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 GENERAL

	Código:
	1010

	Grado:
	11

	Dependencia:
	DESPACHO DE DIRECCION

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Dirigir, organizar, formular políticas y adoptar los planes, programas y proyectos de la entidad, para contribuir con el desarrollo social, económico, educativo y tecnológico del país, en cumplimiento de la función, misión, visión y objetivos institucionales establecidos por la constitución, la ley y el gobierno nacional.



	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Ejercer la representación legal de la Entidad.

2. Dirigir, coordinar, vigilar y controlar la ejecución de la misión, las funciones, planes, programas y proyectos de la Entidad.

3. Proponer, fijar, dirigir, vigilar y controlar las políticas, la visión, los planes, los programas y los proyectos de la entidad, y velar por el cumplimiento de las funciones, los objetivos y la misión institucional.

4. Dirigir, coordinar, vigilar y controlar la ejecución de las funciones o programas de la organización y de su personal y proponer o realizar los ajustes que requiera la organización interna de la entidad y su planta de personal, así como las disposiciones que regulan los procedimientos y los trámites administrativos internos. 

5. Dictar los actos administrativos, celebrar los contratos y convenios nacionales e internacionales  necesarios para la gestión institucional

6. Dirigir y administrar el personal de la entidad.

7. Someter a consideración del Consejo Directivo Nacional los asuntos de su  competencia

8. presentar informes periódicos de la gestión institucional al Presidente de la República, por intermedio del Ministro de la Protección Social, así como al Consejo Directivo Nacional.

9. Reglamentar la asignación de recursos a los Centros de Formación Profesional y determinar su área de jurisdicción y autorizarlos para que impartan formación por  proyectos.

10. Autorizar la celebración de acuerdo de pago con las empresas que se encuentren en procesos de reestructuración derivados de la Ley 550 de 1998, en los cuales se reciba en dación en pago bienes producidos por la empresa, como pago por concepto de aportes.

11. Adoptar el Plan Nacional Integral de Bienestar de los aprendices del SENA.

12. Revisar y aprobar la oferta de los programas de formación profesional y la modificación de los programas en sus contenidos, duración y tipo de certificación.

13. Determinar el calendario académico y de labores de la Entidad, así como el calendario de los Programas de Formación Profesional, la duración de las sesiones de formación profesional, la utilización de la jornada laboral de los instructores, así como la duración de la formación de los programas.

14. Promover y orientar el servicio público de empleo y el observatorio laboral

15. Imponer a los empleadores las sanciones a que haya lugar

16. Conocer y fallar en segunda instancia, los procesos disciplinarios que se adelanten contra los funcionaros de la Entidad.

17. Reconocer y autorizar programas de Formación profesional metódica y completa a establecimientos especializados, entidades educativas y empresas.

18. Ordenar intervenciones administrativas a los Centros de Formación, cuando se evidencie la afectación de los servicios de formación profesional.

19. Crear Comités, Grupos Internos de Trabajo permanentes o transitorios y definir su composición, su coordinación y funciones.

20. Las demás señaladas en la Constitución, la Ley, los Estatutos y las disposiciones que determinen la organización de la Entidad.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. La representación legal de la Entidad es ejercida dentro de las facultades y límites establecidos legalmente para su ejercicio. 

2. La dirección, coordinación, vigilancia y control de políticas, planes, programas y proyectos de la Entidad, buscan el cumplimiento de las funciones, los objetivos y la misión de la entidad que le corresponde desarrollar constitucional y legalmente, en concordancia con los planes de desarrollo y las políticas de estado trazadas.

3. La organización interna de la entidad y de su personal, están acordes con las necesidades del servicio y las normas vigentes que regulan la organización de las entidades del Estado, y le permiten adaptarse rápidamente a los cambios que exigen factores y actores internos y externos. 

4. Los actos administrativos y los contratos y convenios nacionales e internacionales suscritos, son realizados atendiendo las normas legales vigentes y le permiten a la entidad cumplir con la misión, ampliar la cobertura, calidad y la pertinencia de la formación profesional.

5. El personal de la entidad es dirigido y administrado de conformidad con las normas legales vigentes, los planes, programas y proyectos de la entidad, con el fin de satisfacer la demanda de servicios que le corresponde atender a la entidad.

6. Los asuntos que debe conocer el Consejo Directivo Nacional o que son de su competencia, son sometidos a consideración por parte del Director General, teniendo en cuenta los reglamentos del Consejo y las normas legales vigentes sobre la respectiva materia, de manera oportuna.

7. Los informes de la gestión institucional que rinde el Director General al Presidente de la República y al Consejo Directivo Nacional, son oportunos, contienen información actualizada y satisfacen los procedimientos y requerimientos hechos.

8. La reglamentación de la asignación de recursos a los Centros de Formación Profesional es acorde con las normas vigentes sobre la materia, tiene en cuanta los estándares de costos, los indicadores de gestión, los programas de formación, y determina el área de jurisdicción.

9. La autorización para la celebración de acuerdos de pago con empresas en procesos de reestructuración de Ley 550 de 1998, en los cuales se reciba en dación en pago bienes producidos por la empresa, como pago por concepto de aportes, es impartida dentro del marco legal vigente y teniendo en cuenta que los bienes pueden ser utilizados en los procesos de formación.

10. El Plan Nacional Integral de Bienestar de los aprendices del SENA es adoptado de acuerdo con las normas legales vigentes, y propende por el mejoramiento del clima estudiantil y el mejoramiento integral de los aprendices.

11. La oferta de programas de formación profesional aprobada, y la modificación de los programas en sus contenidos, duración y tipo de certificación, es acorde con las necesidades del país, las detectadas en el sector externo y lo concertado con los empleadores, permitiendo la implementación de nuevas especialidades de aprendices que ellos requieren. 

12. El calendario académico y de labores de la entidad, es fijado de conformidad con las normas legales vigentes, propendiendo por la satisfacción permanente de las necesidades del servicio.

13. El servicio público de empleo y el observatorio laboral son orientados en función de la formación profesional y en beneficio de los desempleados, empleadores, entidades educativas y demás entes relacionados con la formación para el  trabajo.

14. Las sanciones a los empleadores son impuestas en los términos establecidos en la ley y demás normas complementarias.

15. Los procesos disciplinarios que se adelantan contra los funcionaros de la Entidad son conocidos y fallados en segunda instancia, de conformidad con el procedimiento y las normas sustantivas legales vigentes.

16. El reconocimiento y la autorización de programas de Formación profesional metódica y completa se otorga a establecimientos especializados, entidades educativas y empresas. que cumplan con los requisitos y procedimientos previstos normativamente para tal fin, buscando ampliar cobertura.

17. Las intervenciones administrativas ordenadas a los Centros de Formación, propenden por la normalización de los servicios asignados constitucional y legalmente a la entidad..

18. La creación de Comités y Grupos Internos de Trabajo permanentes o transitorios, propenden por la satisfacción de las necesidades del servicio y es acorde con la organización interna, los planes, programas y proyectos de la entidad, definiendo su composición, coordinación y funciones.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional Universitario.

	Cinco (5) años en cargos de nivel Directivo, en áreas relacionadas con gerencia pública, administrativa, educativa, de formación profesional, o desarrollo tecnológico.


	
	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	ASESOR

	Denominación del Empleo:
	ASESOR

	Código:
	2010

	Grado:
	11

	Dependencia:
	DESPACHO DE DIRECCION

	Cargo del Jefe Inmediato:
	DIRECTOR GENERAL

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Asistir, aconsejar y asesorar al Director General, en la formulación, adopción, coordinación y ejecución de políticas, planes, programas, proyectos y en la gestión de la Entidad.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Asistir, aconsejar y Asesorar al Director General en el cumplimiento de las funciones asignadas o delegadas a ese Despacho.

2. Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones, estudios, planes y programas del Despacho que le sean asignados.

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

4. Participar en la realización de los trámites administrativos necesarios para la celebración de contratos, convenios o acuerdos que deba firmar el Director General.

5. Participar con la Dirección Jurídica en la elaboración de proyectos de actos administrativos que deba reglamentar la entidad en asuntos relacionados con Despacho.

6. Asesorar al Director General 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. Prestar asistencia técnica, 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. Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios confiados por sus superiores. 

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

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

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

13. Las demás funciones que sean asignadas por 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 General, es asistido, aconsejado y asesorado en el cumplimiento de las funciones asignadas, de acuerdo con la política institucional y normas vigentes.

2. Las investigaciones, estudios, planes y programas del Despacho de Dirección, son dirigidos, coordinados y ejecutados y responden al logro de los objetivos, planes y programas de la Entidad .
3. Los informes que deba presentar el Despacho, son coordinados, consolidados y preparados con datos actualizados y verificados, siguiendo las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.
4. Los proyectos de actos administrativos que deba reglamentar la Entidad, en asuntos relacionados con el Despacho del Director, son elaborados en coordinación con la Dirección Jurídica cumpliendo los  procedimientos administrativos, las necesidades y políticas institucionales y las normatividad vigentes. 

5. El Director General, es asesorado en la formulación, coordinación y ejecución de las políticas y  planes del Despacho, de acuerdo con las normas vigentes, datos actualizados, 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 asistencia técnica es prestada para la toma de decisiones relacionadas con la adopción, la ejecución y el control de programas propios de la Dirección general, de acuerdo con las metodologías establecidas.

8. Los documentos 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 instrucciones recibidas, los objetivos, funciones, y necesidades de la entidad y las políticas y objetivos establecidos.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Organización del Estado; gestión administrativa; políticas públicas; marco legal institucional; procedimiento administrativo; normas de contratación pública; formulación, evaluación y gerencia de proyectos; presupuesto público; conocimientos básicos en educación y aprendizaje; estadística básica; 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

	Titulo Profesional en Abogado, Derecho, Derecho y Ciencias Políticas, Derecho Ciencias Políticas y Sociales, Derecho y Ciencias Administrativas, Filosofía, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería Administrativa, Ingeniería de Productividad y Calidad, Ingeniería de Desarrollo Ambiental, Ingeniería del Medio Ambiente, Ingeniería de Ambiental, Ingeniería Financiera, Ingeniería Financiera y de Negocios, Ingeniería Informática, Economía, Contaduría, Estadística, Estadística e Informática, Matemáticas con énfasis en estadística, Administración y mercados internacionales,  Administración y negocios Internacionales, Administración Pública, Administración de Empresas, Administración Financiera, Administración Empresarial, Administración Comercial y de Sistemas, Administración Financiera y de Sistemas, Administración de Empresas con Énfasis Negocios Internacionales Administración Industrial, Ciencias de la Administración, Administración en Recursos Humanos, Dirección y Administración de Empresas, Gestión Empresarial, Administración de Comercio Internacional, Administración Comercio Exterior, Mercadeo Nacional e Internacional, Mercadeo con Énfasis en Negocios Internacionales, Administración de Mercadeo, Mercadeo y Publicidad, Mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados, Relaciones Públicas e Institucionales, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Planeación y Desarrollo Social, Administración Educativa, Ingeniería Educativa, Licenciatura en Educación, Psicopedagogía, Pedagogía, Psicología.

Título de postgrado en la modalidad de especialización.


	Veintiún (21) meses de experiencia profesional relacionada.
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