tesorería y permite un seguimiento y control efectivo y oportuno.

4. El control y verificación de la información que reportan las cajas de Compensación familiar es oportuna y permite la adopción de planes y programas para evitar la evasión o elusión de aportes al SENA.

5. La actualización y ajuste del Sistema de información de aportes es oportuno y veraz

6. Las solicitudes de Paz y Salvo por concepto de aportes y acrerencias a favor de la entidad son verificadas oportunamente y la expedición de los mismos es ágil y confiable.

7. Los informes relacionados con la gestión del recaudo de aportes, cobro de cartera y la rendición de cuentas institucionales, son confiables, contienen información actualizada y se elaboran y entregan oportunamente, de acuerdo a los requerimientos realizados y las normas técnicas y legales vigentes 

8. Los indicadores de gestión para los procesos del área son elaborados con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, de conformidad con la situación real del área, las políticas, planes y programas de la entidad, atendiendo las normas técnicas.

9. El sistema de gestión y calidad es mejorado continuamente, de conformidad con las necesidades y falencias del área.
10. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados. Evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

11. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

12. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y normas técnicas.

13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

14. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

15. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

16. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas a las diferentes dependencias de acuerdo con los medios y normatividad vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Aportes parafiscales, Pensiones principalmente cuotas partes pensionales, Administración de cartera publica, administración publica, manejo de bases de datos, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas y  bases de datos.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Derecho y Ciencias Políticas, Contadores, Economistas, Administradores de Empresas o Financieros e Ingenieros Industriales. 

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintisiete (27) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	14

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar  procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de bienes y logística para la adquisición, almacenamiento y suministro de bienes muebles.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	BIENES Y LOGISTICA

1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de las acciones que deban adoptarse en la planeación de los procesos de abastecimiento, inventarios, seguridad y aseguramiento de bienes muebles e inmuebles y personas, contratación, infraestructura física y vehicular,  requeridos para llevar a cabo la misión del SENA.

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control del plan general de compras de la Entidad, términos de referencia o pliegos de condiciones, procesos de cotización, adjudicación, contratación, recepción y administración en general, requeridos para la adquisición de elementos que demanden las dependencias del SENA.

3. Participar en la planeacion, organización, coordinación, ejecución, tramite y control de las importaciones de la Entidad, para atender las necesidades,  requerimientos y los planes y programas de la Entidad.

4. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en lo referente a servicios de aseo, cafetería, celaduría, conmutador y uso eficiente de los servicios públicos. 

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de las pólizas de seguros de bienes muebles e inmuebles de la Entidad, para asegurarlos adecuadamente.

6. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de la recepción e ingreso de elementos, su distribución y el control de los inventarios.
7. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El plan general de compras es diseñado, organizado, coordinado, ejecutado y controlado de acuerdo con las normas vigentes y los requerimientos y necesidades de la Entidad.

2. La programación, orientación, control y prestación de  los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en aseo, cafetería, celaduría, conmutador y uso eficiente de los servicios públicos, corresponde y satisface oportunamente las necesidades institucionales.

3. Los inventarios de bienes muebles de la Entidad son actualizados permanentemente, reflejando su situación actual y real, de acuerdo con los manuales y normas vigentes.

4. Las importaciones de la Entidad  son  planeadas, organizadas, elaboradas, tramitadas  y controladas de acuerdo  con  las necesidades y requerimientos institucionales, atendiendo el manual de procedimientos y el marco legal  sobre la materia.

5. Las pólizas de seguros de bienes muebles e inmuebles tienen cobertura adecuada, cubren satisfactoriamente los riesgos y amparan su valor real.

6. Los términos de referencia o pliegos de condiciones, procesos de cotización, adjudicación, contratación, recepción y administración en general, requeridos para la adquisición de elementos que demanden las dependencias del SENA, son adelantados de acuerdo con el manual de procedimientos y el y marco legal  sobre la materia, observando los principios que orientan la contratación  estatal. 

7. Los proveedores a nivel nacional son estudiados y evaluados con objetividad y transparencia,  de acuerdo con el marco legal vigente.

8. Las actividades de recepción e ingreso de elementos su distribución y el control de los inventarios es organizado de acuerdo con el manual de procedimientos y  normativa vigente 

9. Los  medios de análisis para adjudicación tales los cuadros comparativos, análisis de productos y de precios son preparados de acuerdo con las propuestas presentadas y las  variables determinadas con objetividad y transparencia. 

10. El diagnóstico de necesidades de aprovisionamiento de materiales y elementos es elaborada y tramitada de acuerdo con  las solicitudes de compra. 

11. Las pólizas de garantía contractuales, son revisadas de acuerdo con las exigencias del contrato y las normas vigentes sobre la materia.

12. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

13. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área.

14. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

15. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

16. Los indicadores de gestión empleados en los procesos don diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

17. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

18. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Normatividad de Contratación Administrativa, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, manejo de aplicativos para control de bienes muebles e inmuebles (activos fijos) y gestión de existencias, manejo y administración documental, carpetas de cuentadantes.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Administración de Empresas, Contador Publico, Economista, Ingeniero Industrial, Abogado, Administrador Financiero, Gestión Comercial y Mercadeo, Administrador Comercial, Administrador de Comercio Exterior o Internacional, Administrador de Negocios, Administrador Logístico.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintisiete (27) meses de Experiencia Profesional Relacionada.




	[image: image32.wmf]
	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	14

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar  planes, programas y proyectos de Servicios Generales necesarios para el normal desempeño de la gestión institucional, de conformidad con las normas legales vigentes.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	SERVICIOS GENERALES

1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de la prestación de los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en lo referente a aseo, cafetería, celaduría, fotocopiado, servicio de correo, pasajes, manejo de correspondencia, parque automotor y demás servicios generales necesarios para el normal desempeño de la gestión  institucional, de conformidad con las normas legales vigentes.

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de del plan de contratación del SENA para cada vigencia fiscal, en coordinación con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, con las Direcciones Regionales y los Centros de Formación.

3. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de los estudios correspondientes de asignación de recursos necesarios para la conservación y mantenimiento de maquinarias y equipos  en las instalaciones de la Entidad, en concertación con las instancias respectivas.

4. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control del sistema de información para la gestión de los servicios generales de la Entidad, en coordinación con las dependencias pertinentes.

5. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. La prestación de los servicios requeridos por las diferentes  dependencias de la Entidad, en lo referente a aseo, cafetería, celaduría, fotocopiado, servicio de correo, pasajes, manejo de correspondencia, parque automotor y demás servicios generales corresponden a las necesidades de la Entidad, propendiendo por el normal desempeño de la gestión institucional, de conformidad con las normas legales vigentes.

2. Los indicadores de gestión de los procesos y  metas están acordes con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de Entidad y de la dependencia.

3. El plan de contratación del SENA para cada vigencia fiscal, es realizado en coordinación con la Dirección de  Planeación y Direccionamiento Corporativo, con las Direcciones Regionales, y los Centros de Formación.

4. Las pólizas de seguros para los procesos de contratación con terceros y la de bienes muebles que se requieran, están de acuerdo con el manual de procedimientos y el marco legal  sobre la materia.

5. Los estudios correspondientes a la asignación de recursos necesarios  para la conservación  y mantenimiento de maquinarias y equipos en las instalaciones de la Entidad, son elaborados en concertación con las instancias respectivas, el manual de procedimientos y el marco legal  sobre la materia.

6. El sistema de información para la gestión de los servicios generales de la Entidad, responden a las necesidades del SENA y del área.

7. Las publicaciones que deban realizarse en el Diario Oficial y por los avisos de prensa, que requiere el área, satisfacen oportunamente las necesidades del área y están de acuerdo con los procedimientos institucionales y las normas legales.

8. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

9. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

10. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas vigentes. técnicas.

11. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

12. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

13. Los planes, programas y proyectos están de acuerdo con  las necesidades, planes y programas de la Entidad, los procesos y las  tareas asignadas en su área de desempeño.

14. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Normatividad de Contratación Administrativa, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, manejo de aplicativos para control de bienes muebles e inmuebles (activos fijos) y gestión de existencias, manejo y administración documental, carpetas de cuentadantes.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Administración de Empresas, Contador Publico, Economista, Ingeniero Industrial, Abogado, Administrador Financiero, Gestión Comercial y Mercadeo, Administrador Comercial, Administrador de Comercio Exterior o Internacional, Administrador de Negocios, Administrador Logístico.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintisiete (27) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	14

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de construcciones, mantenimiento y adecuación de inmuebles y oficinas para la realización de obras civiles y adecuaciones en los bienes inmuebles.  

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	CONSTRUCCIONES, MANTENIMIENTO Y ADECUACION DE INMUEBLES U OFICINAS.

1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de los estudios necesarios para el diagnóstico e identificación de las necesidades de construcción, ampliación, remodelación o adecuación de edificaciones que tiene el SENA, para el normal funcionamiento y prestación de los servicios a cargo de la Entidad, estableciendo prioridades,  planes básicos y estimativos de la inversión requerida.

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de los procedimientos y técnicas requeridas para la planeación y ejecución de los servicios de mantenimiento y conservación de los bienes mubles e inmuebles del SENA.

3. Proponer criterios y emitir conceptos técnicos y financieros para los proyectos de construcciones y adecuaciones locativas que requiere la Entidad para el normal funcionamiento y la prestación de los servicios que tiene a cargo.

4. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de los proyectos de inversión en obras de construcciones que cumplan con la normatividad previa requerida en el plan de ordenamiento territorial, curadurías urbanas, licencia de construcción, entre otras.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de los procesos precontractuales,  contractuales y postcontractuales de contratación de los proyectos de construcción, ampliación, adecuación, remodelación y mantenimiento de edificaciones en el SENA.

6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. los estudios realizados para el diagnóstico e identificación de las necesidades de construcción, ampliación, remodelación o adecuación de edificaciones que tiene el SENA, propenden por el normal funcionamiento y prestación de los servicios a cargo de la Entidad, priorizando la satisfacciones de necesidades.

2. La planeación y ejecución de los servicios de mantenimiento y conservación de los bienes mubles e inmuebles del SENA, es coherente con las necesidades, planes, programas y políticas de la entidad.

3. Los conceptos técnicos y financieros emitidos para los proyectos de construcciones y adecuaciones locativas que requiere la Entidad, son realizados de acuerdo a las condiciones de la entidad, las normas técnicas y las de austeridad del gasto

4. Los proyectos de inversión en obras de construcción cumplen con la normatividad previa requerida en el plan de ordenamiento territorial, curadurías urbanas, licencia de construcción, entre otras.

5. Los trámites precontractuales,  contractuales y postcontractuales de contratación de los proyectos de construcción, ampliación, adecuación, remodelación y mantenimiento de edificaciones en el SENA, son realizados oportunamente, atendiendo los principios y las normas legales vigentes en materia de construcción y de contratación administrativa.

6. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados. Evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

7. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

8. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y normas técnicas.

9. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

10. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

11. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

12. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas a las diferentes dependencias de acuerdo con los medios y normatividad vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Diseño y construcción de obras civiles, Manejo de autocad, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, manejo y administración documental, Control integral y supervisión técnica administrativa y normativa e interventoria de proyectos construcción o mantenimiento de obra publica, Normatividad en Contratación Administrativa.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Ingeniería Civil, Arquitectura, Ingeniería Eléctrica e Ingenieros Mecánicos.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintisiete (27) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	13

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL


	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de contabilidad para  optimizar la utilización de los recursos disponibles y crear mecanismos de control y actualización del registro de recursos, obligaciones y patrimonio de la Entidad.      


	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 


	CONTABILIDAD

1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles para crear mecanismos de control y actualización del registro de recursos, obligaciones y patrimonio de la Entidad.
2. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos  y las metas propuestas en la implementación y ejecución de programas, políticas, proyectos y procedimientos contables para la presentación de los estados financieros y el suministro de información confiable y oportuna.
3. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de la implementación, actualización y difusión del Plan General de Contabilidad y las normas y principios expedidos por la Contaduría General de la Nación.
4. Participar en la organización, coordinación, revisión y control de los estados financieros del SENA, con el objeto de presentarlos  a las diferentes entidades,  así como los informes que se requieran para el análisis de las finanzas de la Entidad.
5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de la proyección, prospección y control de la gestión contable.
6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los  planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles para crear mecanismos de control y actualización del registro de recursos, obligaciones y patrimonio de la Entidad son realizados de acuerdo con las normas vigentes y los parámetros de la Entidad.

2. Los objetivos y las metas propuestas en la implementación y ejecución de programas, políticas, proyectos y procedimientos contables son proyectadas y recomendadas  de cuerdo con  los manuales y normas legales  sobre  la materia.

3. El  Plan General de Contabilidad y las normas y principios expedidos por la Contaduría General de la Nación son estudiadas, evaluadas e implementadas de acuerdo con las normas vigentes. 

4. Los objetivos, planes y programas de los procesos del área contable están de acuerdo con el plan de mejoramiento continúo.

5. Los estados financieros del SENA reflejan la situación real de la Entidad y son elaborados de acuerdo  con  los manuales y normas vigentes.

6. Las estrategias y planes para el mejoramiento de la eficiencia y eficacia administrativa de la gestión contable son elaboradas de acuerdo con la situación actual de la Entidad su plan operativo y  los parámetros de la dirección administrativa y financiera.

7. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

8. Los estudios e investigaciones realizadas aportan al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

9. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

10. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

11. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

12. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

13. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Contabilidad pública, Conocimientos básicos en informática procesador de palabra, hoja electrónica, presentaciones dinámicas, manejo herramientas de Internet, experiencia en manejo de paquetes contables en plataforma Oracle.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Contaduría, Contaduría pública, Contaduría pública énfasis en sistemas y Economía solidaria, Contaduría pública y finanzas internacionales.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veinticinco (25) meses de Experiencia Profesional Relacionada.



	[image: image35.wmf]
	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	13

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de de recaudo, gestión de cartera y manejo de excedentes financieros  para  la utilización de los recursos disponibles requeridos para la gestión de tesorería.      

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	TESORERIA

1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles requeridos para la gestión de tesorería.

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de los procesos de gestión de ingresos, gestión de egresos y gestión de excedentes de acuerdo con las normas vigentes y las políticas institucionales.

3. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de las gestiones financieras con bancos, corporaciones, firmas y comisionistas, para el manejo eficiente de los recursos financieros de la entidad.

4. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control del portafolio de la Entidad en lo que concierne a la venta, compra, redención y valoración de títulos.

5. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles requeridos para la gestión de tesorería son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados  y controlados  de acuerdo con las normas vigentes y las políticas institucionales. 

2. Los objetivos  y las metas propuestas en la implementación y desarrollo de programas son proyectadas y recomendadas de acuerdo con las normas vigentes,  políticas, proyectos y procedimientos de tesorería. 

3. Los ingresos, egresos y excedentes  son gestionados de acuerdo con las normas vigentes y las políticas institucionales.

4. Las gestiones financieras con bancos, corporaciones, firmas y comisionistas, se realizan  de acuerdo con los criterios de manejo eficiente de los recursos financieros de la entidad.

5. El portafolio de la Entidad en lo que concierne a la venta, compra, redención y valoración de títulos es elaborado para lograr la valorización del portafolio de inversiones de la Entidad y  de acuerdo con los parámetros legales e institucionales.

6. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

7. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

8. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

9. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con las normas vigentes, las necesidades de la entidad y las  metas, planes y programas del área.

10. Los indicadores de gestión empleados en los procesos corresponden  a los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área.

11. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

12. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Manejo integral de teoría, matemática financiera, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica,  macros, manejo de inversiones: compra y venta de títulos, valoración de portafolios, gestión bancaria.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Contaduría publica, Economía, Administración de empresas, Administrador publico, Administración financiera, Administración financiera y de sistemas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veinticinco (25) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	13

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de la utilización de los recursos disponibles requeridos para la administración de los recursos financieros y económicos del SENA.  

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	FINANCIERA

1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles para la administración de los recursos financieros y económicos del SENA.

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos  y las metas propuestas en la elaboración, trámite y control del presupuesto general del SENA, correspondiente a cada vigencia, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, las Direcciones Regionales  y los Centros de Formación.  

3. Estudiar, evaluar y realizar las recomendaciones necesarias en coordinación con las dependencias de la Entidad, relacionado con las modificaciones presupuestales que no afecten el presupuesto aprobado para el SENA  de conformidad con las normas legales. 

4. Realizar los estudios e investigaciones del comportamiento financiero y presupuestal de la Entidad presentado los informes necesarios  para  efectuar las recomendaciones del caso al Director Administrativo y Financiero.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control,  junto con las dependencias de la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo la prospección y control de la gestión presupuestal de la Entidad, así como los estudios económicos y los proyectos de inversión.

6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles requeridos para la administración de los recursos financieros y económicos del SENA. Corresponden a las normas vigentes, las políticas institucionales y parámetros de la Entidad.
2. Las políticas, normas y procedimientos de administración de  los recursos financieros y económicos del SENA son difundidas a las Direcciones Regionales  y a los Centros de Formación con claridad y oportunidad de acuerdo con los lineamientos  de la Dirección General.

3. Las acciones que se adoptan para el logro de los objetivos  y las metas propuestas en la elaboración, trámite y control del presupuesto general del SENA, son diseñadas, organizadas, coordinadas, ejecutadas  y controladas en  cada vigencia, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, las Direcciones Regionales  y los Centros de Formación.

4. Las modificaciones presupuéstales no afectan el presupuesto aprobado para el SENA y son realizados en  cada vigencia fiscal de conformidad con las normas legales.

5. Los estudios e investigaciones del comportamiento financiero y presupuestal del SENA reflejan la situación real de la  Entidad y son realizados de acuerdo con  los parámetros de la Administración  Financiera.

6. Las consultas relacionadas con el ajuste, modificación, traslado y control del presupuesto del SENA son estudiadas y atendidas de acuerdo con las normas presupuéstales vigentes.

7. Los estudios económicos y los proyectos de inversión son elaborados de acuerdo con las metodologías establecidas y  con la orientación de la  Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

8. El control de la gestión presupuestal de la Entidad implica a todos los  y es elaborado de acuerdo con  el manual de procedimientos y normativa vigente.

9. El programa anual de caja para soportar la ordenación de gastos corresponde a la disponibilidad de recursos que tiene la Entidad con la respectiva vigencia, y esta de acuerdo con las normas vigentes. 

10. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

11. Los estudios e investigaciones realizadas responden a las necesidades de la Entidad y al logro de objetivos, planes y programas del área.

12. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con normas vigentes y las metas, planes y programas de su área.

14. Los indicadores de gestión empleados en los procesos acordes al área y reelaboran de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

15. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Hacienda pública, Informática, presupuesto público, habilidades matemáticas, Contratación pública

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Administración de Empresas, Economía, contabilidad, ingeniería industrial o de sistemas, Profesiones relacionadas con ciencias económicas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veinticinco (25) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	13

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de recaudo y cartera para el recaudo, fiscalización y cobro de aportes y obligaciones a favor de la Entidad.  

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	RECAUDO Y CARTERA

1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de planes y programas para la gestión de recaudos y aportes y para el cobro de cartera que por los diferentes conceptos se le adeudan al SENA.

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de la modernización, centralización, depuración, actualización, análisis mejoramiento continuo y cruce de los sistemas de información sobre pago de aportes al SENA, incumplimientos, evasiones y deudores morosos, en coordinación con el área de Sistemas y la Dirección de la Dirección de Promoción y Relaciones Corporativas, para facilitar las acciones de fiscalización y cobro de cartera.

3. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control con la Dirección Jurídica de la Entidad, en los procesos y actividades necesarias para el cobro coactivo de cartera por todo concepto.

4. Administrar los procesos de pagos de aportes a través de la red bancaria y de las Cajas de Compensación Familiar, en coordinación con el grupo de tesorería.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de planes y programas necesarios para la adecuada gestión del recaudo de aportes y cobro de cartera con las entidades públicas y privadas.

6. Participar en la organización, coordinación, control y verificación de la información que reportan las cajas de Compensación familiar y los documentos soporte, ingresar la información al Sistema de información de aportes realizando las actualizaciones y ajustes necesarios.

7. Estudiar las solicitudes de Paz y Salvo por concepto de aportes y expedirlo cuando sea procedente, una vez consultado el Sistema de información.

8. Efectuar proyecciones de recaudo de aportes y cartera aplicando criterios y modelos técnicos.

9. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de los informes relacionados con la gestión del recaudo de aportes, cobro de cartera y la rendición de cuentas institucionales, que requiere el SENA, los organismos de control y las demás entidades. 

10. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control con la Dirección de Planeación y Direccionamiento corporativo, en la definición y aplicación de indicadores de gestión para los procesos del grupo y responder por las metas en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

11. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión y Calidad y velar por el mejoramiento continuo de los mismos en el grupo.

12. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes y programas realizados para gestionar los recaudos y aportes y para el cobro de cartera son adecuados y muestran resultados positivos en todos los conceptos por los cuales se le adeuda al SENA.

2. Los sistemas de información que tiene el área están actualizados y permiten el cruce con otros sistemas operativos e informativos de la entidad compatibles con la gestión del área.

3. La administración de los procesos de pagos de aportes a través de la red bancaria y de las Cajas de Compensación Familiar, se hace en coordinación con el grupo de tesorería y permite un seguimiento y control efectivo y oportuno.

4. El control y verificación de la información que reportan las cajas de Compensación familiar es oportuna y permite la adopción de planes y programas para evitar la evasión o elusión de aportes al SENA.

5. La actualización y ajuste del Sistema de información de aportes es oportuno y veraz

6. Las solicitudes de Paz y Salvo por concepto de aportes y acrerencias a favor de la entidad son verificadas oportunamente y la expedición de los mismos es ágil y confiable.

7. Los informes relacionados con la gestión del recaudo de aportes, cobro de cartera y la rendición de cuentas institucionales, son confiables, contienen información actualizada y se elaboran y entregan oportunamente, de acuerdo a los requerimientos realizados y las normas técnicas y legales vigentes 

8. Los indicadores de gestión para los procesos del área son elaborados con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, de conformidad con la situación real del área, las políticas, planes y programas de la entidad, atendiendo las normas técnicas.

9. El sistema de gestión y calidad es mejorado continuamente, de conformidad con las necesidades y falencias del área.
10. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados. Evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

11. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

12. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y normas técnicas.

13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

14. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

15. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

16. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas a las diferentes dependencias de acuerdo con los medios y normatividad vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Aportes parafiscales, Pensiones principalmente cuotas partes pensionales, Administración de cartera publica, administración publica, manejo de bases de datos, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas y  bases de datos.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Derecho y Ciencias Políticas, Contadores, Economistas, Administradores de Empresas o Financieros e Ingenieros Industriales. 

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veinticinco (25) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	13

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar  procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de bienes y logística para la adquisición, almacenamiento y suministro de bienes muebles.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	BIENES Y LOGISTICA

1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de las acciones que deban adoptarse en la planeación de los procesos de abastecimiento, inventarios, seguridad y aseguramiento de bienes muebles e inmuebles y personas, contratación, infraestructura física y vehicular,  requeridos para llevar a cabo la misión del SENA.

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control del plan general de compras de la Entidad, términos de referencia o pliegos de condiciones, procesos de cotización, adjudicación, contratación, recepción y administración en general, requeridos para la adquisición de elementos que demanden las dependencias del SENA.

3. Participar en la planeacion, organización, coordinación, ejecución, tramite y control de las importaciones de la Entidad, para atender las necesidades,  requerimientos y los planes y programas de la Entidad.

4. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en lo referente a servicios de aseo, cafetería, celaduría, conmutador y uso eficiente de los servicios públicos. 

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de las pólizas de seguros de bienes muebles e inmuebles de la Entidad, para asegurarlos adecuadamente.

6. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de la recepción e ingreso de elementos, su distribución y el control de los inventarios.
7. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El plan general de compras es diseñado, organizado, coordinado, ejecutado y controlado de acuerdo con las normas vigentes y los requerimientos y necesidades de la Entidad.

2. La programación, orientación, control y prestación de  los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en aseo, cafetería, celaduría, conmutador y uso eficiente de los servicios públicos, corresponde y satisface oportunamente las necesidades institucionales.

3. Los inventarios de bienes muebles de la Entidad son actualizados permanentemente, reflejando su situación actual y real, de acuerdo con los manuales y normas vigentes.

4. Las importaciones de la Entidad  son  planeadas, organizadas, elaboradas, tramitadas  y controladas de acuerdo  con  las necesidades y requerimientos institucionales, atendiendo el manual de procedimientos y el marco legal  sobre la materia.

5. Las pólizas de seguros de bienes muebles e inmuebles tienen cobertura adecuada, cubren satisfactoriamente los riesgos y amparan su valor real.

6. Los términos de referencia o pliegos de condiciones, procesos de cotización, adjudicación, contratación, recepción y administración en general, requeridos para la adquisición de elementos que demanden las dependencias del SENA, son adelantados de acuerdo con el manual de procedimientos y el y marco legal  sobre la materia, observando los principios que orientan la contratación  estatal. 

7. Los proveedores a nivel nacional son estudiados y evaluados con objetividad y transparencia,  de acuerdo con el marco legal vigente.

8. Las actividades de recepción e ingreso de elementos su distribución y el control de los inventarios es organizado de acuerdo con el manual de procedimientos y  normativa vigente 

9. Los  medios de análisis para adjudicación tales los cuadros comparativos, análisis de productos y de precios son preparados de acuerdo con las propuestas presentadas y las  variables determinadas con objetividad y transparencia. 

10. El diagnóstico de necesidades de aprovisionamiento de materiales y elementos es elaborada y tramitada de acuerdo con  las solicitudes de compra. 

11. Las pólizas de garantía contractuales, son revisadas de acuerdo con las exigencias del contrato y las normas vigentes sobre la materia.

12. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

13. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área.

14. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

15. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

16. Los indicadores de gestión empleados en los procesos don diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

17. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

18. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Normatividad de Contratación Administrativa, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, manejo de aplicativos para control de bienes muebles e inmuebles (activos fijos) y gestión de existencias, manejo y administración documental, carpetas de cuentadantes.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Administración de Empresas, Contador Publico, Economista, Ingeniero Industrial, Abogado, Administrador Financiero, Gestión Comercial y Mercadeo, Administrador Comercial, Administrador de Comercio Exterior o Internacional, Administrador de Negocios, Administrador Logístico.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veinticinco (25) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	13

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar  planes, programas y proyectos de Servicios Generales necesarios para el normal desempeño de la gestión institucional, de conformidad con las normas legales vigentes.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	SERVICIOS GENERALES

1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de la prestación de los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en lo referente a aseo, cafetería, celaduría, fotocopiado, servicio de correo, pasajes, manejo de correspondencia, parque automotor y demás servicios generales necesarios para el normal desempeño de la gestión  institucional, de conformidad con las normas legales vigentes.

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de del plan de contratación del SENA para cada vigencia fiscal, en coordinación con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, con las Direcciones Regionales y los Centros de Formación.

3. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de los estudios correspondientes de asignación de recursos necesarios para la conservación y mantenimiento de maquinarias y equipos  en las instalaciones de la Entidad, en concertación con las instancias respectivas.

4. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control del sistema de información para la gestión de los servicios generales de la Entidad, en coordinación con las dependencias pertinentes.

5. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. La prestación de los servicios requeridos por las diferentes  dependencias de la Entidad, en lo referente a aseo, cafetería, celaduría, fotocopiado, servicio de correo, pasajes, manejo de correspondencia, parque automotor y demás servicios generales corresponden a las necesidades de la Entidad, propendiendo por el normal desempeño de la gestión institucional, de conformidad con las normas legales vigentes.

2. Los indicadores de gestión de los procesos y  metas están acordes con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de Entidad y de la dependencia.

3. El plan de contratación del SENA para cada vigencia fiscal, es realizado en coordinación con la Dirección de  Planeación y Direccionamiento Corporativo, con las Direcciones Regionales, y los Centros de Formación.

4. Las pólizas de seguros para los procesos de contratación con terceros y la de bienes muebles que se requieran, están de acuerdo con el manual de procedimientos y el marco legal  sobre la materia.

5. Los estudios correspondientes a la asignación de recursos necesarios  para la conservación  y mantenimiento de maquinarias y equipos en las instalaciones de la Entidad, son elaborados en concertación con las instancias respectivas, el manual de procedimientos y el marco legal  sobre la materia.

6. El sistema de información para la gestión de los servicios generales de la Entidad, responden a las necesidades del SENA y del área.

7. Las publicaciones que deban realizarse en el Diario Oficial y por los avisos de prensa, que requiere el área, satisfacen oportunamente las necesidades del área y están de acuerdo con los procedimientos institucionales y las normas legales.

8. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

9. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

10. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas vigentes. técnicas.

11. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

12. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

13. Los planes, programas y proyectos están de acuerdo con  las necesidades, planes y programas de la Entidad, los procesos y las  tareas asignadas en su área de desempeño.

14. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Normatividad de Contratación Administrativa, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, manejo de aplicativos para control de bienes muebles e inmuebles (activos fijos) y gestión de existencias, manejo y administración documental, carpetas de cuentadantes.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Administración de Empresas, Contador Publico, Economista, Ingeniero Industrial, Abogado, Administrador Financiero, Gestión Comercial y Mercadeo, Administrador Comercial, Administrador de Comercio Exterior o Internacional, Administrador de Negocios, Administrador Logístico.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veinticinco (25) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	13

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de construcciones, mantenimiento y adecuación de inmuebles y oficinas para la realización de obras civiles y adecuaciones en los bienes inmuebles.  

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	CONSTRUCCIONES, MANTENIMIENTO Y ADECUACION DE INMUEBLES U OFICINAS.

1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de los estudios necesarios para el diagnóstico e identificación de las necesidades de construcción, ampliación, remodelación o adecuación de edificaciones que tiene el SENA, para el normal funcionamiento y prestación de los servicios a cargo de la Entidad, estableciendo prioridades,  planes básicos y estimativos de la inversión requerida.

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de los procedimientos y técnicas requeridas para la planeación y ejecución de los servicios de mantenimiento y conservación de los bienes mubles e inmuebles del SENA.

3. Proponer criterios y emitir conceptos técnicos y financieros para los proyectos de construcciones y adecuaciones locativas que requiere la Entidad para el normal funcionamiento y la prestación de los servicios que tiene a cargo.

4. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de los proyectos de inversión en obras de construcciones que cumplan con la normatividad previa requerida en el plan de ordenamiento territorial, curadurías urbanas, licencia de construcción, entre otras.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de los procesos precontractuales,  contractuales y postcontractuales de contratación de los proyectos de construcción, ampliación, adecuación, remodelación y mantenimiento de edificaciones en el SENA.

6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. los estudios realizados para el diagnóstico e identificación de las necesidades de construcción, ampliación, remodelación o adecuación de edificaciones que tiene el SENA, propenden por el normal funcionamiento y prestación de los servicios a cargo de la Entidad, priorizando la satisfacciones de necesidades.

2. La planeación y ejecución de los servicios de mantenimiento y conservación de los bienes mubles e inmuebles del SENA, es coherente con las necesidades, planes, programas y políticas de la entidad.

3. Los conceptos técnicos y financieros emitidos para los proyectos de construcciones y adecuaciones locativas que requiere la Entidad, son realizados de acuerdo a las condiciones de la entidad, las normas técnicas y las de austeridad del gasto

4. Los proyectos de inversión en obras de construcción cumplen con la normatividad previa requerida en el plan de ordenamiento territorial, curadurías urbanas, licencia de construcción, entre otras.

5. Los trámites precontractuales,  contractuales y postcontractuales de contratación de los proyectos de construcción, ampliación, adecuación, remodelación y mantenimiento de edificaciones en el SENA, son realizados oportunamente, atendiendo los principios y las normas legales vigentes en materia de construcción y de contratación administrativa.

6. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados. Evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

7. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

8. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y normas técnicas.

9. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

10. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

11. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

12. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas a las diferentes dependencias de acuerdo con los medios y normatividad vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Diseño y construcción de obras civiles, Manejo de autocad, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, manejo y administración documental, Control integral y supervisión técnica administrativa y normativa e interventoria de proyectos construcción o mantenimiento de obra publica, Normatividad en Contratación Administrativa.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Ingeniería Civil, Arquitectura, Ingeniería Eléctrica e Ingenieros Mecánicos.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veinticinco (25) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	12

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de contabilidad para  optimizar la utilización de los recursos disponibles y crear mecanismos de control y actualización del registro de recursos, obligaciones y patrimonio de la Entidad.      

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	CONTABILIDAD

1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles para crear mecanismos de control y actualización del registro de recursos, obligaciones y patrimonio de la Entidad.

2. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos  y las metas propuestas en la implementación y ejecución de programas, políticas, proyectos y procedimientos contables para la presentación de los estados financieros y el suministro de información confiable y oportuna.

3. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de la implementación, actualización y difusión del Plan General de Contabilidad y las normas y principios expedidos por la Contaduría General de la Nación.

4. Participar en la organización, coordinación, revisión y control de los estados financieros del SENA, con el objeto de presentarlos  a las diferentes entidades,  así como los informes que se requieran para el análisis de las finanzas de la Entidad.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de la proyección, prospección y control de la gestión contable.

6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los  planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles para crear mecanismos de control y actualización del registro de recursos, obligaciones y patrimonio de la Entidad son realizados de acuerdo con las normas vigentes y los parámetros de la Entidad.

2. Los objetivos y las metas propuestas en la implementación y ejecución de programas, políticas, proyectos y procedimientos contables son proyectadas y recomendadas  de cuerdo con  los manuales y normas legales  sobre  la materia.

3. El  Plan General de Contabilidad y las normas y principios expedidos por la Contaduría General de la Nación son estudiadas, evaluadas e implementadas de acuerdo con las normas vigentes. 

4. Los objetivos, planes y programas de los procesos del área contable están de acuerdo con el plan de mejoramiento continúo.

5. Los estados financieros del SENA reflejan la situación real de la Entidad y son elaborados de acuerdo  con  los manuales y normas vigentes.

6. Las estrategias y planes para el mejoramiento de la eficiencia y eficacia administrativa de la gestión contable son elaboradas de acuerdo con la situación actual de la Entidad su plan operativo y  los parámetros de la dirección administrativa y financiera.

7. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

8. Los estudios e investigaciones realizadas aportan al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

9. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

10. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

11. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

12. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

13. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Contabilidad pública, Conocimientos básicos en informática procesador de palabra, hoja electrónica, presentaciones dinámicas, manejo herramientas de Internet, experiencia en manejo de paquetes contables en plataforma Oracle.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Contaduría, Contaduría pública, Contaduría pública énfasis en sistemas y Economía solidaria, Contaduría pública y finanzas internacionales.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintidós (22) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	12

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de de recaudo, gestión de cartera y manejo de excedentes financieros  para  la utilización de los recursos disponibles requeridos para la gestión de tesorería.      

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	TESORERIA

1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles requeridos para la gestión de tesorería.

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de los procesos de gestión de ingresos, gestión de egresos y gestión de excedentes de acuerdo con las normas vigentes y las políticas institucionales.

3. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de las gestiones financieras con bancos, corporaciones, firmas y comisionistas, para el manejo eficiente de los recursos financieros de la entidad.

4. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control del portafolio de la Entidad en lo que concierne a la venta, compra, redención y valoración de títulos.

5. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles requeridos para la gestión de tesorería son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados  y controlados  de acuerdo con las normas vigentes y las políticas institucionales. 

2. Los objetivos  y las metas propuestas en la implementación y desarrollo de programas son proyectadas y recomendadas de acuerdo con las normas vigentes,  políticas, proyectos y procedimientos de tesorería. 

3. Los ingresos, egresos y excedentes  son gestionados de acuerdo con las normas vigentes y las políticas institucionales.

4. Las gestiones financieras con bancos, corporaciones, firmas y comisionistas, se realizan  de acuerdo con los criterios de manejo eficiente de los recursos financieros de la entidad.

5. El portafolio de la Entidad en lo que concierne a la venta, compra, redención y valoración de títulos es elaborado para lograr la valorización del portafolio de inversiones de la Entidad y  de acuerdo con los parámetros legales e institucionales.

6. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

7. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

8. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

9. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con las normas vigentes, las necesidades de la entidad y las  metas, planes y programas del área.

10. Los indicadores de gestión empleados en los procesos corresponden  a los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área.

11. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

12. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Manejo integral de teoría, matemática financiera, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica,  macros, manejo de inversiones: compra y venta de títulos, valoración de portafolios, gestión bancaria.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Contaduría publica, Economía, Administración de empresas, Administrador publico, Administración financiera, Administración financiera y de sistemas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintidós (22) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	12

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de la utilización de los recursos disponibles requeridos para la administración de los recursos financieros y económicos del SENA.  

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	FINANCIERA

1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles para la administración de los recursos financieros y económicos del SENA.

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos  y las metas propuestas en la elaboración, trámite y control del presupuesto general del SENA, correspondiente a cada vigencia, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, las Direcciones Regionales  y los Centros de Formación.  

3. Estudiar, evaluar y realizar las recomendaciones necesarias en coordinación con las dependencias de la Entidad, relacionado con las modificaciones presupuestales que no afecten el presupuesto aprobado para el SENA  de conformidad con las normas legales. 

4. Realizar los estudios e investigaciones del comportamiento financiero y presupuestal de la Entidad presentado los informes necesarios  para  efectuar las recomendaciones del caso al Director Administrativo y Financiero.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control,  junto con las dependencias de la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo la prospección y control de la gestión presupuestal de la Entidad, así como los estudios económicos y los proyectos de inversión.

6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles requeridos para la administración de los recursos financieros y económicos del SENA. Corresponden a las normas vigentes, las políticas institucionales y parámetros de la Entidad.
2. Las políticas, normas y procedimientos de administración de  los recursos financieros y económicos del SENA son difundidas a las Direcciones Regionales  y a los Centros de Formación con claridad y oportunidad de acuerdo con los lineamientos  de la Dirección General.

3. Las acciones que se adoptan para el logro de los objetivos  y las metas propuestas en la elaboración, trámite y control del presupuesto general del SENA, son diseñadas, organizadas, coordinadas, ejecutadas  y controladas en  cada vigencia, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, las Direcciones Regionales  y los Centros de Formación.

4. Las modificaciones presupuéstales no afectan el presupuesto aprobado para el SENA y son realizados en  cada vigencia fiscal de conformidad con las normas legales.

5. Los estudios e investigaciones del comportamiento financiero y presupuestal del SENA reflejan la situación real de la  Entidad y son realizados de acuerdo con  los parámetros de la Administración  Financiera.

6. Las consultas relacionadas con el ajuste, modificación, traslado y control del presupuesto del SENA son estudiadas y atendidas de acuerdo con las normas presupuéstales vigentes.

7. Los estudios económicos y los proyectos de inversión son elaborados de acuerdo con las metodologías establecidas y  con la orientación de la  Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

8. El control de la gestión presupuestal de la Entidad implica a todos los  y es elaborado de acuerdo con  el manual de procedimientos y normativa vigente.

9. El programa anual de caja para soportar la ordenación de gastos corresponde a la disponibilidad de recursos que tiene la Entidad con la respectiva vigencia, y esta de acuerdo con las normas vigentes. 

10. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

11. Los estudios e investigaciones realizadas responden a las necesidades de la Entidad y al logro de objetivos, planes y programas del área.

12. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con normas vigentes y las metas, planes y programas de su área.

14. Los indicadores de gestión empleados en los procesos acordes al área y reelaboran de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

15. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Hacienda pública, Informática, presupuesto público, habilidades matemáticas, Contratación pública

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Administración de Empresas, Economía, contabilidad, ingeniería industrial o de sistemas, Profesiones relacionadas con ciencias económicas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintidós (22) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	12

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de recaudo y cartera para el recaudo, fiscalización y cobro de aportes y obligaciones a favor de la Entidad.  

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	RECAUDO Y CARTERA

1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de planes y programas para la gestión de recaudos y aportes y para el cobro de cartera que por los diferentes conceptos se le adeudan al SENA.

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de la modernización, centralización, depuración, actualización, análisis mejoramiento continuo y cruce de los sistemas de información sobre pago de aportes al SENA, incumplimientos, evasiones y deudores morosos, en coordinación con el área de Sistemas y la Dirección de la Dirección de Promoción y Relaciones Corporativas, para facilitar las acciones de fiscalización y cobro de cartera.

3. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control con la Dirección Jurídica de la Entidad, en los procesos y actividades necesarias para el cobro coactivo de cartera por todo concepto.

4. Administrar los procesos de pagos de aportes a través de la red bancaria y de las Cajas de Compensación Familiar, en coordinación con el grupo de tesorería.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de planes y programas necesarios para la adecuada gestión del recaudo de aportes y cobro de cartera con las entidades públicas y privadas.

6. Participar en la organización, coordinación, control y verificación de la información que reportan las cajas de Compensación familiar y los documentos soporte, ingresar la información al Sistema de información de aportes realizando las actualizaciones y ajustes necesarios.

7. Estudiar las solicitudes de Paz y Salvo por concepto de aportes y expedirlo cuando sea procedente, una vez consultado el Sistema de información.

8. Efectuar proyecciones de recaudo de aportes y cartera aplicando criterios y modelos técnicos.

9. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de los informes relacionados con la gestión del recaudo de aportes, cobro de cartera y la rendición de cuentas institucionales, que requiere el SENA, los organismos de control y las demás entidades. 

10. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control con la Dirección de Planeación y Direccionamiento corporativo, en la definición y aplicación de indicadores de gestión para los procesos del grupo y responder por las metas en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

11. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión y Calidad y velar por el mejoramiento continuo de los mismos en el grupo.

12. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes y programas realizados para gestionar los recaudos y aportes y para el cobro de cartera son adecuados y muestran resultados positivos en todos los conceptos por los cuales se le adeuda al SENA.

2. Los sistemas de información que tiene el área están actualizados y permiten el cruce con otros sistemas operativos e informativos de la entidad compatibles con la gestión del área.

3. La administración de los procesos de pagos de aportes a través de la red bancaria y de las Cajas de Compensación Familiar, se hace en coordinación con el grupo de tesorería y permite un seguimiento y control efectivo y oportuno.

4. El control y verificación de la información que reportan las cajas de Compensación familiar es oportuna y permite la adopción de planes y programas para evitar la evasión o elusión de aportes al SENA.

5. La actualización y ajuste del Sistema de información de aportes es oportuno y veraz

6. Las solicitudes de Paz y Salvo por concepto de aportes y acrerencias a favor de la entidad son verificadas oportunamente y la expedición de los mismos es ágil y confiable.

7. Los informes relacionados con la gestión del recaudo de aportes, cobro de cartera y la rendición de cuentas institucionales, son confiables, contienen información actualizada y se elaboran y entregan oportunamente, de acuerdo a los requerimientos realizados y las normas técnicas y legales vigentes 

8. Los indicadores de gestión para los procesos del área son elaborados con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, de conformidad con la situación real del área, las políticas, planes y programas de la entidad, atendiendo las normas técnicas.

9. El sistema de gestión y calidad es mejorado continuamente, de conformidad con las necesidades y falencias del área.
10. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados. Evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

11. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

12. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y normas técnicas.

13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

14. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

15. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

16. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas a las diferentes dependencias de acuerdo con los medios y normatividad vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Aportes parafiscales, Pensiones principalmente cuotas partes pensionales, Administración de cartera publica, administración publica, manejo de bases de datos, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas y  bases de datos.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Derecho y Ciencias Políticas, Contadores, Economistas, Administradores de Empresas o Financieros e Ingenieros Industriales. 

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintidós (22) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	12

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar  procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de bienes y logística para la adquisición, almacenamiento y suministro de bienes muebles.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	BIENES Y LOGISTICA

1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de las acciones que deban adoptarse en la planeación de los procesos de abastecimiento, inventarios, seguridad y aseguramiento de bienes muebles e inmuebles y personas, contratación, infraestructura física y vehicular,  requeridos para llevar a cabo la misión del SENA.

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control del plan general de compras de la Entidad, términos de referencia o pliegos de condiciones, procesos de cotización, adjudicación, contratación, recepción y administración en general, requeridos para la adquisición de elementos que demanden las dependencias del SENA.

3. Participar en la planeacion, organización, coordinación, ejecución, tramite y control de las importaciones de la Entidad, para atender las necesidades,  requerimientos y los planes y programas de la Entidad.

4. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en lo referente a servicios de aseo, cafetería, celaduría, conmutador y uso eficiente de los servicios públicos. 

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de las pólizas de seguros de bienes muebles e inmuebles de la Entidad, para asegurarlos adecuadamente.

6. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de la recepción e ingreso de elementos, su distribución y el control de los inventarios.
7. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El plan general de compras es diseñado, organizado, coordinado, ejecutado y controlado de acuerdo con las normas vigentes y los requerimientos y necesidades de la Entidad.

2. La programación, orientación, control y prestación de  los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en aseo, cafetería, celaduría, conmutador y uso eficiente de los servicios públicos, corresponde y satisface oportunamente las necesidades institucionales.

3. Los inventarios de bienes muebles de la Entidad son actualizados permanentemente, reflejando su situación actual y real, de acuerdo con los manuales y normas vigentes.

4. Las importaciones de la Entidad  son  planeadas, organizadas, elaboradas, tramitadas  y controladas de acuerdo  con  las necesidades y requerimientos institucionales, atendiendo el manual de procedimientos y el marco legal  sobre la materia.

5. Las pólizas de seguros de bienes muebles e inmuebles tienen cobertura adecuada, cubren satisfactoriamente los riesgos y amparan su valor real.

6. Los términos de referencia o pliegos de condiciones, procesos de cotización, adjudicación, contratación, recepción y administración en general, requeridos para la adquisición de elementos que demanden las dependencias del SENA, son adelantados de acuerdo con el manual de procedimientos y el y marco legal  sobre la materia, observando los principios que orientan la contratación  estatal. 

7. Los proveedores a nivel nacional son estudiados y evaluados con objetividad y transparencia,  de acuerdo con el marco legal vigente.

8. Las actividades de recepción e ingreso de elementos su distribución y el control de los inventarios es organizado de acuerdo con el manual de procedimientos y  normativa vigente 

9. Los  medios de análisis para adjudicación tales los cuadros comparativos, análisis de productos y de precios son preparados de acuerdo con las propuestas presentadas y las  variables determinadas con objetividad y transparencia. 

10. El diagnóstico de necesidades de aprovisionamiento de materiales y elementos es elaborada y tramitada de acuerdo con  las solicitudes de compra. 

11. Las pólizas de garantía contractuales, son revisadas de acuerdo con las exigencias del contrato y las normas vigentes sobre la materia.

12. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

13. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área.

14. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

15. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

16. Los indicadores de gestión empleados en los procesos don diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

17. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

18. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Normatividad de Contratación Administrativa, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, manejo de aplicativos para control de bienes muebles e inmuebles (activos fijos) y gestión de existencias, manejo y administración documental, carpetas de cuentadantes.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Administración de Empresas, Contador Publico, Economista, Ingeniero Industrial, Abogado, Administrador Financiero, Gestión Comercial y Mercadeo, Administrador Comercial, Administrador de Comercio Exterior o Internacional, Administrador de Negocios, Administrador Logístico.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintidós (22) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	12

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar  planes, programas y proyectos de Servicios Generales necesarios para el normal desempeño de la gestión institucional, de conformidad con las normas legales vigentes.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	SERVICIOS GENERALES

1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de la prestación de los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en lo referente a aseo, cafetería, celaduría, fotocopiado, servicio de correo, pasajes, manejo de correspondencia, parque automotor y demás servicios generales necesarios para el normal desempeño de la gestión  institucional, de conformidad con las normas legales vigentes.

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de del plan de contratación del SENA para cada vigencia fiscal, en coordinación con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, con las Direcciones Regionales y los Centros de Formación.

3. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de los estudios correspondientes de asignación de recursos necesarios para la conservación y mantenimiento de maquinarias y equipos  en las instalaciones de la Entidad, en concertación con las instancias respectivas.

4. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control del sistema de información para la gestión de los servicios generales de la Entidad, en coordinación con las dependencias pertinentes.

5. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. La prestación de los servicios requeridos por las diferentes  dependencias de la Entidad, en lo referente a aseo, cafetería, celaduría, fotocopiado, servicio de correo, pasajes, manejo de correspondencia, parque automotor y demás servicios generales corresponden a las necesidades de la Entidad, propendiendo por el normal desempeño de la gestión institucional, de conformidad con las normas legales vigentes.

2. Los indicadores de gestión de los procesos y  metas están acordes con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de Entidad y de la dependencia.

3. El plan de contratación del SENA para cada vigencia fiscal, es realizado en coordinación con la Dirección de  Planeación y Direccionamiento Corporativo, con las Direcciones Regionales, y los Centros de Formación.

4. Las pólizas de seguros para los procesos de contratación con terceros y la de bienes muebles que se requieran, están de acuerdo con el manual de procedimientos y el marco legal  sobre la materia.

5. Los estudios correspondientes a la asignación de recursos necesarios  para la conservación  y mantenimiento de maquinarias y equipos en las instalaciones de la Entidad, son elaborados en concertación con las instancias respectivas, el manual de procedimientos y el marco legal  sobre la materia.

6. El sistema de información para la gestión de los servicios generales de la Entidad, responden a las necesidades del SENA y del área.

7. Las publicaciones que deban realizarse en el Diario Oficial y por los avisos de prensa, que requiere el área, satisfacen oportunamente las necesidades del área y están de acuerdo con los procedimientos institucionales y las normas legales.

8. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

9. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

10. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas vigentes. técnicas.

11. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

12. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

13. Los planes, programas y proyectos están de acuerdo con  las necesidades, planes y programas de la Entidad, los procesos y las  tareas asignadas en su área de desempeño.

14. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Normatividad de Contratación Administrativa, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, manejo de aplicativos para control de bienes muebles e inmuebles (activos fijos) y gestión de existencias, manejo y administración documental, carpetas de cuentadantes.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Administración de Empresas, Contador Publico, Economista, Ingeniero Industrial, Abogado, Administrador Financiero, Gestión Comercial y Mercadeo, Administrador Comercial, Administrador de Comercio Exterior o Internacional, Administrador de Negocios, Administrador Logístico.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintidós (22) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	12

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de construcciones, mantenimiento y adecuación de inmuebles y oficinas para la realización de obras civiles y adecuaciones en los bienes inmuebles.  

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	CONSTRUCCIONES, MANTENIMIENTO Y ADECUACION DE INMUEBLES U OFICINAS.

1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de los estudios necesarios para el diagnóstico e identificación de las necesidades de construcción, ampliación, remodelación o adecuación de edificaciones que tiene el SENA, para el normal funcionamiento y prestación de los servicios a cargo de la Entidad, estableciendo prioridades,  planes básicos y estimativos de la inversión requerida.

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de los procedimientos y técnicas requeridas para la planeación y ejecución de los servicios de mantenimiento y conservación de los bienes mubles e inmuebles del SENA.

3. Proponer criterios y emitir conceptos técnicos y financieros para los proyectos de construcciones y adecuaciones locativas que requiere la Entidad para el normal funcionamiento y la prestación de los servicios que tiene a cargo.

4. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de los proyectos de inversión en obras de construcciones que cumplan con la normatividad previa requerida en el plan de ordenamiento territorial, curadurías urbanas, licencia de construcción, entre otras.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, y control de los procesos precontractuales,  contractuales y postcontractuales de contratación de los proyectos de construcción, ampliación, adecuación, remodelación y mantenimiento de edificaciones en el SENA.

6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. los estudios realizados para el diagnóstico e identificación de las necesidades de construcción, ampliación, remodelación o adecuación de edificaciones que tiene el SENA, propenden por el normal funcionamiento y prestación de los servicios a cargo de la Entidad, priorizando la satisfacciones de necesidades.

2. La planeación y ejecución de los servicios de mantenimiento y conservación de los bienes mubles e inmuebles del SENA, es coherente con las necesidades, planes, programas y políticas de la entidad.

3. Los conceptos técnicos y financieros emitidos para los proyectos de construcciones y adecuaciones locativas que requiere la Entidad, son realizados de acuerdo a las condiciones de la entidad, las normas técnicas y las de austeridad del gasto

4. Los proyectos de inversión en obras de construcción cumplen con la normatividad previa requerida en el plan de ordenamiento territorial, curadurías urbanas, licencia de construcción, entre otras.

5. Los trámites precontractuales,  contractuales y postcontractuales de contratación de los proyectos de construcción, ampliación, adecuación, remodelación y mantenimiento de edificaciones en el SENA, son realizados oportunamente, atendiendo los principios y las normas legales vigentes en materia de construcción y de contratación administrativa.

6. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados. Evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

7. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

8. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y normas técnicas.

9. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

10. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

11. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

12. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas a las diferentes dependencias de acuerdo con los medios y normatividad vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Diseño y construcción de obras civiles, Manejo de autocad, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, manejo y administración documental, Control integral y supervisión técnica administrativa y normativa e interventoria de proyectos construcción o mantenimiento de obra publica, Normatividad en Contratación Administrativa.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Ingeniería Civil, Arquitectura, Ingeniería Eléctrica e Ingenieros Mecánicos.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintidós (22) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	11

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de contabilidad para  optimizar la utilización de los recursos disponibles y crear mecanismos de control y actualización del registro de recursos, obligaciones y patrimonio de la Entidad.      

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	CONTABILIDAD

1. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles para crear mecanismos de control y actualización del registro de recursos, obligaciones y patrimonio de la Entidad.

2. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos  y las metas propuestas en la implementación y ejecución de programas, políticas, proyectos y procedimientos contables para la presentación de los estados financieros y el suministro de información confiable y oportuna.

3. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de la implementación, actualización y difusión del Plan General de Contabilidad y las normas y principios expedidos por la Contaduría General de la Nación.

4. Participar en la organización, revisión y control de los estados financieros del SENA, con el objeto de presentarlos  a las diferentes entidades,  así como los informes que se requieran para el análisis de las finanzas de la Entidad.

5. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de la proyección, prospección y control de la gestión contable.

6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los  planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles para crear mecanismos de control y actualización del registro de recursos, obligaciones y patrimonio de la Entidad son realizados de acuerdo con las normas vigentes y los parámetros de la Entidad.

2. Los objetivos y las metas propuestas en la implementación y ejecución de programas, políticas, proyectos y procedimientos contables son proyectadas y recomendadas  de cuerdo con  los manuales y normas legales  sobre  la materia.

3. El  Plan General de Contabilidad y las normas y principios expedidos por la Contaduría General de la Nación son estudiadas, evaluadas e implementadas de acuerdo con las normas vigentes. 

4. Los objetivos, planes y programas de los procesos del área contable están de acuerdo con el plan de mejoramiento continúo.

5. Los estados financieros del SENA reflejan la situación real de la Entidad y son elaborados de acuerdo  con  los manuales y normas vigentes.

6. Las estrategias y planes para el mejoramiento de la eficiencia y eficacia administrativa de la gestión contable son elaboradas de acuerdo con la situación actual de la Entidad su plan operativo y  los parámetros de la dirección administrativa y financiera.

7. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

8. Los estudios e investigaciones realizadas aportan al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

9. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

10. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

11. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

12. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

13. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Contabilidad pública, Conocimientos básicos en informática procesador de palabra, hoja electrónica, presentaciones dinámicas, manejo herramientas de Internet, experiencia en manejo de paquetes contables en plataforma Oracle.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Contaduría, Contaduría pública, Contaduría pública énfasis en sistemas y Economía solidaria, Contaduría pública y finanzas internacionales.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Diecinueve (19) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	11

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de de recaudo, gestión de cartera y manejo de excedentes financieros  para  la utilización de los recursos disponibles requeridos para la gestión de tesorería.      

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	TESORERIA

1. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles requeridos para la gestión de tesorería.

2. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de los procesos de gestión de ingresos, gestión de egresos y gestión de excedentes de acuerdo con las normas vigentes y las políticas institucionales.

3. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de las gestiones financieras con bancos, corporaciones, firmas y comisionistas, para el manejo eficiente de los recursos financieros de la entidad.

4. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control del portafolio de la Entidad en lo que concierne a la venta, compra, redención y valoración de títulos.

5. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles requeridos para la gestión de tesorería son diseñados, organizados, ejecutados  y controlados  de acuerdo con las normas vigentes y las políticas institucionales. 

2. Los objetivos  y las metas propuestas en la implementación y desarrollo de programas son proyectadas y recomendadas de acuerdo con las normas vigentes,  políticas, proyectos y procedimientos de tesorería. 

3. Los ingresos, egresos y excedentes  son gestionados de acuerdo con las normas vigentes y las políticas institucionales.

4. Las gestiones financieras con bancos, corporaciones, firmas y comisionistas, se realizan  de acuerdo con los criterios de manejo eficiente de los recursos financieros de la entidad.

5. El portafolio de la Entidad en lo que concierne a la venta, compra, redención y valoración de títulos es elaborado para lograr la valorización del portafolio de inversiones de la Entidad y  de acuerdo con los parámetros legales e institucionales.

6. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

7. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

8. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

9. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con las normas vigentes, las necesidades de la entidad y las  metas, planes y programas del área.

10. Los indicadores de gestión empleados en los procesos corresponden  a los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área.

11. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

12. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Manejo integral de teoría, matemática financiera, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica,  macros, manejo de inversiones: compra y venta de títulos, valoración de portafolios, gestión bancaria.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Contaduría publica, Economía, Administración de empresas, Administrador publico, Administración financiera, Administración financiera y de sistemas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Diecinueve (19) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	11

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de la utilización de los recursos disponibles requeridos para la administración de los recursos financieros y económicos del SENA.  

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	FINANCIERA

1. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles para la administración de los recursos financieros y económicos del SENA.

2. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos  y las metas propuestas en la elaboración, trámite y control del presupuesto general del SENA, correspondiente a cada vigencia, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, las Direcciones Regionales  y los Centros de Formación.  

3. Estudiar, evaluar y realizar las recomendaciones necesarias en coordinación con las dependencias de la Entidad, relacionado con las modificaciones presupuestales que no afecten el presupuesto aprobado para el SENA  de conformidad con las normas legales. 

4. Realizar los estudios e investigaciones del comportamiento financiero y presupuestal de la Entidad presentado los informes necesarios  para  efectuar las recomendaciones del caso al Director Administrativo y Financiero.

5. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control,  junto con las dependencias de la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo la prospección y control de la gestión presupuestal de la Entidad, así como los estudios económicos y los proyectos de inversión.

6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles requeridos para la administración de los recursos financieros y económicos del SENA. Corresponden a las normas vigentes, las políticas institucionales y parámetros de la Entidad.

2. Las políticas, normas y procedimientos de administración de  los recursos financieros y económicos del SENA son difundidas a las Direcciones Regionales  y a los Centros de Formación con claridad y oportunidad de acuerdo con los lineamientos  de la Dirección General.

3. Las acciones que se adoptan para el logro de los objetivos  y las metas propuestas en la elaboración, trámite y control del presupuesto general del SENA, son diseñadas, organizadas, ejecutadas y controladas en  cada vigencia, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, las Direcciones Regionales  y los Centros de Formación.

4. Las modificaciones presupuéstales no afectan el presupuesto aprobado para el SENA y son realizados en  cada vigencia fiscal de conformidad con las normas legales.

5. Los estudios e investigaciones del comportamiento financiero y presupuestal del SENA reflejan la situación real de la  Entidad y son realizados de acuerdo con  los parámetros de la Administración  Financiera.

6. Las consultas relacionadas con el ajuste, modificación, traslado y control del presupuesto del SENA son estudiadas y atendidas de acuerdo con las normas presupuéstales vigentes.

7. Los estudios económicos y los proyectos de inversión son elaborados de acuerdo con las metodologías establecidas y  con la orientación de la  Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

8. El control de la gestión presupuestal de la Entidad implica a todos los  y es elaborado de acuerdo con  el manual de procedimientos y normativa vigente.

9. El programa anual de caja para soportar la ordenación de gastos corresponde a la disponibilidad de recursos que tiene la Entidad con la respectiva vigencia, y esta de acuerdo con las normas vigentes. 

10. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

11. Los estudios e investigaciones realizadas responden a las necesidades de la Entidad y al logro de objetivos, planes y programas del área.

12. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con normas vigentes y las metas, planes y programas de su área.

14. Los indicadores de gestión empleados en los procesos acordes al área y reelaboran de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

15. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Hacienda pública, Informática, presupuesto público, habilidades matemáticas, Contratación pública

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Administración de Empresas, Economía, contabilidad, ingeniería industrial o de sistemas, Profesiones relacionadas con ciencias económicas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Diecinueve (19) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	11

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de recaudo y cartera para el recaudo, fiscalización y cobro de aportes y obligaciones a favor de la Entidad.  

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	RECAUDO Y CARTERA

1. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de planes y programas para la gestión de recaudos y aportes y para el cobro de cartera que por los diferentes conceptos se le adeudan al SENA.

2. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de la modernización, centralización, depuración, actualización, análisis mejoramiento continuo y cruce de los sistemas de información sobre pago de aportes al SENA, incumplimientos, evasiones y deudores morosos, en coordinación con el área de Sistemas y la Dirección de la Dirección de Promoción y Relaciones Corporativas, para facilitar las acciones de fiscalización y cobro de cartera.

3. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control con la Dirección Jurídica de la Entidad, en los procesos y actividades necesarias para el cobro coactivo de cartera por todo concepto.

4. Administrar los procesos de pagos de aportes a través de la red bancaria y de las Cajas de Compensación Familiar, en coordinación con el grupo de tesorería.

5. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de planes y programas necesarios para la adecuada gestión del recaudo de aportes y cobro de cartera con las entidades públicas y privadas.

6. Participar en la organización, control y verificación de la información que reportan las cajas de Compensación familiar y los documentos soporte, ingresar la información al Sistema de información de aportes realizando las actualizaciones y ajustes necesarios.

7. Estudiar las solicitudes de Paz y Salvo por concepto de aportes y expedirlo cuando sea procedente, una vez consultado el Sistema de información.

8. Efectuar proyecciones de recaudo de aportes y cartera aplicando criterios y modelos técnicos.

9. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de los informes relacionados con la gestión del recaudo de aportes, cobro de cartera y la rendición de cuentas institucionales, que requiere el SENA, los organismos de control y las demás entidades. 

10. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control con la Dirección de Planeación y Direccionamiento corporativo, en la definición y aplicación de indicadores de gestión para los procesos del grupo y responder por las metas en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

11. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión y Calidad y velar por el mejoramiento continuo de los mismos en el grupo.

12. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes y programas realizados para gestionar los recaudos y aportes y para el cobro de cartera son adecuados y muestran resultados positivos en todos los conceptos por los cuales se le adeuda al SENA.

2. Los sistemas de información que tiene el área están actualizados y permiten el cruce con otros sistemas operativos e informativos de la entidad compatibles con la gestión del área.

3. La administración de los procesos de pagos de aportes a través de la red bancaria y de las Cajas de Compensación Familiar, se hace en coordinación con el grupo de tesorería y permite un seguimiento y control efectivo y oportuno.

4. El control y verificación de la información que reportan las cajas de Compensación familiar es oportuna y permite la adopción de planes y programas para evitar la evasión o elusión de aportes al SENA.

5. La actualización y ajuste del Sistema de información de aportes es oportuno y veraz

6. Las solicitudes de Paz y Salvo por concepto de aportes y acrerencias a favor de la entidad son verificadas oportunamente y la expedición de los mismos es ágil y confiable.

7. Los informes relacionados con la gestión del recaudo de aportes, cobro de cartera y la rendición de cuentas institucionales, son confiables, contienen información actualizada y se elaboran y entregan oportunamente, de acuerdo a los requerimientos realizados y las normas técnicas y legales vigentes 

8. Los indicadores de gestión para los procesos del área son elaborados con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, de conformidad con la situación real del área, las políticas, planes y programas de la entidad, atendiendo las normas técnicas.

9. El sistema de gestión y calidad es mejorado continuamente, de conformidad con las necesidades y falencias del área.
10. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados. Evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

11. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

12. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y normas técnicas.

13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

14. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

15. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

16. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas a las diferentes dependencias de acuerdo con los medios y normatividad vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Aportes parafiscales, Pensiones principalmente cuotas partes pensionales, Administración de cartera publica, administración publica, manejo de bases de datos, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas y  bases de datos.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Derecho y Ciencias Políticas, Contadores, Economistas, Administradores de Empresas o Financieros e Ingenieros Industriales. 

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Diecinueve (19) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	11

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar  procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de bienes y logística para la adquisición, almacenamiento y suministro de bienes muebles.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	BIENES Y LOGISTICA

1. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de las acciones que deban adoptarse en la planeación de los procesos de abastecimiento, inventarios, seguridad y aseguramiento de bienes muebles e inmuebles y personas, contratación, infraestructura física y vehicular,  requeridos para llevar a cabo la misión del SENA.

2. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control del plan general de compras de la Entidad, términos de referencia o pliegos de condiciones, procesos de cotización, adjudicación, contratación, recepción y administración en general, requeridos para la adquisición de elementos que demanden las dependencias del SENA.

3. Participar en la planeacion, organización, ejecución, tramite y control de las importaciones de la Entidad, para atender las necesidades,  requerimientos y los planes y programas de la Entidad.

4. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en lo referente a servicios de aseo, cafetería, celaduría, conmutador y uso eficiente de los servicios públicos. 

5. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de las pólizas de seguros de bienes muebles e inmuebles de la Entidad, para asegurarlos adecuadamente.

6. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de la recepción e ingreso de elementos, su distribución y el control de los inventarios.

7. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El plan general de compras es diseñado, organizado, ejecutado y controlado de acuerdo con las normas vigentes y los requerimientos y necesidades de la Entidad.

2. La programación, orientación, control y prestación de  los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en aseo, cafetería, celaduría, conmutador y uso eficiente de los servicios públicos, corresponde y satisface oportunamente las necesidades institucionales.

3. Los inventarios de bienes muebles de la Entidad son actualizados permanentemente, reflejando su situación actual y real, de acuerdo con los manuales y normas vigentes.

4. Las importaciones de la Entidad  son  planeadas, organizadas, elaboradas, tramitadas  y controladas de acuerdo  con  las necesidades y requerimientos institucionales, atendiendo el manual de procedimientos y el marco legal  sobre la materia.

5. Las pólizas de seguros de bienes muebles e inmuebles tienen cobertura adecuada, cubren satisfactoriamente los riesgos y amparan su valor real.

6. Los términos de referencia o pliegos de condiciones, procesos de cotización, adjudicación, contratación, recepción y administración en general, requeridos para la adquisición de elementos que demanden las dependencias del SENA, son adelantados de acuerdo con el manual de procedimientos y el y marco legal  sobre la materia, observando los principios que orientan la contratación  estatal. 

7. Los proveedores a nivel nacional son estudiados y evaluados con objetividad y transparencia,  de acuerdo con el marco legal vigente.

8. Las actividades de recepción e ingreso de elementos su distribución y el control de los inventarios es organizado de acuerdo con el manual de procedimientos y  normativa vigente 

9. Los  medios de análisis para adjudicación tales los cuadros comparativos, análisis de productos y de precios son preparados de acuerdo con las propuestas presentadas y las  variables determinadas con objetividad y transparencia. 

10. El diagnóstico de necesidades de aprovisionamiento de materiales y elementos es elaborada y tramitada de acuerdo con  las solicitudes de compra. 

11. Las pólizas de garantía contractuales, son revisadas de acuerdo con las exigencias del contrato y las normas vigentes sobre la materia.

12. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

13. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área.

14. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

15. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

16. Los indicadores de gestión empleados en los procesos don diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

17. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

18. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Normatividad de Contratación Administrativa, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, manejo de aplicativos para control de bienes muebles e inmuebles (activos fijos) y gestión de existencias, manejo y administración documental, carpetas de cuentadantes.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Administración de Empresas, Contador Publico, Economista, Ingeniero Industrial, Abogado, Administrador Financiero, Gestión Comercial y Mercadeo, Administrador Comercial, Administrador de Comercio Exterior o Internacional, Administrador de Negocios, Administrador Logístico.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Diecinueve (19) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	11

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar  planes, programas y proyectos de Servicios Generales necesarios para el normal desempeño de la gestión institucional, de conformidad con las normas legales vigentes.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	SERVICIOS GENERALES

1. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de la prestación de los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en lo referente a aseo, cafetería, celaduría, fotocopiado, servicio de correo, pasajes, manejo de correspondencia, parque automotor y demás servicios generales necesarios para el normal desempeño de la gestión  institucional, de conformidad con las normas legales vigentes.

2. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de del plan de contratación del SENA para cada vigencia fiscal, en coordinación con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, con las Direcciones Regionales y los Centros de Formación.

3. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de los estudios correspondientes de asignación de recursos necesarios para la conservación y mantenimiento de maquinarias y equipos  en las instalaciones de la Entidad, en concertación con las instancias respectivas.

4. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control del sistema de información para la gestión de los servicios generales de la Entidad, en coordinación con las dependencias pertinentes.

5. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. La prestación de los servicios requeridos por las diferentes  dependencias de la Entidad, en lo referente a aseo, cafetería, celaduría, fotocopiado, servicio de correo, pasajes, manejo de correspondencia, parque automotor y demás servicios generales corresponden a las necesidades de la Entidad, propendiendo por el normal desempeño de la gestión institucional, de conformidad con las normas legales vigentes.

2. Los indicadores de gestión de los procesos y  metas están acordes con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de Entidad y de la dependencia.

3. El plan de contratación del SENA para cada vigencia fiscal, es realizado en coordinación con la Dirección de  Planeación y Direccionamiento Corporativo, con las Direcciones Regionales, y los Centros de Formación.

4. Las pólizas de seguros para los procesos de contratación con terceros y la de bienes muebles que se requieran, están de acuerdo con el manual de procedimientos y el marco legal  sobre la materia.

5. Los estudios correspondientes a la asignación de recursos necesarios  para la conservación  y mantenimiento de maquinarias y equipos en las instalaciones de la Entidad, son elaborados en concertación con las instancias respectivas, el manual de procedimientos y el marco legal  sobre la materia.

6. El sistema de información para la gestión de los servicios generales de la Entidad, responden a las necesidades del SENA y del área.

7. Las publicaciones que deban realizarse en el Diario Oficial y por los avisos de prensa, que requiere el área, satisfacen oportunamente las necesidades del área y están de acuerdo con los procedimientos institucionales y las normas legales.

8. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

9. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

10. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas vigentes. técnicas.

11. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

12. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

13. Los planes, programas y proyectos están de acuerdo con  las necesidades, planes y programas de la Entidad, los procesos y las  tareas asignadas en su área de desempeño.

14. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Normatividad de Contratación Administrativa, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, manejo de aplicativos para control de bienes muebles e inmuebles (activos fijos) y gestión de existencias, manejo y administración documental, carpetas de cuentadantes.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Administración de Empresas, Contador Publico, Economista, Ingeniero Industrial, Abogado, Administrador Financiero, Gestión Comercial y Mercadeo, Administrador Comercial, Administrador de Comercio Exterior o Internacional, Administrador de Negocios, Administrador Logístico.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Diecinueve (19) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	11

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de construcciones, mantenimiento y adecuación de inmuebles y oficinas para la realización de obras civiles y adecuaciones en los bienes inmuebles.  

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	CONSTRUCCIONES, MANTENIMIENTO Y ADECUACION DE INMUEBLES U OFICINAS.

1. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de los estudios necesarios para el diagnóstico e identificación de las necesidades de construcción, ampliación, remodelación o adecuación de edificaciones que tiene el SENA, para el normal funcionamiento y prestación de los servicios a cargo de la Entidad, estableciendo prioridades,  planes básicos y estimativos de la inversión requerida.

2. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de los procedimientos y técnicas requeridas para la planeación y ejecución de los servicios de mantenimiento y conservación de los bienes mubles e inmuebles del SENA.

3. Proponer criterios y emitir conceptos técnicos y financieros para los proyectos de construcciones y adecuaciones locativas que requiere la Entidad para el normal funcionamiento y la prestación de los servicios que tiene a cargo.

4. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de los proyectos de inversión en obras de construcciones que cumplan con la normatividad previa requerida en el plan de ordenamiento territorial, curadurías urbanas, licencia de construcción, entre otras.

5. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de los procesos precontractuales,  contractuales y postcontractuales de contratación de los proyectos de construcción, ampliación, adecuación, remodelación y mantenimiento de edificaciones en el SENA.

6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. los estudios realizados para el diagnóstico e identificación de las necesidades de construcción, ampliación, remodelación o adecuación de edificaciones que tiene el SENA, propenden por el normal funcionamiento y prestación de los servicios a cargo de la Entidad, priorizando la satisfacciones de necesidades.

2. La planeación y ejecución de los servicios de mantenimiento y conservación de los bienes mubles e inmuebles del SENA, es coherente con las necesidades, planes, programas y políticas de la entidad.

3. Los conceptos técnicos y financieros emitidos para los proyectos de construcciones y adecuaciones locativas que requiere la Entidad, son realizados de acuerdo a las condiciones de la entidad, las normas técnicas y las de austeridad del gasto

4. Los proyectos de inversión en obras de construcción cumplen con la normatividad previa requerida en el plan de ordenamiento territorial, curadurías urbanas, licencia de construcción, entre otras.

5. Los trámites precontractuales,  contractuales y postcontractuales de contratación de los proyectos de construcción, ampliación, adecuación, remodelación y mantenimiento de edificaciones en el SENA, son realizados oportunamente, atendiendo los principios y las normas legales vigentes en materia de construcción y de contratación administrativa.

6. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados. Evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

7. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

8. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y normas técnicas.

9. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

10. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

11. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

12. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas a las diferentes dependencias de acuerdo con los medios y normatividad vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Diseño y construcción de obras civiles, Manejo de autocad, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, manejo y administración documental, Control integral y supervisión técnica administrativa y normativa e interventoria de proyectos construcción o mantenimiento de obra publica, Normatividad en Contratación Administrativa.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Ingeniería Civil, Arquitectura, Ingeniería Eléctrica e Ingenieros Mecánicos.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Diecinueve (19) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	10

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de contabilidad para  optimizar la utilización de los recursos disponibles y crear mecanismos de control y actualización del registro de recursos, obligaciones y patrimonio de la Entidad.      

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	CONTABILIDAD

1. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles para crear mecanismos de control y actualización del registro de recursos, obligaciones y patrimonio de la Entidad.

2. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos  y las metas propuestas en la implementación y ejecución de programas, políticas, proyectos y procedimientos contables para la presentación de los estados financieros y el suministro de información confiable y oportuna.

3. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de la implementación, actualización y difusión del Plan General de Contabilidad y las normas y principios expedidos por la Contaduría General de la Nación.

4. Participar en la organización, revisión y control de los estados financieros del SENA, con el objeto de presentarlos  a las diferentes entidades,  así como los informes que se requieran para el análisis de las finanzas de la Entidad.

5. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de la proyección, prospección y control de la gestión contable.

6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los  planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles para crear mecanismos de control y actualización del registro de recursos, obligaciones y patrimonio de la Entidad son realizados de acuerdo con las normas vigentes y los parámetros de la Entidad.

2. Los objetivos y las metas propuestas en la implementación y ejecución de programas, políticas, proyectos y procedimientos contables son proyectadas y recomendadas  de cuerdo con  los manuales y normas legales  sobre  la materia.

3. El  Plan General de Contabilidad y las normas y principios expedidos por la Contaduría General de la Nación son estudiadas, evaluadas e implementadas de acuerdo con las normas vigentes. 

4. Los objetivos, planes y programas de los procesos del área contable están de acuerdo con el plan de mejoramiento continúo.

5. Los estados financieros del SENA reflejan la situación real de la Entidad y son elaborados de acuerdo  con  los manuales y normas vigentes.

6. Las estrategias y planes para el mejoramiento de la eficiencia y eficacia administrativa de la gestión contable son elaboradas de acuerdo con la situación actual de la Entidad su plan operativo y  los parámetros de la dirección administrativa y financiera.

7. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

8. Los estudios e investigaciones realizadas aportan al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

9. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

10. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

11. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

12. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

13. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Contabilidad pública, Conocimientos básicos en informática procesador de palabra, hoja electrónica, presentaciones dinámicas, manejo herramientas de Internet, experiencia en manejo de paquetes contables en plataforma Oracle.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Contaduría, Contaduría pública, Contaduría pública énfasis en sistemas y Economía solidaria, Contaduría pública y finanzas internacionales.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Dieciséis (16) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	10

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de de recaudo, gestión de cartera y manejo de excedentes financieros  para  la utilización de los recursos disponibles requeridos para la gestión de tesorería.      

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	TESORERIA

1. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles requeridos para la gestión de tesorería.

2. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de los procesos de gestión de ingresos, gestión de egresos y gestión de excedentes de acuerdo con las normas vigentes y las políticas institucionales.

3. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de las gestiones financieras con bancos, corporaciones, firmas y comisionistas, para el manejo eficiente de los recursos financieros de la entidad.

4. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control del portafolio de la Entidad en lo que concierne a la venta, compra, redención y valoración de títulos.

5. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles requeridos para la gestión de tesorería son diseñados, organizados, ejecutados  y controlados  de acuerdo con las normas vigentes y las políticas institucionales. 

2. Los objetivos  y las metas propuestas en la implementación y desarrollo de programas son proyectadas y recomendadas de acuerdo con las normas vigentes,  políticas, proyectos y procedimientos de tesorería. 

3. Los ingresos, egresos y excedentes  son gestionados de acuerdo con las normas vigentes y las políticas institucionales.

4. Las gestiones financieras con bancos, corporaciones, firmas y comisionistas, se realizan  de acuerdo con los criterios de manejo eficiente de los recursos financieros de la entidad.

5. El portafolio de la Entidad en lo que concierne a la venta, compra, redención y valoración de títulos es elaborado para lograr la valorización del portafolio de inversiones de la Entidad y  de acuerdo con los parámetros legales e institucionales.

6. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

7. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

8. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

9. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con las normas vigentes, las necesidades de la entidad y las  metas, planes y programas del área.

10. Los indicadores de gestión empleados en los procesos corresponden  a los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área.

11. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

12. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Manejo integral de teoría, matemática financiera, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica,  macros, manejo de inversiones: compra y venta de títulos, valoración de portafolios, gestión bancaria.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Contaduría publica, Economía, Administración de empresas, Administrador publico, Administración financiera, Administración financiera y de sistemas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Dieciséis (16) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	10

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de la utilización de los recursos disponibles requeridos para la administración de los recursos financieros y económicos del SENA.  

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	FINANCIERA

1. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles para la administración de los recursos financieros y económicos del SENA.

2. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos  y las metas propuestas en la elaboración, trámite y control del presupuesto general del SENA, correspondiente a cada vigencia, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, las Direcciones Regionales  y los Centros de Formación.  

3. Estudiar, evaluar y realizar las recomendaciones necesarias en coordinación con las dependencias de la Entidad, relacionado con las modificaciones presupuestales que no afecten el presupuesto aprobado para el SENA  de conformidad con las normas legales. 

4. Realizar los estudios e investigaciones del comportamiento financiero y presupuestal de la Entidad presentado los informes necesarios  para  efectuar las recomendaciones del caso al Director Administrativo y Financiero.

5. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control,  junto con las dependencias de la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo la prospección y control de la gestión presupuestal de la Entidad, así como los estudios económicos y los proyectos de inversión.

6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles requeridos para la administración de los recursos financieros y económicos del SENA. Corresponden a las normas vigentes, las políticas institucionales y parámetros de la Entidad.

2. Las políticas, normas y procedimientos de administración de  los recursos financieros y económicos del SENA son difundidas a las Direcciones Regionales  y a los Centros de Formación con claridad y oportunidad de acuerdo con los lineamientos  de la Dirección General.

3. Las acciones que se adoptan para el logro de los objetivos  y las metas propuestas en la elaboración, trámite y control del presupuesto general del SENA, son diseñadas, organizadas, ejecutadas y controladas en  cada vigencia, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, las Direcciones Regionales  y los Centros de Formación.

4. Las modificaciones presupuéstales no afectan el presupuesto aprobado para el SENA y son realizados en  cada vigencia fiscal de conformidad con las normas legales.

5. Los estudios e investigaciones del comportamiento financiero y presupuestal del SENA reflejan la situación real de la  Entidad y son realizados de acuerdo con  los parámetros de la Administración  Financiera.

6. Las consultas relacionadas con el ajuste, modificación, traslado y control del presupuesto del SENA son estudiadas y atendidas de acuerdo con las normas presupuéstales vigentes.

7. Los estudios económicos y los proyectos de inversión son elaborados de acuerdo con las metodologías establecidas y  con la orientación de la  Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

8. El control de la gestión presupuestal de la Entidad implica a todos los  y es elaborado de acuerdo con  el manual de procedimientos y normativa vigente.

9. El programa anual de caja para soportar la ordenación de gastos corresponde a la disponibilidad de recursos que tiene la Entidad con la respectiva vigencia, y esta de acuerdo con las normas vigentes. 

10. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

11. Los estudios e investigaciones realizadas responden a las necesidades de la Entidad y al logro de objetivos, planes y programas del área.

12. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con normas vigentes y las metas, planes y programas de su área.

14. Los indicadores de gestión empleados en los procesos acordes al área y reelaboran de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

15. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Hacienda pública, Informática, presupuesto público, habilidades matemáticas, Contratación pública

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Administración de Empresas, Economía, contabilidad, ingeniería industrial o de sistemas, Profesiones relacionadas con ciencias económicas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Dieciséis (16) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	10

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de recaudo y cartera para el recaudo, fiscalización y cobro de aportes y obligaciones a favor de la Entidad.  

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	RECAUDO Y CARTERA

1. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de planes y programas para la gestión de recaudos y aportes y para el cobro de cartera que por los diferentes conceptos se le adeudan al SENA.

2. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de la modernización, centralización, depuración, actualización, análisis mejoramiento continuo y cruce de los sistemas de información sobre pago de aportes al SENA, incumplimientos, evasiones y deudores morosos, en coordinación con el área de Sistemas y la Dirección de la Dirección de Promoción y Relaciones Corporativas, para facilitar las acciones de fiscalización y cobro de cartera.

3. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control con la Dirección Jurídica de la Entidad, en los procesos y actividades necesarias para el cobro coactivo de cartera por todo concepto.

4. Administrar los procesos de pagos de aportes a través de la red bancaria y de las Cajas de Compensación Familiar, en coordinación con el grupo de tesorería.

5. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de planes y programas necesarios para la adecuada gestión del recaudo de aportes y cobro de cartera con las entidades públicas y privadas.

6. Participar en la organización, control y verificación de la información que reportan las cajas de Compensación familiar y los documentos soporte, ingresar la información al Sistema de información de aportes realizando las actualizaciones y ajustes necesarios.

7. Estudiar las solicitudes de Paz y Salvo por concepto de aportes y expedirlo cuando sea procedente, una vez consultado el Sistema de información.

8. Efectuar proyecciones de recaudo de aportes y cartera aplicando criterios y modelos técnicos.

9. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de los informes relacionados con la gestión del recaudo de aportes, cobro de cartera y la rendición de cuentas institucionales, que requiere el SENA, los organismos de control y las demás entidades. 

10. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control con la Dirección de Planeación y Direccionamiento corporativo, en la definición y aplicación de indicadores de gestión para los procesos del grupo y responder por las metas en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

11. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión y Calidad y velar por el mejoramiento continuo de los mismos en el grupo.

12. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes y programas realizados para gestionar los recaudos y aportes y para el cobro de cartera son adecuados y muestran resultados positivos en todos los conceptos por los cuales se le adeuda al SENA.

2. Los sistemas de información que tiene el área están actualizados y permiten el cruce con otros sistemas operativos e informativos de la entidad compatibles con la gestión del área.

3. La administración de los procesos de pagos de aportes a través de la red bancaria y de las Cajas de Compensación Familiar, se hace en coordinación con el grupo de tesorería y permite un seguimiento y control efectivo y oportuno.

4. El control y verificación de la información que reportan las cajas de Compensación familiar es oportuna y permite la adopción de planes y programas para evitar la evasión o elusión de aportes al SENA.

5. La actualización y ajuste del Sistema de información de aportes es oportuno y veraz

6. Las solicitudes de Paz y Salvo por concepto de aportes y acrerencias a favor de la entidad son verificadas oportunamente y la expedición de los mismos es ágil y confiable.

7. Los informes relacionados con la gestión del recaudo de aportes, cobro de cartera y la rendición de cuentas institucionales, son confiables, contienen información actualizada y se elaboran y entregan oportunamente, de acuerdo a los requerimientos realizados y las normas técnicas y legales vigentes 

8. Los indicadores de gestión para los procesos del área son elaborados con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, de conformidad con la situación real del área, las políticas, planes y programas de la entidad, atendiendo las normas técnicas.

9. El sistema de gestión y calidad es mejorado continuamente, de conformidad con las necesidades y falencias del área.
10. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados. Evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

11. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

12. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y normas técnicas.

13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

14. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

15. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

16. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas a las diferentes dependencias de acuerdo con los medios y normatividad vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Aportes parafiscales, Pensiones principalmente cuotas partes pensionales, Administración de cartera publica, administración publica, manejo de bases de datos, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas y  bases de datos.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Derecho y Ciencias Políticas, Contadores, Economistas, Administradores de Empresas o Financieros e Ingenieros Industriales. 

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Dieciséis (16) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	10

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar  procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de bienes y logística para la adquisición, almacenamiento y suministro de bienes muebles.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	BIENES Y LOGISTICA

1. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de las acciones que deban adoptarse en la planeación de los procesos de abastecimiento, inventarios, seguridad y aseguramiento de bienes muebles e inmuebles y personas, contratación, infraestructura física y vehicular,  requeridos para llevar a cabo la misión del SENA.

2. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control del plan general de compras de la Entidad, términos de referencia o pliegos de condiciones, procesos de cotización, adjudicación, contratación, recepción y administración en general, requeridos para la adquisición de elementos que demanden las dependencias del SENA.

3. Participar en la planeacion, organización, ejecución, tramite y control de las importaciones de la Entidad, para atender las necesidades,  requerimientos y los planes y programas de la Entidad.

4. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en lo referente a servicios de aseo, cafetería, celaduría, conmutador y uso eficiente de los servicios públicos. 

5. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de las pólizas de seguros de bienes muebles e inmuebles de la Entidad, para asegurarlos adecuadamente.

6. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de la recepción e ingreso de elementos, su distribución y el control de los inventarios.
7. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El plan general de compras es diseñado, organizado, ejecutado y controlado de acuerdo con

2. las normas vigentes y los requerimientos y necesidades de la Entidad.

3. La programación, orientación, control y prestación de  los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en aseo, cafetería, celaduría, conmutador y uso eficiente de los servicios públicos, corresponde y satisface oportunamente las necesidades institucionales.

4. Los inventarios de bienes muebles de la Entidad son actualizados permanentemente, reflejando su situación actual y real, de acuerdo con los manuales y normas vigentes.

5. Las importaciones de la Entidad  son  planeadas, organizadas, elaboradas, tramitadas  y controladas de acuerdo  con  las necesidades y requerimientos institucionales, atendiendo el manual de procedimientos y el marco legal  sobre la materia.

6. Las pólizas de seguros de bienes muebles e inmuebles tienen cobertura adecuada, cubren satisfactoriamente los riesgos y amparan su valor real.

7. Los términos de referencia o pliegos de condiciones, procesos de cotización, adjudicación, contratación, recepción y administración en general, requeridos para la adquisición de elementos que demanden las dependencias del SENA, son adelantados de acuerdo con el manual de procedimientos y el y marco legal  sobre la materia, observando los principios que orientan la contratación  estatal. 

8. Los proveedores a nivel nacional son estudiados y evaluados con objetividad y transparencia,  de acuerdo con el marco legal vigente.

9. Las actividades de recepción e ingreso de elementos su distribución y el control de los inventarios es organizado de acuerdo con el manual de procedimientos y  normativa vigente 

10. Los  medios de análisis para adjudicación tales los cuadros comparativos, análisis de productos y de precios son preparados de acuerdo con las propuestas presentadas y las  variables determinadas con objetividad y transparencia. 

11. El diagnóstico de necesidades de aprovisionamiento de materiales y elementos es elaborada y tramitada de acuerdo con  las solicitudes de compra. 

12. Las pólizas de garantía contractuales, son revisadas de acuerdo con las exigencias del contrato y las normas vigentes sobre la materia.

13. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

14. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área.

15. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

16. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

17. Los indicadores de gestión empleados en los procesos don diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

18. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

19. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Normatividad de Contratación Administrativa, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, manejo de aplicativos para control de bienes muebles e inmuebles (activos fijos) y gestión de existencias, manejo y administración documental, carpetas de cuentadantes.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Administración de Empresas, Contador Publico, Economista, Ingeniero Industrial, Abogado, Administrador Financiero, Gestión Comercial y Mercadeo, Administrador Comercial, Administrador de Comercio Exterior o Internacional, Administrador de Negocios, Administrador Logístico.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Dieciséis (16) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	10

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar  planes, programas y proyectos de Servicios Generales necesarios para el normal desempeño de la gestión institucional, de conformidad con las normas legales vigentes.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	SERVICIOS GENERALES

1. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de la prestación de los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en lo referente a aseo, cafetería, celaduría, fotocopiado, servicio de correo, pasajes, manejo de correspondencia, parque automotor y demás servicios generales necesarios para el normal desempeño de la gestión  institucional, de conformidad con las normas legales vigentes.

2. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de del plan de contratación del SENA para cada vigencia fiscal, en coordinación con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, con las Direcciones Regionales y los Centros de Formación.

3. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de los estudios correspondientes de asignación de recursos necesarios para la conservación y mantenimiento de maquinarias y equipos  en las instalaciones de la Entidad, en concertación con las instancias respectivas.

4. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control del sistema de información para la gestión de los servicios generales de la Entidad, en coordinación con las dependencias pertinentes.

5. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. La prestación de los servicios requeridos por las diferentes  dependencias de la Entidad, en lo referente a aseo, cafetería, celaduría, fotocopiado, servicio de correo, pasajes, manejo de correspondencia, parque automotor y demás servicios generales corresponden a las necesidades de la Entidad, propendiendo por el normal desempeño de la gestión institucional, de conformidad con las normas legales vigentes.

2. Los indicadores de gestión de los procesos y  metas están acordes con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de Entidad y de la dependencia.

3. El plan de contratación del SENA para cada vigencia fiscal, es realizado en coordinación con la Dirección de  Planeación y Direccionamiento Corporativo, con las Direcciones Regionales, y los Centros de Formación.

4. Las pólizas de seguros para los procesos de contratación con terceros y la de bienes muebles que se requieran, están de acuerdo con el manual de procedimientos y el marco legal  sobre la materia.

5. Los estudios correspondientes a la asignación de recursos necesarios  para la conservación  y mantenimiento de maquinarias y equipos en las instalaciones de la Entidad, son elaborados en concertación con las instancias respectivas, el manual de procedimientos y el marco legal  sobre la materia.

6. El sistema de información para la gestión de los servicios generales de la Entidad, responden a las necesidades del SENA y del área.

7. Las publicaciones que deban realizarse en el Diario Oficial y por los avisos de prensa, que requiere el área, satisfacen oportunamente las necesidades del área y están de acuerdo con los procedimientos institucionales y las normas legales.

8. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

9. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

10. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas vigentes. técnicas.

11. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

12. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

13. Los planes, programas y proyectos están de acuerdo con  las necesidades, planes y programas de la Entidad, los procesos y las  tareas asignadas en su área de desempeño.

14. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Normatividad de Contratación Administrativa, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, manejo de aplicativos para control de bienes muebles e inmuebles (activos fijos) y gestión de existencias, manejo y administración documental, carpetas de cuentadantes.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Administración de Empresas, Contador Publico, Economista, Ingeniero Industrial, Abogado, Administrador Financiero, Gestión Comercial y Mercadeo, Administrador Comercial, Administrador de Comercio Exterior o Internacional, Administrador de Negocios, Administrador Logístico.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Dieciséis (16) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	10

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de construcciones, mantenimiento y adecuación de inmuebles y oficinas para la realización de obras civiles y adecuaciones en los bienes inmuebles.  

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	CONSTRUCCIONES, MANTENIMIENTO Y ADECUACION DE INMUEBLES U OFICINAS.

1. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de los estudios necesarios para el diagnóstico e identificación de las necesidades de construcción, ampliación, remodelación o adecuación de edificaciones que tiene el SENA, para el normal funcionamiento y prestación de los servicios a cargo de la Entidad, estableciendo prioridades,  planes básicos y estimativos de la inversión requerida.

2. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de los procedimientos y técnicas requeridas para la planeación y ejecución de los servicios de mantenimiento y conservación de los bienes mubles e inmuebles del SENA.

3. Proponer criterios y emitir conceptos técnicos y financieros para los proyectos de construcciones y adecuaciones locativas que requiere la Entidad para el normal funcionamiento y la prestación de los servicios que tiene a cargo.

4. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de los proyectos de inversión en obras de construcciones que cumplan con la normatividad previa requerida en el plan de ordenamiento territorial, curadurías urbanas, licencia de construcción, entre otras.

5. Participar en el diseño, organización, ejecución, y control de los procesos precontractuales,  contractuales y postcontractuales de contratación de los proyectos de construcción, ampliación, adecuación, remodelación y mantenimiento de edificaciones en el SENA.

6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. los estudios realizados para el diagnóstico e identificación de las necesidades de construcción, ampliación, remodelación o adecuación de edificaciones que tiene el SENA, propenden por el normal funcionamiento y prestación de los servicios a cargo de la Entidad, priorizando la satisfacciones de necesidades.

2. La planeación y ejecución de los servicios de mantenimiento y conservación de los bienes mubles e inmuebles del SENA, es coherente con las necesidades, planes, programas y políticas de la entidad.

3. Los conceptos técnicos y financieros emitidos para los proyectos de construcciones y adecuaciones locativas que requiere la Entidad, son realizados de acuerdo a las condiciones de la entidad, las normas técnicas y las de austeridad del gasto

4. Los proyectos de inversión en obras de construcción cumplen con la normatividad previa requerida en el plan de ordenamiento territorial, curadurías urbanas, licencia de construcción, entre otras.

5. Los trámites precontractuales,  contractuales y postcontractuales de contratación de los proyectos de construcción, ampliación, adecuación, remodelación y mantenimiento de edificaciones en el SENA, son realizados oportunamente, atendiendo los principios y las normas legales vigentes en materia de construcción y de contratación administrativa.

6. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados. Evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

7. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

8. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y normas técnicas.

9. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

10. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

11. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

12. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas a las diferentes dependencias de acuerdo con los medios y normatividad vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Diseño y construcción de obras civiles, Manejo de autocad, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, manejo y administración documental, Control integral y supervisión técnica administrativa y normativa e interventoria de proyectos construcción o mantenimiento de obra publica, Normatividad en Contratación Administrativa.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Ingeniería Civil, Arquitectura, Ingeniería Eléctrica e Ingenieros Mecánicos.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Dieciséis (16) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	08

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de contabilidad para  optimizar la utilización de los recursos disponibles y crear mecanismos de control y actualización del registro de recursos, obligaciones y patrimonio de la Entidad.      

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	CONTABILIDAD

1. Participar en el diseño, organización y ejecución de planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles para crear mecanismos de control y actualización del registro de recursos, obligaciones y patrimonio de la Entidad.

2. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos  y las metas propuestas en la implementación y ejecución de programas, políticas, proyectos y procedimientos contables para la presentación de los estados financieros y el suministro de información confiable y oportuna.

3. Participar en el diseño, organización y ejecución de la implementación, actualización y difusión del Plan General de Contabilidad y las normas y principios expedidos por la Contaduría General de la Nación.

4. Participar en la organización y revisión de los estados financieros del SENA, con el objeto de presentarlos  a las diferentes entidades,  así como los informes que se requieran para el análisis de las finanzas de la Entidad.

5. Participar en el diseño, organización y ejecución de la proyección, prospección y control de la gestión contable.

6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los  planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles para crear mecanismos de control y actualización del registro de recursos, obligaciones y patrimonio de la Entidad son realizados de acuerdo con las normas vigentes y los parámetros de la Entidad.

2. Los objetivos y las metas propuestas en la implementación y ejecución de programas, políticas, proyectos y procedimientos contables son proyectadas y recomendadas  de cuerdo con  los manuales y normas legales  sobre  la materia.

3. El  Plan General de Contabilidad y las normas y principios expedidos por la Contaduría General de la Nación son estudiadas, evaluadas e implementadas de acuerdo con las normas vigentes. 

4. Los objetivos, planes y programas de los procesos del área contable están de acuerdo con el plan de mejoramiento continúo.

5. Los estados financieros del SENA reflejan la situación real de la Entidad y son elaborados de acuerdo  con  los manuales y normas vigentes.

6. Las estrategias y planes para el mejoramiento de la eficiencia y eficacia administrativa de la gestión contable son elaboradas de acuerdo con la situación actual de la Entidad su plan operativo y  los parámetros de la dirección administrativa y financiera.

7. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

8. Los estudios e investigaciones realizadas aportan al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

9. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

10. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

11. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

12. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

13. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Contabilidad pública, Conocimientos básicos en informática procesador de palabra, hoja electrónica, presentaciones dinámicas, manejo herramientas de Internet, experiencia en manejo de paquetes contables en plataforma Oracle.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Contaduría, Contaduría pública, Contaduría pública énfasis en sistemas y Economía solidaria, Contaduría pública y finanzas internacionales.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Catorce (14) meses de Experiencia Profesional  Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	08

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de de recaudo, gestión de cartera y manejo de excedentes financieros  para  la utilización de los recursos disponibles requeridos para la gestión de tesorería.      

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	TESORERIA

1. Participar en el diseño, organización y ejecución  de planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles requeridos para la gestión de tesorería.

2. Participar en el diseño, organización y ejecución  de los procesos de gestión de ingresos, gestión de egresos y gestión de excedentes de acuerdo con las normas vigentes y las políticas institucionales.

3. Participar en el diseño, organización y ejecución  de las gestiones financieras con bancos, corporaciones, firmas y comisionistas, para el manejo eficiente de los recursos financieros de la entidad.

4. Participar en el diseño, organización y ejecución  del portafolio de la Entidad en lo que concierne a la venta, compra, redención y valoración de títulos.

5. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles requeridos para la gestión de tesorería son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con las normas vigentes y las políticas institucionales. 

2. Los objetivos  y las metas propuestas en la implementación y desarrollo de programas son proyectadas y recomendadas de acuerdo con las normas vigentes,  políticas, proyectos y procedimientos de tesorería. 

3. Los ingresos, egresos y excedentes  son gestionados de acuerdo con las normas vigentes y las políticas institucionales.

4. Las gestiones financieras con bancos, corporaciones, firmas y comisionistas, se realizan  de acuerdo con los criterios de manejo eficiente de los recursos financieros de la entidad.

5. El portafolio de la Entidad en lo que concierne a la venta, compra, redención y valoración de títulos es elaborado para lograr la valorización del portafolio de inversiones de la Entidad y  de acuerdo con los parámetros legales e institucionales.

6. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

7. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

8. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

9. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con las normas vigentes, las necesidades de la entidad y las  metas, planes y programas del área.

10. Los indicadores de gestión empleados en los procesos corresponden  a los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área.

11. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

12. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Manejo integral de teoría, matemática financiera, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica,  macros, manejo de inversiones: compra y venta de títulos, valoración de portafolios, gestión bancaria.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Contaduría publica, Economía, Administración de empresas, Administrador publico, Administración financiera, Administración financiera y de sistemas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Catorce (14) meses de Experiencia Profesional  Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	08

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de la utilización de los recursos disponibles requeridos para la administración de los recursos financieros y económicos del SENA.  

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	FINANCIERA

1. Participar en el diseño, organización y ejecución  de planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles para la administración de los recursos financieros y económicos del SENA.

2. Participar en el diseño, organización y ejecución  de las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos  y las metas propuestas en la elaboración, trámite y control del presupuesto general del SENA, correspondiente a cada vigencia, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, las Direcciones Regionales  y los Centros de Formación.  

3. Estudiar, evaluar y realizar las recomendaciones necesarias en coordinación con las dependencias de la Entidad, relacionado con las modificaciones presupuestales que no afecten el presupuesto aprobado para el SENA  de conformidad con las normas legales. 

4. Realizar los estudios e investigaciones del comportamiento financiero y presupuestal de la Entidad presentado los informes necesarios  para  efectuar las recomendaciones del caso al Director Administrativo y Financiero.

5. Participar en el diseño, organización y ejecución junto con las dependencias de la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo la prospección y control de la gestión presupuestal de la Entidad, así como los estudios económicos y los proyectos de inversión.

6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles requeridos para la administración de los recursos financieros y económicos del SENA. Corresponden a las normas vigentes, las políticas institucionales y parámetros de la Entidad.
2. Las políticas, normas y procedimientos de administración de  los recursos financieros y económicos del SENA son difundidas a las Direcciones Regionales  y a los Centros de Formación con claridad y oportunidad de acuerdo con los lineamientos  de la Dirección General.

3. Las acciones que se adoptan para el logro de los objetivos  y las metas propuestas en la elaboración, trámite y control del presupuesto general del SENA, son diseñadas, organizadas y ejecutadas en  cada vigencia, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, las Direcciones Regionales  y los Centros de Formación.

4. Las modificaciones presupuéstales no afectan el presupuesto aprobado para el SENA y son realizados en  cada vigencia fiscal de conformidad con las normas legales.

5. Los estudios e investigaciones del comportamiento financiero y presupuestal del SENA reflejan la situación real de la  Entidad y son realizados de acuerdo con  los parámetros de la Administración  Financiera.

6. Las consultas relacionadas con el ajuste, modificación, traslado y control del presupuesto del SENA son estudiadas y atendidas de acuerdo con las normas presupuéstales vigentes.

7. Los estudios económicos y los proyectos de inversión son elaborados de acuerdo con las metodologías establecidas y  con la orientación de la  Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

8. El control de la gestión presupuestal de la Entidad implica a todos los  y es elaborado de acuerdo con  el manual de procedimientos y normativa vigente.

9. El programa anual de caja para soportar la ordenación de gastos corresponde a la disponibilidad de recursos que tiene la Entidad con la respectiva vigencia, y esta de acuerdo con las normas vigentes. 

10. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

11. Los estudios e investigaciones realizadas responden a las necesidades de la Entidad y al logro de objetivos, planes y programas del área.

12. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con normas vigentes y las metas, planes y programas de su área.

14. Los indicadores de gestión empleados en los procesos acordes al área y reelaboran de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

15. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Hacienda pública, Informática, presupuesto público, habilidades matemáticas, Contratación pública

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Administración de Empresas, Economía, contabilidad, ingeniería industrial o de sistemas, Profesiones relacionadas con ciencias económicas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Catorce (14) meses de Experiencia Profesional  Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	08

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de recaudo y cartera para el recaudo, fiscalización y cobro de aportes y obligaciones a favor de la Entidad.  

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	RECAUDO Y CARTERA

1. Participar en el diseño, organización y ejecución de planes y programas para la gestión de recaudos y aportes y para el cobro de cartera que por los diferentes conceptos se le adeudan al SENA.

2. Participar en el diseño, organización y ejecución de la modernización, centralización, depuración, actualización, análisis mejoramiento continuo y cruce de los sistemas de información sobre pago de aportes al SENA, incumplimientos, evasiones y deudores morosos, en coordinación con el área de Sistemas y la Dirección de la Dirección de Promoción y Relaciones Corporativas, para facilitar las acciones de fiscalización y cobro de cartera.

3. Participar en el diseño, organización y ejecución  con la Dirección Jurídica de la Entidad, en los procesos y actividades necesarias para el cobro coactivo de cartera por todo concepto.

4. Administrar los procesos de pagos de aportes a través de la red bancaria y de las Cajas de Compensación Familiar, en coordinación con el grupo de tesorería.

5. Participar en el diseño, organización y ejecución de planes y programas necesarios para la adecuada gestión del recaudo de aportes y cobro de cartera con las entidades públicas y privadas.

6. Participar en la organización y verificación de la información que reportan las cajas de Compensación familiar y los documentos soporte, ingresar la información al Sistema de información de aportes realizando las actualizaciones y ajustes necesarios.

7. Estudiar las solicitudes de Paz y Salvo por concepto de aportes y expedirlo cuando sea procedente, una vez consultado el Sistema de información.

8. Efectuar proyecciones de recaudo de aportes y cartera aplicando criterios y modelos técnicos.

9. Participar en el diseño, organización y ejecución de los informes relacionados con la gestión del recaudo de aportes, cobro de cartera y la rendición de cuentas institucionales, que requiere el SENA, los organismos de control y las demás entidades. 

10. Participar en el diseño, organización y ejecución con la Dirección de Planeación y Direccionamiento corporativo, en la definición y aplicación de indicadores de gestión para los procesos del grupo y responder por las metas en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

11. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión y Calidad y velar por el mejoramiento continuo de los mismos en el grupo.

12. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes y programas realizados para gestionar los recaudos y aportes y para el cobro de cartera son adecuados y muestran resultados positivos en todos los conceptos por los cuales se le adeuda al SENA.

2. Los sistemas de información que tiene el área están actualizados y permiten el cruce con otros sistemas operativos e informativos de la entidad compatibles con la gestión del área.

3. La administración de los procesos de pagos de aportes a través de la red bancaria y de las Cajas de Compensación Familiar, se hace en coordinación con el grupo de tesorería y permite un seguimiento y control efectivo y oportuno.

4. El control y verificación de la información que reportan las cajas de Compensación familiar es oportuna y permite la adopción de planes y programas para evitar la evasión o elusión de aportes al SENA.

5. La actualización y ajuste del Sistema de información de aportes es oportuno y veraz

6. Las solicitudes de Paz y Salvo por concepto de aportes y acrerencias a favor de la entidad son verificadas oportunamente y la expedición de los mismos es ágil y confiable.

7. Los informes relacionados con la gestión del recaudo de aportes, cobro de cartera y la rendición de cuentas institucionales, son confiables, contienen información actualizada y se elaboran y entregan oportunamente, de acuerdo a los requerimientos realizados y las normas técnicas y legales vigentes 

8. Los indicadores de gestión para los procesos del área son elaborados con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, de conformidad con la situación real del área, las políticas, planes y programas de la entidad, atendiendo las normas técnicas.

9. El sistema de gestión y calidad es mejorado continuamente, de conformidad con las necesidades y falencias del área.
10. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados. Evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

11. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

12. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y normas técnicas.

13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

14. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

15. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

16. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas a las diferentes dependencias de acuerdo con los medios y normatividad vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Aportes parafiscales, Pensiones principalmente cuotas partes pensionales, Administración de cartera publica, administración publica, manejo de bases de datos, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas y  bases de datos.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Derecho y Ciencias Políticas, Contadores, Economistas, Administradores de Empresas o Financieros e Ingenieros Industriales. 

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Siete (07) meses de experiencia                           profesional específica o relacionada con las funciones del cargo.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	08

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar  procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de bienes y logística para la adquisición, almacenamiento y suministro de bienes muebles.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	BIENES Y LOGISTICA

1. Participar en el diseño, organización y ejecución  de las acciones que deban adoptarse en la planeación de los procesos de abastecimiento, inventarios, seguridad y aseguramiento de bienes muebles e inmuebles y personas, contratación, infraestructura física y vehicular,  requeridos para llevar a cabo la misión del SENA.

2. Participar en el diseño, organización y ejecución  del plan general de compras de la Entidad, términos de referencia o pliegos de condiciones, procesos de cotización, adjudicación, contratación, recepción y administración en general, requeridos para la adquisición de elementos que demanden las dependencias del SENA.

3. Participar en la planeacion, organización, ejecución y tramite de las importaciones de la Entidad, para atender las necesidades,  requerimientos y los planes y programas de la Entidad.

4. Participar en el diseño, organización y ejecución de los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en lo referente a servicios de aseo, cafetería, celaduría, conmutador y uso eficiente de los servicios públicos. 

5. Participar en el diseño, organización y ejecución de las pólizas de seguros de bienes muebles e inmuebles de la Entidad, para asegurarlos adecuadamente.

6. Participar en el diseño, organización y ejecución de la recepción e ingreso de elementos, su distribución y el control de los inventarios.
7. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El plan general de compras es diseñado, organizado, ejecutado  de acuerdo con las normas vigentes y los requerimientos y necesidades de la Entidad.

2. La programación, orientación, control y prestación de  los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en aseo, cafetería, celaduría, conmutador y uso eficiente de los servicios públicos, corresponde y satisface oportunamente las necesidades institucionales.

3. Los inventarios de bienes muebles de la Entidad son actualizados permanentemente, reflejando su situación actual y real, de acuerdo con los manuales y normas vigentes.

4. Las importaciones de la Entidad  son  planeadas, organizadas, elaboradas y tramitadas  de acuerdo  con  las necesidades y requerimientos institucionales, atendiendo el manual de procedimientos y el marco legal  sobre la materia.

5. Las pólizas de seguros de bienes muebles e inmuebles tienen cobertura adecuada, cubren satisfactoriamente los riesgos y amparan su valor real.

6. Los términos de referencia o pliegos de condiciones, procesos de cotización, adjudicación, contratación, recepción y administración en general, requeridos para la adquisición de elementos que demanden las dependencias del SENA, son adelantados de acuerdo con el manual de procedimientos y el y marco legal  sobre la materia, observando los principios que orientan la contratación  estatal. 

7. Los proveedores a nivel nacional son estudiados y evaluados con objetividad y transparencia,  de acuerdo con el marco legal vigente.

8. Las actividades de recepción e ingreso de elementos su distribución y el control de los inventarios es organizado de acuerdo con el manual de procedimientos y  normativa vigente 

9. Los  medios de análisis para adjudicación tales los cuadros comparativos, análisis de productos y de precios son preparados de acuerdo con las propuestas presentadas y las  variables determinadas con objetividad y transparencia. 

10. El diagnóstico de necesidades de aprovisionamiento de materiales y elementos es elaborada y tramitada de acuerdo con  las solicitudes de compra. 

11. Las pólizas de garantía contractuales, son revisadas de acuerdo con las exigencias del contrato y las normas vigentes sobre la materia.

12. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

13. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área.

14. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

15. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

16. Los indicadores de gestión empleados en los procesos don diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

17. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

18. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Normatividad de Contratación Administrativa, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, manejo de aplicativos para control de bienes muebles e inmuebles (activos fijos) y gestión de existencias, manejo y administración documental, carpetas de cuentadantes.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Administración de Empresas, Contador Publico, Economista, Ingeniero Industrial, Abogado, Administrador Financiero, Gestión Comercial y Mercadeo, Administrador Comercial, Administrador de Comercio Exterior o Internacional, Administrador de Negocios, Administrador Logístico.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Catorce (14) meses de Experiencia Profesional  Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	08

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar  planes, programas y proyectos de Servicios Generales necesarios para el normal desempeño de la gestión institucional, de conformidad con las normas legales vigentes.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	SERVICIOS GENERALES

1. Participar en el diseño, organización y ejecución de la prestación de los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en lo referente a aseo, cafetería, celaduría, fotocopiado, servicio de correo, pasajes, manejo de correspondencia, parque automotor y demás servicios generales necesarios para el normal desempeño de la gestión  institucional, de conformidad con las normas legales vigentes.

2. Participar en el diseño, organización y ejecución  de del plan de contratación del SENA para cada vigencia fiscal, en coordinación con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, con las Direcciones Regionales y los Centros de Formación.

3. Participar en el diseño, organización y ejecución  de los estudios correspondientes de asignación de recursos necesarios para la conservación y mantenimiento de maquinarias y equipos  en las instalaciones de la Entidad, en concertación con las instancias respectivas.

4. Participar en el diseño, organización y ejecución del sistema de información para la gestión de los servicios generales de la Entidad, en coordinación con las dependencias pertinentes.

5. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. La prestación de los servicios requeridos por las diferentes  dependencias de la Entidad, en lo referente a aseo, cafetería, celaduría, fotocopiado, servicio de correo, pasajes, manejo de correspondencia, parque automotor y demás servicios generales corresponden a las necesidades de la Entidad, propendiendo por el normal desempeño de la gestión institucional, de conformidad con las normas legales vigentes.

2. Los indicadores de gestión de los procesos y  metas están acordes con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de Entidad y de la dependencia.

3. El plan de contratación del SENA para cada vigencia fiscal, es realizado en coordinación con la Dirección de  Planeación y Direccionamiento Corporativo, con las Direcciones Regionales, y los Centros de Formación.

4. Las pólizas de seguros para los procesos de contratación con terceros y la de bienes muebles que se requieran, están de acuerdo con el manual de procedimientos y el marco legal  sobre la materia.

5. Los estudios correspondientes a la asignación de recursos necesarios  para la conservación  y mantenimiento de maquinarias y equipos en las instalaciones de la Entidad, son elaborados en concertación con las instancias respectivas, el manual de procedimientos y el marco legal  sobre la materia.

6. El sistema de información para la gestión de los servicios generales de la Entidad, responden a las necesidades del SENA y del área.

7. Las publicaciones que deban realizarse en el Diario Oficial y por los avisos de prensa, que requiere el área, satisfacen oportunamente las necesidades del área y están de acuerdo con los procedimientos institucionales y las normas legales.

8. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

9. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

10. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas vigentes. técnicas.

11. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

12. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

13. Los planes, programas y proyectos están de acuerdo con  las necesidades, planes y programas de la Entidad, los procesos y las  tareas asignadas en su área de desempeño.

14. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Normatividad de Contratación Administrativa, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, manejo de aplicativos para control de bienes muebles e inmuebles (activos fijos) y gestión de existencias, manejo y administración documental, carpetas de cuentadantes.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Administración de Empresas, Contador Publico, Economista, Ingeniero Industrial, Abogado, Administrador Financiero, Gestión Comercial y Mercadeo, Administrador Comercial, Administrador de Comercio Exterior o Internacional, Administrador de Negocios, Administrador Logístico.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Catorce (14) meses de Experiencia Profesional  Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	08

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de construcciones, mantenimiento y adecuación de inmuebles y oficinas para la realización de obras civiles y adecuaciones en los bienes inmuebles.  

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	CONSTRUCCIONES, MANTENIMIENTO Y ADECUACION DE INMUEBLES U OFICINAS.

1. Participar en el diseño, organización y ejecución de los estudios necesarios para el diagnóstico e identificación de las necesidades de construcción, ampliación, remodelación o adecuación de edificaciones que tiene el SENA, para el normal funcionamiento y prestación de los servicios a cargo de la Entidad, estableciendo prioridades,  planes básicos y estimativos de la inversión requerida.

2. Participar en el diseño, organización y ejecución de los procedimientos y técnicas requeridas para la planeación y ejecución de los servicios de mantenimiento y conservación de los bienes mubles e inmuebles del SENA.

3. Proponer criterios y emitir conceptos técnicos y financieros para los proyectos de construcciones y adecuaciones locativas que requiere la Entidad para el normal funcionamiento y la prestación de los servicios que tiene a cargo.

4. Participar en el diseño, organización y ejecución de los proyectos de inversión en obras de construcciones que cumplan con la normatividad previa requerida en el plan de ordenamiento territorial, curadurías urbanas, licencia de construcción, entre otras.

5. Participar en el diseño, organización y ejecución de los procesos precontractuales,  contractuales y postcontractuales de contratación de los proyectos de construcción, ampliación, adecuación, remodelación y mantenimiento de edificaciones en el SENA.

6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. los estudios realizados para el diagnóstico e identificación de las necesidades de construcción, ampliación, remodelación o adecuación de edificaciones que tiene el SENA, propenden por el normal funcionamiento y prestación de los servicios a cargo de la Entidad, priorizando la satisfacciones de necesidades.

2. La planeación y ejecución de los servicios de mantenimiento y conservación de los bienes mubles e inmuebles del SENA, es coherente con las necesidades, planes, programas y políticas de la entidad.

3. Los conceptos técnicos y financieros emitidos para los proyectos de construcciones y adecuaciones locativas que requiere la Entidad, son realizados de acuerdo a las condiciones de la entidad, las normas técnicas y las de austeridad del gasto

4. Los proyectos de inversión en obras de construcción cumplen con la normatividad previa requerida en el plan de ordenamiento territorial, curadurías urbanas, licencia de construcción, entre otras.

5. Los trámites precontractuales,  contractuales y postcontractuales de contratación de los proyectos de construcción, ampliación, adecuación, remodelación y mantenimiento de edificaciones en el SENA, son realizados oportunamente, atendiendo los principios y las normas legales vigentes en materia de construcción y de contratación administrativa.

6. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados. Evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

7. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

8. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y normas técnicas.

9. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

10. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

11. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

12. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas a las diferentes dependencias de acuerdo con los medios y normatividad vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Diseño y construcción de obras civiles, Manejo de autocad, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, manejo y administración documental, Control integral y supervisión técnica administrativa y normativa e interventoria de proyectos construcción o mantenimiento de obra publica, Normatividad en Contratación Administrativa.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Ingeniería Civil, Arquitectura, Ingeniería Eléctrica e Ingenieros Mecánicos.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Catorce (14) meses de Experiencia Profesional  Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	06

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de contabilidad para  optimizar la utilización de los recursos disponibles y crear mecanismos de control y actualización del registro de recursos, obligaciones y patrimonio de la Entidad.      

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	CONTABILIDAD

1. Participar en el diseño, y ejecución de planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles para crear mecanismos de control y actualización del registro de recursos, obligaciones y patrimonio de la Entidad.

2. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos  y las metas propuestas en la implementación y ejecución de programas, políticas, proyectos y procedimientos contables para la presentación de los estados financieros y el suministro de información confiable y oportuna.

3. Participar en el diseño, y ejecución de la implementación, actualización y difusión del Plan General de Contabilidad y las normas y principios expedidos por la Contaduría General de la Nación.

4. Participar en la y revisión de los estados financieros del SENA, con el objeto de presentarlos  a las diferentes entidades,  así como los informes que se requieran para el análisis de las finanzas de la Entidad.

5. Participar en el diseño, y ejecución de la proyección, prospección y control de la gestión contable.

6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los  planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles para crear mecanismos de control y actualización del registro de recursos, obligaciones y patrimonio de la Entidad son realizados de acuerdo con las normas vigentes y los parámetros de la Entidad.

2. Los objetivos y las metas propuestas en la implementación y ejecución de programas, políticas, proyectos y procedimientos contables son proyectadas y recomendadas  de cuerdo con  los manuales y normas legales  sobre  la materia.

3. El  Plan General de Contabilidad y las normas y principios expedidos por la Contaduría General de la Nación son estudiadas, evaluadas e implementadas de acuerdo con las normas vigentes. 

4. Los objetivos, planes y programas de los procesos del área contable están de acuerdo con el plan de mejoramiento continúo.

5. Los estados financieros del SENA reflejan la situación real de la Entidad y son elaborados de acuerdo  con  los manuales y normas vigentes.

6. Las estrategias y planes para el mejoramiento de la eficiencia y eficacia administrativa de la gestión contable son elaboradas de acuerdo con la situación actual de la Entidad su plan operativo y  los parámetros de la dirección administrativa y financiera.

7. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

8. Los estudios e investigaciones realizadas aportan al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

9. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

10. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

11. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados  y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

12. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

13. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Contabilidad pública, Conocimientos básicos en informática procesador de palabra, hoja electrónica, presentaciones dinámicas, manejo herramientas de Internet, experiencia en manejo de paquetes contables en plataforma Oracle.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Contaduría, Contaduría pública, Contaduría pública énfasis en sistemas y Economía solidaria, Contaduría pública y finanzas internacionales.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Trece (13) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	06

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de de recaudo, gestión de cartera y manejo de excedentes financieros  para  la utilización de los recursos disponibles requeridos para la gestión de tesorería.      

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	TESORERIA

1. Participar en el diseño y ejecución  de planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles requeridos para la gestión de tesorería.

2. Participar en el diseño y ejecución  de los procesos de gestión de ingresos, gestión de egresos y gestión de excedentes de acuerdo con las normas vigentes y las políticas institucionales.

3. Participar en el diseño y ejecución  de las gestiones financieras con bancos, corporaciones, firmas y comisionistas, para el manejo eficiente de los recursos financieros de la entidad.

4. Participar en el diseño y ejecución  del portafolio de la Entidad en lo que concierne a la venta, compra, redención y valoración de títulos.

5. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles requeridos para la gestión de tesorería son diseñados y ejecutados de acuerdo con las normas vigentes y las políticas institucionales. 

2. Los objetivos  y las metas propuestas en la implementación y desarrollo de programas son proyectadas y recomendadas de acuerdo con las normas vigentes,  políticas, proyectos y procedimientos de tesorería. 

3. Los ingresos, egresos y excedentes  son gestionados de acuerdo con las normas vigentes y las políticas institucionales.

4. Las gestiones financieras con bancos, corporaciones, firmas y comisionistas, se realizan  de acuerdo con los criterios de manejo eficiente de los recursos financieros de la entidad.

5. El portafolio de la Entidad en lo que concierne a la venta, compra, redención y valoración de títulos es elaborado para lograr la valorización del portafolio de inversiones de la Entidad y  de acuerdo con los parámetros legales e institucionales.

6. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

7. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

8. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

9. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con las normas vigentes, las necesidades de la entidad y las  metas, planes y programas del área.

10. Los indicadores de gestión empleados en los procesos corresponden  a los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área.

11. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

12. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Manejo integral de teoría, matemática financiera, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica,  macros, manejo de inversiones: compra y venta de títulos, valoración de portafolios, gestión bancaria.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Contaduría publica, Economía, Administración de empresas, Administrador publico, Administración financiera, Administración financiera y de sistemas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Trece (13) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	06

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de la utilización de los recursos disponibles requeridos para la administración de los recursos financieros y económicos del SENA.  

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	FINANCIERA

1. Participar en el diseño y ejecución  de planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles para la administración de los recursos financieros y económicos del SENA.

2. Participar en el diseño y ejecución  de las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos  y las metas propuestas en la elaboración, trámite y control del presupuesto general del SENA, correspondiente a cada vigencia, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, las Direcciones Regionales  y los Centros de Formación.  

3. Estudiar, evaluar y realizar las recomendaciones necesarias en coordinación con las dependencias de la Entidad, relacionado con las modificaciones presupuestales que no afecten el presupuesto aprobado para el SENA  de conformidad con las normas legales. 

4. Realizar los estudios e investigaciones del comportamiento financiero y presupuestal de la Entidad presentado los informes necesarios  para  efectuar las recomendaciones del caso al Director Administrativo y Financiero.

5. Participar en el diseño y ejecución junto con las dependencias de la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo la prospección y control de la gestión presupuestal de la Entidad, así como los estudios económicos y los proyectos de inversión.

6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles requeridos para la administración de los recursos financieros y económicos del SENA. Corresponden a las normas vigentes, las políticas institucionales y parámetros de la Entidad.
2. Las políticas, normas y procedimientos de administración de  los recursos financieros y económicos del SENA son difundidas a las Direcciones Regionales  y a los Centros de Formación con claridad y oportunidad de acuerdo con los lineamientos  de la Dirección General.

3. Las acciones que se adoptan para el logro de los objetivos  y las metas propuestas en la elaboración, trámite y control del presupuesto general del SENA, son diseñadas y ejecutadas en  cada vigencia, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, las Direcciones Regionales  y los Centros de Formación.

4. Las modificaciones presupuéstales no afectan el presupuesto aprobado para el SENA y son realizados en  cada vigencia fiscal de conformidad con las normas legales.

5. Los estudios e investigaciones del comportamiento financiero y presupuestal del SENA reflejan la situación real de la  Entidad y son realizados de acuerdo con  los parámetros de la Administración  Financiera.

6. Las consultas relacionadas con el ajuste, modificación, traslado y control del presupuesto del SENA son estudiadas y atendidas de acuerdo con las normas presupuéstales vigentes.

7. Los estudios económicos y los proyectos de inversión son elaborados de acuerdo con las metodologías establecidas y  con la orientación de la  Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

8. El control de la gestión presupuestal de la Entidad implica a todos los  y es elaborado de acuerdo con  el manual de procedimientos y normativa vigente.

9. El programa anual de caja para soportar la ordenación de gastos corresponde a la disponibilidad de recursos que tiene la Entidad con la respectiva vigencia, y esta de acuerdo con las normas vigentes. 

10. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

11. Los estudios e investigaciones realizadas responden a las necesidades de la Entidad y al logro de objetivos, planes y programas del área.

12. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con normas vigentes y las metas, planes y programas de su área.

14. Los indicadores de gestión empleados en los procesos acordes al área y reelaboran de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

15. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Hacienda pública, Informática, presupuesto público, habilidades matemáticas, Contratación pública

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Administración de Empresas, Economía, contabilidad, ingeniería industrial o de sistemas, Profesiones relacionadas con ciencias económicas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Trece (13) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	06

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de recaudo y cartera para el recaudo, fiscalización y cobro de aportes y obligaciones a favor de la Entidad.  

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	RECAUDO Y CARTERA

1. Participar en el diseño y ejecución de planes y programas para la gestión de recaudos y aportes y para el cobro de cartera que por los diferentes conceptos se le adeudan al SENA.

2. Participar en el diseño y ejecución de la modernización, centralización, depuración, actualización, análisis mejoramiento continuo y cruce de los sistemas de información sobre pago de aportes al SENA, incumplimientos, evasiones y deudores morosos, en coordinación con el área de Sistemas y la Dirección de la Dirección de Promoción y Relaciones Corporativas, para facilitar las acciones de fiscalización y cobro de cartera.

3. Participar en el diseño y ejecución  con la Dirección Jurídica de la Entidad, en los procesos y actividades necesarias para el cobro coactivo de cartera por todo concepto.

4. Administrar los procesos de pagos de aportes a través de la red bancaria y de las Cajas de Compensación Familiar, en coordinación con el grupo de tesorería.

5. Participar en el diseño y ejecución de planes y programas necesarios para la adecuada gestión del recaudo de aportes y cobro de cartera con las entidades públicas y privadas.

6. Participar verificación de la información que reportan las cajas de Compensación familiar y los documentos soporte, ingresar la información al Sistema de información de aportes realizando las actualizaciones y ajustes necesarios.

7. Estudiar las solicitudes de Paz y Salvo por concepto de aportes y expedirlo cuando sea procedente, una vez consultado el Sistema de información.

8. Efectuar proyecciones de recaudo de aportes y cartera aplicando criterios y modelos técnicos.

9. Participar en el diseño y ejecución de los informes relacionados con la gestión del recaudo de aportes, cobro de cartera y la rendición de cuentas institucionales, que requiere el SENA, los organismos de control y las demás entidades. 

10. Participar en el diseño y ejecución con la Dirección de Planeación y Direccionamiento corporativo, en la definición y aplicación de indicadores de gestión para los procesos del grupo y responder por las metas en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

11. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión y Calidad y velar por el mejoramiento continuo de los mismos en el grupo.

12. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes y programas realizados para gestionar los recaudos y aportes y para el cobro de cartera son adecuados y muestran resultados positivos en todos los conceptos por los cuales se le adeuda al SENA.

2. Los sistemas de información que tiene el área están actualizados y permiten el cruce con otros sistemas operativos e informativos de la entidad compatibles con la gestión del área.

3. La administración de los procesos de pagos de aportes a través de la red bancaria y de las Cajas de Compensación Familiar, se hace en coordinación con el grupo de tesorería y permite un seguimiento y control efectivo y oportuno.

4. El control y verificación de la información que reportan las cajas de Compensación familiar es oportuna y permite la adopción de planes y programas para evitar la evasión o elusión de aportes al SENA.

5. La actualización y ajuste del Sistema de información de aportes es oportuno y veraz

6. Las solicitudes de Paz y Salvo por concepto de aportes y acrerencias a favor de la entidad son verificadas oportunamente y la expedición de los mismos es ágil y confiable.

7. Los informes relacionados con la gestión del recaudo de aportes, cobro de cartera y la rendición de cuentas institucionales, son confiables, contienen información actualizada y se elaboran y entregan oportunamente, de acuerdo a los requerimientos realizados y las normas técnicas y legales vigentes 

8. Los indicadores de gestión para los procesos del área son elaborados con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, de conformidad con la situación real del área, las políticas, planes y programas de la entidad, atendiendo las normas técnicas.

9. El sistema de gestión y calidad es mejorado continuamente, de conformidad con las necesidades y falencias del área.
10. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados. Evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

11. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

12. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y normas técnicas.

13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

14. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

15. Los planes programas y proyectos son diseñados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

16. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas a las diferentes dependencias de acuerdo con los medios y normatividad vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Aportes parafiscales, Pensiones principalmente cuotas partes pensionales, Administración de cartera publica, administración publica, manejo de bases de datos, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas y  bases de datos.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Derecho y Ciencias Políticas, Contadores, Economistas, Administradores de Empresas o Financieros e Ingenieros Industriales, Ingeniería de Alimentos. 

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Trece (13) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	06

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar  procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de bienes y logística para la adquisición, almacenamiento y suministro de bienes muebles.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	BIENES Y LOGISTICA

1. Participar en el diseño y ejecución  de las acciones que deban adoptarse en la planeación de los procesos de abastecimiento, inventarios, seguridad y aseguramiento de bienes muebles e inmuebles y personas, contratación, infraestructura física y vehicular,  requeridos para llevar a cabo la misión del SENA.

2. Participar en el diseño y ejecución  del plan general de compras de la Entidad, términos de referencia o pliegos de condiciones, procesos de cotización, adjudicación, contratación, recepción y administración en general, requeridos para la adquisición de elementos que demanden las dependencias del SENA.

3. Participar en la planeacion, ejecución y tramite de las importaciones de la Entidad, para atender las necesidades,  requerimientos y los planes y programas de la Entidad.

4. Participar en el diseño y ejecución de los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en lo referente a servicios de aseo, cafetería, celaduría, conmutador y uso eficiente de los servicios públicos. 

5. Participar en el diseño y ejecución de las pólizas de seguros de bienes muebles e inmuebles de la Entidad, para asegurarlos adecuadamente.

6. Participar en el diseño y ejecución de la recepción e ingreso de elementos, su distribución y el control de los inventarios.
7. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El plan general de compras es diseñado, ejecutado  de acuerdo con las normas vigentes y los requerimientos y necesidades de la Entidad.

2. La programación, orientación, control y prestación de  los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en aseo, cafetería, celaduría, conmutador y uso eficiente de los servicios públicos, corresponde y satisface oportunamente las necesidades institucionales.

3. Los inventarios de bienes muebles de la Entidad son actualizados permanentemente, reflejando su situación actual y real, de acuerdo con los manuales y normas vigentes.

4. Las importaciones de la Entidad  son  planeadas, elaboradas y tramitadas  de acuerdo  con  las necesidades y requerimientos institucionales, atendiendo el manual de procedimientos y el marco legal  sobre la materia.

5. Las pólizas de seguros de bienes muebles e inmuebles tienen cobertura adecuada, cubren satisfactoriamente los riesgos y amparan su valor real.

6. Los términos de referencia o pliegos de condiciones, procesos de cotización, adjudicación, contratación, recepción y administración en general, requeridos para la adquisición de elementos que demanden las dependencias del SENA, son adelantados de acuerdo con el manual de procedimientos y el y marco legal  sobre la materia, observando los principios que orientan la contratación  estatal. 

7. Los proveedores a nivel nacional son estudiados y evaluados con objetividad y transparencia,  de acuerdo con el marco legal vigente.

8. Las actividades de recepción e ingreso de elementos su distribución y el control de los inventarios es organizado de acuerdo con el manual de procedimientos y  normativa vigente 

9. Los  medios de análisis para adjudicación tales los cuadros comparativos, análisis de productos y de precios son preparados de acuerdo con las propuestas presentadas y las  variables determinadas con objetividad y transparencia. 

10. El diagnóstico de necesidades de aprovisionamiento de materiales y elementos es elaborada y tramitada de acuerdo con  las solicitudes de compra. 

11. Las pólizas de garantía contractuales, son revisadas de acuerdo con las exigencias del contrato y las normas vigentes sobre la materia.

12. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

13. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área.

14. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

15. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

16. Los indicadores de gestión empleados en los procesos don diseñados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

17. Los planes programas y proyectos son diseñados  de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

18. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Normatividad de Contratación Administrativa, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, manejo de aplicativos para control de bienes muebles e inmuebles (activos fijos) y gestión de existencias, manejo y administración documental, carpetas de cuentadantes.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Administración de Empresas, Contador Publico, Economista, Ingeniero Industrial, Abogado, Administrador Financiero, Gestión Comercial y Mercadeo, Administrador Comercial, Administrador de Comercio Exterior o Internacional, Administrador de Negocios, Administrador Logístico.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Trece (13) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	06

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar  planes, programas y proyectos de Servicios Generales necesarios para el normal desempeño de la gestión institucional, de conformidad con las normas legales vigentes.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	SERVICIOS GENERALES

1. Participar en el diseño y ejecución de la prestación de los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en lo referente a aseo, cafetería, celaduría, fotocopiado, servicio de correo, pasajes, manejo de correspondencia, parque automotor y demás servicios generales necesarios para el normal desempeño de la gestión  institucional, de conformidad con las normas legales vigentes.

2. Participar en el diseño y ejecución  de del plan de contratación del SENA para cada vigencia fiscal, en coordinación con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, con las Direcciones Regionales y los Centros de Formación.

3. Participar en el diseño y ejecución  de los estudios correspondientes de asignación de recursos necesarios para la conservación y mantenimiento de maquinarias y equipos  en las instalaciones de la Entidad, en concertación con las instancias respectivas.

4. Participar en el diseño y ejecución del sistema de información para la gestión de los servicios generales de la Entidad, en coordinación con las dependencias pertinentes.

5. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. La prestación de los servicios requeridos por las diferentes  dependencias de la Entidad, en lo referente a aseo, cafetería, celaduría, fotocopiado, servicio de correo, pasajes, manejo de correspondencia, parque automotor y demás servicios generales corresponden a las necesidades de la Entidad, propendiendo por el normal desempeño de la gestión institucional, de conformidad con las normas legales vigentes.

2. Los indicadores de gestión de los procesos y  metas están acordes con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de Entidad y de la dependencia.

3. El plan de contratación del SENA para cada vigencia fiscal, es realizado en coordinación con la Dirección de  Planeación y Direccionamiento Corporativo, con las Direcciones Regionales, y los Centros de Formación.

4. Las pólizas de seguros para los procesos de contratación con terceros y la de bienes muebles que se requieran, están de acuerdo con el manual de procedimientos y el marco legal  sobre la materia.

5. Los estudios correspondientes a la asignación de recursos necesarios  para la conservación  y mantenimiento de maquinarias y equipos en las instalaciones de la Entidad, son elaborados en concertación con las instancias respectivas, el manual de procedimientos y el marco legal  sobre la materia.

6. El sistema de información para la gestión de los servicios generales de la Entidad, responden a las necesidades del SENA y del área.

7. Las publicaciones que deban realizarse en el Diario Oficial y por los avisos de prensa, que requiere el área, satisfacen oportunamente las necesidades del área y están de acuerdo con los procedimientos institucionales y las normas legales.

8. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

9. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

10. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas vigentes. técnicas.

11. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

12. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

13. Los planes, programas y proyectos están de acuerdo con  las necesidades, planes y programas de la Entidad, los procesos y las  tareas asignadas en su área de desempeño.

14. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Normatividad de Contratación Administrativa, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, manejo de aplicativos para control de bienes muebles e inmuebles (activos fijos) y gestión de existencias, manejo y administración documental, carpetas de cuentadantes.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Administración de Empresas, Contador Publico, Economista, Ingeniero Industrial, Abogado, Administrador Financiero, Gestión Comercial y Mercadeo, Administrador Comercial, Administrador de Comercio Exterior o Internacional, Administrador de Negocios, Administrador Logístico.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Trece (13) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	06

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de construcciones, mantenimiento y adecuación de inmuebles y oficinas para la realización de obras civiles y adecuaciones en los bienes inmuebles.  

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	CONSTRUCCIONES, MANTENIMIENTO Y ADECUACION DE INMUEBLES U OFICINAS.

1. Participar en el diseño y ejecución de los estudios necesarios para el diagnóstico e identificación de las necesidades de construcción, ampliación, remodelación o adecuación de edificaciones que tiene el SENA, para el normal funcionamiento y prestación de los servicios a cargo de la Entidad, estableciendo prioridades,  planes básicos y estimativos de la inversión requerida.

2. Participar en el diseño y ejecución de los procedimientos y técnicas requeridas para la planeación y ejecución de los servicios de mantenimiento y conservación de los bienes mubles e inmuebles del SENA.

3. Proponer criterios y emitir conceptos técnicos y financieros para los proyectos de construcciones y adecuaciones locativas que requiere la Entidad para el normal funcionamiento y la prestación de los servicios que tiene a cargo.

4. Participar en el diseño y ejecución de los proyectos de inversión en obras de construcciones que cumplan con la normatividad previa requerida en el plan de ordenamiento territorial, curadurías urbanas, licencia de construcción, entre otras.

5. Participar en el diseño y ejecución de los procesos precontractuales,  contractuales y postcontractuales de contratación de los proyectos de construcción, ampliación, adecuación, remodelación y mantenimiento de edificaciones en el SENA.

6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. los estudios realizados para el diagnóstico e identificación de las necesidades de construcción, ampliación, remodelación o adecuación de edificaciones que tiene el SENA, propenden por el normal funcionamiento y prestación de los servicios a cargo de la Entidad, priorizando la satisfacciones de necesidades.

2. La planeación y ejecución de los servicios de mantenimiento y conservación de los bienes mubles e inmuebles del SENA, es coherente con las necesidades, planes, programas y políticas de la entidad.

3. Los conceptos técnicos y financieros emitidos para los proyectos de construcciones y adecuaciones locativas que requiere la Entidad, son realizados de acuerdo a las condiciones de la entidad, las normas técnicas y las de austeridad del gasto

4. Los proyectos de inversión en obras de construcción cumplen con la normatividad previa requerida en el plan de ordenamiento territorial, curadurías urbanas, licencia de construcción, entre otras.

5. Los trámites precontractuales,  contractuales y postcontractuales de contratación de los proyectos de construcción, ampliación, adecuación, remodelación y mantenimiento de edificaciones en el SENA, son realizados oportunamente, atendiendo los principios y las normas legales vigentes en materia de construcción y de contratación administrativa.

6. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados. Evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

7. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

8. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y normas técnicas.

9. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

10. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son diseñados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

11. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

12. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas a las diferentes dependencias de acuerdo con los medios y normatividad vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Diseño y construcción de obras civiles, Manejo de autocad, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, manejo y administración documental, Control integral y supervisión técnica administrativa y normativa e interventoria de proyectos construcción o mantenimiento de obra publica, Normatividad en Contratación Administrativa.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Ingeniería Civil, Arquitectura, Ingeniería Eléctrica e Ingenieros Mecánicos.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Trece (13) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de contabilidad para  optimizar la utilización de los recursos disponibles y crear mecanismos de control y actualización del registro de recursos, obligaciones y patrimonio de la Entidad.      

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	CONTABILIDAD

1. Participar en la ejecución de planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles para crear mecanismos de control y actualización del registro de recursos, obligaciones y patrimonio de la Entidad.

2. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos  y las metas propuestas en la implementación y ejecución de programas, políticas, proyectos y procedimientos contables para la presentación de los estados financieros y el suministro de información confiable y oportuna.

3. Participar en la ejecución de la implementación, actualización y difusión del Plan General de Contabilidad y las normas y principios expedidos por la Contaduría General de la Nación.

4. Participar en la ejecución de los estados financieros del SENA, con el objeto de presentarlos  a las diferentes entidades,  así como los informes que se requieran para el análisis de las finanzas de la Entidad.

5. Participar en la ejecución de la proyección, prospección y control de la gestión contable.

6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los  planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles para crear mecanismos de control y actualización del registro de recursos, obligaciones y patrimonio de la Entidad son realizados de acuerdo con las normas vigentes y los parámetros de la Entidad.

2. Los objetivos y las metas propuestas en la implementación y ejecución de programas, políticas, proyectos y procedimientos contables son proyectadas y recomendadas  de cuerdo con  los manuales y normas legales  sobre  la materia.

3. El  Plan General de Contabilidad y las normas y principios expedidos por la Contaduría General de la Nación son estudiadas, evaluadas e implementadas de acuerdo con las normas vigentes. 

4. Los objetivos, planes y programas de los procesos del área contable están de acuerdo con el plan de mejoramiento continúo.

5. Los estados financieros del SENA reflejan la situación real de la Entidad y son elaborados de acuerdo  con  los manuales y normas vigentes.

6. Las estrategias y planes para el mejoramiento de la eficiencia y eficacia administrativa de la gestión contable son elaboradas de acuerdo con la situación actual de la Entidad su plan operativo y  los parámetros de la dirección administrativa y financiera.

7. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

8. Los estudios e investigaciones realizadas aportan al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

9. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

10. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

11. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

12. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

13. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Contabilidad pública, Conocimientos básicos en informática procesador de palabra, hoja electrónica, presentaciones dinámicas, manejo herramientas de Internet, experiencia en manejo de paquetes contables en plataforma Oracle.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Contaduría, Contaduría pública, Contaduría pública énfasis en sistemas y Economía solidaria, Contaduría pública y finanzas internacionales.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada 
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de de recaudo, gestión de cartera y manejo de excedentes financieros  para  la utilización de los recursos disponibles requeridos para la gestión de tesorería.      

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	TESORERIA

1. Participar en la ejecución  de planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles requeridos para la gestión de tesorería.

2. Participar en la ejecución  de los procesos de gestión de ingresos, gestión de egresos y gestión de excedentes de acuerdo con las normas vigentes y las políticas institucionales.

3. Participar en la ejecución  de las gestiones financieras con bancos, corporaciones, firmas y comisionistas, para el manejo eficiente de los recursos financieros de la entidad.

4. Participar en la ejecución  del portafolio de la Entidad en lo que concierne a la venta, compra, redención y valoración de títulos.

5. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles requeridos para la gestión de tesorería son  ejecutados de acuerdo con las normas vigentes y las políticas institucionales. 

2. Los objetivos  y las metas propuestas en la implementación y desarrollo de programas son proyectadas y recomendadas de acuerdo con las normas vigentes,  políticas, proyectos y procedimientos de tesorería. 

3. Los ingresos, egresos y excedentes  son gestionados de acuerdo con las normas vigentes y las políticas institucionales.

4. Las gestiones financieras con bancos, corporaciones, firmas y comisionistas, se realizan  de acuerdo con los criterios de manejo eficiente de los recursos financieros de la entidad.

5. El portafolio de la Entidad en lo que concierne a la venta, compra, redención y valoración de títulos es elaborado para lograr la valorización del portafolio de inversiones de la Entidad y  de acuerdo con los parámetros legales e institucionales.

6. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

7. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

8. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

9. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con las normas vigentes, las necesidades de la entidad y las  metas, planes y programas del área.

10. Los indicadores de gestión empleados en los procesos corresponden  a los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área.

11. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

12. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Manejo integral de teoría, matemática financiera, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica,  macros, manejo de inversiones: compra y venta de títulos, valoración de portafolios, gestión bancaria.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Contaduría publica, Economía, Administración de empresas, Administrador publico, Administración financiera, Administración financiera y de sistemas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada 
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de la utilización de los recursos disponibles requeridos para la administración de los recursos financieros y económicos del SENA.  

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	FINANCIERA

1. Participar en la ejecución  de planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles para la administración de los recursos financieros y económicos del SENA.

2. Participar en la ejecución  de las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos  y las metas propuestas en la elaboración, trámite y control del presupuesto general del SENA, correspondiente a cada vigencia, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, las Direcciones Regionales  y los Centros de Formación.  

3. Estudiar, evaluar y realizar las recomendaciones necesarias en coordinación con las dependencias de la Entidad, relacionado con las modificaciones presupuestales que no afecten el presupuesto aprobado para el SENA  de conformidad con las normas legales. 

4. Realizar los estudios e investigaciones del comportamiento financiero y presupuestal de la Entidad presentado los informes necesarios  para  efectuar las recomendaciones del caso al Director Administrativo y Financiero.

5. Participar en la ejecución junto con las dependencias de la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo la prospección y control de la gestión presupuestal de la Entidad, así como los estudios económicos y los proyectos de inversión.

6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilización de los recursos disponibles requeridos para la administración de los recursos financieros y económicos del SENA. Corresponden a las normas vigentes, las políticas institucionales y parámetros de la Entidad.
2. Las políticas, normas y procedimientos de administración de  los recursos financieros y económicos del SENA son difundidas a las Direcciones Regionales  y a los Centros de Formación con claridad y oportunidad de acuerdo con los lineamientos  de la Dirección General.

3. Las acciones que se adoptan para el logro de los objetivos  y las metas propuestas en la elaboración, trámite y control del presupuesto general del SENA, son ejecutadas en  cada vigencia, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, las Direcciones Regionales  y los Centros de Formación.

4. Las modificaciones presupuéstales no afectan el presupuesto aprobado para el SENA y son realizados en  cada vigencia fiscal de conformidad con las normas legales.

5. Los estudios e investigaciones del comportamiento financiero y presupuestal del SENA reflejan la situación real de la  Entidad y son realizados de acuerdo con  los parámetros de la Administración  Financiera.

6. Las consultas relacionadas con el ajuste, modificación, traslado y control del presupuesto del SENA son estudiadas y atendidas de acuerdo con las normas presupuéstales vigentes.

7. Los estudios económicos y los proyectos de inversión son elaborados de acuerdo con las metodologías establecidas y  con la orientación de la  Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo.

8. El control de la gestión presupuestal de la Entidad implica a todos los  y es elaborado de acuerdo con  el manual de procedimientos y normativa vigente.

9. El programa anual de caja para soportar la ordenación de gastos corresponde a la disponibilidad de recursos que tiene la Entidad con la respectiva vigencia, y esta de acuerdo con las normas vigentes. 

10. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

11. Los estudios e investigaciones realizadas responden a las necesidades de la Entidad y al logro de objetivos, planes y programas del área.

12. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con normas vigentes y las metas, planes y programas de su área.

14. Los indicadores de gestión empleados en los procesos acordes al área y reelaboran de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

15. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Hacienda pública, Informática, presupuesto público, habilidades matemáticas, Contratación pública

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Administración de Empresas, Economía, contabilidad, ingeniería industrial o de sistemas, Profesiones relacionadas con ciencias económicas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada 
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de recaudo y cartera para el recaudo, fiscalización y cobro de aportes y obligaciones a favor de la Entidad.  

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	RECAUDO Y CARTERA

1. Participar en la ejecución de planes y programas para la gestión de recaudos y aportes y para el cobro de cartera que por los diferentes conceptos se le adeudan al SENA.

2. Participar en la ejecución de la modernización, centralización, depuración, actualización, análisis mejoramiento continuo y cruce de los sistemas de información sobre pago de aportes al SENA, incumplimientos, evasiones y deudores morosos, en coordinación con el área de Sistemas y la Dirección de la Dirección de Promoción y Relaciones Corporativas, para facilitar las acciones de fiscalización y cobro de cartera.

3. Participar en la ejecución  con la Dirección Jurídica de la Entidad, en los procesos y actividades necesarias para el cobro coactivo de cartera por todo concepto.

4. Administrar los procesos de pagos de aportes a través de la red bancaria y de las Cajas de Compensación Familiar, en coordinación con el grupo de tesorería.

5. Participar en la ejecución de planes y programas necesarios para la adecuada gestión del recaudo de aportes y cobro de cartera con las entidades públicas y privadas.

6. Participar en la verificación de la información que reportan las cajas de Compensación familiar y los documentos soporte, ingresar la información al Sistema de información de aportes realizando las actualizaciones y ajustes necesarios.

7. Estudiar las solicitudes de Paz y Salvo por concepto de aportes y expedirlo cuando sea procedente, una vez consultado el Sistema de información.

8. Efectuar proyecciones de recaudo de aportes y cartera aplicando criterios y modelos técnicos.

9. Participar en la ejecución de los informes relacionados con la gestión del recaudo de aportes, cobro de cartera y la rendición de cuentas institucionales, que requiere el SENA, los organismos de control y las demás entidades. 

10. Participar en la ejecución con la Dirección de Planeación y Direccionamiento corporativo, en la definición y aplicación de indicadores de gestión para los procesos del grupo y responder por las metas en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

11. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión y Calidad y velar por el mejoramiento continuo de los mismos en el grupo.

12. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes y programas realizados para gestionar los recaudos y aportes y para el cobro de cartera son adecuados y muestran resultados positivos en todos los conceptos por los cuales se le adeuda al SENA.

2. Los sistemas de información que tiene el área están actualizados y permiten el cruce con otros sistemas operativos e informativos de la entidad compatibles con la gestión del área.

3. La administración de los procesos de pagos de aportes a través de la red bancaria y de las Cajas de Compensación Familiar, se hace en coordinación con el grupo de tesorería y permite un seguimiento y control efectivo y oportuno.

4. El control y verificación de la información que reportan las cajas de Compensación familiar es oportuna y permite la adopción de planes y programas para evitar la evasión o elusión de aportes al SENA.

5. La actualización y ajuste del Sistema de información de aportes es oportuno y veraz

6. Las solicitudes de Paz y Salvo por concepto de aportes y acrerencias a favor de la entidad son verificadas oportunamente y la expedición de los mismos es ágil y confiable.

7. Los informes relacionados con la gestión del recaudo de aportes, cobro de cartera y la rendición de cuentas institucionales, son confiables, contienen información actualizada y se elaboran y entregan oportunamente, de acuerdo a los requerimientos realizados y las normas técnicas y legales vigentes 

8. Los indicadores de gestión para los procesos del área son elaborados con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, de conformidad con la situación real del área, las políticas, planes y programas de la entidad, atendiendo las normas técnicas.

9. El sistema de gestión y calidad es mejorado continuamente, de conformidad con las necesidades y falencias del área.
10. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados. Evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

11. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

12. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y normas técnicas.

13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

14. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

15. Los planes programas y proyectos son ejecutados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

16. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas a las diferentes dependencias de acuerdo con los medios y normatividad vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Aportes parafiscales, Pensiones principalmente cuotas partes pensionales, Administración de cartera publica, administración publica, manejo de bases de datos, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas y  bases de datos.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Derecho y Ciencias Políticas, Contadores, Economistas, Administradores de Empresas o Financieros e Ingenieros Industriales. 

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada 
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar  procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de bienes y logística para la adquisición, almacenamiento y suministro de bienes muebles.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	BIENES Y LOGISTICA

1. Participar en la ejecución  de las acciones que deban adoptarse en la planeación de los procesos de abastecimiento, inventarios, seguridad y aseguramiento de bienes muebles e inmuebles y personas, contratación, infraestructura física y vehicular,  requeridos para llevar a cabo la misión del SENA.

2. Participar en la ejecución  del plan general de compras de la Entidad, términos de referencia o pliegos de condiciones, procesos de cotización, adjudicación, contratación, recepción y administración en general, requeridos para la adquisición de elementos que demanden las dependencias del SENA.

3. Participar en la ejecución y tramite de las importaciones de la Entidad, para atender las necesidades,  requerimientos y los planes y programas de la Entidad.

4. Participar en la ejecución de los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en lo referente a servicios de aseo, cafetería, celaduría, conmutador y uso eficiente de los servicios públicos. 

5. Participar en la ejecución de las pólizas de seguros de bienes muebles e inmuebles de la Entidad, para asegurarlos adecuadamente.

6. Participar en la ejecución de la recepción e ingreso de elementos, su distribución y el control de los inventarios.
7. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El plan general de compras es ejecutado  de acuerdo con las normas vigentes y los requerimientos y necesidades de la Entidad.

2. La programación, orientación, control y prestación de  los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en aseo, cafetería, celaduría, conmutador y uso eficiente de los servicios públicos, corresponde y satisface oportunamente las necesidades institucionales.

3. Los inventarios de bienes muebles de la Entidad son actualizados permanentemente, reflejando su situación actual y real, de acuerdo con los manuales y normas vigentes.

4. Las importaciones de la Entidad  son elaboradas y tramitadas  de acuerdo  con  las necesidades y requerimientos institucionales, atendiendo el manual de procedimientos y el marco legal  sobre la materia.

5. Las pólizas de seguros de bienes muebles e inmuebles tienen cobertura adecuada, cubren satisfactoriamente los riesgos y amparan su valor real.

6. Los términos de referencia o pliegos de condiciones, procesos de cotización, adjudicación, contratación, recepción y administración en general, requeridos para la adquisición de elementos que demanden las dependencias del SENA, son adelantados de acuerdo con el manual de procedimientos y el y marco legal  sobre la materia, observando los principios que orientan la contratación  estatal. 

7. Los proveedores a nivel nacional son estudiados y evaluados con objetividad y transparencia,  de acuerdo con el marco legal vigente.

8. Las actividades de recepción e ingreso de elementos su distribución y el control de los inventarios es organizado de acuerdo con el manual de procedimientos y  normativa vigente 

9. Los  medios de análisis para adjudicación tales los cuadros comparativos, análisis de productos y de precios son preparados de acuerdo con las propuestas presentadas y las  variables determinadas con objetividad y transparencia. 

10. El diagnóstico de necesidades de aprovisionamiento de materiales y elementos es elaborada y tramitada de acuerdo con  las solicitudes de compra. 

11. Las pólizas de garantía contractuales, son revisadas de acuerdo con las exigencias del contrato y las normas vigentes sobre la materia.

12. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

13. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área.

14. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas técnicas.

15. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

16. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

17. Los planes programas y proyectos son ejecutados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

18. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Normatividad de Contratación Administrativa, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, manejo de aplicativos para control de bienes muebles e inmuebles (activos fijos) y gestión de existencias, manejo y administración documental, carpetas de cuentadantes.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Administración de Empresas, Contador Publico, Economista, Ingeniero Industrial, Abogado, Administrador Financiero, Gestión Comercial y Mercadeo, Administrador Comercial, Administrador de Comercio Exterior o Internacional, Administrador de Negocios, Administrador Logístico.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada 
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar  planes, programas y proyectos de Servicios Generales necesarios para el normal desempeño de la gestión institucional, de conformidad con las normas legales vigentes.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	SERVICIOS GENERALES

1. Participar en la ejecución de la prestación de los servicios requeridos por las diferentes dependencias de la Entidad, en lo referente a aseo, cafetería, celaduría, fotocopiado, servicio de correo, pasajes, manejo de correspondencia, parque automotor y demás servicios generales necesarios para el normal desempeño de la gestión  institucional, de conformidad con las normas legales vigentes.

2. Participar en la ejecución  de del plan de contratación del SENA para cada vigencia fiscal, en coordinación con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo, con las Direcciones Regionales y los Centros de Formación.

3. Participar en la ejecución  de los estudios correspondientes de asignación de recursos necesarios para la conservación y mantenimiento de maquinarias y equipos  en las instalaciones de la Entidad, en concertación con las instancias respectivas.

4. Participar en la ejecución del sistema de información para la gestión de los servicios generales de la Entidad, en coordinación con las dependencias pertinentes.

5. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. La prestación de los servicios requeridos por las diferentes  dependencias de la Entidad, en lo referente a aseo, cafetería, celaduría, fotocopiado, servicio de correo, pasajes, manejo de correspondencia, parque automotor y demás servicios generales corresponden a las necesidades de la Entidad, propendiendo por el normal desempeño de la gestión institucional, de conformidad con las normas legales vigentes.

2. Los indicadores de gestión de los procesos y  metas están acordes con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de Entidad y de la dependencia.

3. El plan de contratación del SENA para cada vigencia fiscal, es realizado en coordinación con la Dirección de  Planeación y Direccionamiento Corporativo, con las Direcciones Regionales, y los Centros de Formación.

4. Las pólizas de seguros para los procesos de contratación con terceros y la de bienes muebles que se requieran, están de acuerdo con el manual de procedimientos y el marco legal  sobre la materia.

5. Los estudios correspondientes a la asignación de recursos necesarios  para la conservación  y mantenimiento de maquinarias y equipos en las instalaciones de la Entidad, son elaborados en concertación con las instancias respectivas, el manual de procedimientos y el marco legal  sobre la materia.

6. El sistema de información para la gestión de los servicios generales de la Entidad, responden a las necesidades del SENA y del área.

7. Las publicaciones que deban realizarse en el Diario Oficial y por los avisos de prensa, que requiere el área, satisfacen oportunamente las necesidades del área y están de acuerdo con los procedimientos institucionales y las normas legales.

8. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

9. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

10. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  normas vigentes. técnicas.

11. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados,  implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

12. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

13. Los planes, programas y proyectos están de acuerdo con  las necesidades, planes y programas de la Entidad, los procesos y las  tareas asignadas en su área de desempeño.

14. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas  a las diferentes  dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Normatividad de Contratación Administrativa, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, manejo de aplicativos para control de bienes muebles e inmuebles (activos fijos) y gestión de existencias, manejo y administración documental, carpetas de cuentadantes.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Administración de Empresas, Contador Publico, Economista, Ingeniero Industrial, Abogado, Administrador Financiero, Gestión Comercial y Mercadeo, Administrador Comercial, Administrador de Comercio Exterior o Internacional, Administrador de Negocios, Administrador Logístico.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada 
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de construcciones, mantenimiento y adecuación de inmuebles y oficinas para la realización de obras civiles y adecuaciones en los bienes inmuebles.  

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	CONSTRUCCIONES, MANTENIMIENTO Y ADECUACION DE INMUEBLES U OFICINAS.

1. Participar en la ejecución de los estudios necesarios para el diagnóstico e identificación de las necesidades de construcción, ampliación, remodelación o adecuación de edificaciones que tiene el SENA, para el normal funcionamiento y prestación de los servicios a cargo de la Entidad, estableciendo prioridades,  planes básicos y estimativos de la inversión requerida.

2. Participar en la ejecución de los procedimientos y técnicas requeridas para la planeación y ejecución de los servicios de mantenimiento y conservación de los bienes mubles e inmuebles del SENA.

3. Proponer criterios y emitir conceptos técnicos y financieros para los proyectos de construcciones y adecuaciones locativas que requiere la Entidad para el normal funcionamiento y la prestación de los servicios que tiene a cargo.

4. Participar en la ejecución de los proyectos de inversión en obras de construcciones que cumplan con la normatividad previa requerida en el plan de ordenamiento territorial, curadurías urbanas, licencia de construcción, entre otras.

5. Participar en la ejecución de los procesos precontractuales,  contractuales y postcontractuales de contratación de los proyectos de construcción, ampliación, adecuación, remodelación y mantenimiento de edificaciones en el SENA.

6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. los estudios realizados para el diagnóstico e identificación de las necesidades de construcción, ampliación, remodelación o adecuación de edificaciones que tiene el SENA, propenden por el normal funcionamiento y prestación de los servicios a cargo de la Entidad, priorizando la satisfacciones de necesidades.

2. La planeación y ejecución de los servicios de mantenimiento y conservación de los bienes mubles e inmuebles del SENA, es coherente con las necesidades, planes, programas y políticas de la entidad.

3. Los conceptos técnicos y financieros emitidos para los proyectos de construcciones y adecuaciones locativas que requiere la Entidad, son realizados de acuerdo a las condiciones de la entidad, las normas técnicas y las de austeridad del gasto

4. Los proyectos de inversión en obras de construcción cumplen con la normatividad previa requerida en el plan de ordenamiento territorial, curadurías urbanas, licencia de construcción, entre otras.

5. Los trámites precontractuales,  contractuales y postcontractuales de contratación de los proyectos de construcción, ampliación, adecuación, remodelación y mantenimiento de edificaciones en el SENA, son realizados oportunamente, atendiendo los principios y las normas legales vigentes en materia de construcción y de contratación administrativa.

6. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados. Evaluados, y proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

7. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas del área de desempeño específica.

8. Los informes y documentos originados de su función son elaborados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y normas técnicas.

9. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son organizados, implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su área.

10. Los indicadores de gestión empleados en los procesos son ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del área de su desempeño.

11. Los planes programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con los procesos y tareas asignadas en su área de desempeño.

12. Las políticas, normas y procedimientos del área de su desempeño son divulgadas a las diferentes dependencias de acuerdo con los medios y normatividad vigente.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Diseño y construcción de obras civiles, Manejo de autocad, Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, manejo y administración documental, Control integral y supervisión técnica administrativa y normativa e interventoria de proyectos construcción o mantenimiento de obra publica, Normatividad en Contratación Administrativa.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Titulo Profesional en Ingeniería Civil, Arquitectura, Ingeniería Eléctrica e Ingenieros Mecánicos.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada 
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	07

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar la asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización, operación y mantenimiento de procesos, métodos, procedimientos y tecnologías para la comprensión y ejecución de procesos auxiliares de Contabilidad, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, teniendo en cuenta las políticas Institucionales.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	CONTABILIDAD

1. Brindar la asistencia técnica y Participar en el diseño, desarrollo y aplicación de métodos, procesos y mecanismos para la realización, actualización y control eficiente del proceso contable.

2. Participar en la aplicación de las normas, procedimientos, políticas, criterios y directrices en el manejo de la información contable emanadas de la Contaduría General de la nacional.

3. Brindar la asistencia técnica en la preparación y presentación de informes y estados financieros consolidados y oficiales que requiera la Entidad y/o otras Entidades.

4. Participar en el proceso de manejo de pago de impuestos: oficialización del recaudo de tributos y devolución del IVA pagado.

5. Participar en el diseño, desarrollo y aplicación de la información sistematizada y documentación contable: novedades de nómina, prestaciones sociales, seguridad social, Fondo de Vivienda; informes de consumos y devolutivos, entradas y salidas, convenios y contratos; de los aportes parafiscales y conexos; notas de cuenta interna; y por otros conceptos.

6. Participar en el diseño y desarrollo de estudios y presentación de informes de validación, consolidación y análisis de la información contable.

7. Brindar la asistencia técnica en la realización de la causación de las cuentas por pagar.

8. Participar en el diseño, desarrollo y elaboración de conciliaciones bancarias, conciliación de cuentas contables y el desarrollo del saneamiento contable.

9. Aplicar sistemas de información para la impresión de los libros oficiales y auxiliares de la Entidad.

10. Participar en el diseño, desarrollo y elaboración de cuadros comparativos y apoyar la preparación de los informes contables requeridos.

11. Responder por el mantenimiento de los equipos del área contable.

12. Participar en la clasificación de la información o documentos que se produzca conforme a las instrucciones recibidas y alimentar la base de datos sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

13. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Las normas, procedimientos, políticas, criterios y directrices en el manejo de la información contable son aplicados teniendo en cuenta las orientaciones de la Contaduría General de la nación.

2. La asistencia técnica requerida en  los procesos de contabilidad es brindada y aplicada teniendo en cuenta los procedimientos y normas vigentes.

3. La asistencia técnica para la preparación y presentación de informes y estados financieros consolidados y oficiales que requiera la Entidad y/o otras Entidades, es brindada teniendo en cuenta los procedimientos y normas vigentes.

4. La  asistencia técnica en el registro sistematizado de la información y documentación contable: novedades de nómina, prestaciones sociales, seguridad social, Fondo de Vivienda; informes de consumos y devolutivos, entradas y salidas, convenios y contratos; de los aportes parafiscales y conexos; notas de cuenta interna; y por otros conceptos, es diseñada, desarrollada y aplicada teniendo en cuenta los procedimientos y normas vigentes.

5. Los  estudios y los informes de validación, consolidación y análisis de la información contable  son diseñados, desarrollados y presentados,  teniendo en cuenta las normas, procedimientos y legislación vigente.

6. La  asistencia técnica en la realización de la causación de las cuentas por pagar, es brindada teniendo en cuenta las normas y legislación vigente.

7. Las conciliaciones bancarias, conciliación de cuentas contables y el desarrollo del saneamiento contable, son diseñadas, desarrolladas y elaboradas, de acuerdo con las normas y procedimientos.

8. Los sistemas, métodos y procedimientos contables de la Entidad, son diseñados, desarrollados, aplicados y actualizados, teniendo en cuenta las instrucciones recibidas y las políticas Institucionales.

9. Los sistemas de información para la impresión de los libros oficiales y auxiliares de la Entidad, son aplicados teniendo en cuenta los procedimientos establecidos.

10. La asistencia en la presentación de informes de carácter técnico y estadístico de los documentos contables con sus respectivos soportes, es brindada teniendo en cuenta las normas y procedimientos.

11. La elaboración de cuadros comparativos y la preparación de los informes contables requeridos son diseñados, desarrollados y elaborados, de acuerdo con las normas vigentes.

12. La información o documentos que se produzcan son clasificados conforme a las instrucciones recibidas.
13. Las bases de datos son alimentadas,  teniendo en cuenta  la información clasificada   y sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Contabilidad general, Conocimientos básicos en informática, procesador de palabras, hoja electrónica, presentaciones dinámicas, experiencia en manejo de paquetes contables.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  con especialización en administración de costos y auditoria, administración financiera, administración y contabilidad publica,  ciencias contables, contabilidad, contabilidad comercial, contabilidad financiera, contabilidad sistematizada, contabilidad y costos, contabilidad y finanzas,  contaduría,  contaduría publica, contaduría sistematizada, contaduría técnica, contaduría y finanzas, contaduría y sistemas, costos y contabilidad, finanzas y sistemas contables, bancaria y financiera,  contable y tributaria, contaduría y finanzas,  administración contable, tributaria y financiera, administración en contabilidad y en sistemas, administración financiera, administración y contabilidad sistematizada,  análisis de costos y presupuestos, auditoria y control interno,  auditoria y costos, contabilidad, contabilidad sistematizada, contabilidad y costos, contabilidad y finanzas, contaduría financiera, contaduría y presupuesto, contaduría y tributaria, control de gestión en sistemas de información contable, costos y auditoria, finanzas y sistemas contables, gestión contable, financiera y contable

Alternativa 2:

Terminación y aprobación del pénsum académico de Educación Superior en administración financiera, contabilidad publica, en ciencias contables, contaduría y administración.
	Alternativa 1:

Tres (3) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
Alternativa 2:

Tres (3) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	07

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar la asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización, operación y mantenimiento de procesos, métodos, procedimientos y tecnologías para la comprensión y ejecución de procesos auxiliares en tesorería y recaudo, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, teniendo en cuenta las políticas Institucionales.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	TESORERIA

1. Apoyar técnicamente el tramite de cuentas de cobro mediante la aplicación de leyes y decretos referentes a impuestos y demás procedimientos y normas requeridos para cumplir con la gestión de ingresos, egresos y excedentes de la entidad.

2. Brindar la asistencia técnica y apoyo en la verificación de descuentos de retención fuente, IVA, Impuesto de Industria y Comercio.

3. Participar en la actualización de la aplicación de Tesorería y suministro de la información diaria del movimiento de Caja, Bancos e Inversiones.

4. Brindar la asistencia técnica, administrativa, operativa y  registrar e informar diariamente sobre el movimiento de Caja, Bancos e Inversiones de las dependencias de la Entidad por períodos semanales.

5. Brindar la asistencia técnica y administrativa al proceso de codificación y control de las Operaciones Efectivas de Caja.

6. Participar en el diseño, desarrollo y actualización de la información consolidada y reportar los saldos de Caja, Bancos e Inversiones de las dependencias del período.

7. Participar en la Clasificación de la información o documentos que se produzca conforme a las instrucciones recibidas y alimentar la base de datos sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

8. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El trámite de cuentas de cobro es apoyado técnicamente mediante la aplicación de leyes y decretos referentes a impuestos y demás procedimientos y normas requeridos para cumplir con la gestión de Ingresos, egresos y excedentes de la Entidad.

2. La asistencia técnica y apoyo en la verificación de descuentos de retención fuente, IVA, Impuesto de Industria y Comercio es brindado teniendo en cuenta la legislación vigente.

3. La aplicación de Tesorería  es actualizada con el  suministro de la información diaria del movimiento de Caja, Bancos e Inversiones, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos.

4. La asistencia técnica, administrativa, operativa  y el registro diario sobre el movimiento de Caja, Bancos e Inversiones de las dependencias de la Entidad por períodos semanales, son realizados teniendo en cuenta los procedimientos establecidos.

5. La asistencia técnica y administrativa al proceso de codificación y control de las Operaciones Efectivas de Caja es brindada teniendo en cuenta los procedimientos establecidos.

6. La información consolidada y el reporte de saldos de caja, Bancos e inversiones de las dependencias del periodo son actualizados, teniendo en cuenta las normas y procedimientos vigentes.

7. La información o documentos que se produzcan son clasificados conforme a las instrucciones recibidas.

8. Las bases de datos son alimentadas,  teniendo en cuenta  la información clasificada   y sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

9. Los informes son preparados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, Contabilidad Básica.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  con especialización en contabilidad y finanzas, administración financiera, administración de empresas, administración de servicios financieros, administración financiera, administración publica, administración publica municipal, administración y finanzas, secretariado.

Alternativa 2:

Terminación y aprobación del pénsum académico de Educación Superior en contaduría, economía, administración financiera, administración de empresas.


	Alternativa 1:

Tres (3) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
Alternativa 2:

Tres (3) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	07

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar la asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización, operación y mantenimiento de procesos, métodos, procedimientos y tecnologías para la comprensión y ejecución de procesos auxiliares en financiera y presupuesto, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, teniendo en cuenta las políticas Institucionales.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	FINANCIERA 

1. Participar en la organización y aplicación del proceso de registro y control presupuestal.

2. Brindar la asistencia técnica en el diseño, desarrollo y presentación de los informes que sean solicitados tanto para el medio interno como externo.

3. Brindar la asistencia técnica y administrativa en la  aplicación del proceso de registro y control presupuestal. 

4. Participar en la clasificación de información o documentos que se produzcan de carácter financiero o de presupuesto.

5. Participar en el desarrollo elaboración y control del programa anual de caja en forma mensualizada, para soportar la ordenación de gastos.

6. Participar en diseño y desarrollo de  estudios y presentación de informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos financieros y procedimientos presupuestales.

7. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y  el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El proceso de registro y control presupuestal es apoyado en su organización, aplicación teniendo en cuenta las instrucciones recibidas.

2. La asistencia técnica en la presentación de los informes que sean solicitados tanto para el medio interno como externo es brindada teniendo en cuenta las normas técnicas y las instrucciones recibidas.

3. La asistencia técnica y administrativa en la  aplicación del proceso de registro y control presupuestal, es brindada de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. La información o documentos que se produzcan de carácter financiero o de presupuesto  es clasificada de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. La  elaboración y control del programa anual de caja en forma mensualizada, para soportar la ordenación de gastos,  son apoyados técnicamente de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

6. los estudios y presentación de informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos financieros y procedimientos presupuestales, son diseñados, desarrollados y presentados de acuerdo a las normas vigentes.

7. La eficacia y eficiencia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de los planes financieros y presupuestales son comprobadas teniendo en cuenta los parámetros establecidos.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en informática, presupuesto publico, habilidades matemáticas.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  con especialización en contabilidad o  en áreas económicas o administrativas, Auxiliares contables o en áreas afines o temas económicos o de administración.
Alternativa 2:

Terminación y aprobación del pénsum académico de Educación Superior en contaduría, economía, administración financiera, administración de empresas.
	Alternativa 1:

Tres (3) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
Alternativa 2:

Tres (3) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	07

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar la asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización, operación y mantenimiento de procesos, métodos, procedimientos y tecnologías para la comprensión y ejecución de procesos auxiliares en Recaudo y Cartera, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, teniendo en cuenta las políticas Institucionales.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	RECAUDO Y CARTERA

1. Participar en el diseño, desarrollo y aplicación  de planes y programas para la gestión de recaudos y aportes y para el cobro de cartera que por los diferentes conceptos se le adeudan al SENA.

2. Participar en el diseño, desarrollo y aplicación de planes y programas necesarios para la adecuada gestión del recaudo de aportes y cobro de cartera con las entidades públicas y privadas.

3. Participar en la organización y verificación de la información que reportan las cajas de Compensación familiar y los documentos soporte, ingresar la información al Sistema de información de aportes realizando las actualizaciones y ajustes necesarios.

4. Participar en el diseño, desarrollo y aplicación de los informes relacionados con la gestión del recaudo de aportes, cobro de cartera y la rendición de cuentas institucionales, que requiere el SENA, los organismos de control y las demás entidades. 

5. Participar en el diseño, desarrollo y aplicación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento corporativo, en la definición y aplicación de indicadores de gestión para los procesos del grupo y responder por las metas en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

6. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión y Calidad y velar por el mejoramiento continuo de los mismos en el grupo.

7. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes y programas para la gestión de recaudo y aportes y para el cobro de cartera que por los diferentes conceptos se adeudan al SENA, son diseñados, desarrollados y aplicados, de acuerdo con las necesidades de la Entidad, las políticas institucionales y las normas técnicas y legales vigentes.

2. Los sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con el Recaudo y Cartera de la entidad, son diseñados, desarrollados, y aplicados, teniendo en cuenta las necesidades de la Entidad, las políticas institucionales y las normas técnicas y legales vigentes.

3. La asistencia técnica, administrativa u operativa  es brindada de acuerdo con instrucciones recibidas.

4. Los  métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas, son comprobados teniendo en cuenta  los parámetros establecidos

5. Los estudios y presentación de informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimientos a cargo de recaudo y Cartera de la Entidad, son realizados con información actualizada, teniendo en cuenta las instrucciones recibidas y las normas técnicas y legales vigentes.

6. Los  informes sobre las actividades desarrolladas son preparados y presentados con información confiable y actual, de acuerdo con las instrucciones recibidas y las normas técnicas.

7. Las bases de datos son alimentadas permanentemente, teniendo en cuenta la información clasificada y sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos

8. La información o documentos que se producen el área son clasificados conforme a las instrucciones recibidas.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Administración de cartera publica, administración de carteras de vivienda, cuotas partes, sistemas de información.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  con especialización en Contabilidad, Administración de Empresas, Administración Financiera y en Sistemas.

Alternativa 2:

Terminación y aprobación del pénsum académico de Educación Superior en contaduría, economía, administración financiera, administración de empresas.
	Alternativa 1:

Tres (3) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
Alternativa 2:

Tres (3) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	07

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar la asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización, operación y mantenimiento de procesos, métodos, procedimientos y tecnologías para la comprensión y ejecución de procesos auxiliares en bienes y logística, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, teniendo en cuenta las políticas Institucionales.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	BIENES Y LOGISTICA 

1. Participar en el diseño, desarrollo y elaboracion del plan de compras y contratación para cada vigencia fiscal

2. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

3. Participar en el diseño, desarrollo y elaboracion de estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimiento relacionados con Bienes y Logística  de la entidad.

4. Participar en el diseño, desarrollo y presentación de informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Apoyar y adelantar la clasificación de la información o documentos que se produzcan en los procesos de  Bienes y Logística, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

6. Las demás funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con la administración de Bienes y Logística de la entidad, son diseñados, desarrollados, y aplicados, teniendo en cuenta las necesidades de la Entidad, las políticas institucionales y las normas técnicas y legales vigentes.

2. La asistencia técnica, administrativa u operativa  es brindada de acuerdo con instrucciones recibidas.

3. Los  métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas, son comprobados teniendo en cuenta  los parámetros establecidos

4. Los estudios y presentación de informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimientos a cargo de Bienes y Logística de la Entidad, son realizados con información actualizada, teniendo en cuenta las instrucciones recibidas y las normas técnicas y legales vigentes.

5. Los  informes sobre las actividades desarrolladas son preparados y presentados con información confiable y actual, de acuerdo con las instrucciones recibidas y las normas técnicas.

6. Las bases de datos son alimentadas permanentemente, teniendo en cuenta la información clasificada y sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, Manejo de aplicativos para control de bienes muebles e inmuebles (activos fijos) y gestión de existencias, Manejo y administración documental, carpetas de cuentadantes. 







	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  con especialización en Administración de Empresas, Gestión Comercial y Mercadeo, Contabilidad y Finanzas, Logística, Comercio Exterior, Logística, procesos de inventarios, seguros.

Alternativa 2:

Terminación y aprobación del pénsum académico de Educación Superior en Administración de empresas, mercadeo, contabilidad, finanzas, comercio Exterior.






	Alternativa 1:

Tres (3) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
Alternativa 2:

Tres (3) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	07

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización, operación y mantenimiento de los procesos y procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de los procesos auxiliares de Servicios Generales sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, teniendo en cuenta las políticas Institucionales

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	SERVICOS GENERALES

1. Participar en el diseño, desarrollo y aplicación de los procesos auxiliares e instrumentales de la Secretaría General y sugerir alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos en la administración de los Servicios Generales de la Entidad.

2. Participar en el diseño, desarrollo y aplicación de sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con los Servicios Generales de la entidad.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

4. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos a cargo de la Secretaría General y efectuar los controles periódicos necesarios.

5. Participar en el diseño, desarrollo y presentación de informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Apoyar y adelantar la clasificación de la información o documentos que se produzcan en los procesos de Servicios Generales conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

7. Las demás funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. La asistencia técnica, administrativa u operativa  es brindada de acuerdo con instrucciones recibidas.

2. Los  métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas, son comprobados teniendo en cuenta  los parámetros establecidos

3. Los equipos e instrumentos a cargo de la Secretaría General son instalados, reparados, mantenidos oportunamente, de acuerdo con las necesidades del área y los procedimientos establecidos.

4. Los  informes sobre las actividades desarrolladas son preparados y presentados con información confiable y actual, de acuerdo con las instrucciones recibidas y las normas técnicas.

5. Las bases de datos son alimentadas permanentemente, teniendo en cuenta la información clasificada y sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos

6. Los servicios requeridos por las dependencias de la Entidad, en lo referente a servicios de aseo, cafetería, parque automotor, celaduría, conmutador y uso adecuado de los servicios públicos, son programados y prestados, teniendo en cuenta las políticas Institucionales.

7. La información o documentos que se producen el área son clasificados conforme a las instrucciones recibidas.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, Manejo de aplicativos para control de bienes muebles e inmuebles (activos fijos) y gestión de existencias, Manejo y administración documental, carpetas de cuentadantes. 







	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  con especialización en Administración de Empresas, Gestión Comercial y Mercadeo, Contabilidad y Finanzas, Logística, Comercio Exterior, Logística, procesos de inventarios, seguros.
Alternativa 2:

Terminación y aprobación del pénsum académico de Educación Superior en Administración de empresas, mercadeo, contabilidad, finanzas, comercio Exterior.






	Alternativa 1:

Tres (3) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
Alternativa 2:

Tres (3) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	07

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar la asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización, operación y mantenimiento de procesos, métodos, procedimientos y tecnologías para la comprensión y ejecución de procesos auxiliares en Construcciones, mantenimiento y adecuación de inmuebles y oficinas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, teniendo en cuenta las políticas Institucionales.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	CONSTRUCCIONES, MANTENIMIENTO Y ADECUACION DE INMUEBLES Y OFICINAS

1. Participar en el diseño, desarrollo y aplicación  de los estudios necesarios para el diagnóstico e identificación de las necesidades de construcción, ampliación, remodelación o adecuación de edificaciones que tiene el SENA, para el normal funcionamiento y prestación de los servicios a cargo de la Entidad, estableciendo prioridades,  planes básicos y estimativos de la inversión requerida.

2. Participar en el diseño, desarrollo y aplicación de los procedimientos y técnicas requeridas para la planeación y ejecución de los servicios de mantenimiento y conservación de los bienes mubles e inmuebles del SENA.

3. Proponer criterios y emitir conceptos técnicos y financieros para los proyectos de construcciones y adecuaciones locativas que requiere la Entidad para el normal funcionamiento y la prestación de los servicios que tiene a cargo.

4. Participar en el diseño, desarrollo y aplicación de los proyectos de inversión en obras de construcciones que cumplan con la normatividad previa requerida en el plan de ordenamiento territorial, curadurías urbanas, licencia de construcción, entre otras.

5. Participar en el diseño, desarrollo y ejecución de los procesos precontractuales,  contractuales y postcontractuales de contratación de los proyectos de construcción, ampliación, adecuación, remodelación y mantenimiento de edificaciones en el SENA.

6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con las construcciones, mantenimiento y adecuaciones de inmuebles y oficinas de la entidad, son diseñados, desarrollados, y ejecutados, teniendo en cuenta las necesidades de la Entidad, las políticas institucionales y las normas técnicas y legales vigentes.

2. La asistencia técnica, administrativa u operativa  es brindada de acuerdo con instrucciones recibidas.

3. Los  métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas, son comprobados teniendo en cuenta  los parámetros establecidos

4. Los estudios y presentación de informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimientos a cargo de recaudo Construcciones, mantenimiento y adecuación de inmuebles y oficinas la Entidad, son realizados con información actualizada, teniendo en cuenta las instrucciones recibidas y las normas técnicas y legales vigentes.

5. Los  informes sobre las actividades desarrolladas son preparados y presentados con información confiable y actual, de acuerdo con las instrucciones recibidas y las normas técnicas.

6. Las bases de datos son alimentadas permanentemente, teniendo en cuenta la información clasificada y sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos

7. La información o documentos que se producen el área son clasificados conforme a las instrucciones recibidas.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas; Manejo de aplicativos para administración y manejo de proyectos, manejo y administración documental, procesos administrativos generales y manejo de Autocad.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  con especialización en Topografía, electricidad y Dibujantes Arquitectónicos.

Alternativa 2:

Terminación y aprobación del pénsum académico de Educación Superior en Ingeniería Civil, Arquitectura, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería Mecánica.
	Alternativa 1:

Tres (3) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
Alternativa 2:

Tres (3) meses de Experiencia Relacionada o laboral.



	[image: image90.wmf]
	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	03

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar la asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización, operación y mantenimiento de procesos, métodos, procedimientos y tecnologías para la comprensión y ejecución de procesos auxiliares de Contabilidad, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, teniendo en cuenta las políticas Institucionales.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	CONTABILIDAD

1. Apoyar y adelantar la aplicación de métodos, procesos y mecanismos para la realización, actualización y control eficiente del proceso contable.

2. Participar en la aplicación de las normas, procedimientos, políticas, criterios y directrices en el manejo de la información contable emanadas de la Contaduría General de la nacional.

3. Brindar la asistencia técnica en la preparación y presentación de informes y estados financieros consolidados y oficiales que requiera la Entidad y/o otras Entidades.

4. Participar en el proceso de manejo de pago de impuestos: oficialización del recaudo de tributos y devolución del IVA pagado.

5. Apoyar y adelantar la aplicación de la información sistematizada y documentación contable: novedades de nómina, prestaciones sociales, seguridad social, Fondo de Vivienda; informes de consumos y devolutivos, entradas y salidas, convenios y contratos; de los aportes parafiscales y conexos; notas de cuenta interna; y por otros conceptos.

6. Apoyar y adelantar el desarrollo de estudios y presentación de informes de validación, consolidación y análisis de la información contable.

7. Brindar la asistencia técnica en la realización de la causación de las cuentas por pagar.

8. Apoyar y adelantar la elaboración de conciliaciones bancarias, conciliación de cuentas contables y el desarrollo del saneamiento contable.

9. apoyar y aplicar sistemas de información para la impresión de los libros oficiales y auxiliares de la Entidad.

10. Apoyar y adelantar la elaboración de cuadros comparativos y apoyar la preparación de los informes contables requeridos.

11. Responder por el mantenimiento de los equipos del área contable.

12. Participar en la clasificación de la información o documentos que se produzca conforme a las instrucciones recibidas y alimentar la base de datos sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

13. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Las normas, procedimientos, políticas, criterios y directrices en el manejo de la información contable son aplicados teniendo en cuenta las orientaciones de la Contaduría General de la nación.

2. La asistencia técnica requerida en  los procesos de contabilidad es brindada y aplicada teniendo en cuenta los procedimientos y normas vigentes.

3. La asistencia técnica para la preparación y presentación de informes y estados financieros consolidados y oficiales que requiera la Entidad y/o otras Entidades, es brindada teniendo en cuenta los procedimientos y normas vigentes.

4. La  asistencia técnica en el registro sistematizado de la información y documentación contable: novedades de nómina, prestaciones sociales, seguridad social, Fondo de Vivienda; informes de consumos y devolutivos, entradas y salidas, convenios y contratos; de los aportes parafiscales y conexos; notas de cuenta interna; y por otros conceptos, es apoyada y adelantada  teniendo en cuenta los procedimientos y normas vigentes.

5. Los  estudios y los informes de validación, consolidación y análisis de la información contable  son elaborados y presentados,  teniendo en cuenta las normas, procedimientos y legislación vigente.

6. La  asistencia técnica en la realización de la causación de las cuentas por pagar, es brindada teniendo en cuenta las normas y legislación vigente.

7. Las conciliaciones bancarias, conciliación de cuentas contables y el desarrollo del saneamiento contable, son diseñadas, desarrolladas y elaboradas, de acuerdo con las normas y procedimientos.

8. Los sistemas, métodos y procedimientos contables de la Entidad, son adelantados y actualizados, teniendo en cuenta las instrucciones recibidas y las políticas Institucionales.

9. Los sistemas de información para la impresión de los libros oficiales y auxiliares de la Entidad, son aplicados teniendo en cuenta los procedimientos establecidos.

10. La asistencia en la presentación de informes de carácter técnico y estadístico de los documentos contables con sus respectivos soportes, es brindada teniendo en cuenta las normas y procedimientos.

11. La elaboración de cuadros comparativos y la preparación de los informes contables requeridos son elaborados y desarrollados y elaborados, de acuerdo con las normas vigentes.

12. La información o documentos que se produzcan son clasificados conforme a las instrucciones recibidas.
13. Las bases de datos son alimentadas,  teniendo en cuenta  la información clasificada   y sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Contabilidad general, Conocimientos básicos en informática, procesador de palabras, hoja electrónica, presentaciones dinámicas, experiencia en manejo de paquetes contables.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  en administración de costos y auditoria, administración financiera, administración y contabilidad publica,  ciencias contables, contabilidad, contabilidad comercial, contabilidad financiera, contabilidad sistematizada, contabilidad y costos, contabilidad y finanzas,  contaduría,  contaduría publica, contaduría sistematizada, contaduría técnica, contaduría y finanzas, contaduría y sistemas, costos y contabilidad, finanzas y sistemas contables, bancaria y financiera,  contable y tributaria, contaduría y finanzas,  administración contable, tributaria y financiera, administración en contabilidad y en sistemas, administración financiera, administración y contabilidad sistematizada,  análisis de costos y presupuestos, auditoria y control interno,  auditoria y costos, contabilidad, contabilidad sistematizada, contabilidad y costos, contabilidad y finanzas, contaduría financiera, contaduría y presupuesto, contaduría y tributaria, control de gestión en sistemas de información contable, costos y auditoria, finanzas y sistemas contables, gestión contable, financiera y contable

Alternativa 2:

Título de Formación Tecnológica con Especialización en las especialidades indicadas en la alternativa 1.
Alternativa 3:

Aprobación de Cuatro (4) años de educación Superior en administración financiera, contabilidad publica, en ciencias contables, contaduría y administración.
	Alternativa 1:

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada o laboral.

Alternativa 2:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
Alternativa 3:

Seis (6) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	03

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar la asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización, operación y mantenimiento de procesos, métodos, procedimientos y tecnologías para la comprensión y ejecución de procesos auxiliares en tesorería y recaudo, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, teniendo en cuenta las políticas Institucionales.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	TESORERIA

1. Apoyar y adelantar técnicamente el tramite de cuentas de cobro mediante la aplicación de leyes y decretos referentes a impuestos y demás procedimientos y normas requeridos para cumplir con la gestión de ingresos, egresos y excedentes de la entidad.

2. Brindar la asistencia técnica y apoyo en la verificación de descuentos de retención fuente, IVA, Impuesto de Industria y Comercio.

3. Apoyar y adelantar la actualización de la aplicación de Tesorería y suministro de la información diaria del movimiento de Caja, Bancos e Inversiones.

4. Brindar la asistencia técnica, administrativa, operativa y  registrar e informar diariamente sobre el movimiento de Caja, Bancos e Inversiones de las dependencias de la Entidad por períodos semanales.

5. Brindar la asistencia técnica y administrativa al proceso de codificación y control de las Operaciones Efectivas de Caja.

6. Apoyar y adelantar el desarrollo y actualización de la información consolidada y reportar los saldos de Caja, Bancos e Inversiones de las dependencias del período.

7. Apoyar y adelantar la Clasificación de la información o documentos que se produzca conforme a las instrucciones recibidas y alimentar la base de datos sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

8. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El trámite de cuentas de cobro es apoyado y adelantado técnicamente mediante la aplicación de leyes y decretos referentes a impuestos y demás procedimientos y normas requeridos para cumplir con la gestión de Ingresos, egresos y excedentes de la Entidad.

2. La asistencia técnica y apoyo en la verificación de descuentos de retención fuente, IVA, Impuesto de Industria y Comercio es brindado teniendo en cuenta la legislación vigente.

3. La aplicación de Tesorería  es actualizada con el  suministro de la información diaria del movimiento de Caja, Bancos e Inversiones, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos.

4. La asistencia técnica, administrativa, operativa  y el registro diario sobre el movimiento de Caja, Bancos e Inversiones de las dependencias de la Entidad por períodos semanales, son realizados teniendo en cuenta los procedimientos establecidos.

5. La asistencia técnica y administrativa al proceso de codificación y control de las Operaciones Efectivas de Caja es brindada teniendo en cuenta los procedimientos establecidos.

6. La información consolidada y el reporte de saldos de caja, Bancos e inversiones de las dependencias del periodo son actualizados, teniendo en cuenta las normas y procedimientos vigentes.

7. La información o documentos que se produzcan son clasificados conforme a las instrucciones recibidas.

8. Las bases de datos son alimentadas,  teniendo en cuenta  la información clasificada   y sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

9. Los informes son preparados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, Contabilidad Básica.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  en contabilidad y finanzas, administración financiera, administración de empresas, administración de servicios financieros, administración financiera, administración publica, administración publica municipal, administración y finanzas, secretariado.

Alternativa 2:

Título de Formación Tecnológica con Especialización en las especialidades indicadas en la alternativa 1.
Alternativa 3:

Aprobación de Cuatro (4) años de educación Superior en contaduría, economía, administración financiera, administración de empresas.


	Alternativa 1:

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada o laboral.

Alternativa 2:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
Alternativa 3:

Seis (6) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	03

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar la asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización, operación y mantenimiento de procesos, métodos, procedimientos y tecnologías para la comprensión y ejecución de procesos auxiliares en financiera y presupuesto, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, teniendo en cuenta las políticas Institucionales.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	FINANCIERA 

1. Apoyar y adelantar  la organización y aplicación del proceso de registro y control presupuestal.

2. Brindar la asistencia técnica en la elaboracion, desarrollo y presentación de los informes que sean solicitados tanto para el medio interno como externo.

3. Brindar la asistencia técnica y administrativa en la  aplicación del proceso de registro y control presupuestal. 

4. Apoyar y adelantar la clasificación de información o documentos que se produzcan de carácter financiero o de presupuesto.

5. apoyar y adelantar el desarrollo elaboración y control del programa anual de caja en forma mensualizada, para soportar la ordenación de gastos.

6. Apoyar y adelantar el desarrollo de  estudios y presentación de informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos financieros y procedimientos presupuestales.

7. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y  el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El proceso de registro y control presupuestal es apoyado en su organización, aplicación teniendo en cuenta las instrucciones recibidas.

2. La asistencia técnica en la presentación de los informes que sean solicitados tanto para el medio interno como externo es brindada teniendo en cuenta las normas técnicas y las instrucciones recibidas.

3. La asistencia técnica y administrativa en la  aplicación del proceso de registro y control presupuestal, es brindada de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. La información o documentos que se produzcan de carácter financiero o de presupuesto  es clasificada de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. La  elaboración y control del programa anual de caja en forma mensualizada, para soportar la ordenación de gastos,  son apoyados técnicamente de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

6. los estudios y presentación de informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos financieros y procedimientos presupuestales, son diseñados, desarrollados y presentados de acuerdo a las normas vigentes.

7. La eficacia y eficiencia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de los planes financieros y presupuestales son comprobadas teniendo en cuenta los parámetros establecidos.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en informática, presupuesto publico, habilidades matemáticas.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  en contabilidad o  en áreas económicas o administrativas, Auxiliares contables o en áreas afines o temas económicos o de administración.
Alternativa 2:

Título de Formación Tecnológica con Especialización en las especialidades indicadas en la alternativa 1.
Alternativa 3:

Aprobación de Cuatro (4) años de educación Superior en contaduría, economía, administración financiera, administración de empresas.
	Alternativa 1:

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada o laboral.

Alternativa 2:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
Alternativa 3:

Seis (6) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	03

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar la asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización, operación y mantenimiento de procesos, métodos, procedimientos y tecnologías para la comprensión y ejecución de procesos auxiliares en Recaudo y Cartera, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, teniendo en cuenta las políticas Institucionales.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	RECAUDO Y CARTERA

1. Apoyar y adelantar el desarrollo y aplicación  de planes y programas para la gestión de recaudos y aportes y para el cobro de cartera que por los diferentes conceptos se le adeudan al SENA.

2. Apoyar y adelantar el  desarrollo y aplicación de planes y programas necesarios para la adecuada gestión del recaudo de aportes y cobro de cartera con las entidades públicas y privadas.

3. Apoyar y adelantar la organización y verificación de la información que reportan las cajas de Compensación familiar y los documentos soporte, ingresar la información al Sistema de información de aportes realizando las actualizaciones y ajustes necesarios.

4. Apoyar y adelantar el desarrollo y aplicación de los informes relacionados con la gestión del recaudo de aportes, cobro de cartera y la rendición de cuentas institucionales, que requiere el SENA, los organismos de control y las demás entidades. 

5. Apoyar yadelantar el desarrollo y aplicación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento corporativo, en la definición y aplicación de indicadores de gestión para los procesos del grupo y responder por las metas en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

6. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión y Calidad y velar por el mejoramiento continuo de los mismos en el grupo.

7. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes y programas para la gestión de recaudo y aportes y para el cobro de cartera que por los diferentes conceptos se adeudan al SENA, son diseñados, desarrollados y aplicados, de acuerdo con las necesidades de la Entidad, las políticas institucionales y las normas técnicas y legales vigentes.

2. Los sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con el Recaudo y Cartera de la entidad, son diseñados, desarrollados, y aplicados, teniendo en cuenta las necesidades de la Entidad, las políticas institucionales y las normas técnicas y legales vigentes.

3. La asistencia técnica, administrativa u operativa  es brindada de acuerdo con instrucciones recibidas.

4. Los  métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas, son comprobados teniendo en cuenta  los parámetros establecidos

5. Los estudios y presentación de informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimientos a cargo de recaudo y Cartera de la Entidad, son realizados con información actualizada, teniendo en cuenta las instrucciones recibidas y las normas técnicas y legales vigentes.

6. Los  informes sobre las actividades desarrolladas son preparados y presentados con información confiable y actual, de acuerdo con las instrucciones recibidas y las normas técnicas.

7. Las bases de datos son alimentadas permanentemente, teniendo en cuenta la información clasificada y sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos

8. La información o documentos que se producen el área son clasificados conforme a las instrucciones recibidas.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Administración de cartera publica, administración de carteras de vivienda, cuotas partes, sistemas de información.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  en Contabilidad, Administración de Empresas, Administración Financiera y en Sistemas.

Alternativa 2:

Título de Formación Tecnológica con Especialización en las especialidades indicadas en la alternativa 1.
Alternativa 3:

Aprobación de Cuatro (4) años de educación Superior en contaduría, economía, administración financiera, administración de empresas.
	Alternativa 1:

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada o laboral.

Alternativa 2:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
Alternativa 3:

Seis (6) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	03

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar la asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización, operación y mantenimiento de procesos, métodos, procedimientos y tecnologías para la comprensión y ejecución de procesos auxiliares en bienes y logística, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, teniendo en cuenta las políticas Institucionales.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	BIENES Y LOGISTICA 

1. Apoyar y adelantar el desarrollo y elaboración del plan de compras y contratación para cada vigencia fiscal

2. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

3. Apoyar y adelantar el desarrollo y elaboración de estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimiento relacionados con Bienes y Logística  de la entidad.

4. Apoyar y adelantar el desarrollo y presentación de informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Apoyar y adelantar la clasificación de la información o documentos que se produzcan en los procesos de  Bienes y Logística, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

6. Las demás funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con la administración de Bienes y Logística de la entidad, son diseñados, desarrollados, y aplicados, teniendo en cuenta las necesidades de la Entidad, las políticas institucionales y las normas técnicas y legales vigentes.

2. La asistencia técnica, administrativa u operativa  es brindada de acuerdo con instrucciones recibidas.

3. Los  métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas, son comprobados teniendo en cuenta  los parámetros establecidos

4. Los estudios y presentación de informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimientos a cargo de Bienes y Logística de la Entidad, son realizados con información actualizada, teniendo en cuenta las instrucciones recibidas y las normas técnicas y legales vigentes.

5. Los  informes sobre las actividades desarrolladas son preparados y presentados con información confiable y actual, de acuerdo con las instrucciones recibidas y las normas técnicas.

6. Las bases de datos son alimentadas permanentemente, teniendo en cuenta la información clasificada y sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, Manejo de aplicativos para control de bienes muebles e inmuebles (activos fijos) y gestión de existencias, Manejo y administración documental, carpetas de cuentadantes. 








	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  en Administración de Empresas, Gestión Comercial y Mercadeo, Contabilidad y Finanzas, Logística, Comercio Exterior, Logística, procesos de inventarios, seguros.

Alternativa 2:

Título de Formación Tecnológica con Especialización en las especialidades indicadas en la alternativa 1.
Alternativa 3:
Aprobación de Cuatro (4) años de educación Superior en Administración de empresas, mercadeo, contabilidad, finanzas, comercio Exterior.






	Alternativa 1:

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada o laboral.

Alternativa 2:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
Alternativa 3:

Seis (6) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	03

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización, operación y mantenimiento de los procesos y procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de los procesos auxiliares de Servicios Generales sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, teniendo en cuenta las políticas Institucionales

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	SERVICOS GENERALES

1. Apoyar y adelantar el desarrollo y aplicación de los procesos auxiliares e instrumentales de la Secretaría General y sugerir alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos en la administración de los Servicios Generales de la Entidad.

2. Apoyar y adelantar el desarrollo y aplicación de sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con los Servicios Generales de la entidad.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

4. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos a cargo de la Secretaría General y efectuar los controles periódicos necesarios.

5. Apoyar y adelantar el desarrollo y presentación de informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Apoyar y adelantar la clasificación de la información o documentos que se produzcan en los procesos de Servicios Generales conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

7. Las demás funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. La asistencia técnica, administrativa u operativa  es brindada de acuerdo con instrucciones recibidas.

2. Los  métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas, son comprobados teniendo en cuenta  los parámetros establecidos

3. Los equipos e instrumentos a cargo de la Secretaría General son instalados, reparados, mantenidos oportunamente, de acuerdo con las necesidades del área y los procedimientos establecidos.

4. Los  informes sobre las actividades desarrolladas son preparados y presentados con información confiable y actual, de acuerdo con las instrucciones recibidas y las normas técnicas.

5. Las bases de datos son alimentadas permanentemente, teniendo en cuenta la información clasificada y sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos

6. Los servicios requeridos por las dependencias de la Entidad, en lo referente a servicios de aseo, cafetería, parque automotor, celaduría, conmutador y uso adecuado de los servicios públicos, son programados y prestados, teniendo en cuenta las políticas Institucionales.

7. La información o documentos que se producen el área son clasificados conforme a las instrucciones recibidas.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, Manejo de aplicativos para control de bienes muebles e inmuebles (activos fijos) y gestión de existencias, Manejo y administración documental, carpetas de cuentadantes. 







	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  en Administración de Empresas, Gestión Comercial y Mercadeo, Contabilidad y Finanzas, Logística, Comercio Exterior, Logística, procesos de inventarios, seguros.

Alternativa 2:

Título de Formación Tecnológica con Especialización en las especialidades indicadas en la alternativa 1.
Alternativa 3:

Aprobación de Cuatro (4) años de educación Superior en Administración de empresas, mercadeo, contabilidad, finanzas, comercio Exterior.






	Alternativa 1:

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada o laboral.

Alternativa 2:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
Alternativa 3:

Seis (6) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	03

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar la asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización, operación y mantenimiento de procesos, métodos, procedimientos y tecnologías para la comprensión y ejecución de procesos auxiliares en Construcciones, mantenimiento y adecuación de inmuebles y oficinas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, teniendo en cuenta las políticas Institucionales.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	CONSTRUCCIONES, MANTENIMIENTO Y ADECUACION DE INMUEBLES Y OFICINAS

1. Apoyar y adelantar el desarrollo y aplicación  de los estudios necesarios para el diagnóstico e identificación de las necesidades de construcción, ampliación, remodelación o adecuación de edificaciones que tiene el SENA, para el normal funcionamiento y prestación de los servicios a cargo de la Entidad, estableciendo prioridades,  planes básicos y estimativos de la inversión requerida.

2. Apoyar y adelantar el desarrollo y aplicación de los procedimientos y técnicas requeridas para la planeación y ejecución de los servicios de mantenimiento y conservación de los bienes mubles e inmuebles del SENA.

3. Proponer criterios y emitir conceptos técnicos y financieros para los proyectos de construcciones y adecuaciones locativas que requiere la Entidad para el normal funcionamiento y la prestación de los servicios que tiene a cargo.

4. Apoyar y adelantar el desarrollo y aplicación de los proyectos de inversión en obras de construcciones que cumplan con la normatividad previa requerida en el plan de ordenamiento territorial, curadurías urbanas, licencia de construcción, entre otras.

5. Apoyar el desarrollo y ejecución de los procesos precontractuales,  contractuales y postcontractuales de contratación de los proyectos de construcción, ampliación, adecuación, remodelación y mantenimiento de edificaciones en el SENA.

6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con las construcciones, mantenimiento y adecuaciones de inmuebles y oficinas de la entidad, son diseñados, desarrollados, y ejecutados, teniendo en cuenta las necesidades de la Entidad, las políticas institucionales y las normas técnicas y legales vigentes.

2. La asistencia técnica, administrativa u operativa  es brindada de acuerdo con instrucciones recibidas.

3. Los  métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas, son comprobados teniendo en cuenta  los parámetros establecidos

4. Los estudios y presentación de informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimientos a cargo de recaudo Construcciones, mantenimiento y adecuación de inmuebles y oficinas la Entidad, son realizados con información actualizada, teniendo en cuenta las instrucciones recibidas y las normas técnicas y legales vigentes.

5. Las bases de datos son alimentadas permanentemente, teniendo en cuenta la información clasificada y sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos

6. La información o documentos que se producen el área son clasificados conforme a las instrucciones recibidas.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas; Manejo de aplicativos para administración y manejo de proyectos, manejo y administración documental, procesos administrativos generales y manejo de Autocad.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  en Topografía, electricidad y Dibujantes Arquitectónicos.

Alternativa 2:

Título de Formación Tecnológica con Especialización en las especialidades indicadas en la alternativa 1.
Alternativa 3:

Aprobación de Cuatro (4) años de Educación Superior en Ingeniería Civil, Arquitectura, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería Mecánica.
	Alternativa 1:

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada o laboral.

Alternativa 2:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
Alternativa 3:

Seis (6) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar la asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización, operación y mantenimiento de procesos, métodos, procedimientos y tecnologías para la comprensión y ejecución de procesos auxiliares de Contabilidad, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, teniendo en cuenta las políticas Institucionales.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	CONTABILIDAD

1. Apoyar la aplicación de métodos, procesos y mecanismos para la realización, actualización y control eficiente del proceso contable.

2. Participar en la aplicación de las normas, procedimientos, políticas, criterios y directrices en el manejo de la información contable emanadas de la Contaduría General de la nacional.

3. Brindar la asistencia técnica en la preparación y presentación de informes y estados financieros consolidados y oficiales que requiera la Entidad y/o otras Entidades.

4. Participar en el proceso de manejo de pago de impuestos: oficialización del recaudo de tributos y devolución del IVA pagado.

5. Apoyar la aplicación de la información sistematizada y documentación contable: novedades de nómina, prestaciones sociales, seguridad social, Fondo de Vivienda; informes de consumos y devolutivos, entradas y salidas, convenios y contratos; de los aportes parafiscales y conexos; notas de cuenta interna; y por otros conceptos.

6. Apoyar el desarrollo de estudios y presentación de informes de validación, consolidación y análisis de la información contable.

7. Brindar la asistencia técnica en la realización de la causación de las cuentas por pagar.

8. Apoyar la elaboración de conciliaciones bancarias, conciliación de cuentas contables y el desarrollo del saneamiento contable.

9. apoyar y aplicar sistemas de información para la impresión de los libros oficiales y auxiliares de la Entidad.

10. Apoyar la elaboración de cuadros comparativos y apoyar la preparación de los informes contables requeridos.

11. Responder por el mantenimiento de los equipos del área contable.

12. Participar en la clasificación de la información o documentos que se produzca conforme a las instrucciones recibidas y alimentar la base de datos sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

13. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Las normas, procedimientos, políticas, criterios y directrices en el manejo de la información contable son aplicados teniendo en cuenta las orientaciones de la Contaduría General de la nación.

2. La asistencia técnica requerida en  los procesos de contabilidad es brindada y aplicada teniendo en cuenta los procedimientos y normas vigentes.

3. La asistencia técnica para la preparación y presentación de informes y estados financieros consolidados y oficiales que requiera la Entidad y/o otras Entidades, es brindada teniendo en cuenta los procedimientos y normas vigentes.

4. La  asistencia técnica en el registro sistematizado de la información y documentación contable: novedades de nómina, prestaciones sociales, seguridad social, Fondo de Vivienda; informes de consumos y devolutivos, entradas y salidas, convenios y contratos; de los aportes parafiscales y conexos; notas de cuenta interna; y por otros conceptos, es apoyada  teniendo en cuenta los procedimientos y normas vigentes.

5. Los  estudios y los informes de validación, consolidación y análisis de la información contable  son elaborados y presentados,  teniendo en cuenta las normas, procedimientos y legislación vigente.

6. La  asistencia técnica en la realización de la causación de las cuentas por pagar, es brindada teniendo en cuenta las normas y legislación vigente.

7. Las conciliaciones bancarias, conciliación de cuentas contables y el desarrollo del saneamiento contable, son diseñadas, desarrolladas y elaboradas, de acuerdo con las normas y procedimientos.

8. Los sistemas, métodos y procedimientos contables de la Entidad, son adelantados y actualizados, teniendo en cuenta las instrucciones recibidas y las políticas Institucionales.

9. Los sistemas de información para la impresión de los libros oficiales y auxiliares de la Entidad, son aplicados teniendo en cuenta los procedimientos establecidos.

10. La asistencia en la presentación de informes de carácter técnico y estadístico de los documentos contables con sus respectivos soportes, es brindada teniendo en cuenta las normas y procedimientos.

11. La elaboración de cuadros comparativos y la preparación de los informes contables requeridos son elaborados y desarrollados y elaborados, de acuerdo con las normas vigentes.

12. La información o documentos que se produzcan son clasificados conforme a las instrucciones recibidas.
13. Las bases de datos son alimentadas,  teniendo en cuenta  la información clasificada   y sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Manejo de impuestos nacionales y Municipales, Conocimientos básicos en informática, procesador de palabras, hoja electrónica, presentaciones dinámicas, experiencia en manejo de paquetes contables.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica en administración de impuestos, Contable y Tributaria, Administración Contable, Tributaria y Financiera. Administración Tributaria, Contaduría y Tributaria.

Alternativa 2:

Aprobación de Tres (3) años de Educación Superior en administración financiera, contabilidad publica, en ciencias contables, contaduría y administración.
	Alternativa 1:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral 

Alternativa 2:

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar la asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización, operación y mantenimiento de procesos, métodos, procedimientos y tecnologías para la comprensión y ejecución de procesos auxiliares en tesorería y recaudo, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, teniendo en cuenta las políticas Institucionales.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	TESORERIA

1. Apoyar técnicamente el tramite de cuentas de cobro mediante la aplicación de leyes y decretos referentes a impuestos y demás procedimientos y normas requeridos para cumplir con la gestión de ingresos, egresos y excedentes de la entidad.

2. Brindar la asistencia técnica y apoyo en la verificación de descuentos de retención fuente, IVA, Impuesto de Industria y Comercio.

3. Apoyar la actualización de la aplicación de Tesorería y suministro de la información diaria del movimiento de Caja, Bancos e Inversiones.

4. Brindar la asistencia técnica, administrativa, operativa y  registrar e informar diariamente sobre el movimiento de Caja, Bancos e Inversiones de las dependencias de la Entidad por períodos semanales.

5. Brindar la asistencia técnica y administrativa al proceso de codificación y control de las Operaciones Efectivas de Caja.

6. Apoyar el desarrollo y actualización de la información consolidada y reportar los saldos de Caja, Bancos e Inversiones de las dependencias del período.

7. Apoyar la Clasificación de la información o documentos que se produzca conforme a las instrucciones recibidas y alimentar la base de datos sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

8. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El trámite de cuentas de cobro es apoyado técnicamente mediante la aplicación de leyes y decretos referentes a impuestos y demás procedimientos y normas requeridos para cumplir con la gestión de Ingresos, egresos y excedentes de la Entidad.

2. La asistencia técnica y apoyo en la verificación de descuentos de retención fuente, IVA, Impuesto de Industria y Comercio es brindado teniendo en cuenta la legislación vigente.

3. La aplicación de Tesorería  es actualizada con el  suministro de la información diaria del movimiento de Caja, Bancos e Inversiones, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos.

4. La asistencia técnica, administrativa, operativa  y el registro diario sobre el movimiento de Caja, Bancos e Inversiones de las dependencias de la Entidad por períodos semanales, son realizados teniendo en cuenta los procedimientos establecidos.

5. La asistencia técnica y administrativa al proceso de codificación y control de las Operaciones Efectivas de Caja es brindada teniendo en cuenta los procedimientos establecidos.

6. La información consolidada y el reporte de saldos de caja, Bancos e inversiones de las dependencias del periodo son actualizados, teniendo en cuenta las normas y procedimientos vigentes.

7. La información o documentos que se produzcan son clasificados conforme a las instrucciones recibidas.

8. Las bases de datos son alimentadas,  teniendo en cuenta  la información clasificada   y sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, Contabilidad Básica.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica en contabilidad y finanzas, administración financiera, administración de empresas, administración de servicios financieros, administración financiera, administración publica, administración publica municipal, administración y finanzas, secretariado.

Alternativa 2:

Aprobación de Tres (3) años de Educación Superior en contaduría, economía, administración financiera, administración de empresas.


	Alternativa 1:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral 

Alternativa 2:

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar la asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización, operación y mantenimiento de procesos, métodos, procedimientos y tecnologías para la comprensión y ejecución de procesos auxiliares en financiera y presupuesto, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, teniendo en cuenta las políticas Institucionales.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	FINANCIERA 

1. Apoyar la organización y aplicación del proceso de registro y control presupuestal.

2. Brindar la asistencia técnica en la elaboracion, desarrollo y presentación de los informes que sean solicitados tanto para el medio interno como externo.

3. Brindar la asistencia técnica y administrativa en la  aplicación del proceso de registro y control presupuestal. 

4. Apoyar la clasificación de información o documentos que se produzcan de carácter financiero o de presupuesto.

5. apoyar el desarrollo elaboración y control del programa anual de caja en forma mensualizada, para soportar la ordenación de gastos.

6. Apoyar el desarrollo de  estudios y presentación de informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos financieros y procedimientos presupuestales.

7. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y  el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. El proceso de registro y control presupuestal es apoyado en su organización, aplicación teniendo en cuenta las instrucciones recibidas.

2. La asistencia técnica en la presentación de los informes que sean solicitados tanto para el medio interno como externo es brindada teniendo en cuenta las normas técnicas y las instrucciones recibidas.

3. La asistencia técnica y administrativa en la  aplicación del proceso de registro y control presupuestal, es brindada de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. La información o documentos que se produzcan de carácter financiero o de presupuesto  es clasificada de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. La  elaboración y control del programa anual de caja en forma mensualizada, para soportar la ordenación de gastos,  son apoyados técnicamente de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

6. los estudios y presentación de informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos financieros y procedimientos presupuestales, son diseñados, desarrollados y presentados de acuerdo a las normas vigentes.

7. La eficacia y eficiencia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de los planes financieros y presupuestales son comprobadas teniendo en cuenta los parámetros establecidos.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en informática, presupuesto publico, habilidades matemáticas.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica en contabilidad o  en áreas económicas o administrativas, Auxiliares contables o en áreas afines o temas económicos o de administración.

Alternativa 2:

Aprobación de Tres (3) años de Educación Superior en contaduría, economía, administración financiera, administración de empresas.
	Alternativa 1:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral 

Alternativa 2:

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar la asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización, operación y mantenimiento de procesos, métodos, procedimientos y tecnologías para la comprensión y ejecución de procesos auxiliares en Recaudo y Cartera, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, teniendo en cuenta las políticas Institucionales.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	RECAUDO Y CARTERA

1. Apoyar el desarrollo y aplicación  de planes y programas para la gestión de recaudos y aportes y para el cobro de cartera que por los diferentes conceptos se le adeudan al SENA.

2. Apoyar el  desarrollo y aplicación de planes y programas necesarios para la adecuada gestión del recaudo de aportes y cobro de cartera con las entidades públicas y privadas.

3. Apoyar la organización y verificación de la información que reportan las cajas de Compensación familiar y los documentos soporte, ingresar la información al Sistema de información de aportes realizando las actualizaciones y ajustes necesarios.

4. Apoyar el desarrollo y aplicación de los informes relacionados con la gestión del recaudo de aportes, cobro de cartera y la rendición de cuentas institucionales, que requiere el SENA, los organismos de control y las demás entidades. 

5. Apoyar el desarrollo y aplicación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento corporativo, en la definición y aplicación de indicadores de gestión para los procesos del grupo y responder por las metas en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

6. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión y Calidad y velar por el mejoramiento continuo de los mismos en el grupo.

7. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los planes y programas para la gestión de recaudo y aportes y para el cobro de cartera que por los diferentes conceptos se adeudan al SENA, son diseñados, desarrollados y aplicados, de acuerdo con las necesidades de la Entidad, las políticas institucionales y las normas técnicas y legales vigentes.

2. Los sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con el Recaudo y Cartera de la entidad, son diseñados, desarrollados, y aplicados, teniendo en cuenta las necesidades de la Entidad, las políticas institucionales y las normas técnicas y legales vigentes.

3. La asistencia técnica, administrativa u operativa  es brindada de acuerdo con instrucciones recibidas.

4. Los  métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas, son comprobados teniendo en cuenta  los parámetros establecidos

5. Los estudios y presentación de informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimientos a cargo de recaudo y Cartera de la Entidad, son realizados con información actualizada, teniendo en cuenta las instrucciones recibidas y las normas técnicas y legales vigentes.

6. Los  informes sobre las actividades desarrolladas son preparados y presentados con información confiable y actual, de acuerdo con las instrucciones recibidas y las normas técnicas.

7. Las bases de datos son alimentadas permanentemente, teniendo en cuenta la información clasificada y sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Administración de cartera publica, administración de carteras de vivienda, cuotas partes, sistemas de información.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica en Contabilidad, Administración de Empresas, Administración Financiera y en Sistemas.

Alternativa 2:

Aprobación de Tres (3) años de Educación Superior en contaduría, economía, administración financiera, administración de empresas.
	Alternativa 1:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral 

Alternativa 2:

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar la asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización, operación y mantenimiento de procesos, métodos, procedimientos y tecnologías para la comprensión y ejecución de procesos auxiliares en bienes y logística, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, teniendo en cuenta las políticas Institucionales.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	BIENES Y LOGISTICA 

1. Apoyar el desarrollo y elaboración del plan de compras y contratación para cada vigencia fiscal

2. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

3. Apoyar el desarrollo y elaboración de estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimiento relacionados con Bienes y Logística  de la entidad.

4. Apoyar el desarrollo y presentación de informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Apoyar la clasificación de la información o documentos que se produzcan en los procesos de  Bienes y Logística, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

6. Las demás funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con la administración de Bienes y Logística de la entidad, son diseñados, desarrollados, y aplicados, teniendo en cuenta las necesidades de la Entidad, las políticas institucionales y las normas técnicas y legales vigentes.

2. La asistencia técnica, administrativa u operativa  es brindada de acuerdo con instrucciones recibidas.

3. Los  métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas, son comprobados teniendo en cuenta  los parámetros establecidos

4. Los estudios y presentación de informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimientos a cargo de Bienes y Logística de la Entidad, son realizados con información actualizada, teniendo en cuenta las instrucciones recibidas y las normas técnicas y legales vigentes.

5. Los  informes sobre las actividades desarrolladas son preparados y presentados con información confiable y actual, de acuerdo con las instrucciones recibidas y las normas técnicas.

6. Las bases de datos son alimentadas permanentemente, teniendo en cuenta la información clasificada y sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, Manejo de aplicativos para control de bienes muebles e inmuebles (activos fijos) y gestión de existencias, Manejo y administración documental, carpetas de cuentadantes. 







	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica en Administración de Empresas, Gestión Comercial y Mercadeo, Contabilidad y Finanzas, Logística, Comercio Exterior, Logística, procesos de inventarios, seguros.

Alternativa 2:

Aprobación de Tres (3) años de Educación Superior en Administración de empresas, mercadeo, contabilidad, finanzas, comercio Exterior.






	Alternativa 1:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral 

Alternativa 2:

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización, operación y mantenimiento de los procesos y procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de los procesos auxiliares de Servicios Generales sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, teniendo en cuenta las políticas Institucionales

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	SERVICOS GENERALES

1. Apoyar el desarrollo y aplicación de los procesos auxiliares e instrumentales de la Secretaría General y sugerir alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos en la administración de los Servicios Generales de la Entidad.

2. Apoyar el desarrollo y aplicación de sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con los Servicios Generales de la entidad.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

4. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos a cargo de la Secretaría General y efectuar los controles periódicos necesarios.

5. Apoyar el desarrollo y presentación de informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Apoyar la clasificación de la información o documentos que se produzcan en los procesos de Servicios Generales conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

7. Las demás funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. La asistencia técnica, administrativa u operativa  es brindada de acuerdo con instrucciones recibidas.

2. Los  métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas, son comprobados teniendo en cuenta  los parámetros establecidos

3. Los equipos e instrumentos a cargo de la Secretaría General son instalados, reparados, mantenidos oportunamente, de acuerdo con las necesidades del área y los procedimientos establecidos.

4. Los  informes sobre las actividades desarrolladas son preparados y presentados con información confiable y actual, de acuerdo con las instrucciones recibidas y las normas técnicas.

5. Las bases de datos son alimentadas permanentemente, teniendo en cuenta la información clasificada y sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos

6. Los servicios requeridos por las dependencias de la Entidad, en lo referente a servicios de aseo, cafetería, parque automotor, celaduría, conmutador y uso adecuado de los servicios públicos, son programados y prestados, teniendo en cuenta las políticas Institucionales.

7. La información o documentos que se producen el área son clasificados conforme a las instrucciones recibidas.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas, Manejo de aplicativos para control de bienes muebles e inmuebles (activos fijos) y gestión de existencias, Manejo y administración documental, carpetas de cuentadantes. 







	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica en Administración de Empresas, Gestión Comercial y Mercadeo, Contabilidad y Finanzas, Logística, Comercio Exterior, Logística, procesos de inventarios, seguros.

Alternativa 2:

Aprobación de Tres (3) años de Educación Superior en Administración de empresas, mercadeo, contabilidad, finanzas, comercio Exterior.






	Alternativa 1:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral 

Alternativa 2:

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de área G10 o Quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo.

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar la asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización, operación y mantenimiento de procesos, métodos, procedimientos y tecnologías para la comprensión y ejecución de procesos auxiliares en Construcciones, mantenimiento y adecuación de inmuebles y oficinas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, teniendo en cuenta las políticas Institucionales.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	CONSTRUCCIONES, MANTENIMIENTO Y ADECUACION DE INMUEBLES Y OFICINAS

1. Apoyar el desarrollo y aplicación  de los estudios necesarios para el diagnóstico e identificación de las necesidades de construcción, ampliación, remodelación o adecuación de edificaciones que tiene el SENA, para el normal funcionamiento y prestación de los servicios a cargo de la Entidad, estableciendo prioridades,  planes básicos y estimativos de la inversión requerida.

2. Apoyar el desarrollo y aplicación de los procedimientos y técnicas requeridas para la planeación y ejecución de los servicios de mantenimiento y conservación de los bienes mubles e inmuebles del SENA.

3. Proponer criterios y emitir conceptos técnicos y financieros para los proyectos de construcciones y adecuaciones locativas que requiere la Entidad para el normal funcionamiento y la prestación de los servicios que tiene a cargo.

4. Apoyar el desarrollo y aplicación de los proyectos de inversión en obras de construcciones que cumplan con la normatividad previa requerida en el plan de ordenamiento territorial, curadurías urbanas, licencia de construcción, entre otras.

5. Apoyar y ejecución de los procesos precontractuales,  contractuales y postcontractuales de contratación de los proyectos de construcción, ampliación, adecuación, remodelación y mantenimiento de edificaciones en el SENA.

6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del cargo.

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con las construcciones, mantenimiento y adecuaciones de inmuebles y oficinas de la entidad, son diseñados, desarrollados, y ejecutados, teniendo en cuenta las necesidades de la Entidad, las políticas institucionales y las normas técnicas y legales vigentes.

2. La asistencia técnica, administrativa u operativa  es brindada de acuerdo con instrucciones recibidas.

3. Los  métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas, son comprobados teniendo en cuenta  los parámetros establecidos

4. Los estudios y presentación de informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimientos a cargo de recaudo Construcciones, mantenimiento y adecuación de inmuebles y oficinas la Entidad, son realizados con información actualizada, teniendo en cuenta las instrucciones recibidas y las normas técnicas y legales vigentes.

5. Las bases de datos son alimentadas permanentemente, teniendo en cuenta la información clasificada y sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos

6. La información o documentos que se producen el área son clasificados conforme a las instrucciones recibidas.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en informática, hoja electrónica, procesador de palabras, presentaciones dinámicas; Manejo de aplicativos para administración y manejo de proyectos, manejo y administración documental, procesos administrativos generales y manejo de Autocad.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica en Topografía, electricidad y Dibujantes Arquitectónicos.

Alternativa 2:

Aprobación de Tres (3) años de Educación Superior en Ingeniería Civil, Arquitectura, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería Mecánica.
	Alternativa 1:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral 
Alternativa 2:

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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