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RESOLUCION No. 000986 DEL 25 DE MAYO DE 2007
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	DIRECTIVO

	Denominación del Empleo:
	DIRECTOR REGIONAL

	Código:
	1040

	Grados:
	04, 05, 07 y 08

	Dependencia:
	DESPACHO DE DIRECCION REGIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	DIRECTOR GENERAL

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

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



	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

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

2. Adoptar o implementar, dirigir y controlar las políticas, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos en la entidad que tengan relación con la Regional y adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento y aplicación en todas sus dependencias y Centros de Formación Profesional, así como establecer sistemas o canales de información Regional para su ejecución y seguimiento.

3. Organizar el funcionamiento de la regional en los procesos, procedimientos y tareas que debe cumplir.

4. Proponer ajustes a la organización interna de la Regional y a las disposiciones que regulan los procesos, procedimientos y trámites administrativos internos que desarrolla.

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

6. Representar al SENA en el respectivo Departamento o en el Distrito Capital, según el caso y asistir y participar en representación de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas  o Comités Oficiales cuando sea convocado o delegado.

7. Coordinar con las áreas competentes de la Dirección General, la definición y aplicación de indicadores de gestión para los procesos de la Regional.

8. Implementar y mantener los procesos definidos de la regional en el Sistema de Gestión de Calidad.

9. Promover, coordinar, articular y suscribir alianzas y convenios con las demás entidades públicas y privadas de la Región, previa autorización del Consejo Directivo Regional.

10. Presentar al respectivo Consejo Regional, los programas y planes de la Regional y de cada Centro de Formación y el informe de evaluación del cumplimiento de metas e indicadores de gestión de la Regional y de los Centros.

11. Integrar esfuerzos, programas y proyectos entre los Centros de Formación de su jurisdicción para dar respuesta articulada de servicios a la Región.

12. Realizar con las entidades departamentales, la red departamental de entidades de educación o formación para el trabajo y los empleadores de su jurisdicción, las gestiones necesarias para dar cumplimiento a las funciones que le asigna el Decreto 249 de 2004 y las demás normas que lo modifican adicionan o complementan.

13. Gestionar ante la Dirección General la aprobación de proyectos de impacto regional y garantizar su articulación con las políticas generales de la entidad.

14. Implementar las estrategias y acciones de comunicación, imagen corporativa e información a la ciudadanía.

15. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesarios para que los derechos de petición comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen a la Regional sean tramitados y respondidos oportunamente.
16. 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. Las funciones que le corresponde realizar a la Dirección Regional, 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 Regional, velando por su cumplimiento oportuno, atendiendo las normas vigentes, las metas y políticas institucionales y los procesos y procedimientos establecidos.

2. Las políticas institucionales, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos en la entidad que tienen relación con la Regional son adoptados o implementados en todos sus niveles, con la dirección y control del Director Regional, 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.

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

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

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

6. La representación de la Regional y la asistencia a las reuniones, Consejos, Juntas  o Comités Oficiales, es oportuna y acorde a las instrucciones recibidas, las políticas, los planes, programas y proyectos de la entidad.

7. Las metas, indicadores, planes y programas de la Regional son coordinados con las respectivas áreas de la dirección general y cumplidas oportunamente, atendiendo las normas vigentes, las políticas institucionales, las funciones, los objetivos, la misión y la visión institucional.

8. Los procesos y procedimientos de la Regional son implementados y mantenidos teniendo en cuenta el Sistema de Gestión de Calidad.

9. La suscripciones y articulaciones de alianzas y convenios con las demás entidades públicas y privadas de la Región, cuentan con la previa autorización del Consejo Directivo Regional y buscan  aunar esfuerzos, recursos e impacto de los programas de formación, atendiendo las disposiciones presupuéstales y normas de contratación, y están en consonancia con las políticas de la entidad, sus planes y programas.

10. Los programas, los planes de la Regional y los Centro de Formación, y el informe de evaluación del cumplimiento de metas e indicadores de gestión de la Regional y de los Centros, son presentados oportunamente al respectivo Consejo Regional, contienen información actualizada y satisfacen los procedimientos y los requerimientos hechos.

11. Los Centros de Formación de la Regional integran esfuerzos, programas y proyectos entre ellos, para dar respuesta articulada de servicios a la Región en forma eficiente y oportuna.

12. Las gestiones realizadas con las entidades departamentales, la red departamental de entidades de educación o formación para el trabajo y los empleadores de su jurisdicción, para dar cumplimiento a las funciones que le asigna el Decreto 249 de 2004 y las demás normas que lo modifican adicionan o complementan, son oportunas, dentro de las normas vigentes y acorde a las políticas, planes y programas de la entidad.

13. Los proyectos de impacto regional son aprobados por la dirección general, respetan las normas legales vigentes y están articulados con las políticas generales de la entidad.

14. Las estrategias y acciones de comunicación, imagen corporativa e información a la ciudadanía, son acordes con las políticas nacionales de la entidad.

15. Los derechos de petición, comunicaciones o actuaciones administrativas que llegan a la Regional son tramitados y respondidos oportunamente, teniendo en cuenta las normas legales vigentes.



	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 de la Región; contrato de aprendizaje y aportes al SENA; plan nacional y regional 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.

	Tres (3) años en cargos de nivel directivo, en áreas relacionadas con la gerencia administrativa, educativa, de formación profesional o desarrollo tecnológico y estar vinculado a la región
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	ASESOR

	Denominación del Empleo:
	ASESOR

	Código:
	2010

	Grado:
	07

	Dependencia:
	DIRECCION REGIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director Regional 

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

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

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Asistir, aconsejar y asesorar al Director Regional en el cumplimiento de las funciones asignadas a la Dirección Regional.
2. Prestar asistencia técnica y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionados con  la adopción, la ejecución y el control de programas propios del SENA, dentro de la Regional.
3. Asesorar al Director Regional en la formulación, coordinación y ejecución de políticas, planes y programas de la Regional.

4. Coordinar, consolidar y preparar los informes que deba presentar el Director Regional. 

5. Asistir y participar en representación de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas  o Comités Oficiales cuando sea convocado o delegado.

6. Participar en la realización de los trámites administrativos necesarios para la celebración de Contratos, Convenios y Acuerdos que deba firmar el Director Regional o los que él le asigne. 

7. Asesorar a los funcionarios de la Regional en la formulación, coordinación y ejecución de las políticas y los planes generales de la Entidad.

8. Coordinar con las demás dependencias de la Entidad la realización de tareas o asuntos que le asigne el Director Regional.
9. 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 Regional en el cumplimiento de las funciones asignadas es asistido, aconsejado y asesorado, de acuerdo con las políticas institucionales y los planes y programas asignados.
2. La asistencia técnica y el aporte de elementos de juicio para la toma de decisiones relacionados con  la adopción, la ejecución y el control de programas propios del SENA, dentro de la Dirección Regional es prestada de acuerdo con las políticas institucionales y los planes y programas asignados.
3. El Director Regional es asesorado en la formulación, coordinación y ejecución de políticas, planes y programas de la Dirección regional, de acuerdo con las políticas institucionales y los planes y programas asignados.
4. Los informes que deba presentar el Director regional son coordinados, consolidados y preparados de acuerdo con las políticas institucionales y los planes y programas asignados.
5. Los trámites administrativos necesarios para la celebración de Contratos, Convenios y Acuerdos que deba firmar el Director Regional o los que él le asigne son realizados de acuerdo con la normatividad vigente. 

6. los funcionarios de la Dirección Regional  en la formulación, coordinación y ejecución de las políticas y los planes generales de la Entidad son asesorados, de acuerdo con la normatividad vigente.

7. La realización de tareas o asuntos que le asigne el Director Regional son coordinadas con las demás dependencias de la Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

8. La representación de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas  o Comités Oficiales cuando sea convocado o delegado es realizada de acuerdo con la normatividad vigente.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en educación y aprendizaje, Ley de educación básica y superior, estadística básica, conocimiento del entorno socioeconómico, normas básicas de contratación administrativa, del contrato de aprendizaje y de aportes al SENA, planes de desarrollo nacional, regional y local; conocimientos en Agenda interna de productividad; conocimientos en investigación; conocimientos en metodologías de evaluación; conocimientos en presentación, evaluación y seguimiento de proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos, conocimientos en informática y manejo de hoja electrónica y procesador de palabras, manejo de grupos; liderazgo y trabajo en equipo; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional Universitario en Derecho, Derecho y Ciencias Políticas, Derecho y Ciencias Sociales y Políticas, Economía, Economía Agraria, Economía General, Economista Industrial, Estadística, Ingeniera Industrial, Ingeniería Agronómica, Ingeniería Industrial, Ingeniería Mecánica, Ingeniero Agrónomo, Ingeniero Metalúrgico, Licenciatura Ciencias Políticas y Administrativas, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa, Licenciada en Educación  con Énfasis en Informática, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa,  Licenciatura en Didáctica y Aprendizaje Escolar, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Educación con Énfasis en Comercio y Contaduría, Licenciatura en Educación Psicopedagógica, Profesional en Gestión Empresarial, Psicología, Sociología, Trabajador Social, Administración de Empresas, Administración Pública, Licenciada en Educación, Contaduría Pública, Ingeniería de Sistemas, Antropología.


	Treinta y cinco (35)  meses de experiencia profesional relacionada
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	ASESOR

	Denominación del Empleo:
	ASESOR

	Código:
	2010

	Grado:
	04

	Dependencia:
	DIRECCION REGIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director Regional 

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

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

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Asistir, aconsejar y asesorar al Director Regional en el cumplimiento de las funciones asignadas a la Dirección Regional.
2. Prestar asistencia técnica y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionados con  la adopción, la ejecución y el control de programas propios del SENA, dentro de la Regional.
3. Asesorar al Director Regional en la formulación, coordinación y ejecución de políticas, planes y programas de la Regional.

4. Coordinar, consolidar y preparar los informes que deba presentar el Director Regional. 

5. Asistir y participar en representación de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas  o Comités Oficiales cuando sea convocado o delegado.

6. Participar en la realización de los trámites administrativos necesarios para la celebración de Contratos, Convenios y Acuerdos que deba firmar el Director Regional o los que él le asigne. 

7. Asesorar a los funcionarios de la Regional en la formulación, coordinación y ejecución de las políticas y los planes generales de la Entidad.

8. Coordinar con las demás dependencias de la Entidad la realización de tareas o asuntos que le asigne el Director Regional.
9. 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 Regional en el cumplimiento de las funciones asignadas es asistido, aconsejado y asesorado, de acuerdo con las políticas institucionales y los planes y programas asignados.
2. La asistencia técnica y el aporte de elementos de juicio para la toma de decisiones relacionados con  la adopción, la ejecución y el control de programas propios del SENA, dentro de la Dirección Regional es prestada de acuerdo con las políticas institucionales y los planes y programas asignados.
3. El Director Regional es asesorado en la formulación, coordinación y ejecución de políticas, planes y programas de la Dirección regional, de acuerdo con las políticas institucionales y los planes y programas asignados.
4. Los informes que deba presentar el Director regional son coordinados, consolidados y preparados de acuerdo con las políticas institucionales y los planes y programas asignados.
5. Los trámites administrativos necesarios para la celebración de Contratos, Convenios y Acuerdos que deba firmar el Director Regional o los que él le asigne son realizados de acuerdo con la normatividad vigente. 

6. los funcionarios de la Dirección Regional  en la formulación, coordinación y ejecución de las políticas y los planes generales de la Entidad son asesorados, de acuerdo con la normatividad vigente.

7. La realización de tareas o asuntos que le asigne el Director Regional son coordinadas con las demás dependencias de la Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

8. La representación de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas  o Comités Oficiales cuando sea convocado o delegado es realizada de acuerdo con la normatividad vigente.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en educación y aprendizaje, Ley de educación básica y superior, estadística básica, conocimiento del entorno socioeconómico, normas básicas de contratación administrativa, del contrato de aprendizaje y de aportes al SENA, planes de desarrollo nacional, regional y local; conocimientos en Agenda interna de productividad; conocimientos en investigación; conocimientos en metodologías de evaluación; conocimientos en presentación, evaluación y seguimiento de proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos, conocimientos en informática y manejo de hoja electrónica y procesador de palabras, manejo de grupos; liderazgo y trabajo en equipo; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional Universitario en Derecho, Derecho y Ciencias Políticas, Derecho y Ciencias Sociales y Políticas, Economía, Economía Agraria, Economía General, Economista Industrial, Estadística, Ingeniera Industrial, Ingeniería Agronómica, Ingeniería Industrial, Ingeniería Mecánica, Ingeniero Agrónomo, Ingeniero Metalúrgico, Licenciatura Ciencias Políticas y Administrativas, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa, Licenciada en Educación  con Énfasis en Informática, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa,  Licenciatura en Didáctica y Aprendizaje Escolar, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Educación con Énfasis en Comercio y Contaduría, Licenciatura en Educación Psicopedagógica, Profesional en Gestión Empresarial, Psicología, Sociología, Trabajador Social, Administración de Empresas, Administración Pública, Licenciada en Educación, Contaduría Pública, Ingeniería de Sistemas, Antropología.


	Treinta (30)  meses de experiencia profesional relacionada
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	ASESOR

	Denominación del Empleo:
	ASESOR

	Código:
	2010

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DIRECCION REGIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director Regional 

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

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

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Asistir, aconsejar y asesorar al Director Regional en el cumplimiento de las funciones asignadas a la Dirección Regional.
2. Prestar asistencia técnica y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionados con  la adopción, la ejecución y el control de programas propios del SENA, dentro de la Regional.
3. Asesorar al Director Regional en la formulación, coordinación y ejecución de políticas, planes y programas de la Regional.

4. Coordinar, consolidar y preparar los informes que deba presentar el Director Regional. 

5. Asistir y participar en representación de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas  o Comités Oficiales cuando sea convocado o delegado.

6. Participar en la realización de los trámites administrativos necesarios para la celebración de Contratos, Convenios y Acuerdos que deba firmar el Director Regional o los que él le asigne. 

7. Asesorar a los funcionarios de la Regional en la formulación, coordinación y ejecución de las políticas y los planes generales de la Entidad.

8. Coordinar con las demás dependencias de la Entidad la realización de tareas o asuntos que le asigne el Director Regional.
9. 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 Regional en el cumplimiento de las funciones asignadas es asistido, aconsejado y asesorado, de acuerdo con las políticas institucionales y los planes y programas asignados.
2. La asistencia técnica y el aporte de elementos de juicio para la toma de decisiones relacionados con  la adopción, la ejecución y el control de programas propios del SENA, dentro de la Dirección Regional es prestada de acuerdo con las políticas institucionales y los planes y programas asignados.
3. El Director Regional es asesorado en la formulación, coordinación y ejecución de políticas, planes y programas de la Dirección regional, de acuerdo con las políticas institucionales y los planes y programas asignados.
4. Los informes que deba presentar el Director regional son coordinados, consolidados y preparados de acuerdo con las políticas institucionales y los planes y programas asignados.
5. Los trámites administrativos necesarios para la celebración de Contratos, Convenios y Acuerdos que deba firmar el Director Regional o los que él le asigne son realizados de acuerdo con la normatividad vigente. 

6. los funcionarios de la Dirección Regional  en la formulación, coordinación y ejecución de las políticas y los planes generales de la Entidad son asesorados, de acuerdo con la normatividad vigente.

7. La realización de tareas o asuntos que le asigne el Director Regional son coordinadas con las demás dependencias de la Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

8. La representación de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas  o Comités Oficiales cuando sea convocado o delegado es realizada de acuerdo con la normatividad vigente.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en educación y aprendizaje, Ley de educación básica y superior, estadística básica, conocimiento del entorno socioeconómico, normas básicas de contratación administrativa, del contrato de aprendizaje y de aportes al SENA, planes de desarrollo nacional, regional y local; conocimientos en Agenda interna de productividad; conocimientos en investigación; conocimientos en metodologías de evaluación; conocimientos en presentación, evaluación y seguimiento de proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos, conocimientos en informática y manejo de hoja electrónica y procesador de palabras, manejo de grupos; liderazgo y trabajo en equipo; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional Universitario en Derecho, Derecho y Ciencias Políticas, Derecho y Ciencias Sociales y Políticas, Economía, Economía Agraria, Economía General, Economista Industrial, Estadística, Ingeniera Industrial, Ingeniería Agronómica, Ingeniería Industrial, Ingeniería Mecánica, Ingeniero Agrónomo, Ingeniero Metalúrgico, Licenciatura Ciencias Políticas y Administrativas, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa, Licenciada en Educación  con Énfasis en Informática, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa,  Licenciatura en Didáctica y Aprendizaje Escolar, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Educación con Énfasis en Comercio y Contaduría, Licenciatura en Educación Psicopedagógica, Profesional en Gestión Empresarial, Psicología, Sociología, Trabajador Social, Administración de Empresas, Administración Pública, Licenciada en Educación, Contaduría Pública, Ingeniería de Sistemas, Antropología.


	Veinticinco (25)  meses de experiencia profesional relacionada
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	20

	Dependencia:
	DIRECCION REGIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director Regional o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos y acciones de la Regional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	10. Participar en la organización, aplicación, seguimiento, control y ejecución de las políticas, planes y programas institucionales en la Regional y en sus Centros de Formación Profesional, para el cumplimiento de las metas establecidas por y para la Entidad.

11. Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar planes programas y proyectos para la suscripción de alianzas y convenios con entidades públicas y privadas, para aunar esfuerzos, recursos e impacto que le permitan a la Regional cumplir con las metas institucionales, previa aprobación de la Dirección General y autorización del Consejo Directivo Regional cuando se requiera.

12. Gestionar, coordinar y controlar que los empleadores de su jurisdicción cumplan con las cuotas de aprendizaje, la monetización de la cuota de aprendizaje y el pago de los aportes que deben efectuar al SENA, para hacer cumplir las normas que rigen cada uno de estos temas.

13. Gestionar, coordinar y controlar los procesos de reconocimiento y autorización de programas, de articulación de acciones de formación de los Centros de la Regional, con las instituciones de educación media, educación superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el trabajo, de acuerdo con las políticas de la Dirección General, para garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formación.
14. Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar acciones y convocatorias que promuevan en la Regional, la presentación de proyectos para acceder a los recursos de promoción del desarrollo tecnológico y la innovación del SENA, para fortalecer los sectores productivos regionales, de acuerdo con las políticas de desarrollo departamentales y del Distrito Capital, y garantizar que se efectúe la transferencia tecnológica a los centros de formación. 
15. Diseñar, organizar, coordinar, controlar y actualizar la red departamental de entidades de formación para el trabajo, apoyando las funciones de secretaría técnica de la misma y propendiendo por el cumplimiento del plan anual, en el marco de las políticas y directrices formuladas desde la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo.

16. Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar las acciones necesarias para la definición y aplicación de los indicadores de gestión de la Dirección Regional y de los Centros de Formación Profesional de su jurisdicción, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, para el cumplimiento de las metas y los indicadores de gestión en toda la Regional.

17. 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 seguimiento y control a los Centros de Formación de la Regional, propende por la integración de los centros y el cumplimiento oportuno de las metas, planes, programas, procesos y procedimientos de la entidad, teniendo en cuenta además los indicadores de gestión establecidos.

2. La gestión de los Centros de Formación es evaluada con base en los indicadores definidos por el SENA, haciendo seguimiento a los planes de mejoramiento derivados de la evaluación.

3. Los planes y programas de la Regional y sus Centros de Formación, así como el informe de evaluación del cumplimiento de metas e indicadores de gestión, son elaborados y presentados periódicamente al respectivo Consejo Directivo Regional, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Institución. 

4. Las alianzas y convenios realizados con las demás entidades públicas y privadas para aunar esfuerzos, recursos e impacto de los programas de formación, son proyectadas y tramitadas con la autorización previa del Consejo Directivo Regional o de la Dirección general, según el caso, en consonancia con las disposiciones presupuéstales y las normas de contratación.

5. Las cuotas de aprendizaje, la monetización de las cuotas y de los aportes que deban efectuar al SENA son acordadas con los empleadores de la  jurisdicción, de acuerdo con las normas vigentes que regulan la materia y teniendo en cuenta las metas institucionales.

6. Las estrategias y acciones de comunicación, imagen corporativa e información a la ciudadanía, son diseñadas a partir de los lineamientos y las políticas de la entidad.

7. Los proyectos de impacto regional se articulan con las políticas generales de la Entidad y son estudiados y gestionados ante la Dirección General para su  aprobación.

8. La representación de la Regional ante otros organismos, entidades o personas, es llevada a cabo de conformidad con las instrucciones recibidas, los planes, programas y políticas de la entidad.

9. Los procesos de reconocimiento y autorización de programas, articulación de acciones de formación de los centros con las instituciones de educación media, educación superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el trabajo, garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formación y atienden las políticas de la Dirección General.

10. La promoción de proyectos para acceder a los recursos de promoción del desarrollo tecnológico y la innovación del SENA, fortalecen los sectores productivos regionales y la transferencia tecnológica a los centros de formación, teniendo en cuenta las normas vigentes, las políticas de la entidad y las políticas de desarrollo del Departamento. 

11. El seguimiento a la contratación de personal en los Centros de Formación Profesional propicia que la selección se haga temiendo en cuenta las normas legales vigentes sobre la materia y los criterios académicos y técnicos establecidos por la institución.

12. Los planes de ejecución de las partidas presupuéstales asignadas para los proyectos y acciones de la Regional están orientadas al fortalecimiento institucional y de la formación profesional, garantizando su impacto regional.

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

14. Los estudios e investigaciones  realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas de la regional y sus Centros de Formación.

15. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y las 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 de desempeño.

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

18. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.


19. Las políticas, normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.

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

21. Las acciones proyectadas, recomendadas y desarrolladas permiten el cumplimiento de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en educación y aprendizaje, Ley de educación básica y superior, estadística básica, conocimiento del entorno socioeconómico, normas básicas de contratación administrativa, del contrato de aprendizaje y de aportes al SENA, planes de desarrollo nacional, regional y local; conocimientos en Agenda interna de productividad; conocimientos en investigación; conocimientos en metodologías de evaluación; conocimientos en presentación, evaluación y seguimiento de proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos, conocimientos en informática y manejo de hoja electrónica y procesador de palabras, manejo de grupos; liderazgo y trabajo en equipo; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Derecho y Ciencias Políticas, Derecho y Ciencias Sociales y Políticas, Economía, Economía Agraria, Economía General, Economista Industrial, Estadística, Ingeniera Industrial, Ingeniería Agronómica, Ingeniería Industrial, Ingeniería Mecánica, Ingeniero Agrónomo, Ingeniero Metalúrgico, Licenciatura Ciencias Políticas y Administrativas, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa, Licenciada en Educación  con Énfasis en Informática, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa,  Licenciatura en Didáctica y Aprendizaje Escolar, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Educación con Énfasis en Comercio y Contaduría, Licenciatura en Educación Psicopedagógica, Profesional en Gestión Empresarial, Psicología, Sociología, Trabajador Social, Administración de Empresas, Administración Pública, Licenciada en Educación, Contaduría Pública, Ingeniería de Sistemas, Antropología.
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, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	18

	Dependencia:
	DIRECCION REGIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director Regional o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos y acciones de la Regional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Participar en la organización, aplicación, seguimiento, control y ejecución de las políticas, planes y programas institucionales en la Regional y en sus Centros de Formación Profesional, para el cumplimiento de las metas establecidas por y para la Entidad.

2. Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar planes programas y proyectos para la suscripción de alianzas y convenios con entidades públicas y privadas, para aunar esfuerzos, recursos e impacto que le permitan a la Regional cumplir con las metas institucionales, previa aprobación de la Dirección General y autorización del Consejo Directivo Regional cuando se requiera.

3. Gestionar, coordinar y controlar que los empleadores de su jurisdicción cumplan con las cuotas de aprendizaje, la monetización de la cuota de aprendizaje y el pago de los aportes que deben efectuar al SENA, para hacer cumplir las normas que rigen cada uno de estos temas.

4. Gestionar, coordinar y controlar los procesos de reconocimiento y autorización de programas, de articulación de acciones de formación de los Centros de la Regional, con las instituciones de educación media, educación superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el trabajo, de acuerdo con las políticas de la Dirección General, para garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formación.

5. Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar acciones y convocatorias que promuevan en la Regional, la presentación de proyectos para acceder a los recursos de promoción del desarrollo tecnológico y la innovación del SENA, para fortalecer los sectores productivos regionales, de acuerdo con las políticas de desarrollo departamentales y del Distrito Capital, y garantizar que se efectúe la transferencia tecnológica a los centros de formación.

6. Diseñar, organizar, coordinar, controlar y actualizar la red departamental de entidades de formación para el trabajo, apoyando las funciones de secretaría técnica de la misma y propendiendo por el cumplimiento del plan anual, en el marco de las políticas y directrices formuladas desde la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo.

7. Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar las acciones necesarias para la definición y aplicación de los indicadores de gestión de la Dirección Regional y de los Centros de Formación Profesional de su jurisdicción, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, para el cumplimiento de las metas y los indicadores de gestión en toda la Regional.

8. 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 seguimiento y control a los Centros de Formación de la Regional, propende por la integración de los centros y el cumplimiento oportuno de las metas, planes, programas, procesos y procedimientos de la entidad, teniendo en cuenta además los indicadores de gestión establecidos.

2. La gestión de los Centros de Formación es evaluada con base en los indicadores definidos por el SENA, haciendo seguimiento a los planes de mejoramiento derivados de la evaluación.

3. Los planes y programas de la Regional y sus Centros de Formación, así como el informe de evaluación del cumplimiento de metas e indicadores de gestión, son elaborados y presentados periódicamente al respectivo Consejo Directivo Regional, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Institución. 

4. Las alianzas y convenios realizados con las demás entidades públicas y privadas para aunar esfuerzos, recursos e impacto de los programas de formación, son proyectadas y tramitadas con la autorización previa del Consejo Directivo Regional o de la Dirección general, según el caso, en consonancia con las disposiciones presupuéstales y las normas de contratación.

5. Las cuotas de aprendizaje, la monetización de las cuotas y de los aportes que deban efectuar al SENA son acordadas con los empleadores de la  jurisdicción, de acuerdo con las normas vigentes que regulan la materia y teniendo en cuenta las metas institucionales.

6. Las estrategias y acciones de comunicación, imagen corporativa e información a la ciudadanía, son diseñadas a partir de los lineamientos y las políticas de la entidad.

7. Los proyectos de impacto regional se articulan con las políticas generales de la Entidad y son estudiados y gestionados ante la Dirección General para su  aprobación.

8. La representación de la Regional ante otros organismos, entidades o personas, es llevada a cabo de conformidad con las instrucciones recibidas, los planes, programas y políticas de la entidad.

9. Los procesos de reconocimiento y autorización de programas, articulación de acciones de formación de los centros con las instituciones de educación media, educación superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el trabajo, garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formación y atienden las políticas de la Dirección General.

10. La promoción de proyectos para acceder a los recursos de promoción del desarrollo tecnológico y la innovación del SENA, fortalecen los sectores productivos regionales y la transferencia tecnológica a los centros de formación, teniendo en cuenta las normas vigentes, las políticas de la entidad y las políticas de desarrollo del Departamento. 

11. El seguimiento a la contratación de personal en los Centros de Formación Profesional propicia que la selección se haga temiendo en cuenta las normas legales vigentes sobre la materia y los criterios académicos y técnicos establecidos por la institución.

12. Los planes de ejecución de las partidas presupuéstales asignadas para los proyectos y acciones de la Regional están orientadas al fortalecimiento institucional y de la formación profesional, garantizando su impacto regional.

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

14. Los estudios e investigaciones  realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas de la regional y sus Centros de Formación.

15. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y las 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 de desempeño.

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

18. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.


19. Las políticas, normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.

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

21. Las acciones proyectadas, recomendadas y desarrolladas permiten el cumplimiento de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en educación y aprendizaje, Ley de educación básica y superior, estadística básica, conocimiento del entorno socioeconómico, normas básicas de contratación administrativa, del contrato de aprendizaje y de aportes al SENA, planes de desarrollo nacional, regional y local; conocimientos en Agenda interna de productividad; conocimientos en investigación; conocimientos en metodologías de evaluación; conocimientos en presentación, evaluación y seguimiento de proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos, conocimientos en informática y manejo de hoja electrónica y procesador de palabras, manejo de grupos; liderazgo y trabajo en equipo; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Derecho y Ciencias Políticas, Derecho y Ciencias Sociales y Políticas, Economía, Economía Agraria, Economía General, Economista Industrial, Estadística, Ingeniera Industrial, Ingeniería Agronómica, Ingeniería Industrial, Ingeniería Mecánica, Ingeniero Agrónomo, Ingeniero Metalúrgico, Licenciatura Ciencias Políticas y Administrativas, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa, Licenciada en Educación  con Énfasis en Informática, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa,  Licenciatura en Didáctica y Aprendizaje Escolar, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Educación con Énfasis en Comercio y Contaduría, Licenciatura en Educación Psicopedagógica, Profesional en Gestión Empresarial, Psicología, Sociología, Trabajador Social, Ingeniería de Sistemas, Administración de Empresas, Administración Pública, Antropología, Licenciada en Educación, Contaduría Pública, Ingeniería 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, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	15

	Dependencia:
	DIRECCION REGIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director Regional o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos y acciones de la Regional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Participar en la organización, aplicación, seguimiento, control y ejecución de las políticas, planes y programas institucionales en la Regional y en sus Centros de Formación Profesional, para el cumplimiento de las metas establecidas por y para la Entidad.

2. Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar planes programas y proyectos para la suscripción de alianzas y convenios con entidades públicas y privadas, para aunar esfuerzos, recursos e impacto que le permitan a la Regional cumplir con las metas institucionales, previa aprobación de la Dirección General y autorización del Consejo Directivo Regional cuando se requiera.

3. Gestionar, coordinar y controlar que los empleadores de su jurisdicción cumplan con las cuotas de aprendizaje, la monetización de la cuota de aprendizaje y el pago de los aportes que deben efectuar al SENA, para hacer cumplir las normas que rigen cada uno de estos temas.

4. Gestionar, coordinar y controlar los procesos de reconocimiento y autorización de programas, de articulación de acciones de formación de los Centros de la Regional, con las instituciones de educación media, educación superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el trabajo, de acuerdo con las políticas de la Dirección General, para garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formación.

5. Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar acciones y convocatorias que promuevan en la Regional, la presentación de proyectos para acceder a los recursos de promoción del desarrollo tecnológico y la innovación del SENA, para fortalecer los sectores productivos regionales, de acuerdo con las políticas de desarrollo departamentales y del Distrito Capital, y garantizar que se efectúe la transferencia tecnológica a los centros de formación.

6. Diseñar, organizar, coordinar, controlar y actualizar la red departamental de entidades de formación para el trabajo, apoyando las funciones de secretaría técnica de la misma y propendiendo por el cumplimiento del plan anual, en el marco de las políticas y directrices formuladas desde la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo.

7. Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar las acciones necesarias para la definición y aplicación de los indicadores de gestión de la Dirección Regional y de los Centros de Formación Profesional de su jurisdicción, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, para el cumplimiento de las metas y los indicadores de gestión en toda la Regional.

8. 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 seguimiento y control a los Centros de Formación de la Regional, propende por la integración de los centros y el cumplimiento oportuno de las metas, planes, programas, procesos y procedimientos de la entidad, teniendo en cuenta además los indicadores de gestión establecidos.

2. La gestión de los Centros de Formación es evaluada con base en los indicadores definidos por el SENA, haciendo seguimiento a los planes de mejoramiento derivados de la evaluación.

3. Los planes y programas de la Regional y sus Centros de Formación, así como el informe de evaluación del cumplimiento de metas e indicadores de gestión, son elaborados y presentados periódicamente al respectivo Consejo Directivo Regional, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Institución. 

4. Las alianzas y convenios realizados con las demás entidades públicas y privadas para aunar esfuerzos, recursos e impacto de los programas de formación, son proyectadas y tramitadas con la autorización previa del Consejo Directivo Regional o de la Dirección general, según el caso, en consonancia con las disposiciones presupuéstales y las normas de contratación.

5. Las cuotas de aprendizaje, la monetización de las cuotas y de los aportes que deban efectuar al SENA son acordadas con los empleadores de la  jurisdicción, de acuerdo con las normas vigentes que regulan la materia y teniendo en cuenta las metas institucionales.

6. Las estrategias y acciones de comunicación, imagen corporativa e información a la ciudadanía, son diseñadas a partir de los lineamientos y las políticas de la entidad.

7. Los proyectos de impacto regional se articulan con las políticas generales de la Entidad y son estudiados y gestionados ante la Dirección General para su  aprobación.

8. La representación de la Regional ante otros organismos, entidades o personas, es llevada a cabo de conformidad con las instrucciones recibidas, los planes, programas y políticas de la entidad.

9. Los procesos de reconocimiento y autorización de programas, articulación de acciones de formación de los centros con las instituciones de educación media, educación superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el trabajo, garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formación y atienden las políticas de la Dirección General.

10. La promoción de proyectos para acceder a los recursos de promoción del desarrollo tecnológico y la innovación del SENA, fortalecen los sectores productivos regionales y la transferencia tecnológica a los centros de formación, teniendo en cuenta las normas vigentes, las políticas de la entidad y las políticas de desarrollo del Departamento. 

11. El seguimiento a la contratación de personal en los Centros de Formación Profesional propicia que la selección se haga temiendo en cuenta las normas legales vigentes sobre la materia y los criterios académicos y técnicos establecidos por la institución.

12. Los planes de ejecución de las partidas presupuéstales asignadas para los proyectos y acciones de la Regional están orientadas al fortalecimiento institucional y de la formación profesional, garantizando su impacto regional.

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

14. Los estudios e investigaciones  realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas de la regional y sus Centros de Formación.

15. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y las 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 de desempeño.

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

18. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.


19. Las políticas, normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.

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

21. Las acciones proyectadas, recomendadas y desarrolladas permiten el cumplimiento de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en educación y aprendizaje, Ley de educación básica y superior, estadística básica, conocimiento del entorno socioeconómico, normas básicas de contratación administrativa, del contrato de aprendizaje y de aportes al SENA, planes de desarrollo nacional, regional y local; conocimientos en Agenda interna de productividad; conocimientos en investigación; conocimientos en metodologías de evaluación; conocimientos en presentación, evaluación y seguimiento de proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos, conocimientos en informática y manejo de hoja electrónica y procesador de palabras, manejo de grupos; liderazgo y trabajo en equipo; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Derecho y Ciencias Políticas, Derecho y Ciencias Sociales y Políticas, Economía, Economía Agraria, Economía General, Economista Industrial, Estadística, Ingeniera Industrial, Ingeniería Agronómica, Ingeniería Industrial, Ingeniería Mecánica, Ingeniero Agrónomo, Ingeniero Metalúrgico, Licenciatura Ciencias Políticas y Administrativas, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa, Licenciada en Educación  con Énfasis en Informática, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa,  Licenciatura en Didáctica y Aprendizaje Escolar, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Educación con Énfasis en Comercio y Contaduría, Licenciatura en Educación Psicopedagógica, Profesional en Gestión Empresarial, Psicología, Sociología, Trabajador Social, Administración de Empresas, Administración Pública, Contaduría Pública, Ingeniería de Sistemas, Antropología.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintiocho (28) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	14

	Dependencia:
	DIRECCION REGIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director Regional o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de planes, programas, proyectos y acciones de la Regional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Participar en la organización, aplicación, seguimiento, control y ejecución de las políticas, planes y programas institucionales en la Regional y en sus Centros de Formación Profesional, para el cumplimiento de las metas establecidas por y para la Entidad.

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de los planes programas y proyectos para la suscripción de alianzas y convenios con entidades públicas y privadas, para aunar esfuerzos, recursos e impacto que le permitan a la Regional cumplir con las metas institucionales, previa aprobación de la Dirección General y autorización del Consejo Directivo Regional cuando se requiera.

3. Gestionar, coordinar y controlar que los empleadores de su jurisdicción cumplan con las cuotas de aprendizaje, la monetización de la cuota de aprendizaje y el pago de los aportes que deben efectuar al SENA, para hacer cumplir las normas que rigen cada uno de estos temas.

4. Gestionar, coordinar y controlar los procesos de reconocimiento y autorización de programas, de articulación de acciones de formación de los Centros de la Regional, con las instituciones de educación media, educación superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el trabajo, de acuerdo con las políticas de la Dirección General, para garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formación.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de las acciones y convocatorias que promuevan en la Regional, la presentación de proyectos para acceder a los recursos de promoción del desarrollo tecnológico y la innovación del SENA, para fortalecer los sectores productivos regionales, de acuerdo con las políticas de desarrollo departamentales y del Distrito Capital, y garantizar que se efectúe la transferencia tecnológica a los centros de formación.

6. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, control y actualización de la red departamental de entidades de formación para el trabajo, apoyando las funciones de secretaría técnica de la misma y propendiendo por el cumplimiento del plan anual, en el marco de las políticas y directrices formuladas desde la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo.

7. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de las acciones necesarias para la definición y aplicación de los indicadores de gestión de la Dirección Regional y de los Centros de Formación Profesional de su jurisdicción, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, para el cumplimiento de las metas y los indicadores de gestión en toda la Regional.

8. 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 seguimiento y control a los Centros de Formación de la Regional, propende por la integración de los centros y el cumplimiento oportuno de las metas, planes, programas, procesos y procedimientos de la entidad, teniendo en cuenta además los indicadores de gestión establecidos.

2. La gestión de los Centros de Formación es evaluada con base en los indicadores definidos por el SENA, haciendo seguimiento a los planes de mejoramiento derivados de la evaluación.

3. Los planes y programas de la Regional y sus Centros de Formación, así como el informe de evaluación del cumplimiento de metas e indicadores de gestión, son elaborados y presentados periódicamente al respectivo Consejo Directivo Regional, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Institución. 

4. Las alianzas y convenios realizados con las demás entidades públicas y privadas para aunar esfuerzos, recursos e impacto de los programas de formación, son proyectadas y tramitadas con la autorización previa del Consejo Directivo Regional o de la Dirección general, según el caso, en consonancia con las disposiciones presupuéstales y las normas de contratación.

5. Las cuotas de aprendizaje, la monetización de las cuotas y de los aportes que deban efectuar al SENA son acordadas con los empleadores de la  jurisdicción, de acuerdo con las normas vigentes que regulan la materia y teniendo en cuenta las metas institucionales.

6. Las estrategias y acciones de comunicación, imagen corporativa e información a la ciudadanía, son diseñadas a partir de los lineamientos y las políticas de la entidad.

7. Los proyectos de impacto regional se articulan con las políticas generales de la Entidad y son estudiados y gestionados ante la Dirección General para su  aprobación.

8. La representación de la Regional ante otros organismos, entidades o personas, es llevada a cabo de conformidad con las instrucciones recibidas, los planes, programas y políticas de la entidad.

9. Los procesos de reconocimiento y autorización de programas, articulación de acciones de formación de los centros con las instituciones de educación media, educación superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el trabajo, garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formación y atienden las políticas de la Dirección General.

10. La promoción de proyectos para acceder a los recursos de promoción del desarrollo tecnológico y la innovación del SENA, fortalecen los sectores productivos regionales y la transferencia tecnológica a los centros de formación, teniendo en cuenta las normas vigentes, las políticas de la entidad y las políticas de desarrollo del Departamento. 

11. El seguimiento a la contratación de personal en los Centros de Formación Profesional propicia que la selección se haga temiendo en cuenta las normas legales vigentes sobre la materia y los criterios académicos y técnicos establecidos por la institución.

12. Los planes de ejecución de las partidas presupuéstales asignadas para los proyectos y acciones de la Regional están orientadas al fortalecimiento institucional y de la formación profesional, garantizando su impacto regional.

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

14. Los estudios e investigaciones  realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas de la regional y sus Centros de Formación.

15. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y las 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 de desempeño.

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

18. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.


19. Las políticas, normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.

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

21. Las acciones proyectadas, recomendadas y desarrolladas permiten el cumplimiento de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño.




	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en educación y aprendizaje, Ley de educación básica y superior, estadística básica, conocimiento del entorno socioeconómico, normas básicas de contratación administrativa, del contrato de aprendizaje y de aportes al SENA, planes de desarrollo nacional, regional y local; conocimientos en Agenda interna de productividad; conocimientos en investigación; conocimientos en metodologías de evaluación; conocimientos en presentación, evaluación y seguimiento de proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos, conocimientos en informática y manejo de hoja electrónica y procesador de palabras, manejo de grupos; liderazgo y trabajo en equipo; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Derecho y Ciencias Políticas, Derecho y Ciencias Sociales y Políticas, Economía, Economía Agraria, Economía General, Economista Industrial, Estadística, Ingeniera Industrial, Ingeniería Agronómica, Ingeniería Industrial, Ingeniería Mecánica, Ingeniero Agrónomo, Ingeniero Metalúrgico, Licenciatura Ciencias Políticas y Administrativas, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa, Licenciada en Educación  con Énfasis en Informática, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa,  Licenciatura en Didáctica y Aprendizaje Escolar, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Educación con Énfasis en Comercio y Contaduría, Licenciatura en Educación Psicopedagógica, Profesional en Gestión Empresarial, Psicología, Sociología, Trabajador Social, Administración de Empresas, Administración Pública, Contaduría Pública, Ingeniería de Sistemas, Antropología.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintisiete (27) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	13

	Dependencia:
	DIRECCION REGIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director Regional o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de planes, programas, proyectos y acciones de la Regional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Participar en la organización, aplicación, seguimiento, control y ejecución de las políticas, planes y programas institucionales en la Regional y en sus Centros de Formación Profesional, para el cumplimiento de las metas establecidas por y para la Entidad.

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de los planes programas y proyectos para la suscripción de alianzas y convenios con entidades públicas y privadas, para aunar esfuerzos, recursos e impacto que le permitan a la Regional cumplir con las metas institucionales, previa aprobación de la Dirección General y autorización del Consejo Directivo Regional cuando se requiera.

3. Gestionar, coordinar y controlar que los empleadores de su jurisdicción cumplan con las cuotas de aprendizaje, la monetización de la cuota de aprendizaje y el pago de los aportes que deben efectuar al SENA, para hacer cumplir las normas que rigen cada uno de estos temas.

4. Gestionar, coordinar y controlar los procesos de reconocimiento y autorización de programas, de articulación de acciones de formación de los Centros de la Regional, con las instituciones de educación media, educación superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el trabajo, de acuerdo con las políticas de la Dirección General, para garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formación.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de las acciones y convocatorias que promuevan en la Regional, la presentación de proyectos para acceder a los recursos de promoción del desarrollo tecnológico y la innovación del SENA, para fortalecer los sectores productivos regionales, de acuerdo con las políticas de desarrollo departamentales y del Distrito Capital, y garantizar que se efectúe la transferencia tecnológica a los centros de formación.

6. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, control y actualización de la red departamental de entidades de formación para el trabajo, apoyando las funciones de secretaría técnica de la misma y propendiendo por el cumplimiento del plan anual, en el marco de las políticas y directrices formuladas desde la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo.

7. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de las acciones necesarias para la definición y aplicación de los indicadores de gestión de la Dirección Regional y de los Centros de Formación Profesional de su jurisdicción, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, para el cumplimiento de las metas y los indicadores de gestión en toda la Regional.

8. 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 seguimiento y control a los Centros de Formación de la Regional, propende por la integración de los centros y el cumplimiento oportuno de las metas, planes, programas, procesos y procedimientos de la entidad, teniendo en cuenta además los indicadores de gestión establecidos.

2. La gestión de los Centros de Formación es evaluada con base en los indicadores definidos por el SENA, haciendo seguimiento a los planes de mejoramiento derivados de la evaluación.

3. Los planes y programas de la Regional y sus Centros de Formación, así como el informe de evaluación del cumplimiento de metas e indicadores de gestión, son elaborados y presentados periódicamente al respectivo Consejo Directivo Regional, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Institución. 

4. Las alianzas y convenios realizados con las demás entidades públicas y privadas para aunar esfuerzos, recursos e impacto de los programas de formación, son proyectadas y tramitadas con la autorización previa del Consejo Directivo Regional o de la Dirección general, según el caso, en consonancia con las disposiciones presupuéstales y las normas de contratación.

5. Las cuotas de aprendizaje, la monetización de las cuotas y de los aportes que deban efectuar al SENA son acordadas con los empleadores de la  jurisdicción, de acuerdo con las normas vigentes que regulan la materia y teniendo en cuenta las metas institucionales.

6. Las estrategias y acciones de comunicación, imagen corporativa e información a la ciudadanía, son diseñadas a partir de los lineamientos y las políticas de la entidad.

7. Los proyectos de impacto regional se articulan con las políticas generales de la Entidad y son estudiados y gestionados ante la Dirección General para su  aprobación.

8. La representación de la Regional ante otros organismos, entidades o personas, es llevada a cabo de conformidad con las instrucciones recibidas, los planes, programas y políticas de la entidad.

9. Los procesos de reconocimiento y autorización de programas, articulación de acciones de formación de los centros con las instituciones de educación media, educación superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el trabajo, garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formación y atienden las políticas de la Dirección General.

10. La promoción de proyectos para acceder a los recursos de promoción del desarrollo tecnológico y la innovación del SENA, fortalecen los sectores productivos regionales y la transferencia tecnológica a los centros de formación, teniendo en cuenta las normas vigentes, las políticas de la entidad y las políticas de desarrollo del Departamento. 

11. El seguimiento a la contratación de personal en los Centros de Formación Profesional propicia que la selección se haga temiendo en cuenta las normas legales vigentes sobre la materia y los criterios académicos y técnicos establecidos por la institución.

12. Los planes de ejecución de las partidas presupuéstales asignadas para los proyectos y acciones de la Regional están orientadas al fortalecimiento institucional y de la formación profesional, garantizando su impacto regional.

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

14. Los estudios e investigaciones  realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas de la regional y sus Centros de Formación.

15. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y las 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 de desempeño.

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

18. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.


19. Las políticas, normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.

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

21. Las acciones proyectadas, recomendadas y desarrolladas permiten el cumplimiento de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en educación y aprendizaje, Ley de educación básica y superior, estadística básica, conocimiento del entorno socioeconómico, normas básicas de contratación administrativa, del contrato de aprendizaje y de aportes al SENA, planes de desarrollo nacional, regional y local; conocimientos en Agenda interna de productividad; conocimientos en investigación; conocimientos en metodologías de evaluación; conocimientos en presentación, evaluación y seguimiento de proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos, conocimientos en informática y manejo de hoja electrónica y procesador de palabras, manejo de grupos; liderazgo y trabajo en equipo; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Derecho y Ciencias Políticas, Derecho y Ciencias Sociales y Políticas, Economía, Economía Agraria, Economía General, Economista Industrial, Estadística, Ingeniera Industrial, Ingeniería Agronómica, Ingeniería Industrial, Ingeniería Mecánica, Ingeniero Agrónomo, Ingeniero Metalúrgico, Licenciatura Ciencias Políticas y Administrativas, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa, Licenciada en Educación  con Énfasis en Informática, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa,  Licenciatura en Didáctica y Aprendizaje Escolar, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Educación con Énfasis en Comercio y Contaduría, Licenciatura en Educación Psicopedagógica, Profesional en Gestión Empresarial, Psicología, Sociología, Trabajador Social, Administración de Empresas, Administración Pública, Contaduría Pública, Ingeniería de Sistemas, Antropología.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización

 
	Veinticinco (25) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	12

	Dependencia:
	DIRECCION REGIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director Regional o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de planes, programas, proyectos y acciones de la Regional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Participar en la organización, aplicación, seguimiento, control y ejecución de las políticas, planes y programas institucionales en la Regional y en sus Centros de Formación Profesional, para el cumplimiento de las metas establecidas por y para la Entidad.

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de los planes programas y proyectos para la suscripción de alianzas y convenios con entidades públicas y privadas, para aunar esfuerzos, recursos e impacto que le permitan a la Regional cumplir con las metas institucionales, previa aprobación de la Dirección General y autorización del Consejo Directivo Regional cuando se requiera.

3. Gestionar, coordinar y controlar que los empleadores de su jurisdicción cumplan con las cuotas de aprendizaje, la monetización de la cuota de aprendizaje y el pago de los aportes que deben efectuar al SENA, para hacer cumplir las normas que rigen cada uno de estos temas.

4. Gestionar, coordinar y controlar los procesos de reconocimiento y autorización de programas, de articulación de acciones de formación de los Centros de la Regional, con las instituciones de educación media, educación superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el trabajo, de acuerdo con las políticas de la Dirección General, para garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formación.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de las acciones y convocatorias que promuevan en la Regional, la presentación de proyectos para acceder a los recursos de promoción del desarrollo tecnológico y la innovación del SENA, para fortalecer los sectores productivos regionales, de acuerdo con las políticas de desarrollo departamentales y del Distrito Capital, y garantizar que se efectúe la transferencia tecnológica a los centros de formación.

6. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, control y actualización de la red departamental de entidades de formación para el trabajo, apoyando las funciones de secretaría técnica de la misma y propendiendo por el cumplimiento del plan anual, en el marco de las políticas y directrices formuladas desde la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo.

7. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de las acciones necesarias para la definición y aplicación de los indicadores de gestión de la Dirección Regional y de los Centros de Formación Profesional de su jurisdicción, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, para el cumplimiento de las metas y los indicadores de gestión en toda la Regional.

8. 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 seguimiento y control a los Centros de Formación de la Regional, propende por la integración de los centros y el cumplimiento oportuno de las metas, planes, programas, procesos y procedimientos de la entidad, teniendo en cuenta además los indicadores de gestión establecidos.

2. La gestión de los Centros de Formación es evaluada con base en los indicadores definidos por el SENA, haciendo seguimiento a los planes de mejoramiento derivados de la evaluación.

3. Los planes y programas de la Regional y sus Centros de Formación, así como el informe de evaluación del cumplimiento de metas e indicadores de gestión, son elaborados y presentados periódicamente al respectivo Consejo Directivo Regional, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Institución. 

4. Las alianzas y convenios realizados con las demás entidades públicas y privadas para aunar esfuerzos, recursos e impacto de los programas de formación, son proyectadas y tramitadas con la autorización previa del Consejo Directivo Regional o de la Dirección general, según el caso, en consonancia con las disposiciones presupuéstales y las normas de contratación.

5. Las cuotas de aprendizaje, la monetización de las cuotas y de los aportes que deban efectuar al SENA son acordadas con los empleadores de la  jurisdicción, de acuerdo con las normas vigentes que regulan la materia y teniendo en cuenta las metas institucionales.

6. Las estrategias y acciones de comunicación, imagen corporativa e información a la ciudadanía, son diseñadas a partir de los lineamientos y las políticas de la entidad.

7. Los proyectos de impacto regional se articulan con las políticas generales de la Entidad y son estudiados y gestionados ante la Dirección General para su  aprobación.

8. La representación de la Regional ante otros organismos, entidades o personas, es llevada a cabo de conformidad con las instrucciones recibidas, los planes, programas y políticas de la entidad.

9. Los procesos de reconocimiento y autorización de programas, articulación de acciones de formación de los centros con las instituciones de educación media, educación superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el trabajo, garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formación y atienden las políticas de la Dirección General.

10. La promoción de proyectos para acceder a los recursos de promoción del desarrollo tecnológico y la innovación del SENA, fortalecen los sectores productivos regionales y la transferencia tecnológica a los centros de formación, teniendo en cuenta las normas vigentes, las políticas de la entidad y las políticas de desarrollo del Departamento. 

11. El seguimiento a la contratación de personal en los Centros de Formación Profesional propicia que la selección se haga temiendo en cuenta las normas legales vigentes sobre la materia y los criterios académicos y técnicos establecidos por la institución.

12. Los planes de ejecución de las partidas presupuéstales asignadas para los proyectos y acciones de la Regional están orientadas al fortalecimiento institucional y de la formación profesional, garantizando su impacto regional.

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

14. Los estudios e investigaciones  realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas de la regional y sus Centros de Formación.

15. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y las 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 de desempeño.

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

18. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.


19. Las políticas, normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.

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

21. Las acciones proyectadas, recomendadas y desarrolladas permiten el cumplimiento de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en educación y aprendizaje, Ley de educación básica y superior, estadística básica, conocimiento del entorno socioeconómico, normas básicas de contratación administrativa, del contrato de aprendizaje y de aportes al SENA, planes de desarrollo nacional, regional y local; conocimientos en Agenda interna de productividad; conocimientos en investigación; conocimientos en metodologías de evaluación; conocimientos en presentación, evaluación y seguimiento de proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos, conocimientos en informática y manejo de hoja electrónica y procesador de palabras, manejo de grupos; liderazgo y trabajo en equipo; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Derecho y Ciencias Políticas, Derecho y Ciencias Sociales y Políticas, Economía, Economía Agraria, Economía General, Economista Industrial, Estadística, Ingeniera Industrial, Ingeniería Agronómica, Ingeniería Industrial, Ingeniería Mecánica, Ingeniero Agrónomo, Ingeniero Metalúrgico, Licenciatura Ciencias Políticas y Administrativas, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa, Licenciada en Educación  con Énfasis en Informática, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa,  Licenciatura en Didáctica y Aprendizaje Escolar, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Educación con Énfasis en Comercio y Contaduría, Licenciatura en Educación Psicopedagógica, Profesional en Gestión Empresarial, Psicología, Sociología, Trabajador Social, Administración de Empresas, Administración Pública, Ingeniería de Sistemas, Contaduría Pública, Antropología.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintidós (22) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	11

	Dependencia:
	DIRECCION REGIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director Regional o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, ejecución y control de planes, programas, proyectos y acciones de la Regional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Participar en la organización, aplicación, seguimiento, control y ejecución de las políticas, planes y programas institucionales en la Regional y en sus Centros de Formación Profesional, para el cumplimiento de las metas establecidas por y para la Entidad.

2. Participar en el diseño, organización, ejecución y control de los planes programas y proyectos para la suscripción de alianzas y convenios con entidades públicas y privadas, para aunar esfuerzos, recursos e impacto que le permitan a la Regional cumplir con las metas institucionales, previa aprobación de la Dirección General y autorización del Consejo Directivo Regional cuando se requiera.

3. Gestionar y controlar que los empleadores de su jurisdicción cumplan con las cuotas de aprendizaje, la monetización de la cuota de aprendizaje y el pago de los aportes que deben efectuar al SENA, para hacer cumplir las normas que rigen cada uno de estos temas.

4. Gestionar y controlar los procesos de reconocimiento y autorización de programas, de articulación de acciones de formación de los Centros de la Regional, con las instituciones de educación media, educación superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el trabajo, de acuerdo con las políticas de la Dirección General, para garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formación.

5. Participar en el diseño, organización, ejecución y control de las acciones y convocatorias que promuevan en la Regional, la presentación de proyectos para acceder a los recursos de promoción del desarrollo tecnológico y la innovación del SENA, para fortalecer los sectores productivos regionales, de acuerdo con las políticas de desarrollo departamentales y del Distrito Capital, y garantizar que se efectúe la transferencia tecnológica a los centros de formación.

6. Participar en el diseño, organización, ejecución, control y actualización de la red departamental de entidades de formación para el trabajo, apoyando las funciones de secretaría técnica de la misma y propendiendo por el cumplimiento del plan anual, en el marco de las políticas y directrices formuladas desde la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo.

7. Participar en el diseño, organización, ejecución y control de las acciones necesarias para la definición y aplicación de los indicadores de gestión de la Dirección Regional y de los Centros de Formación Profesional de su jurisdicción, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, para el cumplimiento de las metas y los indicadores de gestión en toda la Regional.

8. 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 seguimiento y control a los Centros de Formación de la Regional, propende por la integración de los centros y el cumplimiento oportuno de las metas, planes, programas, procesos y procedimientos de la entidad, teniendo en cuenta además los indicadores de gestión establecidos.

2. La gestión de los Centros de Formación es evaluada con base en los indicadores definidos por el SENA, haciendo seguimiento a los planes de mejoramiento derivados de la evaluación.

3. Los planes y programas de la Regional y sus Centros de Formación, así como el informe de evaluación del cumplimiento de metas e indicadores de gestión, son elaborados y presentados periódicamente al respectivo Consejo Directivo Regional, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Institución. 

4. Las alianzas y convenios realizados con las demás entidades públicas y privadas para aunar esfuerzos, recursos e impacto de los programas de formación, son proyectadas y tramitadas con la autorización previa del Consejo Directivo Regional o de la Dirección general, según el caso, en consonancia con las disposiciones presupuéstales y las normas de contratación.

5. Las cuotas de aprendizaje, la monetización de las cuotas y de los aportes que deban efectuar al SENA son acordadas con los empleadores de la  jurisdicción, de acuerdo con las normas vigentes que regulan la materia y teniendo en cuenta las metas institucionales.

6. Las estrategias y acciones de comunicación, imagen corporativa e información a la ciudadanía, son diseñadas a partir de los lineamientos y las políticas de la entidad.

7. Los proyectos de impacto regional se articulan con las políticas generales de la Entidad y son estudiados y gestionados ante la Dirección General para su  aprobación.

8. La representación de la Regional ante otros organismos, entidades o personas, es llevada a cabo de conformidad con las instrucciones recibidas, los planes, programas y políticas de la entidad.

9. Los procesos de reconocimiento y autorización de programas, articulación de acciones de formación de los centros con las instituciones de educación media, educación superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el trabajo, garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formación y atienden las políticas de la Dirección General.

10. La promoción de proyectos para acceder a los recursos de promoción del desarrollo tecnológico y la innovación del SENA, fortalecen los sectores productivos regionales y la transferencia tecnológica a los centros de formación, teniendo en cuenta las normas vigentes, las políticas de la entidad y las políticas de desarrollo del Departamento. 

11. El seguimiento a la contratación de personal en los Centros de Formación Profesional propicia que la selección se haga temiendo en cuenta las normas legales vigentes sobre la materia y los criterios académicos y técnicos establecidos por la institución.

12. Los planes de ejecución de las partidas presupuéstales asignadas para los proyectos y acciones de la Regional están orientadas al fortalecimiento institucional y de la formación profesional, garantizando su impacto regional.

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

14. Los estudios e investigaciones  realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas de la regional y sus Centros de Formación.

15. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y las 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 de desempeño.

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

18. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.


19. Las políticas, normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.

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

21. Las acciones proyectadas, recomendadas y desarrolladas permiten el cumplimiento de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en educación y aprendizaje, Ley de educación básica y superior, estadística básica, conocimiento del entorno socioeconómico, normas básicas de contratación administrativa, del contrato de aprendizaje y de aportes al SENA, planes de desarrollo nacional, regional y local; conocimientos en Agenda interna de productividad; conocimientos en investigación; conocimientos en metodologías de evaluación; conocimientos en presentación, evaluación y seguimiento de proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos, conocimientos en informática y manejo de hoja electrónica y procesador de palabras, manejo de grupos; liderazgo y trabajo en equipo; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Derecho y Ciencias Políticas, Derecho y Ciencias Sociales y Políticas, Economía, Economía Agraria, Economía General, Economista Industrial, Estadística, Ingeniera Industrial, Ingeniería Agronómica, Ingeniería Industrial, Ingeniería Mecánica, Ingeniero Agrónomo, Ingeniero Metalúrgico, Licenciatura Ciencias Políticas y Administrativas, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa, Licenciada en Educación  con Énfasis en Informática, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa,  Licenciatura en Didáctica y Aprendizaje Escolar, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Educación con Énfasis en Comercio y Contaduría, Licenciatura en Educación Psicopedagógica, Profesional en Gestión Empresarial, Psicología, Sociología, Trabajador Social, Administración de Empresas, Administración Pública, Contaduría Pública, Ingeniería de Sistemas, Antropología.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Diecinueve (19) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	10

	Dependencia:
	DIRECCION REGIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director Regional o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, ejecución y control de planes, programas, proyectos y acciones de la Regional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Participar en la organización, aplicación, seguimiento, control y ejecución de las políticas, planes y programas institucionales en la Regional y en sus Centros de Formación Profesional, para el cumplimiento de las metas establecidas por y para la Entidad.

2. Participar en el diseño, organización, ejecución y control de los planes programas y proyectos para la suscripción de alianzas y convenios con entidades públicas y privadas, para aunar esfuerzos, recursos e impacto que le permitan a la Regional cumplir con las metas institucionales, previa aprobación de la Dirección General y autorización del Consejo Directivo Regional cuando se requiera.

3. Gestionar y controlar que los empleadores de su jurisdicción cumplan con las cuotas de aprendizaje, la monetización de la cuota de aprendizaje y el pago de los aportes que deben efectuar al SENA, para hacer cumplir las normas que rigen cada uno de estos temas.

4. Gestionar y controlar los procesos de reconocimiento y autorización de programas, de articulación de acciones de formación de los Centros de la Regional, con las instituciones de educación media, educación superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el trabajo, de acuerdo con las políticas de la Dirección General, para garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formación.

5. Participar en el diseño, organización, ejecución y control de las acciones y convocatorias que promuevan en la Regional, la presentación de proyectos para acceder a los recursos de promoción del desarrollo tecnológico y la innovación del SENA, para fortalecer los sectores productivos regionales, de acuerdo con las políticas de desarrollo departamentales y del Distrito Capital, y garantizar que se efectúe la transferencia tecnológica a los centros de formación.

6. Participar en el diseño, organización, ejecución, control y actualización de la red departamental de entidades de formación para el trabajo, apoyando las funciones de secretaría técnica de la misma y propendiendo por el cumplimiento del plan anual, en el marco de las políticas y directrices formuladas desde la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo.

7. Participar en el diseño, organización, ejecución y control de las acciones necesarias para la definición y aplicación de los indicadores de gestión de la Dirección Regional y de los Centros de Formación Profesional de su jurisdicción, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, para el cumplimiento de las metas y los indicadores de gestión en toda la Regional.

8. 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 seguimiento y control a los Centros de Formación de la Regional, propende por la integración de los centros y el cumplimiento oportuno de las metas, planes, programas, procesos y procedimientos de la entidad, teniendo en cuenta además los indicadores de gestión establecidos.

2. La gestión de los Centros de Formación es evaluada con base en los indicadores definidos por el SENA, haciendo seguimiento a los planes de mejoramiento derivados de la evaluación.

3. Los planes y programas de la Regional y sus Centros de Formación, así como el informe de evaluación del cumplimiento de metas e indicadores de gestión, son elaborados y presentados periódicamente al respectivo Consejo Directivo Regional, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Institución. 

4. Las alianzas y convenios realizados con las demás entidades públicas y privadas para aunar esfuerzos, recursos e impacto de los programas de formación, son proyectadas y tramitadas con la autorización previa del Consejo Directivo Regional o de la Dirección general, según el caso, en consonancia con las disposiciones presupuéstales y las normas de contratación.

5. Las cuotas de aprendizaje, la monetización de las cuotas y de los aportes que deban efectuar al SENA son acordadas con los empleadores de la  jurisdicción, de acuerdo con las normas vigentes que regulan la materia y teniendo en cuenta las metas institucionales.

6. Las estrategias y acciones de comunicación, imagen corporativa e información a la ciudadanía, son diseñadas a partir de los lineamientos y las políticas de la entidad.

7. Los proyectos de impacto regional se articulan con las políticas generales de la Entidad y son estudiados y gestionados ante la Dirección General para su  aprobación.

8. La representación de la Regional ante otros organismos, entidades o personas, es llevada a cabo de conformidad con las instrucciones recibidas, los planes, programas y políticas de la entidad.

9. Los procesos de reconocimiento y autorización de programas, articulación de acciones de formación de los centros con las instituciones de educación media, educación superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el trabajo, garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formación y atienden las políticas de la Dirección General.

10. La promoción de proyectos para acceder a los recursos de promoción del desarrollo tecnológico y la innovación del SENA, fortalecen los sectores productivos regionales y la transferencia tecnológica a los centros de formación, teniendo en cuenta las normas vigentes, las políticas de la entidad y las políticas de desarrollo del Departamento. 

11. El seguimiento a la contratación de personal en los Centros de Formación Profesional propicia que la selección se haga temiendo en cuenta las normas legales vigentes sobre la materia y los criterios académicos y técnicos establecidos por la institución.

12. Los planes de ejecución de las partidas presupuéstales asignadas para los proyectos y acciones de la Regional están orientadas al fortalecimiento institucional y de la formación profesional, garantizando su impacto regional.

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

14. Los estudios e investigaciones  realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas de la regional y sus Centros de Formación.

15. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y las 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 de desempeño.

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

18. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.


19. Las políticas, normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.

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

21. Las acciones proyectadas, recomendadas y desarrolladas permiten el cumplimiento de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en educación y aprendizaje, Ley de educación básica y superior, estadística básica, conocimiento del entorno socioeconómico, normas básicas de contratación administrativa, del contrato de aprendizaje y de aportes al SENA, planes de desarrollo nacional, regional y local; conocimientos en Agenda interna de productividad; conocimientos en investigación; conocimientos en metodologías de evaluación; conocimientos en presentación, evaluación y seguimiento de proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos, conocimientos en informática y manejo de hoja electrónica y procesador de palabras, manejo de grupos; liderazgo y trabajo en equipo; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Derecho y Ciencias Políticas, Derecho y Ciencias Sociales y Políticas, Economía, Economía Agraria, Economía General, Economista Industrial, Estadística, Ingeniera Industrial, Ingeniería Agronómica, Ingeniería Industrial, Ingeniería Mecánica, Ingeniero Agrónomo, Ingeniero Metalúrgico, Licenciatura Ciencias Políticas y Administrativas, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa, Licenciada en Educación  con Énfasis en Informática, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa,  Licenciatura en Didáctica y Aprendizaje Escolar, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Educación con Énfasis en Comercio y Contaduría, Licenciatura en Educación Psicopedagógica, Profesional en Gestión Empresarial, Psicología, Sociología, Trabajador Social, Administración de Empresas, Administración Pública, Contaduría Pública, Ingeniería de Sistemas, Antropología.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Dieciséis (16) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	08

	Dependencia:
	DIRECCION REGIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director Regional o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización y ejecución de los planes, programas, proyectos y acciones de la Regional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Participar en la organización, aplicación, seguimiento y ejecución de las políticas, planes y programas institucionales en la Regional y en sus Centros de Formación Profesional, para el cumplimiento de las metas establecidas por y para la Entidad.

2. Participar en el diseño, organización y ejecución de los planes programas y proyectos para la suscripción de alianzas y convenios con entidades públicas y privadas, para aunar esfuerzos, recursos e impacto que le permitan a la Regional cumplir con las metas institucionales, previa aprobación de la Dirección General y autorización del Consejo Directivo Regional cuando se requiera.

3. Hacer la gestión para que los empleadores de su jurisdicción cumplan con las cuotas de aprendizaje, la monetización de la cuota de aprendizaje y el pago de los aportes que deben efectuar al SENA, para hacer cumplir las normas que rigen cada uno de estos temas.

4. Gestionar los procesos de reconocimiento y autorización de programas, de articulación de acciones de formación de los Centros de la Regional, con las instituciones de educación media, educación superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el trabajo, de acuerdo con las políticas de la Dirección General, para garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formación.

5. Participar en el diseño, organización y ejecución de las acciones y convocatorias que promuevan en la Regional, la presentación de proyectos para acceder a los recursos de promoción del desarrollo tecnológico y la innovación del SENA, para fortalecer los sectores productivos regionales, de acuerdo con las políticas de desarrollo departamentales y del Distrito Capital, y garantizar que se efectúe la transferencia tecnológica a los centros de formación.

6. Participar en el diseño, organización, ejecución y actualización de la red departamental de entidades de formación para el trabajo, apoyando las funciones de secretaría técnica de la misma y propendiendo por el cumplimiento del plan anual, en el marco de las políticas y directrices formuladas desde la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo.

7. Participar en el diseño, organización y ejecución de las acciones necesarias para la definición y aplicación de los indicadores de gestión de la Dirección Regional y de los Centros de Formación Profesional de su jurisdicción, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, para el cumplimiento de las metas y los indicadores de gestión en toda la Regional.

8. 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 seguimiento y control a los Centros de Formación de la Regional, propende por la integración de los centros y el cumplimiento oportuno de las metas, planes, programas, procesos y procedimientos de la entidad, teniendo en cuenta además los indicadores de gestión establecidos.

2. La gestión de los Centros de Formación es evaluada con base en los indicadores definidos por el SENA, haciendo seguimiento a los planes de mejoramiento derivados de la evaluación.

3. Los planes y programas de la Regional y sus Centros de Formación, así como el informe de evaluación del cumplimiento de metas e indicadores de gestión, son elaborados y presentados periódicamente al respectivo Consejo Directivo Regional, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Institución. 

4. Las alianzas y convenios realizados con las demás entidades públicas y privadas para aunar esfuerzos, recursos e impacto de los programas de formación, son proyectadas y tramitadas con la autorización previa del Consejo Directivo Regional o de la Dirección general, según el caso, en consonancia con las disposiciones presupuéstales y las normas de contratación.

5. Las cuotas de aprendizaje, la monetización de las cuotas y de los aportes que deban efectuar al SENA son acordadas con los empleadores de la  jurisdicción, de acuerdo con las normas vigentes que regulan la materia y teniendo en cuenta las metas institucionales.

6. Las estrategias y acciones de comunicación, imagen corporativa e información a la ciudadanía, son diseñadas a partir de los lineamientos y las políticas de la entidad.

7. Los proyectos de impacto regional se articulan con las políticas generales de la Entidad y son estudiados y gestionados ante la Dirección General para su  aprobación.

8. La representación de la Regional ante otros organismos, entidades o personas, es llevada a cabo de conformidad con las instrucciones recibidas, los planes, programas y políticas de la entidad.

9. Los procesos de reconocimiento y autorización de programas, articulación de acciones de formación de los centros con las instituciones de educación media, educación superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el trabajo, garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formación y atienden las políticas de la Dirección General.

10. La promoción de proyectos para acceder a los recursos de promoción del desarrollo tecnológico y la innovación del SENA, fortalecen los sectores productivos regionales y la transferencia tecnológica a los centros de formación, teniendo en cuenta las normas vigentes, las políticas de la entidad y las políticas de desarrollo del Departamento. 

11. El seguimiento a la contratación de personal en los Centros de Formación Profesional propicia que la selección se haga temiendo en cuenta las normas legales vigentes sobre la materia y los criterios académicos y técnicos establecidos por la institución.

12. Los planes de ejecución de las partidas presupuéstales asignadas para los proyectos y acciones de la Regional están orientadas al fortalecimiento institucional y de la formación profesional, garantizando su impacto regional.

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

14. Los estudios e investigaciones  realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas de la regional y sus Centros de Formación.

15. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y las 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 de desempeño.

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

18. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.


19. Las políticas, normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.

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

21. Las acciones proyectadas, recomendadas y desarrolladas permiten el cumplimiento de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en educación y aprendizaje, Ley de educación básica y superior, estadística básica, conocimiento del entorno socioeconómico, normas básicas de contratación administrativa, del contrato de aprendizaje y de aportes al SENA, planes de desarrollo nacional, regional y local; conocimientos en Agenda interna de productividad; conocimientos en investigación; conocimientos en metodologías de evaluación; conocimientos en presentación, evaluación y seguimiento de proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos, conocimientos en informática y manejo de hoja electrónica y procesador de palabras, manejo de grupos; liderazgo y trabajo en equipo; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Derecho y Ciencias Políticas, Derecho y Ciencias Sociales y Políticas, Economía, Economía Agraria, Economía General, Economista Industrial, Estadística, Ingeniera Industrial, Ingeniería Agronómica, Ingeniería Industrial, Ingeniería Mecánica, Ingeniero Agrónomo, Ingeniero Metalúrgico, Licenciatura Ciencias Políticas y Administrativas, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa, Licenciada en Educación  con Énfasis en Informática, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa,  Licenciatura en Didáctica y Aprendizaje Escolar, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Educación con Énfasis en Comercio y Contaduría, Licenciatura en Educación Psicopedagógica, Profesional en Gestión Empresarial, Psicología, Sociología, Trabajador Social, Administración de Empresas, Administración Pública, Contaduría Pública, Ingeniería de Sistemas, Antropología.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Catorce (14) meses de Experiencia Profesional  Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	06

	Dependencia:
	DIRECCION REGIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director Regional o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño y ejecución de los planes, programas, proyectos y acciones de la Regional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Participar en la aplicación, seguimiento y ejecución de las políticas, planes y programas institucionales en la Regional y en sus Centros de Formación Profesional, para el cumplimiento de las metas establecidas por y para la Entidad.

2. Participar en el diseño y ejecución de los planes programas y proyectos para la suscripción de alianzas y convenios con entidades públicas y privadas, para aunar esfuerzos, recursos e impacto que le permitan a la Regional cumplir con las metas institucionales, previa aprobación de la Dirección General y autorización del Consejo Directivo Regional cuando se requiera.

3. Hacer la gestión para que los empleadores de su jurisdicción cumplan con las cuotas de aprendizaje, la monetización de la cuota de aprendizaje y el pago de los aportes que deben efectuar al SENA, para hacer cumplir las normas que rigen cada uno de estos temas.

4. Gestionar los procesos de reconocimiento y autorización de programas, de articulación de acciones de formación de los Centros de la Regional, con las instituciones de educación media, educación superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el trabajo, de acuerdo con las políticas de la Dirección General, para garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formación.

5. Participar en el diseño y ejecución de las acciones y convocatorias que promuevan en la Regional, la presentación de proyectos para acceder a los recursos de promoción del desarrollo tecnológico y la innovación del SENA, para fortalecer los sectores productivos regionales, de acuerdo con las políticas de desarrollo departamentales y del Distrito Capital, y garantizar que se efectúe la transferencia tecnológica a los centros de formación.

6. Participar en el diseño, ejecución y actualización de la red departamental de entidades de formación para el trabajo, apoyando las funciones de secretaría técnica de la misma y propendiendo por el cumplimiento del plan anual, en el marco de las políticas y directrices formuladas desde la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo.

7. Participar en el diseño y ejecución de las acciones necesarias para la definición y aplicación de los indicadores de gestión de la Dirección Regional y de los Centros de Formación Profesional de su jurisdicción, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, para el cumplimiento de las metas y los indicadores de gestión en toda la Regional.

8. 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 seguimiento y control a los Centros de Formación de la Regional, propende por la integración de los centros y el cumplimiento oportuno de las metas, planes, programas, procesos y procedimientos de la entidad, teniendo en cuenta además los indicadores de gestión establecidos.

2. La gestión de los Centros de Formación es evaluada con base en los indicadores definidos por el SENA, haciendo seguimiento a los planes de mejoramiento derivados de la evaluación.

3. Los planes y programas de la Regional y sus Centros de Formación, así como el informe de evaluación del cumplimiento de metas e indicadores de gestión, son elaborados y presentados periódicamente al respectivo Consejo Directivo Regional, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Institución. 

4. Las alianzas y convenios realizados con las demás entidades públicas y privadas para aunar esfuerzos, recursos e impacto de los programas de formación, son proyectadas y tramitadas con la autorización previa del Consejo Directivo Regional o de la Dirección general, según el caso, en consonancia con las disposiciones presupuéstales y las normas de contratación.

5. Las cuotas de aprendizaje, la monetización de las cuotas y de los aportes que deban efectuar al SENA son acordadas con los empleadores de la  jurisdicción, de acuerdo con las normas vigentes que regulan la materia y teniendo en cuenta las metas institucionales.

6. Las estrategias y acciones de comunicación, imagen corporativa e información a la ciudadanía, son diseñadas a partir de los lineamientos y las políticas de la entidad.

7. Los proyectos de impacto regional se articulan con las políticas generales de la Entidad y son estudiados y gestionados ante la Dirección General para su  aprobación.

8. La representación de la Regional ante otros organismos, entidades o personas, es llevada a cabo de conformidad con las instrucciones recibidas, los planes, programas y políticas de la entidad.

9. Los procesos de reconocimiento y autorización de programas, articulación de acciones de formación de los centros con las instituciones de educación media, educación superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el trabajo, garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formación y atienden las políticas de la Dirección General.

10. La promoción de proyectos para acceder a los recursos de promoción del desarrollo tecnológico y la innovación del SENA, fortalecen los sectores productivos regionales y la transferencia tecnológica a los centros de formación, teniendo en cuenta las normas vigentes, las políticas de la entidad y las políticas de desarrollo del Departamento. 

11. El seguimiento a la contratación de personal en los Centros de Formación Profesional propicia que la selección se haga temiendo en cuenta las normas legales vigentes sobre la materia y los criterios académicos y técnicos establecidos por la institución.

12. Los planes de ejecución de las partidas presupuéstales asignadas para los proyectos y acciones de la Regional están orientadas al fortalecimiento institucional y de la formación profesional, garantizando su impacto regional.

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

14. Los estudios e investigaciones  realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas de la regional y sus Centros de Formación.

15. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y las 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 de desempeño.

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

18. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.


19. Las políticas, normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.

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

21. Las acciones proyectadas, recomendadas y desarrolladas permiten el cumplimiento de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en educación y aprendizaje, Ley de educación básica y superior, estadística básica, conocimiento del entorno socioeconómico, normas básicas de contratación administrativa, del contrato de aprendizaje y de aportes al SENA, planes de desarrollo nacional, regional y local; conocimientos en Agenda interna de productividad; conocimientos en investigación; conocimientos en metodologías de evaluación; conocimientos en presentación, evaluación y seguimiento de proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos, conocimientos en informática y manejo de hoja electrónica y procesador de palabras, manejo de grupos; liderazgo y trabajo en equipo; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Derecho y Ciencias Políticas, Derecho y Ciencias Sociales y Políticas, Economía, Economía Agraria, Economía General, Economista Industrial, Estadística, Ingeniera Industrial, Ingeniería Agronómica, Ingeniería Industrial, Ingeniería Mecánica, Ingeniero Agrónomo, Ingeniero Metalúrgico, Licenciatura Ciencias Políticas y Administrativas, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa, Licenciada en Educación  con Énfasis en Informática, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa, Comunicación Social, Licenciatura en Didáctica y Aprendizaje Escolar, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Educación con Énfasis en Comercio y Contaduría, Licenciatura en Educación Psicopedagógica, Profesional en Gestión Empresarial, Psicología, Sociología, Trabajador Social, Administración de Empresas, Administración Pública, Contaduría Pública, Ingeniería de Sistemas, Antropología.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Trece (13) meses de Experiencia Profesional Relacionada 
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DIRECCION REGIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director Regional o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en la ejecución de los planes, programas, proyectos y acciones de la Regional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Participar en la aplicación y ejecución de las políticas, planes y programas institucionales en la Regional y en sus Centros de Formación Profesional, para el cumplimiento de las metas establecidas por y para la Entidad.

2. Participar en la ejecución de los planes programas y proyectos para la suscripción de alianzas y convenios con entidades públicas y privadas, para aunar esfuerzos, recursos e impacto que le permitan a la Regional cumplir con las metas institucionales, previa aprobación de la Dirección General y autorización del Consejo Directivo Regional cuando se requiera.

3. Hacer la gestión para que los empleadores de su jurisdicción cumplan con las cuotas de aprendizaje, la monetización de la cuota de aprendizaje y el pago de los aportes que deben efectuar al SENA, para hacer cumplir las normas que rigen cada uno de estos temas.

4. Gestionar los procesos de reconocimiento y autorización de programas, de articulación de acciones de formación de los Centros de la Regional, con las instituciones de educación media, educación superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el trabajo, de acuerdo con las políticas de la Dirección General, para garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formación.

5. Participar en la ejecución de las acciones y convocatorias que promuevan en la Regional, la presentación de proyectos para acceder a los recursos de promoción del desarrollo tecnológico y la innovación del SENA, para fortalecer los sectores productivos regionales, de acuerdo con las políticas de desarrollo departamentales y del Distrito Capital, y garantizar que se efectúe la transferencia tecnológica a los centros de formación.

6. Participar en la ejecución y actualización de la red departamental de entidades de formación para el trabajo, apoyando las funciones de secretaría técnica de la misma y propendiendo por el cumplimiento del plan anual, en el marco de las políticas y directrices formuladas desde la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo.

7. Participar en la ejecución de las acciones necesarias para la definición y aplicación de los indicadores de gestión de la Dirección Regional y de los Centros de Formación Profesional de su jurisdicción, en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, para el cumplimiento de las metas y los indicadores de gestión en toda la Regional.

8. 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 seguimiento y control a los Centros de Formación de la Regional, propende por la integración de los centros y el cumplimiento oportuno de las metas, planes, programas, procesos y procedimientos de la entidad, teniendo en cuenta además los indicadores de gestión establecidos.

2. La gestión de los Centros de Formación es evaluada con base en los indicadores definidos por el SENA, haciendo seguimiento a los planes de mejoramiento derivados de la evaluación.

3. Los planes y programas de la Regional y sus Centros de Formación, así como el informe de evaluación del cumplimiento de metas e indicadores de gestión, son elaborados y presentados periódicamente al respectivo Consejo Directivo Regional, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Institución. 

4. Las alianzas y convenios realizados con las demás entidades públicas y privadas para aunar esfuerzos, recursos e impacto de los programas de formación, son proyectadas y tramitadas con la autorización previa del Consejo Directivo Regional o de la Dirección general, según el caso, en consonancia con las disposiciones presupuéstales y las normas de contratación.

5. Las cuotas de aprendizaje, la monetización de las cuotas y de los aportes que deban efectuar al SENA son acordadas con los empleadores de la  jurisdicción, de acuerdo con las normas vigentes que regulan la materia y teniendo en cuenta las metas institucionales.

6. Las estrategias y acciones de comunicación, imagen corporativa e información a la ciudadanía, son diseñadas a partir de los lineamientos y las políticas de la entidad.

7. Los proyectos de impacto regional se articulan con las políticas generales de la Entidad y son estudiados y gestionados ante la Dirección General para su  aprobación.

8. La representación de la Regional ante otros organismos, entidades o personas, es llevada a cabo de conformidad con las instrucciones recibidas, los planes, programas y políticas de la entidad.

9. Los procesos de reconocimiento y autorización de programas, articulación de acciones de formación de los centros con las instituciones de educación media, educación superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el trabajo, garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formación y atienden las políticas de la Dirección General.

10. La promoción de proyectos para acceder a los recursos de promoción del desarrollo tecnológico y la innovación del SENA, fortalecen los sectores productivos regionales y la transferencia tecnológica a los centros de formación, teniendo en cuenta las normas vigentes, las políticas de la entidad y las políticas de desarrollo del Departamento. 

11. El seguimiento a la contratación de personal en los Centros de Formación Profesional propicia que la selección se haga temiendo en cuenta las normas legales vigentes sobre la materia y los criterios académicos y técnicos establecidos por la institución.

12. Los planes de ejecución de las partidas presupuéstales asignadas para los proyectos y acciones de la Regional están orientadas al fortalecimiento institucional y de la formación profesional, garantizando su impacto regional.

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

14. Los estudios e investigaciones  realizadas responden al logro de objetivos, planes y programas de la regional y sus Centros de Formación.

15. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y las 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 de desempeño.

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

18. Los planes, programas y proyectos son diseñados y organizados de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su área de desempeño.


19. Las políticas, normas y procedimientos del área de desempeño, son divulgadas  a  las dependencias de la Dirección General, Dirección Regional y los Centros  de Formación  de acuerdo con medios dispuestos por la Entidad.

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

21. Las acciones proyectadas, recomendadas y desarrolladas permiten el cumplimiento de las funciones, planes, programas y metas del área de desempeño.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en educación y aprendizaje, Ley de educación básica y superior, estadística básica, conocimiento del entorno socioeconómico, normas básicas de contratación administrativa, del contrato de aprendizaje y de aportes al SENA, planes de desarrollo nacional, regional y local; conocimientos en Agenda interna de productividad; conocimientos en investigación; conocimientos en metodologías de evaluación; conocimientos en presentación, evaluación y seguimiento de proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos, conocimientos en informática y manejo de hoja electrónica y procesador de palabras, manejo de grupos; liderazgo y trabajo en equipo; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Derecho y Ciencias Políticas, Derecho y Ciencias Sociales y Políticas, Economía, Economía Agraria, Economía General, Economista Industrial, Estadística, Ingeniera Industrial, Ingeniería Agronómica, Ingeniería Industrial, Ingeniería Mecánica, Ingeniero Agrónomo, Ingeniero Metalúrgico, Licenciatura Ciencias Políticas y Administrativas, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa, Licenciada en Educación  con Énfasis en Informática, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa,  Licenciatura en Didáctica y Aprendizaje Escolar, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Educación con Énfasis en Comercio y Contaduría, Licenciatura en Educación Psicopedagógica, Profesional en Gestión Empresarial, Psicología, Sociología, Trabajador Social, Contaduría Pública, Administración de Empresas, Administración Pública, Ingeniería de Sistemas, Antropología.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada 



	
	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO 

	Código:
	4010

	Grado:
	07

	Dependencia:
	DIRECCION REGIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director Regional o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, desarrollo, aplicación, operación y mantenimiento de los procesos y procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de los procesos auxiliares de la Dirección Regional, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, teniendo en cuenta las políticas institucionales y la normatividad vigente.


	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Participar en el diseño, desarrollo y aplicación de los procesos auxiliares e instrumentales de la Dirección Regional y sugerir alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

2. Participar en el diseño, desarrollo y aplicación de sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con la Dirección Regional.

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. Participar en el diseño, desarrollo y aplicación de estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimientos relacionados con Dirección Regional.

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos a cargo de Dirección Regional y efectuar los controles periódicos necesarios.

6. Participar en el diseño, desarrollo y presentación de informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Apoyar y adelantar la clasificación de la información o documentos que se produzcan en los procesos de Dirección Regional, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

8. 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 procesos auxiliares e instrumentales de la Dirección Regional son diseñados, desarrollados y aplicados, teniendo en cuenta los manuales de procedimientos y la normatividad vigente.

2. Los sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con la Dirección son diseñados, desarrollados y aplicados, de acuerdo con las necesidades de la Entidad, los manuales de procedimientos y la normatividad vigente.

3. La asistencia técnica, administrativa y operativa, es brindada, de acuerdo con instrucciones recibidas.

4. Los estudios y presentación de informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimientos de la Dirección Regional, son realizados con información actualizada, teniendo en cuenta las instrucciones recibidas y las normas técnicas y legales vigentes.

5. Los equipos e instrumentos a cargo de la Dirección Regional son instalados, reparados, mantenidos oportunamente, de acuerdo con las necesidades del área y los procedimientos establecidos.

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. La información o documentos que produce el área son clasificados conforme a las instrucciones recibidas. 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

	Manejo de computador y sistemas de información; redacción; manejo de internet; comprensión de lectura; normas básicas de archivo 



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  con especialización en Sistematización Datos, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Administración y Finanzas, Tecnólogo en Análisis de Sistemas, Tecnólogo en Archivistita, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Programación de Computadores, Tecnólogo Administrativo en Finanzas, Tecnólogo Administrativo en Mercadotecnia, Tecnólogo Administrativo, Tecnólogo en Relaciones Industriales, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración Del Recurso Humano, Tecnólogo en Recursos Humanos, Tecnólogo en Administración Comercial y Financiera, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración de Sistemas, Tecnólogo en Administración Financiera, Tecnólogo en Administración Municipal, Tecnólogo en Gestión Bancaria y Financiera, Tecnólogo en Ingeniería Industrial, Tecnólogo en Sistemas de Información, Tecnólogo Empresarial, Tecnólogo en Gestión Comercial y de Negocios, Tecnólogo en Sistemas.

Alternativa 2:

Terminación y aprobación del pénsum académico de Educación Superior en Derecho, Derecho y Ciencias Políticas, Derecho y Ciencias Sociales y Políticas, Economía, Economía Agraria, Economía General, Economista Industrial, Estadística, Ingeniera Industrial, Ingeniería Agronómica, Ingeniería Industrial, Ingeniería Mecánica, Ingeniero Agrónomo, Ingeniero Metalúrgico, Licenciatura Ciencias Políticas y Administrativas, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa, Licenciada en Educación  con Énfasis en Informática, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa,  Licenciatura en Didáctica y Aprendizaje Escolar, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Educación con Énfasis en Comercio y Contaduría, Licenciatura en Educación Psicopedagógica, Profesional en Gestión Empresarial, Psicología, Sociología, Trabajador Social, Administración de Empresas, Administración Financiera
	Alternativa 1:

Tres (3) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
Alternativa 2:

Tres (3) meses de Experiencia Relacionada o laboral.



	
	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO 

	Código:
	4010

	Grado:
	03

	Dependencia:
	DIRECCION REGIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director Regional o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, desarrollo, aplicación, operación y mantenimiento de los procesos y procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de los procesos auxiliares de la Dirección Regional, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, teniendo en cuenta las políticas institucionales y la normatividad vigente.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Apoyar y aplicar los procesos auxiliares e instrumentales de la Dirección Regional y sugerir alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

2. Apoyar y aplicar los sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con la Dirección Regional.

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. Apoyar los estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimientos relacionados con Dirección Regional.

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos a cargo de Dirección Regional y efectuar los controles periódicos necesarios.

6. Apoyar y adelantar la presentación de informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Apoyar y adelantar la clasificación de la información o documentos que se produzcan en los procesos de Dirección Regional, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

8. 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 procesos auxiliares e instrumentales de la Dirección Regional son aplicados, teniendo en cuenta los manuales de procedimientos y la normatividad vigente.

2. Los sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con la Dirección son aplicados, de acuerdo con las necesidades de la Entidad, los manuales de procedimientos y la normatividad vigente.

3. La asistencia técnica, administrativa y operativa, es brindada, de acuerdo con instrucciones recibidas.

4. Los estudios y presentación de informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimientos de la Dirección Regional, son realizados con información actualizada, teniendo en cuenta las instrucciones recibidas y las normas técnicas y legales vigentes.

5. Los equipos e instrumentos a cargo de la Dirección Regional son instalados, reparados, mantenidos oportunamente, de acuerdo con las necesidades del área y los procedimientos establecidos.

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. La información o documentos que produce el área son clasificados conforme a las instrucciones recibidas. 
8. 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

	Manejo de computador y sistemas de información; redacción; manejo de internet; comprensión de lectura; normas básicas de archivo 



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  en Sistematización Datos, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Administración y Finanzas, Tecnólogo en Análisis de Sistemas, Tecnólogo en Archivistita, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Programación de Computadores, Tecnólogo Administrativo en Finanzas, Tecnólogo Administrativo en Mercadotecnia, Tecnólogo Administrativo, Tecnólogo en Relaciones Industriales, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración Del Recurso Humano, Tecnólogo en Recursos Humanos, Tecnólogo en Administración Comercial y Financiera, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración de Sistemas, Tecnólogo en Administración Financiera, Tecnólogo en Administración Municipal, Tecnólogo en Gestión Bancaria y Financiera, Tecnólogo en Ingeniería Industrial, Tecnólogo en Sistemas de Información, Tecnólogo Empresarial, Tecnólogo en Gestión Comercial y de Negocios, Tecnólogo en Sistemas, Tecnología en Publicidad.
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 Derecho, Derecho y Ciencias Políticas, Derecho y Ciencias Sociales y Políticas, Economía, Economía Agraria, Economía General, Economista Industrial, Estadística, Ingeniera Industrial, Ingeniería Agronómica, Ingeniería Industrial, Ingeniería Mecánica, Ingeniero Agrónomo, Ingeniero Metalúrgico, Licenciatura Ciencias Políticas y Administrativas, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa, Licenciada en Educación  con Énfasis en Informática, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa,  Licenciatura en Didáctica y Aprendizaje Escolar, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Educación con Énfasis en Comercio y Contaduría, Licenciatura en Educación Psicopedagógica, Profesional en Gestión Empresarial, Psicología, Sociología, Trabajador Social, Administración de Empresas, Administración Financiera, Administración de Mercadeo, Publicidad Y Ventas.
	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.



	
	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO 

	Código:
	4010

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DIRECCION REGIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director Regional o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, desarrollo, aplicación, operación y mantenimiento de los procesos y procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de los procesos auxiliares de la Dirección Regional, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, teniendo en cuenta las políticas institucionales y la normatividad vigente.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Apoyar y aplicar los procesos auxiliares e instrumentales de la Dirección Regional y sugerir alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

2. Apoyar y aplicar los sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con la Dirección Regional.

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. Apoyar los estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimientos relacionados con Dirección Regional.

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos a cargo de Dirección Regional y efectuar los controles periódicos necesarios.

6. Apoyar y adelantar la presentación de informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Apoyar y adelantar la clasificación de la información o documentos que se produzcan en los procesos de Dirección Regional, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

8. 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 procesos auxiliares e instrumentales de la Dirección Regional son aplicados, teniendo en cuenta los manuales de procedimientos y la normatividad vigente.

2. Los sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con la Dirección son  aplicados, de acuerdo con las necesidades de la Entidad, los manuales de procedimientos y la normatividad vigente.

3. La asistencia técnica, administrativa y operativa, es brindada, de acuerdo con instrucciones recibidas.

4. Los estudios y presentación de informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimientos de la Dirección Regional, son realizados con información actualizada, teniendo en cuenta las instrucciones recibidas y las normas técnicas y legales vigentes.

5. Los equipos e instrumentos a cargo de la Dirección Regional son instalados, reparados, mantenidos oportunamente, de acuerdo con las necesidades del área y los procedimientos establecidos.

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. La información o documentos que produce el área son clasificados conforme a las instrucciones recibidas.

8. 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

	Manejo de computador y sistemas de información; redacción; manejo de internet; comprensión de lectura; normas básicas de archivo 



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica en Sistematización Datos, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Administración y Finanzas, Tecnólogo en Análisis de Sistemas, Tecnólogo en Archivistita, Tecnólogo en Contabilidad y Finanzas, Tecnólogo en Programación de Computadores, Tecnólogo Administrativo en Finanzas, Tecnólogo Administrativo en Mercadotecnia, Tecnólogo Administrativo, Tecnólogo en Relaciones Industriales, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración Del Recurso Humano, Tecnólogo en Recursos Humanos, Tecnólogo en Administración Comercial y Financiera, Tecnólogo en Administración de Empresas, Tecnólogo en Administración de Sistemas, Tecnólogo en Administración Financiera, Tecnólogo en Administración Municipal, Tecnólogo en Gestión Bancaria y Financiera, Tecnólogo en Ingeniería Industrial, Tecnólogo en Sistemas de Información, Tecnólogo Empresarial, Tecnólogo en Gestión Comercial y de Negocios, Tecnólogo en Sistemas.

Alternativa 2:

Aprobación de Tres (3) años de Educación Superior en Derecho, Derecho y Ciencias Políticas, Derecho y Ciencias Sociales y Políticas, Economía, Economía Agraria, Economía General, Economista Industrial, Estadística, Ingeniera Industrial, Ingeniería Agronómica, Ingeniería Industrial, Ingeniería Mecánica, Ingeniero Agrónomo, Ingeniero Metalúrgico, Licenciatura Ciencias Políticas y Administrativas, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa, Licenciada en Educación  con Énfasis en Informática, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa,  Licenciatura en Didáctica y Aprendizaje Escolar, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Educación con Énfasis en Comercio y Contaduría, Licenciatura en Educación Psicopedagógica, Profesional en Gestión Empresarial, Psicología, Sociología, Trabajador Social, Administración de Empresas, Administración Financiera

	Alternativa 1:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
Alternativa 2:

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada o laboral 


	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	DIRECTIVO

	Denominación del Empleo:
	SUBDIRECTORES DE CENTRO

	Código:
	1050

	Grado:
	02

	Dependencia:
	DIRECCION REGIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	DIRECTOR REGIONAL en los Centros de Formación adscritos a las Regionales:  Antioquia, Atlántico, Distrito Capital, Bolívar, Boyacá, Caldas, Cauca, Cesar, Córdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Magdalena, Meta, Nariño, Norte de Santander, Quindío, Risaralda, Santander, Tolima, Valle.

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

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Dirigir, organizar, formular políticas y adoptar los 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 dentro de la jurisdicción del Centro de Formación Profesional.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

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

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

3. Organizar en el Centro de Formación el funcionamiento de los procesos, procedimientos y tareas que debe cumplir.

4. Proponer ajustes a la organización interna del Centro de Formación y a las disposiciones que regulan los procesos, procedimientos y trámites administrativos internos que desarrolla.

5. Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas del respectivo Centro de Formación.

6. Representar por delegación a la Entidad en reuniones locales, regionales, nacionales o internacionales, relacionadas con asuntos de competencia del Centro de Formación Integral, o que le asigne el Director General o Regional.

7. Desarrollar procesos de programación y evaluación de la formación profesional y aplicar indicadores para medir el desempeño de la gestión del Centro y el cumplimiento de sus planes.

8. Realizar la secretaría técnica de las mesas sectoriales y soportarlas metodológicamente

9. Dirigir la implementación del Programa integral de bienestar de los aprendices del Centro. 

10. Establecer estrategias y mecanismos para la producción y venta de bienes y servicios, resultantes de los procesos y acciones de Formación Profesional o de proyectos especiales formulados como complemento de la misma.

11. Coordinar con la Dirección General del SENA, la concertación de proyectos de cooperación técnica nacional e internacional para la modernización y fortalecimiento de la gestión administrativa, pedagógica y tecnológica del Centro.

12. Realizar convenios y alianzas estratégicas con las instituciones y/o agentes del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo y del Sistema Nacional de Innovación,  para fortalecer la productividad y competitividad de los sectores productivos y sociales atendidos por el Centro, previa autorización del Director General.

13. Administrar y ejecutar los procesos de contratación, provisión, manejo, mantenimiento, seguimiento y control del talento humano, de los recursos físicos, tecnológicos, pedagógicos, humanos, financieros y de información del Centro.

14. Responder por la ejecución presupuestal de los recursos del Centro de Formación.

15. Proponer al Director Regional la realización de alianzas, convenios y acuerdos con otras organizaciones públicas y privadas en concertación con la Dirección General, 

16. Implementar las estrategias y acciones de comunicación, imagen corporativa e información a la ciudadanía, sobre los planes y programas del Centro de Formación.

17. Coordinar con las áreas competentes de la Dirección General, la definición y aplicación de indicadores de gestión para los procesos del Centro de Formación.

18. Implementar y mantener los procesos definidos del Centro en el Sistema de Gestión de Calidad.

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

20. 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. Las funciones que le corresponde realizar al Centro de Formación, 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 Subdirector del Centro, velando por su cumplimiento oportuno, atendiendo las normas vigentes, las metas y políticas institucionales y los procesos y procedimientos establecidos.

2. Las políticas institucionales, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos en la entidad que tienen relación con el centro de Formación son adoptados o implementados en todos sus niveles, con la dirección y control del Subdirector de Centro, 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.

3. El funcionamiento del Centro de Formación en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con éste es organizado y controlado, propendiendo permanentemente por el cumplimiento de las normas vigentes, los procesos y los procedimientos legalmente establecidos.

4. La proposición de ajustes a la organización interna del Centro de Formación y a las disposiciones que regulan los procesos, procedimientos y trámites administrativos internos relacionados con éste, corresponden a las normas legales que regulan la respectiva materia, a las políticas institucionales y a las necesidades del servicio.

5. Las metas, indicadores, planes y programas del Centro de Formación son cumplidos oportunamente, atendiendo las normas vigentes, las políticas institucionales, las funciones, los objetivos, la misión y la visión institucional.

6. La representación de la Entidad y la asistencia a las reuniones, Consejos, Juntas  o Comités Oficiales, es oportuna y acorde a las instrucciones recibidas, las políticas, los planes, programas y proyectos de la entidad.

7. La formación profesional es seguida y evaluada aplicando indicadores de gestión del Centro, propendiendo permanentemente por el cumplimiento de sus metas, de acuerdo con las orientaciones de la Dirección General y la Dirección Regional, losplanes y programas de la entidad. 

8. 8. La secretaría técnica de las mesas sectoriales es realizada oportunamente, prestando el respectivo soporte metodológico, de conformidad con las normas que reglamentan la materia y   siguiendo las políticas y orientaciones de la Dirección General. 

9. El Programa integral de bienestar de los aprendices del Centro es dirigido e implementado teniendo en cuenta el Plan Nacional Integral de Bienestar de los aprendices del SENA que adopte el Director General, las normas legales vigentes, y la búsqueda del mejoramiento del clima estudiantil y el mejoramiento integral de los aprendices. 

10. La producción y venta de bienes y servicios, resultantes de los procesos y acciones de Formación Profesional o de proyectos especiales formulados como complemento de la misma, se hace conforme a las normas legales vigentes, las políticas institucionales y los planes, programas y proyectos de la entidad.

11. Los proyectos de cooperación técnica nacional e internacional son coordinados con la Dirección General del SENA, buscando la modernización y fortalecimiento de la gestión administrativa, pedagógica y tecnológica del Centro.

12. Los convenios y alianzas realizadas con las instituciones y/o agentes del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo y del Sistema Nacional de Innovación, buscan fortalecer la productividad y competitividad de los sectores productivos y sociales atendidos por el Centro, tienen previa autorización del Director General, siguen las políticas y orientaciones de la Dirección General y se realizan de conformidad con las normas legales vigentes.

13. La administrar y ejecución de los procesos de contratación, provisión, manejo, mantenimiento, seguimiento y control del talento humano, de los recursos físicos, tecnológicos, pedagógicos, humanos, financieros y de información del Centro, se realizan oportunamente, de conformidad con las normas legales vigentes y las políticas e instrucciones de la dirección general.

14. La ejecución presupuestal de los recursos del Centro de Formación se realiza oportuna y adecuadamente, de conformidad con las normas legales que regula la materia y las políticas e instrucciones de la dirección general, buscando satisfacer las necesidades del Centro y cumplir con sus metas, planes y programas.

15. Las alianzas, convenios y acuerdos con otras organizaciones públicas y privadas son propuestas al Director Regional en concertación con la Dirección General, buscando aunar esfuerzos y recursos que mejoren el impacto de las acciones del Centro en la comunidad.

16. Las estrategias y acciones de comunicación, imagen corporativa e información a la ciudadanía sobre el Centro de Formación, son acordes con las políticas nacionales de la entidad.

17. Las metas, indicadores, planes y programas del Centro de Formación son coordinados con la Dirección Regional y las respectivas áreas de la dirección general y cumplidas oportunamente, atendiendo las normas vigentes, las políticas institucionales, las funciones, los objetivos, la misión y la visión institucional.

18. Los procesos y procedimientos del Centro de Formación son implementados y mantenidos teniendo en cuenta el Sistema de Gestión de Calidad.

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

	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 en educación y aprendizaje; estadística básica; conocimiento del entorno socioeconómico local y de la Región; contrato de aprendizaje y aportes al SENA; plan nacional, regional y local 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 y título de postgrado en la modalidad de especialización  


	Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	ASESOR

	Denominación del Empleo:
	ASESOR

	Código:
	2010

	Grado:
	07

	Dependencia:
	Centro de Formación Profesional

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector de Centro 

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Asistir, aconsejar y asesorar al Subdirector de Centro en la formulación, adopción,  coordinación y ejecución de políticas, planes, programas, proyectos y en la gestión del Centro de Formación Profesional.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Asistir, aconsejar y asesorar al Subdirector de Centro en el cumplimiento de las funciones asignadas al Centro de Formación Profesional.
2. Prestar asistencia técnica y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionados con  la adopción, la ejecución y el control de programas propios del SENA, dentro del Centro de Formación Profesional.
3. Asesorar al Subdirector de Centro en la formulación, coordinación y ejecución de políticas, planes y programas del Centro de Formación Profesional.

4. Coordinar, consolidar y preparar los informes que deba presentar el Subdirector de Centro. 

5. Asistir y participar en representación de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas  o Comités Oficiales cuando sea convocado o delegado.

6. Participar en la realización de los trámites administrativos necesarios para la celebración de Contratos, Convenios y Acuerdos que deba firmar el Subdirector de Centro o los que él le asigne. 

7. Asesorar a los funcionarios del Centro de Formación Profesional en la formulación, coordinación y ejecución de las políticas y los planes generales de la Entidad.

8. Coordinar con las demás dependencias de la Entidad la realización de tareas o asuntos que le asigne el Subdirector de Centro.

9. 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 Subdirector de Centro en el cumplimiento de las funciones asignadas al Centro de Formación Profesional es asistido, aconsejado y asesorado, de acuerdo con las políticas institucionales y los planes y programas asignados.
2. La asistencia técnica y el aporte de elementos de juicio para la toma de decisiones relacionados con  la adopción, la ejecución y el control de programas propios del SENA, dentro del Centro de Formación Profesional es prestada de acuerdo con las políticas institucionales y los planes y programas asignados.
3. El Subdirector de Centro es asesorado en la formulación, coordinación y ejecución de políticas, planes y programas del Centro de Formación Profesional de acuerdo con las políticas institucionales y los planes y programas asignados.
4. Los informes que deba presentar el Subdirector de Centro son coordinados, consolidados y preparados de acuerdo con las políticas institucionales y los planes y programas asignados.
5. Los trámites administrativos necesarios para la celebración de Contratos, Convenios y Acuerdos que deba firmar el Subdirector de Centro o los que él le asigne son realizados de acuerdo con la normatividad vigente. 

6. los funcionarios del Centro de Formación Profesional en la formulación, coordinación y ejecución de las políticas y los planes generales de la Entidad son asesorados, de acuerdo con la normatividad vigente.

7. La realización de tareas o asuntos que le asigne el Subdirector de Centro son coordinadas con las demás dependencias de la Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

8. La representación de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas  o Comités Oficiales cuando sea convocado o delegado es realizada de acuerdo con la normatividad vigente.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en educación y aprendizaje, Ley de educación básica y superior, estadística básica, conocimiento del entorno socioeconómico, normas básicas de contratación administrativa, del contrato de aprendizaje y de aportes al SENA, planes de desarrollo nacional, regional y local; conocimientos en Agenda interna de productividad; conocimientos en investigación; conocimientos en metodologías de evaluación; conocimientos en presentación, evaluación y seguimiento de proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos, conocimientos en informática y manejo de hoja electrónica y procesador de palabras, manejo de grupos; liderazgo y trabajo en equipo; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional Universitario en Abogado, Administración  Publica, Administración Agropecuaria, Administración Ambiental y de los Recursos Naturales, Administración de Empresas, Administración Empresarial y Publica, Administración Empresas Agropecuaria, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración Financiera, Dirección Financiera y Desarrollo Organizacional, Administración Hotelera y de Turismo, Administración Industrial, Administrador Agrícola, Administración Publica Municipal y Regional, Administración de Comercio Exterior, Administración de Empresas Generales, Administración de Negocios, Economía, Economía Agrícola, Economía y Finanzas, Economía General, Administración de Sistema e Información, Antropología, Gestión Empresarial, Ciencias Económicas y Administración, Profesional en Gestión Empresarial, Profesional en Mercadotecnia, Ciencias de la Información y la Documentación, Bibliotecología, Ciencias Políticas y Administrativas, Contaduría Publica, Derecho, Derecho Ciencias Políticas y Sociales, Filosofía, Ciencias Sociales, Ingeniería Agrícola, Ingeniería Agroindustrial, Ingeniería Industrial, Ingeniería Agronómica, Licenciatura en Administración y Supervisión Educativa, Licenciatura  en Ciencias de la Educación , Licenciatura  en Tecnología Educativa,  Licenciatura en Educación, Licenciado en Educación Industrial, Licenciatura en Trabajo Social, Licenciado en Comercio y Contaduría, Licenciado en Educación Agropecuaria, Licenciado en Educación con Énfasis en Áreas Tecnológicas, Licenciatura en Educación Básica con Énfasis en Informática, Mercadotecnia, Psicología, Psicopedagogía, Trabajo Social, Sociología, Ingeniería de Sistemas, Ingeniería de Minas,  Geología, Medicina, Enfermería, Bacteriología, Nutricionista, Terapeuta Físico, Terapeuta Ocupacional, Terapeuta del Lenguaje, Químico Farmacéutico, Gerontología, Terapia Respiratoria, Administrador en Salud, Antropología, Agronomía, Arquitectura.

	Treinta y cinco (35)  meses de experiencia profesional relacionada
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	ASESOR

	Denominación del Empleo:
	ASESOR

	Código:
	2010

	Grado:
	04

	Dependencia:
	Centro de Formación Profesional

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector de Centro 

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Asistir, aconsejar y asesorar al Subdirector de Centro en la formulación, adopción,  coordinación y ejecución de políticas, planes, programas, proyectos y en la gestión del Centro de Formación Profesional.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Asistir, aconsejar y asesorar al Subdirector de Centro en el cumplimiento de las funciones asignadas al Centro de Formación Profesional.
2. Prestar asistencia técnica y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionados con  la adopción, la ejecución y el control de programas propios del SENA, dentro del Centro de Formación Profesional.
3. Asesorar al Subdirector de Centro en la formulación, coordinación y ejecución de políticas, planes y programas del Centro de Formación Profesional.

4. Coordinar, consolidar y preparar los informes que deba presentar el Subdirector de Centro. 

5. Asistir y participar en representación de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas  o Comités Oficiales cuando sea convocado o delegado.

6. Participar en la realización de los trámites administrativos necesarios para la celebración de Contratos, Convenios y Acuerdos que deba firmar el Subdirector de Centro o los que él le asigne. 

7. Asesorar a los funcionarios del Centro de Formación Profesional en la formulación, coordinación y ejecución de las políticas y los planes generales de la Entidad.

8. Coordinar con las demás dependencias de la Entidad la realización de tareas o asuntos que le asigne el Subdirector de Centro.

9. 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 Subdirector de Centro en el cumplimiento de las funciones asignadas al Centro de Formación Profesional es asistido, aconsejado y asesorado, de acuerdo con las políticas institucionales y los planes y programas asignados.
2. La asistencia técnica y el aporte de elementos de juicio para la toma de decisiones relacionados con  la adopción, la ejecución y el control de programas propios del SENA, dentro del Centro de Formación Profesional es prestada de acuerdo con las políticas institucionales y los planes y programas asignados.
3. El Subdirector de Centro es asesorado en la formulación, coordinación y ejecución de políticas, planes y programas del Centro de Formación Profesional de acuerdo con las políticas institucionales y los planes y programas asignados.
4. Los informes que deba presentar el Subdirector de Centro son coordinados, consolidados y preparados de acuerdo con las políticas institucionales y los planes y programas asignados.
5. Los trámites administrativos necesarios para la celebración de Contratos, Convenios y Acuerdos que deba firmar el Subdirector de Centro o los que él le asigne son realizados de acuerdo con la normatividad vigente. 

6. los funcionarios del Centro de Formación Profesional en la formulación, coordinación y ejecución de las políticas y los planes generales de la Entidad son asesorados, de acuerdo con la normatividad vigente.

7. La realización de tareas o asuntos que le asigne el Subdirector de Centro son coordinadas con las demás dependencias de la Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

8. La representación de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas  o Comités Oficiales cuando sea convocado o delegado es realizada de acuerdo con la normatividad vigente.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en educación y aprendizaje, Ley de educación básica y superior, estadística básica, conocimiento del entorno socioeconómico, normas básicas de contratación administrativa, del contrato de aprendizaje y de aportes al SENA, planes de desarrollo nacional, regional y local; conocimientos en Agenda interna de productividad; conocimientos en investigación; conocimientos en metodologías de evaluación; conocimientos en presentación, evaluación y seguimiento de proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos, conocimientos en informática y manejo de hoja electrónica y procesador de palabras, manejo de grupos; liderazgo y trabajo en equipo; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional Universitario en Abogado, Administración  Publica, Administración Agropecuaria, Administración Ambiental y de los Recursos Naturales, Administración de Empresas, Administración Empresarial y Publica, Administración Empresas Agropecuaria, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración Financiera, Dirección Financiera y Desarrollo Organizacional, Administración Hotelera y de Turismo, Administración Industrial, Administrador Agrícola, Administración Publica Municipal y Regional, Administración de Comercio Exterior, Administración de Empresas Generales, Administración de Negocios, Economía, Economía Agrícola, Economía y Finanzas, Economía General, Administración de Sistema e Información, Antropología, Gestión Empresarial, Ciencias Económicas y Administración, Profesional en Gestión Empresarial, Profesional en Mercadotecnia, Ciencias de la Información y la Documentación, Bibliotecología, Ciencias Políticas y Administrativas, Contaduría Publica, Derecho, Derecho Ciencias Políticas y Sociales, Filosofía, Ciencias Sociales, Ingeniería Agrícola, Ingeniería Agroindustrial, Ingeniería Industrial, Ingeniería Agronómica, Licenciatura en Administración y Supervisión Educativa, Licenciatura  en Ciencias de la Educación , Licenciatura  en Tecnología Educativa,  Licenciatura en Educación, Licenciado en Educación Industrial, Licenciatura en Trabajo Social, Licenciado en Comercio y Contaduría, Licenciado en Educación Agropecuaria, Licenciado en Educación con Énfasis en Áreas Tecnológicas, Licenciatura en Educación Básica con Énfasis en Informática, Mercadotecnia, Psicología, Psicopedagogía, Trabajo Social, Sociología, Ingeniería de Sistemas, Ingeniería de Minas,  Geología, Medicina, Enfermería, Bacteriología, Nutricionista, Terapeuta Físico, Terapeuta Ocupacional, Terapeuta del Lenguaje, Químico Farmacéutico, Gerontología, Terapia Respiratoria, Administrador en Salud, Antropología, Agronomía, Arquitectura.

	Treinta (30)  meses de experiencia profesional relacionada
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	ASESOR

	Denominación del Empleo:
	ASESOR

	Código:
	2010

	Grado:
	01

	Dependencia:
	Centro de Formación Profesional

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector de Centro 

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Asistir, aconsejar y asesorar al Subdirector de Centro en la formulación, adopción,  coordinación y ejecución de políticas, planes, programas, proyectos y en la gestión del Centro de Formación Profesional.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Asistir, aconsejar y asesorar al Subdirector de Centro en el cumplimiento de las funciones asignadas al Centro de Formación Profesional.
2. Prestar asistencia técnica y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionados con  la adopción, la ejecución y el control de programas propios del SENA, dentro del Centro de Formación Profesional.
3. Asesorar al Subdirector de Centro en la formulación, coordinación y ejecución de políticas, planes y programas del Centro de Formación Profesional.

4. Coordinar, consolidar y preparar los informes que deba presentar el Subdirector de Centro. 

5. Asistir y participar en representación de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas  o Comités Oficiales cuando sea convocado o delegado.

6. Participar en la realización de los trámites administrativos necesarios para la celebración de Contratos, Convenios y Acuerdos que deba firmar el Subdirector de Centro o los que él le asigne. 

7. Asesorar a los funcionarios del Centro de Formación Profesional en la formulación, coordinación y ejecución de las políticas y los planes generales de la Entidad.

8. Coordinar con las demás dependencias de la Entidad la realización de tareas o asuntos que le asigne el Subdirector de Centro.

9. 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 Subdirector de Centro en el cumplimiento de las funciones asignadas al Centro de Formación Profesional es asistido, aconsejado y asesorado, de acuerdo con las políticas institucionales y los planes y programas asignados.
2. La asistencia técnica y el aporte de elementos de juicio para la toma de decisiones relacionados con  la adopción, la ejecución y el control de programas propios del SENA, dentro del Centro de Formación Profesional es prestada de acuerdo con las políticas institucionales y los planes y programas asignados.
3. El Subdirector de Centro es asesorado en la formulación, coordinación y ejecución de políticas, planes y programas del Centro de Formación Profesional de acuerdo con las políticas institucionales y los planes y programas asignados.
4. Los informes que deba presentar el Subdirector de Centro son coordinados, consolidados y preparados de acuerdo con las políticas institucionales y los planes y programas asignados.
5. Los trámites administrativos necesarios para la celebración de Contratos, Convenios y Acuerdos que deba firmar el Subdirector de Centro o los que él le asigne son realizados de acuerdo con la normatividad vigente. 

6. los funcionarios del Centro de Formación Profesional en la formulación, coordinación y ejecución de las políticas y los planes generales de la Entidad son asesorados, de acuerdo con la normatividad vigente.

7. La realización de tareas o asuntos que le asigne el Subdirector de Centro son coordinadas con las demás dependencias de la Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

8. La representación de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas  o Comités Oficiales cuando sea convocado o delegado es realizada de acuerdo con la normatividad vigente.



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en educación y aprendizaje, Ley de educación básica y superior, estadística básica, conocimiento del entorno socioeconómico, normas básicas de contratación administrativa, del contrato de aprendizaje y de aportes al SENA, planes de desarrollo nacional, regional y local; conocimientos en Agenda interna de productividad; conocimientos en investigación; conocimientos en metodologías de evaluación; conocimientos en presentación, evaluación y seguimiento de proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos, conocimientos en informática y manejo de hoja electrónica y procesador de palabras, manejo de grupos; liderazgo y trabajo en equipo; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional Universitario en Abogado, Administración  Publica, Administración Agropecuaria, Administración Ambiental y de los Recursos Naturales, Administración de Empresas, Administración Empresarial y Publica, Administración Empresas Agropecuaria, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración Financiera, Dirección Financiera y Desarrollo Organizacional, Administración Hotelera y de Turismo, Administración Industrial, Administrador Agrícola, Administración Publica Municipal y Regional, Administración de Comercio Exterior, Administración de Empresas Generales, Administración de Negocios, Economía, Economía Agrícola, Economía y Finanzas, Economía General, Administración de Sistema e Información, Antropología, Gestión Empresarial, Ciencias Económicas y Administración, Profesional en Gestión Empresarial, Profesional en Mercadotecnia, Ciencias de la Información y la Documentación, Bibliotecología, Ciencias Políticas y Administrativas, Contaduría Publica, Derecho, Derecho Ciencias Políticas y Sociales, Filosofía, Ciencias Sociales, Ingeniería Agrícola, Ingeniería Agroindustrial, Ingeniería Industrial, Ingeniería Agronómica, Licenciatura en Administración y Supervisión Educativa, Licenciatura  en Ciencias de la Educación, Licenciatura  en Tecnología Educativa,  Licenciatura en Educación, Licenciado en Educación Industrial, Licenciatura en Trabajo Social, Licenciado en Comercio y Contaduría, Licenciado en Educación Agropecuaria, Licenciado en Educación con Énfasis en Áreas Tecnológicas, Licenciatura en Educación Básica con Énfasis en Informática, Mercadotecnia, Psicología, Psicopedagogía, Trabajo Social, Sociología, Ingeniería de Sistemas, Ingeniería de Minas,  Geología, Medicina, Enfermería, Bacteriología, Nutricionista, Terapeuta Físico, Terapeuta Ocupacional, Terapeuta del Lenguaje, Químico Farmacéutico, Gerontología, Terapia Respiratoria, Administrador en Salud, Antropología, Agronomía, Arquitectura.


	Veinticinco (25)  meses de experiencia profesional relacionada
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	20

	Dependencia:
	CENTRO DE FORMACIÓN PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector de Centro o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar,  coordinar, ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos y acciones del Centro de Formación Profesional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	FORMACIÓN INTEGRAL, GESTIÓN EDUCATIVA Y PROMOCIÓN Y RELACIONES CORPORATIVAS

1. Planear, organizar, programar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar los procesos de Formación Profesional del respectivo centro de formación, para atender las demandas de los sectores productivos y sociales, directamente o mediante alianzas y convenios con entidades publicas o privadas, teniendo en cuenta la información recibida de quienes utilizan el portafolio de servicios del centro, los sectores económicos y sociales, las cadenas productivas, clusters, y las necesidades de formación profesional del área de influencia, proponiendo y participando en la elaboración y actualización de diseños curriculares.

2. Dirigir, organizar, controlar y evaluar las acciones de Formación Profesional que se ejecuten mediante alianzas, convenios o contratos con empresas o instituciones educativas u otras organizaciones, velando por la calidad e impacto de la formación. 

3. Planear, organizar, programar, coordinar, controlar y evaluar acciones de formación para el empresarismo, de asesoría y apoyo para el fortalecimiento y el desarrollo empresarial de las unidades productivas, empresas y organizaciones del área de influencia.

4. Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar el programa integral de bienestar de los aprendices del centro.

5. Organizar, coordinar y controlar las mesas sectoriales, soportándolas metodológicamente y apoyar las funciones de la Secretaría técnica de estas mesas, a fin de identificar los requerimientos de desempeño en el trabajo para la definición y elaboración de normas de competencia laboral y a partir de ellas orientar los programas de Formación Profesional del SENA y la oferta educativa del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, siguiendo las políticas y orientaciones de la Dirección General.

6. Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar planes, programas y proyectos para el reconocimiento y autorización de programas y articulación de acciones de formación del Centro con las Instituciones de Educación Media, Educación Superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, de acuerdo con las políticas de la Dirección General, para garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formación.

7. Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar planes programas y proyectos para la suscripción de alianzas, convenios y acuerdos con entidades u organizaciones públicas o privadas, para aunar esfuerzos, recursos e impacto que le permitan al centro cumplir con las metas institucionales, previa aprobación de la Dirección General o la Dirección Regional según el caso.

8. Diseñar, organizar, coordinar, controlar, elaborar y ejecutar el plan de mercadeo de los programas y servicios del Centro, implementando mecanismos de retroalimentación con los empresarios, trabajadores y demás usuarios, para que el portafolio de servicios responda a las necesidades de la región, en coordinación con la Dirección General.

9. Planear, organizar, coordinar, controlar y administrar los procesos de ingreso, registro académico y certificación de los aprendices del Centro y servicios a egresados; orientando además a los aprendices del centro para gestionar ante los empresarios el contrato de aprendizaje.

10. 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 procesos de Formación Profesional ejecutados por el Centro directamente o mediante alianzas o convenios con otros agentes públicos o privados, atienden las demandas de los sectores productivos y sociales de la región, las políticas de Formación Profesional y tecnológica del SENA y la información recibida de quienes utilizan el portafolio de servicios del centro.

2. Los diseños curriculares del centro son realizados y actualizados permanentemente de acuerdo a las necesidades de los sectores productivos y sociales, y la orientación de la Dirección General.

3. Los programas y proyectos para el incremento de la cobertura, pertinencia, calidad e innovación de los servicios del Centro son coordinados y concertados con los representantes de los sectores económicos y sociales, las cadenas productivas y clusters de su área de influencia, anticipándose en la atención de las necesidades de Formación Profesional con flexibilidad, oportunidad y eficiencia en la respuesta.

4. La Formación Profesional que imparte el Centro constituye un proceso educativo teórico-práctico de carácter integral, orientado al desarrollo de conocimientos técnicos, tecnológicos y de actitudes y valores para la convivencia social y el emprendimiento que le permite a las personas actuar crítica y creativamente en el mundo del trabajo y de la vida.

5. La Formación Profesional que imparte el Centro es teórico-práctica y aplica estrategias de formación producción, por proyectos, compartida, en la empresa, en el trabajo, incubación de empresas y formación para el emprendimiento y empresarismo.

6. Los procesos implementados en el centro incorporan el conocimiento resultante de los programas y proyectos de innovación y desarrollo tecnológico, y de formación continua ejecutados por las empresas.

7. El programa de bienestar de los aprendices del Centro es implementado en forma permanente y oportuna 

8. Los servicios tecnológicos con que cuenta el Centro son prestados en función y para el fortalecimiento de los programas de Formación Profesional.

9. Las mesas sectoriales son soportadas metodológicamente, propendiendo por la identificación de los requerimientos de desempeño en el trabajo para la definición y elaboración de normas de competencia laboral.

10. Los programas de Formación Profesional del SENA y la oferta educativa del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, se realizan con base en los resultados de las mesas sectoriales y las políticas y orientaciones de la Dirección General.

11. Los procesos de reconocimiento y autorización de programas, y de articulación de acciones de formación del Centro con las Instituciones de Educación Media, Educación Superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, son administrados de acuerdo con las políticas de la Dirección General, garantizando la movilidad y reconocimiento en la cadena de formación.

12. Las alianzas, convenios y acuerdos realizados por la Regional o el centro de Formación con otras organizaciones públicas y privadas, buscan aunar esfuerzos y recursos que mejoren el impacto de las acciones del Centro en la comunidad, el cumplimiento de planes, programas y proyectos institucionales y las metas del Centro.

13. Los proyectos presentados por aprendices organizados en cooperativas o asociaciones de aprendices, para prestar servicios al SENA, son valorados y aprobados oportunamente como parte de su proceso de formación, teniendo en cuenta las normas legales vigentes, las necesidades del centro y los planes y programas de la entidad.

14. Los proyectos de cooperación técnica nacional e internacional buscan la modernización y fortalecimiento de la gestión administrativa, pedagógica y tecnológica del Centro, y se realizan en coordinación con la Dirección General del SENA.

15. Los convenios y alianzas estratégicas realizadas con las instituciones y/o agentes del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo y del Sistema Nacional de Innovación, fortalecen la productividad y competitividad de los sectores productivos y sociales atendidos por el Centro, siguiendo las políticas y orientaciones de la Dirección General, previa autorización del Director General.

16. Los aprendices son orientados oportunamente para gestionar ante los empresarios el contrato de aprendizaje.

17. El plan de mercadeo de los programas y servicios del Centro responde a las necesidades de la región y es actualizado permanentemente utilizando mecanismos de retroalimentación con los empresarios, trabajadores y demás usuarios del centro, atendiendo los lineamientos y políticas institucionales

18. Los procesos de ingreso, registro académico y certificación de los aprendices del Centro responden con oportunidad y eficiencia a las necesidades de los aprendices y los egresados.

19. Los procesos de evaluación de la formación profesional y la aplicación de indicadores, miden el desempeño de la gestión del Centro y el cumplimiento de sus planes, de acuerdo con las orientaciones de la Dirección General y la Dirección Regional.

20. Los informes requeridos por la Dirección General, la Dirección Regional y las entidades públicas y privadas son elaborados a tiempo, con base en las instrucciones recibidas, las normas técnicas y las normas vigentes que rigen la materia.

21. La definición y aplicación de indicadores de gestión para los procesos del Centro son coordinados con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo de la Dirección General.

22. Los informes, peticiones y demás documentos que se le asignan, son tramitados con oportunidad, teniendo en cuenta disposiciones legales vigentes e información actualizada

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en educación y aprendizaje, Ley de educación básica y superior, estadística básica, conocimiento del entorno socioeconómico, normas básicas de contratación administrativa, del contrato de aprendizaje y de aportes al SENA, planes de desarrollo nacional, regional y local; conocimientos en Agenda interna de productividad; conocimientos en investigación; conocimientos en metodologías de evaluación; conocimientos en presentación, evaluación y seguimiento de proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos, conocimientos en informática y manejo de hoja electrónica y procesador de palabras, manejo de grupos; liderazgo y trabajo en equipo; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Abogado, Administración  Publica, Administración Agropecuaria, Administración Ambiental y de los Recursos Naturales, Administración de Empresas, Administración Empresarial y Publica, Administración Empresas Agropecuaria, Administración Financiera, Administración Hotelera y de Turismo, Administración Industrial, Administrador Agrícola, Administración Publica Municipal y Regional, Antropología, Gestión Empresarial, Ciencias de la Información y la Documentación, Ciencias Políticas y Administrativas, Contaduría Publica, Derecho, Derecho Ciencias Políticas y Sociales, Economía, Economía Agrícola, Economía General, Filosofía, Ingeniería Agrícola, Ingeniería Agroindustrial, Ingeniería Industrial, Ingeniería Agronómica, Licenciatura en Administración y Supervisión Educativa, Licenciatura  en Ciencias de la Educación , Licenciatura  en Tecnología Educativa,  Licenciatura en Educación, Licenciatura en Trabajo Social, Mercadotecnia, Psicología, Psicopedagogía, Trabajo Social, Contaduría Pública, Ingeniería de Sistemas, Ingeniería de Minas,  Geología, Medicina, Enfermería, Bacteriología, Nutricionista, Terapeuta Físico, Terapeuta Ocupacional, Terapeuta del Lenguaje, Químico Farmacéutico, Gerontología, Terapia Respiratoria, Administrador en Salud, Antropología .
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, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL     

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL     

	Código:
	2020

	Grado:
	20

	Dependencia:
	Centro de Formación Profesional

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector de Centro o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Organizar, coordinar, ejecutar y controlar  los planes, programas, proyectos y acciones del Centro de Formación Profesional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	EMPLEO, TRABAJO E INTERMEDIACIÓN LABORAL

1. Organizar, coordinar, controlar y ejecutar la gestión y operación de intermediación pública y gratuita del servicio público de empleo en la Región, así como los programas de empleabilidad y orientación ocupacional, para mejora el nivel de empleabilidad de los inscritos en el sistema público de empleo. 

2. Organizar, coordinar, controlar y operar el observatorio de mercado laboral en la Región, para la elaboración de diagnósticos que permitan la caracterización ocupacional y laboral de la Región.

3. Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar planes programas y proyectos para la suscripción de alianzas y convenios con entidades públicas y privadas, con el fin de fortalecer los procesos de gestión e intermediación pública y gratuita de empleo y la orientación ocupacional.

4. Planear, diseñar, organizar, coordinar, controlar, y evaluar los programas de formación ocupacional dirigidos a recalificar población desempleada y/o vulnerable, de acuerdo con los compromisos legales que tiene el SENA.

5. Organizar, coordinar, controlar y ejecutar las acciones necesarias para la formación de los desempleados inscritos en los Centros de los servicios públicos de Empleo y la utilización de la información del comportamiento del mercado laboral como insumo para la programación del Centro.

6. 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. La gestión y operación de intermediación del servicio público de empleo es pública y gratuita, y los programas de empleabilidad y orientación ocupacional mejoran el nivel de inserción de los inscritos al mercado laboral de la Región, atendiendo los planes, programas y políticas del gobierno nacional y la entidad.

2. El observatorio de mercado laboral en la Región, permite la elaboración de diagnósticos para la caracterización ocupacional y laboral de la Región.

3. Las alianzas y convenios realizados con entidades públicas y privadas fortalecen los procesos de gestión e intermediación pública y gratuita de empleo y la orientación ocupacional, siguiendo las políticas institucionales.

4. Los programas de formación ocupacional permiten a la población desempleada y/o vulnerable su recalificación laboral, ofreciéndole mayores alternativas de empleabilidad, de conformidad con los planes, programas y proyectos de la entidad y las necesidades de la región.

5. La información sobre el mercado laboral y las necesidades de formación de los desempleados inscritos en los Centros de los servicios públicos de Empleo es enviada al Centro de Formación como insumo para la programación del Centro.

6. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son ejecutados y absueltos de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño y los informes respectivos son ejecutados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los informes son elaborados y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

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

10. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son desarrollados, de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

11. Las políticas, normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas a las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son atendidas de acuerdo la normatividad vigente.




	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos del mercado laboral; conocimientos de la clasificación nacional de ocupaciones; análisis de competencias básicas y laborales; análisis ocupacional; manejo de grupos; liderazgo y trabajo en equipo; habilidades en lecto-escritura; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Psicología, trabajo social, sociología, economía, Administración de empresas, ingeniería industrial.

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, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	20

	Dependencia:
	Centro de Formación Profesional

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector de Centro o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar,  coordinar, ejecutar y controlar planes, programas, proyectos y acciones del Centro de Formación Profesional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	APOYO ADMINSITRATIVO

1. Organizar, coordinar, controlar, realizar y elaborar las acciones y los documentos necesarios para la ejecución presupuestal de los recursos del centro de formación y las cajas menores necesarias para el normal funcionamiento del respectivo centro.

2. Organizar, coordinar, controlar, realizar y elaborar las acciones y los documentos necesarios para la gestión contable, financiera y bancaria del centro de formación.

3. Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar el plan de compras del centro, de acuerdo con el plan operativo anual y las disponibilidades presupuestales.

4. Organizar, coordinar, controlar y ejecutar los procesos de contratación del centro de formación, en sus etapas precontractuales, contractuales y postcontractuales.

5. Planear, diseñar, organizar, coordinar y controlar los servicios de aseo, vigilancia, jardinería, cafetería, fotocopiado, archivo, mantenimiento y conservación de bienes muebles e inmuebles que necesite el centro de formación, así como los servicios públicos y demás servicios generales del centro.

6. Organizar, coordinar, controlar y administrar los procesos de almacén e inventario de bienes del centro.

7. Planear, diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos de selección, vinculación o contratación del talento humano, evaluación y calificación de servicios, situaciones administrativas, permanencia y retiro del personal, nómina, seguridad social, salud ocupacional, bienestar, capacitación  y los demás procesos de la gestión del talento humano adscrito a la planta de personal del centro.

8. Organizar, coordinar, controlar y ejecutar las tareas y actividades relacionadas con la gestión de correspondencia y la conservación de los archivos y documentos del respectivo centro de formación.

9. 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. La ejecución presupuestal de los recursos del Centro de Formación se realiza de conformidad con las normas legales vigentes y las metas institucionales.

2. La gestión contable, financiera y bancaria del centro de formación se realiza oportunamente y observando las normas legales vigentes y los informes y reportes se hacen observando las normas técnicas y las instrucciones recibidas.

3. El plan de compras atiende las necesidades del Centro, el plan operativo anual, las disponibilidades presupuestales, los planes, programas y políticas institucionales.

4. Los procesos de contratación del centro de formación, en sus etapas precontractuales, contractuales y postcontractuales, son realizados de conformidad con las normas legales vigentes y los lineamientos institucionales.

5. Los recursos que se generen por la venta de bienes y servicios producidos en el respectivo Centro se arbitran en una cuenta independiente, con una contabilidad que refleje los ingresos y egresos de la misma; y son utilizados exclusivamente para la adquisición de materiales para formación, mantenimiento de equipos utilizados para tal fin y la adquisición de insumos para la explotación agropecuaria.

6. Los servicios de aseo, vigilancia, jardinería, cafetería, fotocopiado, archivo, mantenimiento y conservación de bienes muebles e inmuebles, son prestados oportunamente, atendiendo las necesidades del centro de formación, observando a plenitud las normas legales vigentes y las disponibilidades presupuestales del Centro.

7. Los procesos de almacén e inventario de bienes del centro son revisados y actualizados permanentemente, ofreciéndole al centro de formación información oportuna y actualizada, de conformidad con los lineamientos institucionales.

8. Los procesos relacionados con la gestión del talento humano del personal adscrito al centro de formación son realizados oportunamente, propendiendo por el bienestar y desarrollo personal de los servidores públicos y el mejoramiento del clima laboral y del entorno, de acuerdo con las normas legales vigentes, los planes, programas y lineamientos de la entidad.

9. La gestión de correspondencia y la conservación de los archivos y documentos del respectivo centro de formación es permanente y adecuada  a las normas legales sobre la materia y los lineamientos de la entidad.

10. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son ejecutados y absueltos de acuerdo con la normatividad vigente.

11. Los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño y los informes respectivos son ejecutados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Los informes son elaborados y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

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

14. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son desarrollados, de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

15. Las políticas, normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas a las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Las comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son atendidas de          acuerdo la normatividad vigente.





	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimiento de las normas de contratación administrativa, contabilidad, tesorería y presupuesto público; conocimientos del régimen de administración de personal y salarial en el sector público, conocimientos en investigación, conocimientos en presentación, evaluación y seguimiento de proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos, conocimientos en informática y manejo de hoja electrónica y procesador de palabras, trabajo en equipo; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Abogado, Administración de Empresas, Administración  Publica Municipal Regional, Administración de Comercio Exterior, Administración Pública, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Empresas Generales, Administración de Negocios, Administración de Sistema e Información, Administración Empresarial y Publica, Administración Financiera, Administración Industrial, Administración Publica Municipal y Regional, Administrador de Empresas Agropecuarias, Administrador de Negocios, Administrador Financiero, Agronomía, Arquitectura, Ciencias de  la  Información y  la  Documentación, Bibliotecología, Ciencias Económicas y Administración, Ciencias Sociales, Contaduría Publica, Derecho, Derecho Ciencias Políticas y Sociales, Dirección Financiera y Desarrollo Organizacional, Economía, Economía Agrícola, Economía y Finanzas, Ingeniería Agrícola, Ingeniería Agronómica, Ingeniería de Sistemas, Ingeniería Industrial, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa, Licenciado en Comercio y Contaduría, Licenciado en Educación Industrial, Licenciado en Educación Agropecuaria, Licenciado en Educación con Énfasis en Áreas Tecnológicas, Licenciado en Educación Agropecuaria, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Educación Básica con Énfasis en Informática, Profesional en Gestión Empresarial, Profesional en Mercadotecnia, Psicología, Trabajo Social, Antropología.  

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, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	18

	Dependencia:
	CENTRO DE FORMACIÓN PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector de Centro o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar,  coordinar, ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos y acciones del Centro de Formación Profesional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	FORMACIÓN INTEGRAL, GESTIÓN EDUCATIVA Y PROMOCIÓN Y RELACIONES CORPORATIVAS

1. Planear, organizar, programar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar los procesos de Formación Profesional del respectivo centro de formación, para atender las demandas de los sectores productivos y sociales, directamente o mediante alianzas y convenios con entidades publicas o privadas, teniendo en cuenta la información recibida de quienes utilizan el portafolio de servicios del centro, los sectores económicos y sociales, las cadenas productivas, clusters, y las necesidades de formación profesional del área de influencia, proponiendo y participando en la elaboración y actualización de diseños curriculares.

2. Dirigir, organizar, controlar y evaluar las acciones de Formación Profesional que se ejecuten mediante alianzas, convenios o contratos con empresas o instituciones educativas u otras organizaciones, velando por la calidad e impacto de la formación. 

3. Planear, organizar, programar, coordinar, controlar y evaluar acciones de formación para el empresarismo, de asesoría y apoyo para el fortalecimiento y el desarrollo empresarial de las unidades productivas, empresas y organizaciones del área de influencia.

4. Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar el programa integral de bienestar de los aprendices del centro.

5. Organizar, coordinar y controlar las mesas sectoriales, soportándolas metodológicamente y apoyar las funciones de la Secretaría técnica de estas mesas, a fin de identificar los requerimientos de desempeño en el trabajo para la definición y elaboración de normas de competencia laboral y a partir de ellas orientar los programas de Formación Profesional del SENA y la oferta educativa del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, siguiendo las políticas y orientaciones de la Dirección General.

6. Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar planes, programas y proyectos para el reconocimiento y autorización de programas y articulación de acciones de formación del Centro con las Instituciones de Educación Media, Educación Superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, de acuerdo con las políticas de la Dirección General, para garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formación.

7. Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar planes programas y proyectos para la suscripción de alianzas, convenios y acuerdos con entidades u organizaciones públicas o privadas, para aunar esfuerzos, recursos e impacto que le permitan al centro cumplir con las metas institucionales, previa aprobación de la Dirección General o la Dirección Regional según el caso.

8. Diseñar, organizar, coordinar, controlar, elaborar y ejecutar el plan de mercadeo de los programas y servicios del Centro, implementando mecanismos de retroalimentación con los empresarios, trabajadores y demás usuarios, para que el portafolio de servicios responda a las necesidades de la región, en coordinación con la Dirección General.

9. Planear, organizar, coordinar, controlar y administrar los procesos de ingreso, registro académico y certificación de los aprendices del Centro y servicios a egresados; orientando además a los aprendices del centro para gestionar ante los empresarios el contrato de aprendizaje.

10. 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 procesos de Formación Profesional ejecutados por el Centro directamente o mediante alianzas o convenios con otros agentes públicos o privados, atienden las demandas de los sectores productivos y sociales de la región, las políticas de Formación Profesional y tecnológica del SENA y la información recibida de quienes utilizan el portafolio de servicios del centro.

2. Los diseños curriculares del centro son realizados y actualizados permanentemente de acuerdo a las necesidades de los sectores productivos y sociales, y la orientación de la Dirección General.

3. Los programas y proyectos para el incremento de la cobertura, pertinencia, calidad e innovación de los servicios del Centro son coordinados y concertados con los representantes de los sectores económicos y sociales, las cadenas productivas y clusters de su área de influencia, anticipándose en la atención de las necesidades de Formación Profesional con flexibilidad, oportunidad y eficiencia en la respuesta.

4. La Formación Profesional que imparte el Centro constituye un proceso educativo teórico-práctico de carácter integral, orientado al desarrollo de conocimientos técnicos, tecnológicos y de actitudes y valores para la convivencia social y el emprendimiento que le permite a las personas actuar crítica y creativamente en el mundo del trabajo y de la vida.

5. La Formación Profesional que imparte el Centro es teórico-práctica y aplica estrategias de formación producción, por proyectos, compartida, en la empresa, en el trabajo, incubación de empresas y formación para el emprendimiento y empresarismo.

6. Los procesos implementados en el centro incorporan el conocimiento resultante de los programas y proyectos de innovación y desarrollo tecnológico, y de formación continua ejecutados por las empresas.

7. El programa de bienestar de los aprendices del Centro es implementado en forma permanente y oportuna 

8. Los servicios tecnológicos con que cuenta el Centro son prestados en función y para el fortalecimiento de los programas de Formación Profesional.

9. Las mesas sectoriales son soportadas metodológicamente, propendiendo por la identificación de los requerimientos de desempeño en el trabajo para la definición y elaboración de normas de competencia laboral.

10. Los programas de Formación Profesional del SENA y la oferta educativa del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, se realizan con base en los resultados de las mesas sectoriales y las políticas y orientaciones de la Dirección General.

11. Los procesos de reconocimiento y autorización de programas, y de articulación de acciones de formación del Centro con las Instituciones de Educación Media, Educación Superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, son administrados de acuerdo con las políticas de la Dirección General, garantizando la movilidad y reconocimiento en la cadena de formación.

12. Las alianzas, convenios y acuerdos realizados por la Regional o el centro de Formación con otras organizaciones públicas y privadas, buscan aunar esfuerzos y recursos que mejoren el impacto de las acciones del Centro en la comunidad, el cumplimiento de planes, programas y proyectos institucionales y las metas del Centro.

13. Los proyectos presentados por aprendices organizados en cooperativas o asociaciones de aprendices, para prestar servicios al SENA, son valorados y aprobados oportunamente como parte de su proceso de formación, teniendo en cuenta las normas legales vigentes, las necesidades del centro y los planes y programas de la entidad.

14. Los proyectos de cooperación técnica nacional e internacional buscan la modernización y fortalecimiento de la gestión administrativa, pedagógica y tecnológica del Centro, y se realizan en coordinación con la Dirección General del SENA.

15. Los convenios y alianzas estratégicas realizadas con las instituciones y/o agentes del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo y del Sistema Nacional de Innovación, fortalecen la productividad y competitividad de los sectores productivos y sociales atendidos por el Centro, siguiendo las políticas y orientaciones de la Dirección General, previa autorización del Director General.

16. Los aprendices son orientados oportunamente para gestionar ante los empresarios el contrato de aprendizaje.

17. El plan de mercadeo de los programas y servicios del Centro responde a las necesidades de la región y es actualizado permanentemente utilizando mecanismos de retroalimentación con los empresarios, trabajadores y demás usuarios del centro, atendiendo los lineamientos y políticas institucionales

18. Los procesos de ingreso, registro académico y certificación de los aprendices del Centro responden con oportunidad y eficiencia a las necesidades de los aprendices y los egresados.

19. Los procesos de evaluación de la formación profesional y la aplicación de indicadores, miden el desempeño de la gestión del Centro y el cumplimiento de sus planes, de acuerdo con las orientaciones de la Dirección General y la Dirección Regional.

20. Los informes requeridos por la Dirección General, la Dirección Regional y las entidades públicas y privadas son elaborados a tiempo, con base en las instrucciones recibidas, las normas técnicas y las normas vigentes que rigen la materia.

21. La definición y aplicación de indicadores de gestión para los procesos del Centro son coordinados con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo de la Dirección General.

22. Los informes, peticiones y demás documentos que se le asignan, son tramitados con oportunidad, teniendo en cuenta disposiciones legales vigentes e información actualizada

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en educación y aprendizaje, Ley de educación básica y superior, estadística básica, conocimiento del entorno socioeconómico, normas básicas de contratación administrativa, del contrato de aprendizaje y de aportes al SENA, planes de desarrollo nacional, regional y local; conocimientos en Agenda interna de productividad; conocimientos en investigación; conocimientos en metodologías de evaluación; conocimientos en presentación, evaluación y seguimiento de proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos, conocimientos en informática y manejo de hoja electrónica y procesador de palabras, manejo de grupos; liderazgo y trabajo en equipo; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Abogado, Administración  Publica, Administración Agropecuaria, Administración Ambiental y de los Recursos Naturales, Administración de Empresas, Administración Empresarial y Publica, Administración Empresas Agropecuaria, Administración Financiera, Administración Hotelera y de Turismo, Administración Industrial, Administrador Agrícola, Administración Publica Municipal y Regional, Antropología, Gestión Empresarial, Ciencias de la Información y la Documentación, Ciencias Políticas y Administrativas, Contaduría Publica, Derecho, Derecho Ciencias Políticas y Sociales, Economía, Economía Agrícola, Economía General, Filosofía, Ingeniería Agrícola, Ingeniería Agroindustrial, Ingeniería Agronómica, Ingeniería Industrial, Ingeniería Agronómica, Licenciatura en Administración y Supervisión Educativa, Licenciatura  en Ciencias de la Educación , Licenciatura  en Tecnología Educativa,  Licenciatura en Ciencias de la Educación, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Trabajo Social, Mercadotecnia, Psicología, Psicopedagogía, Trabajo Social, Ingeniería de Sistemas, Contaduría Pública, Ingeniería de Minas,  Geología.
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, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL     

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL     

	Código:
	2020

	Grado:
	18

	Dependencia:
	Centro de Formación Profesional

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector de Centro o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Organizar, coordinar, ejecutar y controlar  los planes, programas, proyectos y acciones del Centro de Formación Profesional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	EMPLEO, TRABAJO E INTERMEDIACIÓN LABORAL

1. Organizar, coordinar, controlar y ejecutar la gestión y operación de intermediación pública y gratuita del servicio público de empleo en la Región, así como los programas de empleabilidad y orientación ocupacional, para mejora el nivel de empleabilidad de los inscritos en el sistema público de empleo. 

2. Organizar, coordinar, controlar y operar el observatorio de mercado laboral en la Región, para la elaboración de diagnósticos que permitan la caracterización ocupacional y laboral de la Región.

3. Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar planes programas y proyectos para la suscripción de alianzas y convenios con entidades públicas y privadas, con el fin de fortalecer los procesos de gestión e intermediación pública y gratuita de empleo y la orientación ocupacional.

4. Planear, diseñar, organizar, coordinar, controlar, y evaluar los programas de formación ocupacional dirigidos a recalificar población desempleada y/o vulnerable, de acuerdo con los compromisos legales que tiene el SENA.

5. Organizar, coordinar, controlar y ejecutar las acciones necesarias para la formación de los desempleados inscritos en los Centros de los servicios públicos de Empleo y la utilización de la información del comportamiento del mercado laboral como insumo para la programación del Centro.

6. 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. La gestión y operación de intermediación del servicio público de empleo es pública y gratuita, y los programas de empleabilidad y orientación ocupacional mejoran el nivel de inserción de los inscritos al mercado laboral de la Región, atendiendo los planes, programas y políticas del gobierno nacional y la entidad.

2. El observatorio de mercado laboral en la Región, permite la elaboración de diagnósticos para la caracterización ocupacional y laboral de la Región.

3. Las alianzas y convenios realizados con entidades públicas y privadas fortalecen los procesos de gestión e intermediación pública y gratuita de empleo y la orientación ocupacional, siguiendo las políticas institucionales.

4. Los programas de formación ocupacional permiten a la población desempleada y/o vulnerable su recalificación laboral, ofreciéndole mayores alternativas de empleabilidad, de conformidad con los planes, programas y proyectos de la entidad y las necesidades de la región.

5. La información sobre el mercado laboral y las necesidades de formación de los desempleados inscritos en los Centros de los servicios públicos de Empleo es enviada al Centro de Formación como insumo para la programación del Centro.

6. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son ejecutados y absueltos de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño y los informes respectivos son ejecutados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los informes son elaborados y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

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

10. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son desarrollados, de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

11. Las políticas, normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas a las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son atendidas de acuerdo la normatividad vigente.




	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos del mercado laboral; conocimientos de la clasificación nacional de ocupaciones; análisis de competencias básicas y laborales; análisis ocupacional; manejo de grupos; liderazgo y trabajo en equipo; habilidades en lecto-escritura; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Psicología, trabajo social, sociología, economía, Administración de empresas, ingeniería industrial, Ingeniería de Sistemas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


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




	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	18

	Dependencia:
	Centro de Formación Profesional

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector de Centro o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar,  coordinar, ejecutar y controlar planes, programas, proyectos y acciones del Centro de Formación Profesional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	APOYO ADMINSITRATIVO

1. Organizar, coordinar, controlar, realizar y elaborar las acciones y los documentos necesarios para la ejecución presupuestal de los recursos del centro de formación y las cajas menores necesarias para el normal funcionamiento del respectivo centro.

2. Organizar, coordinar, controlar, realizar y elaborar las acciones y los documentos necesarios para la gestión contable, financiera y bancaria del centro de formación.

3. Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar el plan de compras del centro, de acuerdo con el plan operativo anual y las disponibilidades presupuestales.

4. Organizar, coordinar, controlar y ejecutar los procesos de contratación del centro de formación, en sus etapas precontractuales, contractuales y postcontractuales.

5. Planear, diseñar, organizar, coordinar y controlar los servicios de aseo, vigilancia, jardinería, cafetería, fotocopiado, archivo, mantenimiento y conservación de bienes muebles e inmuebles que necesite el centro de formación, así como los servicios públicos y demás servicios generales del centro.

6. Organizar, coordinar, controlar y administrar los procesos de almacén e inventario de bienes del centro.

7. Planear, diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos de selección, vinculación o contratación del talento humano, evaluación y calificación de servicios, situaciones administrativas, permanencia y retiro del personal, nómina, seguridad social, salud ocupacional, bienestar, capacitación  y los demás procesos de la gestión del talento humano adscrito a la planta de personal del centro.

8. Organizar, coordinar, controlar y ejecutar las tareas y actividades relacionadas con la gestión de correspondencia y la conservación de los archivos y documentos del respectivo centro de formación.

9.   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. La ejecución presupuestal de los recursos del Centro de Formación se realiza de conformidad con las normas legales vigentes y las metas institucionales.

2. La gestión contable, financiera y bancaria del centro de formación se realiza oportunamente y observando las normas legales vigentes y los informes y reportes se hacen observando las normas técnicas y las instrucciones recibidas.

3. El plan de compras atiende las necesidades del Centro, el plan operativo anual, las disponibilidades presupuestales, los planes, programas y políticas institucionales.

4. Los procesos de contratación del centro de formación, en sus etapas precontractuales, contractuales y postcontractuales, son realizados de conformidad con las normas legales vigentes y los lineamientos institucionales.

5. Los recursos que se generen por la venta de bienes y servicios producidos en el respectivo Centro se arbitran en una cuenta independiente, con una contabilidad que refleje los ingresos y egresos de la misma; y son utilizados exclusivamente para la adquisición de materiales para formación, mantenimiento de equipos utilizados para tal fin y la adquisición de insumos para la explotación agropecuaria.

6. Los servicios de aseo, vigilancia, jardinería, cafetería, fotocopiado, archivo, mantenimiento y conservación de bienes muebles e inmuebles, son prestados oportunamente, atendiendo las necesidades del centro de formación, observando a plenitud las normas legales vigentes y las disponibilidades presupuestales del Centro.

7. Los procesos de almacén e inventario de bienes del centro son revisados y actualizados permanentemente, ofreciéndole al centro de formación información oportuna y actualizada, de conformidad con los lineamientos institucionales.

8. Los procesos relacionados con la gestión del talento humano del personal adscrito al centro de formación son realizados oportunamente, propendiendo por el bienestar y desarrollo personal de los servidores públicos y el mejoramiento del clima laboral y del entorno, de acuerdo con las normas legales vigentes, los planes, programas y lineamientos de la entidad.

9. La gestión de correspondencia y la conservación de los archivos y documentos del respectivo centro de formación es permanente y adecuada  a las normas legales sobre la materia y los lineamientos de la entidad.

10. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son ejecutados y absueltos de acuerdo con la normatividad vigente.

11. Los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño y los informes respectivos son ejecutados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Los informes son elaborados y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

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

14. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son desarrollados, de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

15. Las políticas, normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas a las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

 16. Las comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son atendidas de acuerdo la normatividad vigente.





	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimiento de las normas de contratación administrativa, contabilidad, tesorería y presupuesto público; conocimientos del régimen de administración de personal y salarial en el sector público, conocimientos en investigación, conocimientos en presentación, evaluación y seguimiento de proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos, conocimientos en informática y manejo de hoja electrónica y procesador de palabras, trabajo en equipo; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Abogado, Administración de Empresas, Administración  Publica Municipal Regional, Administración de Comercio Exterior, Administración Pública, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Empresas Generales, Administración de Negocios, Administración de Sistema e Información, Administración Empresarial y Publica, Administración Financiera, Administración Industrial, Administración Publica Municipal y Regional, Administrador de Empresas Agropecuarias, Administrador de Negocios, Administrador Financiero, Agronomía, Arquitectura, Ciencias de  la  Información y  la  Documentación, Bibliotecología, Ciencias Económicas y Administración, Ciencias Sociales, Contaduría Publica, Derecho, Derecho Ciencias Políticas y Sociales, Dirección Financiera y Desarrollo Organizacional, Economía, Economía Agrícola, Economía y Finanzas, Ingeniería Agrícola, Ingeniería Agronómica, Ingeniería de Sistemas, Ingeniería Industrial, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa, Licenciado en Comercio y Contaduría, Licenciado en Educación Industrial, Licenciado en Educación Agropecuaria, Licenciado en Educación con Énfasis en Áreas Tecnológicas, Licenciado en Educación Agropecuaria, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Educación Básica con Énfasis en Informática, Profesional en Gestión Empresarial, Profesional en Mercadotecnia, Psicología, Trabajo Social, Antropología.  

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, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	15

	Dependencia:
	CENTRO DE FORMACIÓN PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector de Centro o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar,  coordinar, ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos y acciones del Centro de Formación Profesional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	FORMACIÓN INTEGRAL, GESTIÓN EDUCATIVA Y PROMOCIÓN Y RELACIONES CORPORATIVAS

1. Planear, organizar, programar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar los procesos de Formación Profesional del respectivo centro de formación, para atender las demandas de los sectores productivos y sociales, directamente o mediante alianzas y convenios con entidades publicas o privadas, teniendo en cuenta la información recibida de quienes utilizan el portafolio de servicios del centro, los sectores económicos y sociales, las cadenas productivas, clusters, y las necesidades de formación profesional del área de influencia, proponiendo y participando en la elaboración y actualización de diseños curriculares.

2. Dirigir, organizar, controlar y evaluar las acciones de Formación Profesional que se ejecuten mediante alianzas, convenios o contratos con empresas o instituciones educativas u otras organizaciones, velando por la calidad e impacto de la formación. 

3. Planear, organizar, programar, coordinar, controlar y evaluar acciones de formación para el empresarismo, de asesoría y apoyo para el fortalecimiento y el desarrollo empresarial de las unidades productivas, empresas y organizaciones del área de influencia.

4. Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar el programa integral de bienestar de los aprendices del centro.

5. Organizar, coordinar y controlar las mesas sectoriales, soportándolas metodológicamente y apoyar las funciones de la Secretaría técnica de estas mesas, a fin de identificar los requerimientos de desempeño en el trabajo para la definición y elaboración de normas de competencia laboral y a partir de ellas orientar los programas de Formación Profesional del SENA y la oferta educativa del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, siguiendo las políticas y orientaciones de la Dirección General.

6. Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar planes, programas y proyectos para el reconocimiento y autorización de programas y articulación de acciones de formación del Centro con las Instituciones de Educación Media, Educación Superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, de acuerdo con las políticas de la Dirección General, para garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formación.

7. Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar planes programas y proyectos para la suscripción de alianzas, convenios y acuerdos con entidades u organizaciones públicas o privadas, para aunar esfuerzos, recursos e impacto que le permitan al centro cumplir con las metas institucionales, previa aprobación de la Dirección General o la Dirección Regional según el caso.

8. Diseñar, organizar, coordinar, controlar, elaborar y ejecutar el plan de mercadeo de los programas y servicios del Centro, implementando mecanismos de retroalimentación con los empresarios, trabajadores y demás usuarios, para que el portafolio de servicios responda a las necesidades de la región, en coordinación con la Dirección General.

9. Planear, organizar, coordinar, controlar y administrar los procesos de ingreso, registro académico y certificación de los aprendices del Centro y servicios a egresados; orientando además a los aprendices del centro para gestionar ante los empresarios el contrato de aprendizaje.

10. 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 procesos de Formación Profesional ejecutados por el Centro directamente o mediante alianzas o convenios con otros agentes públicos o privados, atienden las demandas de los sectores productivos y sociales de la región, las políticas de Formación Profesional y tecnológica del SENA y la información recibida de quienes utilizan el portafolio de servicios del centro.

2. Los diseños curriculares del centro son realizados y actualizados permanentemente de acuerdo a las necesidades de los sectores productivos y sociales, y la orientación de la Dirección General.

3. Los programas y proyectos para el incremento de la cobertura, pertinencia, calidad e innovación de los servicios del Centro son coordinados y concertados con los representantes de los sectores económicos y sociales, las cadenas productivas y clusters de su área de influencia, anticipándose en la atención de las necesidades de Formación Profesional con flexibilidad, oportunidad y eficiencia en la respuesta.

4. La Formación Profesional que imparte el Centro constituye un proceso educativo teórico-práctico de carácter integral, orientado al desarrollo de conocimientos técnicos, tecnológicos y de actitudes y valores para la convivencia social y el emprendimiento que le permite a las personas actuar crítica y creativamente en el mundo del trabajo y de la vida.

5. La Formación Profesional que imparte el Centro es teórico-práctica y aplica estrategias de formación producción, por proyectos, compartida, en la empresa, en el trabajo, incubación de empresas y formación para el emprendimiento y empresarismo.

6. Los procesos implementados en el centro incorporan el conocimiento resultante de los programas y proyectos de innovación y desarrollo tecnológico, y de formación continua ejecutados por las empresas.

7. El programa de bienestar de los aprendices del Centro es implementado en forma permanente y oportuna 

8. Los servicios tecnológicos con que cuenta el Centro son prestados en función y para el fortalecimiento de los programas de Formación Profesional.

9. Las mesas sectoriales son soportadas metodológicamente, propendiendo por la identificación de los requerimientos de desempeño en el trabajo para la definición y elaboración de normas de competencia laboral.

10. Los programas de Formación Profesional del SENA y la oferta educativa del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, se realizan con base en los resultados de las mesas sectoriales y las políticas y orientaciones de la Dirección General.

11. Los procesos de reconocimiento y autorización de programas, y de articulación de acciones de formación del Centro con las Instituciones de Educación Media, Educación Superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, son administrados de acuerdo con las políticas de la Dirección General, garantizando la movilidad y reconocimiento en la cadena de formación.

12. Las alianzas, convenios y acuerdos realizados por la Regional o el centro de Formación con otras organizaciones públicas y privadas, buscan aunar esfuerzos y recursos que mejoren el impacto de las acciones del Centro en la comunidad, el cumplimiento de planes, programas y proyectos institucionales y las metas del Centro.

13. Los proyectos presentados por aprendices organizados en cooperativas o asociaciones de aprendices, para prestar servicios al SENA, son valorados y aprobados oportunamente como parte de su proceso de formación, teniendo en cuenta las normas legales vigentes, las necesidades del centro y los planes y programas de la entidad.

14. Los proyectos de cooperación técnica nacional e internacional buscan la modernización y fortalecimiento de la gestión administrativa, pedagógica y tecnológica del Centro, y se realizan en coordinación con la Dirección General del SENA.

15. Los convenios y alianzas estratégicas realizadas con las instituciones y/o agentes del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo y del Sistema Nacional de Innovación, fortalecen la productividad y competitividad de los sectores productivos y sociales atendidos por el Centro, siguiendo las políticas y orientaciones de la Dirección General, previa autorización del Director General.

16. Los aprendices son orientados oportunamente para gestionar ante los empresarios el contrato de aprendizaje.

17. El plan de mercadeo de los programas y servicios del Centro responde a las necesidades de la región y es actualizado permanentemente utilizando mecanismos de retroalimentación con los empresarios, trabajadores y demás usuarios del centro, atendiendo los lineamientos y políticas institucionales

18. Los procesos de ingreso, registro académico y certificación de los aprendices del Centro responden con oportunidad y eficiencia a las necesidades de los aprendices y los egresados.

19. Los procesos de evaluación de la formación profesional y la aplicación de indicadores, miden el desempeño de la gestión del Centro y el cumplimiento de sus planes, de acuerdo con las orientaciones de la Dirección General y la Dirección Regional.

20. Los informes requeridos por la Dirección General, la Dirección Regional y las entidades públicas y privadas son elaborados a tiempo, con base en las instrucciones recibidas, las normas técnicas y las normas vigentes que rigen la materia.

21. La definición y aplicación de indicadores de gestión para los procesos del Centro son coordinados con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo de la Dirección General.

22. Los informes, peticiones y demás documentos que se le asignan, son tramitados con oportunidad, teniendo en cuenta disposiciones legales vigentes e información actualizada

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en educación y aprendizaje, Ley de educación básica y superior, estadística básica, conocimiento del entorno socioeconómico, normas básicas de contratación administrativa, del contrato de aprendizaje y de aportes al SENA, planes de desarrollo nacional, regional y local; conocimientos en Agenda interna de productividad; conocimientos en investigación; conocimientos en metodologías de evaluación; conocimientos en presentación, evaluación y seguimiento de proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos, conocimientos en informática y manejo de hoja electrónica y procesador de palabras, manejo de grupos; liderazgo y trabajo en equipo; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Abogado, Administración  Publica, Administración Agropecuaria, Administración Ambiental y de los Recursos Naturales, Administración de Empresas, Administración Empresarial y Publica, Administración Empresas Agropecuaria, Administración Financiera, Administración Hotelera y de Turismo, Administración Industrial, Administrador Agrícola, Administración Publica Municipal y Regional, Antropología, Gestión Empresarial, Ciencias de la Información y la Documentación, Ciencias Políticas y Administrativas, Contaduría Publica, Derecho, Derecho Ciencias Políticas y Sociales, Economía, Economía Agrícola, Economía General, Filosofía, Ingeniería Agrícola, Ingeniería Agroindustrial, Ingeniería Agronómica, Ingeniería Industrial, Ingeniería Agronómica, Licenciatura en Administración y Supervisión Educativa, Licenciatura  en Ciencias de la Educación , Licenciatura  en Tecnología Educativa,  Licenciatura en Ciencias de la Educación, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Trabajo Social, Mercadotecnia, Psicología, Psicopedagogía, Trabajo Social, Contaduría Pública, Ingeniería de Sistemas, Ingeniería de Minas, Geología.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintiocho (28) meses de Experiencia Profesional Relacionada.




	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL     

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL     

	Código:
	2020

	Grado:
	15

	Dependencia:
	Centro de Formación Profesional

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector de Centro o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Organizar, coordinar, ejecutar y controlar  los planes, programas, proyectos y acciones del Centro de Formación Profesional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	EMPLEO, TRABAJO E INTERMEDIACIÓN LABORAL

1. Organizar, coordinar, controlar y ejecutar la gestión y operación de intermediación pública y gratuita del servicio público de empleo en la Región, así como los programas de empleabilidad y orientación ocupacional, para mejora el nivel de empleabilidad de los inscritos en el sistema público de empleo. 

2. Organizar, coordinar, controlar y operar el observatorio de mercado laboral en la Región, para la elaboración de diagnósticos que permitan la caracterización ocupacional y laboral de la Región.

3. Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar planes programas y proyectos para la suscripción de alianzas y convenios con entidades públicas y privadas, con el fin de fortalecer los procesos de gestión e intermediación pública y gratuita de empleo y la orientación ocupacional.

4. Planear, diseñar, organizar, coordinar, controlar, y evaluar los programas de formación ocupacional dirigidos a recalificar población desempleada y/o vulnerable, de acuerdo con los compromisos legales que tiene el SENA.

5. Organizar, coordinar, controlar y ejecutar las acciones necesarias para la formación de los desempleados inscritos en los Centros de los servicios públicos de Empleo y la utilización de la información del comportamiento del mercado laboral como insumo para la programación del Centro.

6.   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. La gestión y operación de intermediación del servicio público de empleo es pública y gratuita, y los programas de empleabilidad y orientación ocupacional mejoran el nivel de inserción de los inscritos al mercado laboral de la Región, atendiendo los planes, programas y políticas del gobierno nacional y la entidad.

2. El observatorio de mercado laboral en la Región, permite la elaboración de diagnósticos para la caracterización ocupacional y laboral de la Región.

3. Las alianzas y convenios realizados con entidades públicas y privadas fortalecen los procesos de gestión e intermediación pública y gratuita de empleo y la orientación ocupacional, siguiendo las políticas institucionales.

4. Los programas de formación ocupacional permiten a la población desempleada y/o vulnerable su recalificación laboral, ofreciéndole mayores alternativas de empleabilidad, de conformidad con los planes, programas y proyectos de la entidad y las necesidades de la región.

5. La información sobre el mercado laboral y las necesidades de formación de los desempleados inscritos en los Centros de los servicios públicos de Empleo es enviada al Centro de Formación como insumo para la programación del Centro.

6. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son ejecutados y absueltos de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño y los informes respectivos son ejecutados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los informes son elaborados y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

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

10. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son desarrollados, de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

11. Las políticas, normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas a las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son atendidas de acuerdo la normatividad vigente.




	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos del mercado laboral; conocimientos de la clasificación nacional de ocupaciones; análisis de competencias básicas y laborales; análisis ocupacional; manejo de grupos; liderazgo y trabajo en equipo; habilidades en lecto-escritura; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Psicología, trabajo social, sociología, economía, Administración de empresas, ingeniería industrial.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización

.
	Veintiocho (28) meses de Experiencia Profesional Relacionada.




	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	15

	Dependencia:
	Centro de Formación Profesional

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector de Centro o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar,  coordinar, ejecutar y controlar planes, programas, proyectos y acciones del Centro de Formación Profesional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	APOYO ADMINSITRATIVO

1. Organizar, coordinar, controlar, realizar y elaborar las acciones y los documentos necesarios para la ejecución presupuestal de los recursos del centro de formación y las cajas menores necesarias para el normal funcionamiento del respectivo centro.

2. Organizar, coordinar, controlar, realizar y elaborar las acciones y los documentos necesarios para la gestión contable, financiera y bancaria del centro de formación.

3. Diseñar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar el plan de compras del centro, de acuerdo con el plan operativo anual y las disponibilidades presupuestales.

4. Organizar, coordinar, controlar y ejecutar los procesos de contratación del centro de formación, en sus etapas precontractuales, contractuales y postcontractuales.

5. Planear, diseñar, organizar, coordinar y controlar los servicios de aseo, vigilancia, jardinería, cafetería, fotocopiado, archivo, mantenimiento y conservación de bienes muebles e inmuebles que necesite el centro de formación, así como los servicios públicos y demás servicios generales del centro.

6. Organizar, coordinar, controlar y administrar los procesos de almacén e inventario de bienes del centro.

7. Planear, diseñar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos de selección, vinculación o contratación del talento humano, evaluación y calificación de servicios, situaciones administrativas, permanencia y retiro del personal, nómina, seguridad social, salud ocupacional, bienestar, capacitación  y los demás procesos de la gestión del talento humano adscrito a la planta de personal del centro.

8. Organizar, coordinar, controlar y ejecutar las tareas y actividades relacionadas con la gestión de correspondencia y la conservación de los archivos y documentos del respectivo centro de formación.

9.  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. La ejecución presupuestal de los recursos del Centro de Formación se realiza de conformidad con las normas legales vigentes y las metas institucionales.

2. La gestión contable, financiera y bancaria del centro de formación se realiza oportunamente y observando las normas legales vigentes y los informes y reportes se hacen observando las normas técnicas y las instrucciones recibidas.

3. El plan de compras atiende las necesidades del Centro, el plan operativo anual, las disponibilidades presupuestales, los planes, programas y políticas institucionales.

4. Los procesos de contratación del centro de formación, en sus etapas precontractuales, contractuales y postcontractuales, son realizados de conformidad con las normas legales vigentes y los lineamientos institucionales.

5. Los recursos que se generen por la venta de bienes y servicios producidos en el respectivo Centro se arbitran en una cuenta independiente, con una contabilidad que refleje los ingresos y egresos de la misma; y son utilizados exclusivamente para la adquisición de materiales para formación, mantenimiento de equipos utilizados para tal fin y la adquisición de insumos para la explotación agropecuaria.

6. Los servicios de aseo, vigilancia, jardinería, cafetería, fotocopiado, archivo, mantenimiento y conservación de bienes muebles e inmuebles, son prestados oportunamente, atendiendo las necesidades del centro de formación, observando a plenitud las normas legales vigentes y las disponibilidades presupuestales del Centro.

7. Los procesos de almacén e inventario de bienes del centro son revisados y actualizados permanentemente, ofreciéndole al centro de formación información oportuna y actualizada, de conformidad con los lineamientos institucionales.

8. Los procesos relacionados con la gestión del talento humano del personal adscrito al centro de formación son realizados oportunamente, propendiendo por el bienestar y desarrollo personal de los servidores públicos y el mejoramiento del clima laboral y del entorno, de acuerdo con las normas legales vigentes, los planes, programas y lineamientos de la entidad.

9. La gestión de correspondencia y la conservación de los archivos y documentos del respectivo centro de formación es permanente y adecuada  a las normas legales sobre la materia y los lineamientos de la entidad.

10. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son ejecutados y absueltos de acuerdo con la normatividad vigente.

11. Los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño y los informes respectivos son ejecutados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Los informes son elaborados y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

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

14. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son desarrollados, de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

15. Las políticas, normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas a las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Las comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son atendidas de acuerdo la normatividad vigente.






	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimiento de las normas de contratación administrativa, contabilidad, tesorería y presupuesto público; conocimientos del régimen de administración de personal y salarial en el sector público, conocimientos en investigación, conocimientos en presentación, evaluación y seguimiento de proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos, conocimientos en informática y manejo de hoja electrónica y procesador de palabras, trabajo en equipo; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Abogado, Administración de Empresas, Administración  Publica Municipal Regional, Administración de Comercio Exterior, Administración Pública, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Empresas Generales, Administración de Negocios, Administración de Sistema e Información, Administración Empresarial y Publica, Administración Financiera, Administración Industrial, Administración Publica Municipal y Regional, Administrador de Empresas Agropecuarias, Administrador de Negocios, Administrador Financiero, Agronomía, Arquitectura, Ciencias de  la  Información y  la  Documentación, Bibliotecología, Ciencias Económicas y Administración, Ciencias Sociales, Contaduría Publica, Derecho, Derecho Ciencias Políticas y Sociales, Dirección Financiera y Desarrollo Organizacional, Economía, Economía Agrícola, Economía y Finanzas, Ingeniería Agrícola, Ingeniería Agronómica, Ingeniería de Sistemas, Ingeniería Industrial, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa, Licenciado en Comercio y Contaduría, Licenciado en Educación Industrial, Licenciado en Educación Agropecuaria, Licenciado en Educación con Énfasis en Áreas Tecnológicas, Licenciado en Educación Agropecuaria, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Educación Básica con Énfasis en Informática, Profesional en Gestión Empresarial, Profesional en Mercadotecnia, Psicología, Trabajo Social, Antropología.  

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintiocho (28) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	14

	Dependencia:
	CENTRO DE FORMACIÓN PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector de Centro o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización,  coordinación, ejecución y control de los planes, programas, proyectos y acciones del Centro de Formación Profesional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	FORMACIÓN INTEGRAL, GESTIÓN EDUCATIVA Y PROMOCIÓN Y RELACIONES CORPORATIVAS

1. Participar en la planeación, organización, programación, coordinación, ejecución, evaluación y control de los procesos de Formación Profesional del respectivo centro de formación, para atender las demandas de los sectores productivos y sociales, directamente o mediante alianzas y convenios con entidades publicas o privadas, teniendo en cuenta la información recibida de quienes utilizan el portafolio de servicios del centro, los sectores económicos y sociales, las cadenas productivas, clusters, y las necesidades de formación profesional del área de influencia, proponiendo y participando en la elaboración y actualización de diseños curriculares.

2. Participar en la organización, evaluación y control de las acciones de Formación Profesional que se ejecuten mediante alianzas, convenios o contratos con empresas o instituciones educativas u otras organizaciones, velando por la calidad e impacto de la formación. 

3. Participar en la planeación, organización, programación, coordinación, evaluación y control acciones de formación para el empresarismo, de asesoría y apoyo para el fortalecimiento y el desarrollo empresarial de las unidades productivas, empresas y organizaciones del área de influencia.

4. Participar en el diseño, organización,  coordinación, ejecución y control del programa integral de bienestar de los aprendices del centro.

5. Participar en la organización, coordinación y control las mesas sectoriales, soportándolas metodológicamente y apoyar las funciones de la Secretaría técnica de estas mesas, a fin de identificar los requerimientos de desempeño en el trabajo para la definición y elaboración de normas de competencia laboral y a partir de ellas orientar los programas de Formación Profesional del SENA y la oferta educativa del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, siguiendo las políticas y orientaciones de la Dirección General.

6. Participar en el diseño, organización,  coordinación, ejecución y control de los planes, programas y proyectos para el reconocimiento y autorización de programas y articulación de acciones de formación del Centro con las Instituciones de Educación Media, Educación Superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, de acuerdo con las políticas de la Dirección General, para garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formación.

7. Participar en el diseño, organización,  coordinación, ejecución y control de los planes programas y proyectos para la suscripción de alianzas, convenios y acuerdos con entidades u organizaciones públicas o privadas, para aunar esfuerzos, recursos e impacto que le permitan al centro cumplir con las metas institucionales, previa aprobación de la Dirección General o la Dirección Regional según el caso.

8. Participar en el diseño, organización,  coordinación, ejecución y control del plan de mercadeo de los programas y servicios del Centro, implementando mecanismos de retroalimentación con los empresarios, trabajadores y demás usuarios, para que el portafolio de servicios responda a las necesidades de la región, en coordinación con la Dirección General.

9. Participar en la planeación, organización, coordinación, administración  y control  de los procesos de ingreso, registro académico y certificación de los aprendices del Centro y servicios a egresados; orientando además a los aprendices del centro para gestionar ante los empresarios el contrato de aprendizaje.

10. 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 procesos de Formación Profesional ejecutados por el Centro directamente o mediante alianzas o convenios con otros agentes públicos o privados, atienden las demandas de los sectores productivos y sociales de la región, las políticas de Formación Profesional y tecnológica del SENA y la información recibida de quienes utilizan el portafolio de servicios del centro.

2. Los diseños curriculares del centro son realizados y actualizados permanentemente de acuerdo a las necesidades de los sectores productivos y sociales, y la orientación de la Dirección General.

3. Los programas y proyectos para el incremento de la cobertura, pertinencia, calidad e innovación de los servicios del Centro son coordinados y concertados con los representantes de los sectores económicos y sociales, las cadenas productivas y clusters de su área de influencia, anticipándose en la atención de las necesidades de Formación Profesional con flexibilidad, oportunidad y eficiencia en la respuesta.

4. La Formación Profesional que imparte el Centro constituye un proceso educativo teórico-práctico de carácter integral, orientado al desarrollo de conocimientos técnicos, tecnológicos y de actitudes y valores para la convivencia social y el emprendimiento que le permite a las personas actuar crítica y creativamente en el mundo del trabajo y de la vida.

5. La Formación Profesional que imparte el Centro es teórico-práctica y aplica estrategias de formación producción, por proyectos, compartida, en la empresa, en el trabajo, incubación de empresas y formación para el emprendimiento y empresarismo.

6. Los procesos implementados en el centro incorporan el conocimiento resultante de los programas y proyectos de innovación y desarrollo tecnológico, y de formación continua ejecutados por las empresas.

7. El programa de bienestar de los aprendices del Centro es implementado en forma permanente y oportuna 

8. Los servicios tecnológicos con que cuenta el Centro son prestados en función y para el fortalecimiento de los programas de Formación Profesional.

9. Las mesas sectoriales son soportadas metodológicamente, propendiendo por la identificación de los requerimientos de desempeño en el trabajo para la definición y elaboración de normas de competencia laboral.

10. Los programas de Formación Profesional del SENA y la oferta educativa del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, se realizan con base en los resultados de las mesas sectoriales y las políticas y orientaciones de la Dirección General.

11. Los procesos de reconocimiento y autorización de programas, y de articulación de acciones de formación del Centro con las Instituciones de Educación Media, Educación Superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, son administrados de acuerdo con las políticas de la Dirección General, garantizando la movilidad y reconocimiento en la cadena de formación.

12. Las alianzas, convenios y acuerdos realizados por la Regional o el centro de Formación con otras organizaciones públicas y privadas, buscan aunar esfuerzos y recursos que mejoren el impacto de las acciones del Centro en la comunidad, el cumplimiento de planes, programas y proyectos institucionales y las metas del Centro.

13. Los proyectos presentados por aprendices organizados en cooperativas o asociaciones de aprendices, para prestar servicios al SENA, son valorados y aprobados oportunamente como parte de su proceso de formación, teniendo en cuenta las normas legales vigentes, las necesidades del centro y los planes y programas de la entidad.

14. Los proyectos de cooperación técnica nacional e internacional buscan la modernización y fortalecimiento de la gestión administrativa, pedagógica y tecnológica del Centro, y se realizan en coordinación con la Dirección General del SENA.

15. Los convenios y alianzas estratégicas realizadas con las instituciones y/o agentes del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo y del Sistema Nacional de Innovación, fortalecen la productividad y competitividad de los sectores productivos y sociales atendidos por el Centro, siguiendo las políticas y orientaciones de la Dirección General, previa autorización del Director General.

16. Los aprendices son orientados oportunamente para gestionar ante los empresarios el contrato de aprendizaje.

17. El plan de mercadeo de los programas y servicios del Centro responde a las necesidades de la región y es actualizado permanentemente utilizando mecanismos de retroalimentación con los empresarios, trabajadores y demás usuarios del centro, atendiendo los lineamientos y políticas institucionales

18. Los procesos de ingreso, registro académico y certificación de los aprendices del Centro responden con oportunidad y eficiencia a las necesidades de los aprendices y los egresados.

19. Los procesos de evaluación de la formación profesional y la aplicación de indicadores, miden el desempeño de la gestión del Centro y el cumplimiento de sus planes, de acuerdo con las orientaciones de la Dirección General y la Dirección Regional.

20. Los informes requeridos por la Dirección General, la Dirección Regional y las entidades públicas y privadas son elaborados a tiempo, con base en las instrucciones recibidas, las normas técnicas y las normas vigentes que rigen la materia.

21. La definición y aplicación de indicadores de gestión para los procesos del Centro son coordinados con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo de la Dirección General.

22. Los informes, peticiones y demás documentos que se le asignan, son tramitados con oportunidad, teniendo en cuenta disposiciones legales vigentes e información actualizada

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en educación y aprendizaje, Ley de educación básica y superior, estadística básica, conocimiento del entorno socioeconómico, normas básicas de contratación administrativa, del contrato de aprendizaje y de aportes al SENA, planes de desarrollo nacional, regional y local; conocimientos en Agenda interna de productividad; conocimientos en investigación; conocimientos en metodologías de evaluación; conocimientos en presentación, evaluación y seguimiento de proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos, conocimientos en informática y manejo de hoja electrónica y procesador de palabras, manejo de grupos; liderazgo y trabajo en equipo; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en  Abogado, Administración  Publica, Administración Agropecuaria, Administración Ambiental y de los Recursos Naturales, Administración de Empresas, Administración Empresarial y Publica, Administración Empresas Agropecuaria, Administración Financiera, Administración Hotelera y de Turismo, Administración Industrial, Administrador Agrícola, Administración Publica Municipal y Regional, Antropología, Gestión Empresarial, Ciencias de la Información y la Documentación, Ciencias Políticas y Administrativas, Contaduría Publica, Derecho, Derecho Ciencias Políticas y Sociales, Economía, Economía Agrícola, Economía General, Filosofía, Ingeniería Agrícola, Ingeniería Agroindustrial, Ingeniería Agronómica, Ingeniería Industrial, Ingeniería Agronómica, Licenciatura en Administración y Supervisión Educativa, Licenciatura  en Ciencias de la Educación , Licenciatura  en Tecnología Educativa,  Licenciatura en Ciencias de la Educación, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Trabajo Social, Mercadotecnia, Psicología, Psicopedagogía, Trabajo Social, Medicina, Odontología, Bacteriólogo, Enfermería, Nutricionista, Terapeuta Físico, Terapeuta Ocupacional, Terapeuta del Lenguaje, Químico Farmacéutico, Terapia Respiratoria, Gerontólogo, Administrador en Salud, Contaduría Pública, Ingeniería de Sistemas, Ingeniería de Minas, Geología.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintisiete (27) meses de Experiencia Profesional Relacionada.




	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL     

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL     

	Código:
	2020

	Grado:
	14

	Dependencia:
	Centro de Formación Profesional

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector de Centro o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de los planes, programas, proyectos y acciones del Centro de Formación Profesional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	EMPLEO, TRABAJO E INTERMEDIACIÓN LABORAL

1. Participar en el Diseño, organizar, coordinar, controlar y ejecutar la gestión y operación de intermediación pública y gratuita del servicio público de empleo en la Región, así como los programas de empleabilidad y orientación ocupacional, para mejora el nivel de empleabilidad de los inscritos en el sistema público de empleo. 

2. Participar en el Diseño, organizar, coordinar, controlar y operar el observatorio de mercado laboral en la Región, para la elaboración de diagnósticos que permitan la caracterización ocupacional y laboral de la Región.

3. Participar en el diseño, organizar, coordinar, controlar y ejecutar planes programas y proyectos para la suscripción de alianzas y convenios con entidades públicas y privadas, con el fin de fortalecer los procesos de gestión e intermediación pública y gratuita de empleo y la orientación ocupacional.

4. Participar en el diseño, organizar, coordinar, controlar, los programas de formación ocupacional dirigidos a recalificar población desempleada y/o vulnerable, de acuerdo con los compromisos legales que tiene el SENA.

5. Participar en el Diseño, organizar, coordinar, controlar y ejecutar las acciones necesarias para la formación de los desempleados inscritos en los Centros de los servicios públicos de Empleo y la utilización de la información del comportamiento del mercado laboral como insumo para la programación del Centro.

6.   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. La gestión y operación de intermediación del servicio público de empleo es pública y gratuita, y los programas de empleabilidad y orientación ocupacional mejoran el nivel de inserción de los inscritos al mercado laboral de la Región, atendiendo los planes, programas y políticas del gobierno nacional y la entidad.

2. El observatorio de mercado laboral en la Región, permite la elaboración de diagnósticos para la caracterización ocupacional y laboral de la Región.

3. Las alianzas y convenios realizados con entidades públicas y privadas fortalecen los procesos de gestión e intermediación pública y gratuita de empleo y la orientación ocupacional, siguiendo las políticas institucionales.

4. Los programas de formación ocupacional permiten a la población desempleada y/o vulnerable su recalificación laboral, ofreciéndole mayores alternativas de empleabilidad, de conformidad con los planes, programas y proyectos de la entidad y las necesidades de la región.

5. La información sobre el mercado laboral y las necesidades de formación de los desempleados inscritos en los Centros de los servicios públicos de Empleo es enviada al Centro de Formación como insumo para la programación del Centro.

6. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son ejecutados y absueltos de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño y los informes respectivos son ejecutados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los informes son elaborados y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

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

10. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son desarrollados, de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

11. Las políticas, normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas a las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son atendidas de acuerdo la normatividad vigente.




	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos del mercado laboral; conocimientos de la clasificación nacional de ocupaciones; análisis de competencias básicas y laborales; análisis ocupacional; manejo de grupos; liderazgo y trabajo en equipo; habilidades en lecto-escritura; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Psicología, trabajo social, sociología, economía, Administración de empresas, ingeniería industrial.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintisiete (27) meses de Experiencia Profesional Relacionada.




	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	14

	Dependencia:
	Centro de Formación Profesional

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector de Centro o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el Diseño, organizar,  coordinar, ejecutar y controlar planes, programas, proyectos y acciones del Centro de Formación Profesional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	APOYO ADMINSITRATIVO

1. Participar en el diseño, organizar, coordinar, controlar, realizar y elaborar las acciones y los documentos necesarios para la ejecución presupuestal de los recursos del centro de formación y las cajas menores necesarias para el normal funcionamiento del respectivo centro.

2. Participar en el diseño, organizar, coordinar, controlar, realizar y elaborar las acciones y los documentos necesarios para la gestión contable, financiera y bancaria del centro de formación.

3. Participar en el diseño, organizar, coordinar, controlar y ejecutar el plan de compras del centro, de acuerdo con el plan operativo anual y las disponibilidades presupuestales.

4. Participar en el diseño, organizar, coordinar, controlar y ejecutar los procesos de contratación del centro de formación, en sus etapas precontractuales, contractuales y postcontractuales.

5. Participar en el diseño, organizar, coordinar y controlar los servicios de aseo, vigilancia, jardinería, cafetería, fotocopiado, archivo, mantenimiento y conservación de bienes muebles e inmuebles que necesite el centro de formación, así como los servicios públicos y demás servicios generales del centro.

6. Participar en el diseño, organizar, coordinar, controlar y administrar los procesos de almacén e inventario de bienes del centro.

7. Participar en el diseño, planear, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos de selección, vinculación o contratación del talento humano, evaluación y calificación de servicios, situaciones administrativas, permanencia y retiro del personal, nómina, seguridad social, salud ocupacional, bienestar, capacitación  y los demás procesos de la gestión del talento humano adscrito a la planta de personal del centro.

8. Participar en el diseño, organizar, coordinar, controlar y ejecutar las tareas y actividades relacionadas con la gestión de correspondencia y la conservación de los archivos y documentos del respectivo centro de formación.

9.   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. La ejecución presupuestal de los recursos del Centro de Formación se realiza de conformidad con las normas legales vigentes y las metas institucionales.

2. La gestión contable, financiera y bancaria del centro de formación se realiza oportunamente y observando las normas legales vigentes y los informes y reportes se hacen observando las normas técnicas y las instrucciones recibidas.

3. El plan de compras atiende las necesidades del Centro, el plan operativo anual, las disponibilidades presupuestales, los planes, programas y políticas institucionales.

4. Los procesos de contratación del centro de formación, en sus etapas precontractuales, contractuales y postcontractuales, son realizados de conformidad con las normas legales vigentes y los lineamientos institucionales.

5. Los recursos que se generen por la venta de bienes y servicios producidos en el respectivo Centro se arbitran en una cuenta independiente, con una contabilidad que refleje los ingresos y egresos de la misma; y son utilizados exclusivamente para la adquisición de materiales para formación, mantenimiento de equipos utilizados para tal fin y la adquisición de insumos para la explotación agropecuaria.

6. Los servicios de aseo, vigilancia, jardinería, cafetería, fotocopiado, archivo, mantenimiento y conservación de bienes muebles e inmuebles, son prestados oportunamente, atendiendo las necesidades del centro de formación, observando a plenitud las normas legales vigentes y las disponibilidades presupuestales del Centro.

7. Los procesos de almacén e inventario de bienes del centro son revisados y actualizados permanentemente, ofreciéndole al centro de formación información oportuna y actualizada, de conformidad con los lineamientos institucionales.

8. Los procesos relacionados con la gestión del talento humano del personal adscrito al centro de formación son realizados oportunamente, propendiendo por el bienestar y desarrollo personal de los servidores públicos y el mejoramiento del clima laboral y del entorno, de acuerdo con las normas legales vigentes, los planes, programas y lineamientos de la entidad.

9. La gestión de correspondencia y la conservación de los archivos y documentos del respectivo centro de formación es permanente y adecuada  a las normas legales sobre la materia y los lineamientos de la entidad.

10. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son ejecutados y absueltos de acuerdo con la normatividad vigente.

11. Los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño y los informes respectivos son ejecutados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Los informes son elaborados y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

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

14. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son desarrollados, de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

15. Las políticas, normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas a las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Las comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son atendidas de  acuerdo la normatividad vigente.





	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimiento de las normas de contratación administrativa, contabilidad, tesorería y presupuesto público; conocimientos del régimen de administración de personal y salarial en el sector público, conocimientos en investigación, conocimientos en presentación, evaluación y seguimiento de proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos, conocimientos en informática y manejo de hoja electrónica y procesador de palabras, trabajo en equipo; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Abogado, Administración de Empresas, Administración  Publica Municipal Regional, Administración de Comercio Exterior, Administración Pública, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Empresas Generales, Administración de Negocios, Administración de Sistema e Información, Administración Empresarial y Publica, Administración Financiera, Administración Industrial, Administración Publica Municipal y Regional, Administrador de Empresas Agropecuarias, Administrador de Negocios, Administrador Financiero, Agronomía, Arquitectura, Ciencias de  la  Información y  la  Documentación, Bibliotecología, Ciencias Económicas y Administración, Ciencias Sociales, Contaduría Publica, Derecho, Derecho Ciencias Políticas y Sociales, Dirección Financiera y Desarrollo Organizacional, Economía, Economía Agrícola, Economía y Finanzas, Ingeniería Agrícola, Ingeniería Agronómica, Ingeniería de Sistemas, Ingeniería Industrial, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa, Licenciado en Comercio y Contaduría, Licenciado en Educación Industrial, Licenciado en Educación Agropecuaria, Licenciado en Educación con Énfasis en Áreas Tecnológicas, Licenciado en Educación Agropecuaria, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Educación Básica con Énfasis en Informática, Profesional en Gestión Empresarial, Profesional en Mercadotecnia, Psicología, Trabajo Social, Medicina, Odontología, Bacteriólogo, Enfermería, Nutricionista, Terapeuta Físico, Terapeuta Ocupacional, Terapeuta del Lenguaje, Químico Farmacéutico, Terapia Respiratoria, Gerontólogo, Administrador en Salud.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintisiete (27) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	13

	Dependencia:
	CENTRO DE FORMACIÓN PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector de Centro o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización,  coordinación, ejecución y control de los planes, programas, proyectos y acciones del Centro de Formación Profesional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	FORMACIÓN INTEGRAL, GESTIÓN EDUCATIVA Y PROMOCIÓN Y RELACIONES CORPORATIVAS

1. Participar en la planeación, organización, programación, coordinación, ejecución, evaluación y control de los procesos de Formación Profesional del respectivo centro de formación, para atender las demandas de los sectores productivos y sociales, directamente o mediante alianzas y convenios con entidades publicas o privadas, teniendo en cuenta la información recibida de quienes utilizan el portafolio de servicios del centro, los sectores económicos y sociales, las cadenas productivas, clusters, y las necesidades de formación profesional del área de influencia, proponiendo y participando en la elaboración y actualización de diseños curriculares.

2. Participar en la organización, evaluación y control de las acciones de Formación Profesional que se ejecuten mediante alianzas, convenios o contratos con empresas o instituciones educativas u otras organizaciones, velando por la calidad e impacto de la formación. 

3. Participar en la planeación, organización, programación, coordinación, evaluación y control acciones de formación para el empresarismo, de asesoría y apoyo para el fortalecimiento y el desarrollo empresarial de las unidades productivas, empresas y organizaciones del área de influencia.

4. Participar en el diseño, organización,  coordinación, ejecución y control del programa integral de bienestar de los aprendices del centro.

5. Participar en la organización, coordinación y control las mesas sectoriales, soportándolas metodológicamente y apoyar las funciones de la Secretaría técnica de estas mesas, a fin de identificar los requerimientos de desempeño en el trabajo para la definición y elaboración de normas de competencia laboral y a partir de ellas orientar los programas de Formación Profesional del SENA y la oferta educativa del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, siguiendo las políticas y orientaciones de la Dirección General.

6. Participar en el diseño, organización,  coordinación, ejecución y control de los planes, programas y proyectos para el reconocimiento y autorización de programas y articulación de acciones de formación del Centro con las Instituciones de Educación Media, Educación Superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, de acuerdo con las políticas de la Dirección General, para garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formación.

7. Participar en el diseño, organización,  coordinación, ejecución y control de los planes programas y proyectos para la suscripción de alianzas, convenios y acuerdos con entidades u organizaciones públicas o privadas, para aunar esfuerzos, recursos e impacto que le permitan al centro cumplir con las metas institucionales, previa aprobación de la Dirección General o la Dirección Regional según el caso.

8. Participar en el diseño, organización,  coordinación, ejecución y control del plan de mercadeo de los programas y servicios del Centro, implementando mecanismos de retroalimentación con los empresarios, trabajadores y demás usuarios, para que el portafolio de servicios responda a las necesidades de la región, en coordinación con la Dirección General.

9. Participar en la planeación, organización, coordinación, administración  y control  de los procesos de ingreso, registro académico y certificación de los aprendices del Centro y servicios a egresados; orientando además a los aprendices del centro para gestionar ante los empresarios el contrato de aprendizaje.

10. 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 procesos de Formación Profesional ejecutados por el Centro directamente o mediante alianzas o convenios con otros agentes públicos o privados, atienden las demandas de los sectores productivos y sociales de la región, las políticas de Formación Profesional y tecnológica del SENA y la información recibida de quienes utilizan el portafolio de servicios del centro.

2. Los diseños curriculares del centro son realizados y actualizados permanentemente de acuerdo a las necesidades de los sectores productivos y sociales, y la orientación de la Dirección General.

3. Los programas y proyectos para el incremento de la cobertura, pertinencia, calidad e innovación de los servicios del Centro son coordinados y concertados con los representantes de los sectores económicos y sociales, las cadenas productivas y clusters de su área de influencia, anticipándose en la atención de las necesidades de Formación Profesional con flexibilidad, oportunidad y eficiencia en la respuesta.

4. La Formación Profesional que imparte el Centro constituye un proceso educativo teórico-práctico de carácter integral, orientado al desarrollo de conocimientos técnicos, tecnológicos y de actitudes y valores para la convivencia social y el emprendimiento que le permite a las personas actuar crítica y creativamente en el mundo del trabajo y de la vida.

5. La Formación Profesional que imparte el Centro es teórico-práctica y aplica estrategias de formación producción, por proyectos, compartida, en la empresa, en el trabajo, incubación de empresas y formación para el emprendimiento y empresarismo.

6. Los procesos implementados en el centro incorporan el conocimiento resultante de los programas y proyectos de innovación y desarrollo tecnológico, y de formación continua ejecutados por las empresas.

7. El programa de bienestar de los aprendices del Centro es implementado en forma permanente y oportuna 

8. Los servicios tecnológicos con que cuenta el Centro son prestados en función y para el fortalecimiento de los programas de Formación Profesional.

9. Las mesas sectoriales son soportadas metodológicamente, propendiendo por la identificación de los requerimientos de desempeño en el trabajo para la definición y elaboración de normas de competencia laboral.

10. Los programas de Formación Profesional del SENA y la oferta educativa del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, se realizan con base en los resultados de las mesas sectoriales y las políticas y orientaciones de la Dirección General.

11. Los procesos de reconocimiento y autorización de programas, y de articulación de acciones de formación del Centro con las Instituciones de Educación Media, Educación Superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, son administrados de acuerdo con las políticas de la Dirección General, garantizando la movilidad y reconocimiento en la cadena de formación.

12. Las alianzas, convenios y acuerdos realizados por la Regional o el centro de Formación con otras organizaciones públicas y privadas, buscan aunar esfuerzos y recursos que mejoren el impacto de las acciones del Centro en la comunidad, el cumplimiento de planes, programas y proyectos institucionales y las metas del Centro.

13. Los proyectos presentados por aprendices organizados en cooperativas o asociaciones de aprendices, para prestar servicios al SENA, son valorados y aprobados oportunamente como parte de su proceso de formación, teniendo en cuenta las normas legales vigentes, las necesidades del centro y los planes y programas de la entidad.

14. Los proyectos de cooperación técnica nacional e internacional buscan la modernización y fortalecimiento de la gestión administrativa, pedagógica y tecnológica del Centro, y se realizan en coordinación con la Dirección General del SENA.

15. Los convenios y alianzas estratégicas realizadas con las instituciones y/o agentes del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo y del Sistema Nacional de Innovación, fortalecen la productividad y competitividad de los sectores productivos y sociales atendidos por el Centro, siguiendo las políticas y orientaciones de la Dirección General, previa autorización del Director General.

16. Los aprendices son orientados oportunamente para gestionar ante los empresarios el contrato de aprendizaje.

17. El plan de mercadeo de los programas y servicios del Centro responde a las necesidades de la región y es actualizado permanentemente utilizando mecanismos de retroalimentación con los empresarios, trabajadores y demás usuarios del centro, atendiendo los lineamientos y políticas institucionales

18. Los procesos de ingreso, registro académico y certificación de los aprendices del Centro responden con oportunidad y eficiencia a las necesidades de los aprendices y los egresados.

19. Los procesos de evaluación de la formación profesional y la aplicación de indicadores, miden el desempeño de la gestión del Centro y el cumplimiento de sus planes, de acuerdo con las orientaciones de la Dirección General y la Dirección Regional.

20. Los informes requeridos por la Dirección General, la Dirección Regional y las entidades públicas y privadas son elaborados a tiempo, con base en las instrucciones recibidas, las normas técnicas y las normas vigentes que rigen la materia.

21. La definición y aplicación de indicadores de gestión para los procesos del Centro son coordinados con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo de la Dirección General.

22. Los informes, peticiones y demás documentos que se le asignan, son tramitados con oportunidad, teniendo en cuenta disposiciones legales vigentes e información actualizada


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en educación y aprendizaje, Ley de educación básica y superior, estadística básica, conocimiento del entorno socioeconómico, normas básicas de contratación administrativa, del contrato de aprendizaje y de aportes al SENA, planes de desarrollo nacional, regional y local; conocimientos en Agenda interna de productividad; conocimientos en investigación; conocimientos en metodologías de evaluación; conocimientos en presentación, evaluación y seguimiento de proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos, conocimientos en informática y manejo de hoja electrónica y procesador de palabras, manejo de grupos; liderazgo y trabajo en equipo; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Abogado, Administración  Publica, Administración Agropecuaria, Administración Ambiental y de los Recursos Naturales, Administración de Empresas, Administración Empresarial y Publica, Administración Empresas Agropecuaria, Administración Financiera, Administración Hotelera y de Turismo, Administración Industrial, Administrador Agrícola, Administración Publica Municipal y Regional, Antropología, Gestión Empresarial, Ciencias de la Información y la Documentación, Ciencias Políticas y Administrativas, Contaduría Publica, Derecho, Derecho Ciencias Políticas y Sociales, Economía, Economía Agrícola, Economía General, Filosofía, Ingeniería Agrícola, Ingeniería Agroindustrial, Ingeniería Agronómica, Ingeniería Industrial, Ingeniería Agronómica, Licenciatura en Administración y Supervisión Educativa, Licenciatura  en Ciencias de la Educación , Licenciatura  en Tecnología Educativa,  Licenciatura en Ciencias de la Educación, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Trabajo Social, Mercadotecnia, Psicología, Psicopedagogía, Trabajo Social, Medicina, Odontología, Bacteriólogo, Enfermería, Nutricionista, Terapeuta Físico, Terapeuta Ocupacional, Terapeuta del Lenguaje, Químico Farmacéutico, Terapia Respiratoria, Gerontólogo, Administrador en Salud, Contaduría Pública, Ingeniería de Sistemas, Ingeniería de Minas, Geología.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veinticinco (25) meses de Experiencia Profesional Relacionada.



	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL     

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL     

	Código:
	2020

	Grado:
	13

	Dependencia:
	Centro de Formación Profesional

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector de Centro o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización,  coordinación, ejecución y control de planes, programas, proyectos y acciones del Centro de Formación Profesional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	EMPLEO, TRABAJO E INTERMEDIACIÓN LABORAL

1. Participar en el Diseño, organizar, coordinar, controlar y ejecutar la gestión y operación de intermediación pública y gratuita del servicio público de empleo en la Región, así como los programas de empleabilidad y orientación ocupacional, para mejora el nivel de empleabilidad de los inscritos en el sistema público de empleo. 

2. Participar en el Diseño, organizar, coordinar, controlar y operar el observatorio de mercado laboral en la Región, para la elaboración de diagnósticos que permitan la caracterización ocupacional y laboral de la Región.

3. Participar en el diseño, organizar, coordinar, controlar y ejecutar planes programas y proyectos para la suscripción de alianzas y convenios con entidades públicas y privadas, con el fin de fortalecer los procesos de gestión e intermediación pública y gratuita de empleo y la orientación ocupacional.

4. Participar en el diseño, organizar, coordinar, controlar, los programas de formación ocupacional dirigidos a recalificar población desempleada y/o vulnerable, de acuerdo con los compromisos legales que tiene el SENA.

5. Organizar, coordinar, controlar y ejecutar las acciones necesarias para la formación de los desempleados inscritos en los Centros de los servicios públicos de Empleo y la utilización de la información del comportamiento del mercado laboral como insumo para la programación del Centro.

6.   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. La gestión y operación de intermediación del servicio público de empleo es pública y gratuita, y los programas de empleabilidad y orientación ocupacional mejoran el nivel de inserción de los inscritos al mercado laboral de la Región, atendiendo los planes, programas y políticas del gobierno nacional y la entidad.

2. El observatorio de mercado laboral en la Región, permite la elaboración de diagnósticos para la caracterización ocupacional y laboral de la Región.

3. Las alianzas y convenios realizados con entidades públicas y privadas fortalecen los procesos de gestión e intermediación pública y gratuita de empleo y la orientación ocupacional, siguiendo las políticas institucionales.

4. Los programas de formación ocupacional permiten a la población desempleada y/o vulnerable su recalificación laboral, ofreciéndole mayores alternativas de empleabilidad, de conformidad con los planes, programas y proyectos de la entidad y las necesidades de la región.

5. La información sobre el mercado laboral y las necesidades de formación de los desempleados inscritos en los Centros de los servicios públicos de Empleo es enviada al Centro de Formación como insumo para la programación del Centro.

6. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son ejecutados y absueltos de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño y los informes respectivos son ejecutados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los informes son elaborados y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

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

10. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son desarrollados, de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

11. Las políticas, normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas a las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son atendidas de acuerdo la normatividad vigente.




	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos del mercado laboral; conocimientos de la clasificación nacional de ocupaciones; análisis de competencias básicas y laborales; análisis ocupacional; manejo de grupos; liderazgo y trabajo en equipo; habilidades en lecto-escritura; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Psicología, trabajo social, sociología, economía, Administración de empresas, ingeniería industrial.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veinticinco (25) meses de Experiencia Profesional Relacionada.



	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	13

	Dependencia:
	Centro de Formación Profesional

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector de Centro o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el Diseño, organizar,  coordinar, ejecutar y controlar planes, programas, proyectos y acciones del Centro de Formación Profesional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	APOYO ADMINSITRATIVO

1. Participar en el diseño, organizar, coordinar, controlar, realizar y elaborar las acciones y los documentos necesarios para la ejecución presupuestal de los recursos del centro de formación y las cajas menores necesarias para el normal funcionamiento del respectivo centro.

2. Participar en el diseño, organizar, coordinar, controlar, realizar y elaborar las acciones y los documentos necesarios para la gestión contable, financiera y bancaria del centro de formación.

3. Participar en el diseño, organizar, coordinar, controlar y ejecutar el plan de compras del centro, de acuerdo con el plan operativo anual y las disponibilidades presupuestales.

4. Participar en el diseño, organizar, coordinar, controlar y ejecutar los procesos de contratación del centro de formación, en sus etapas precontractuales, contractuales y postcontractuales.

5. Participar en el diseño, organizar, coordinar y controlar los servicios de aseo, vigilancia, jardinería, cafetería, fotocopiado, archivo, mantenimiento y conservación de bienes muebles e inmuebles que necesite el centro de formación, así como los servicios públicos y demás servicios generales del centro.

6. Participar en el diseño, organizar, coordinar, controlar y administrar los procesos de almacén e inventario de bienes del centro.

7. Participar en el diseño, planear, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos de selección, vinculación o contratación del talento humano, evaluación y calificación de servicios, situaciones administrativas, permanencia y retiro del personal, nómina, seguridad social, salud ocupacional, bienestar, capacitación  y los demás procesos de la gestión del talento humano adscrito a la planta de personal del centro.

8. Participar en el diseño, organizar, coordinar, controlar y ejecutar las tareas y actividades relacionadas con la gestión de correspondencia y la conservación de los archivos y documentos del respectivo centro de formación.

9.   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. La ejecución presupuestal de los recursos del Centro de Formación se realiza de conformidad con las normas legales vigentes y las metas institucionales.

2. La gestión contable, financiera y bancaria del centro de formación se realiza oportunamente y observando las normas legales vigentes y los informes y reportes se hacen observando las normas técnicas y las instrucciones recibidas.

3. El plan de compras atiende las necesidades del Centro, el plan operativo anual, las disponibilidades presupuestales, los planes, programas y políticas institucionales.

4. Los procesos de contratación del centro de formación, en sus etapas precontractuales, contractuales y postcontractuales, son realizados de conformidad con las normas legales vigentes y los lineamientos institucionales.

5. Los recursos que se generen por la venta de bienes y servicios producidos en el respectivo Centro se arbitran en una cuenta independiente, con una contabilidad que refleje los ingresos y egresos de la misma; y son utilizados exclusivamente para la adquisición de materiales para formación, mantenimiento de equipos utilizados para tal fin y la adquisición de insumos para la explotación agropecuaria.

6. Los servicios de aseo, vigilancia, jardinería, cafetería, fotocopiado, archivo, mantenimiento y conservación de bienes muebles e inmuebles, son prestados oportunamente, atendiendo las necesidades del centro de formación, observando a plenitud las normas legales vigentes y las disponibilidades presupuestales del Centro.

7. Los procesos de almacén e inventario de bienes del centro son revisados y actualizados permanentemente, ofreciéndole al centro de formación información oportuna y actualizada, de conformidad con los lineamientos institucionales.

8. Los procesos relacionados con la gestión del talento humano del personal adscrito al centro de formación son realizados oportunamente, propendiendo por el bienestar y desarrollo personal de los servidores públicos y el mejoramiento del clima laboral y del entorno, de acuerdo con las normas legales vigentes, los planes, programas y lineamientos de la entidad.

9. La gestión de correspondencia y la conservación de los archivos y documentos del respectivo centro de formación es permanente y adecuada  a las normas legales sobre la materia y los lineamientos de la entidad.

10. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son ejecutados y absueltos de acuerdo con la normatividad vigente.

11. Los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño y los informes respectivos son ejecutados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Los informes son elaborados y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

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

14. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son desarrollados, de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

15. Las políticas, normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas a las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Las comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son atendidas de acuerdo la normatividad vigente.






	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimiento de las normas de contratación administrativa, contabilidad, tesorería y presupuesto público; conocimientos del régimen de administración de personal y salarial en el sector público, conocimientos en investigación, conocimientos en presentación, evaluación y seguimiento de proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos, conocimientos en informática y manejo de hoja electrónica y procesador de palabras, trabajo en equipo; análisis de información; informática básica; servicio al cliente


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Abogado, Administración de Empresas, Administración  Publica Municipal Regional, Administración de Comercio Exterior, Administración Pública, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Empresas Generales, Administración de Negocios, Administración de Sistema e Información, Administración Empresarial y Publica, Administración Financiera, Administración Industrial, Administración Publica Municipal y Regional, Administrador de Empresas Agropecuarias, Administrador de Negocios, Administrador Financiero, Agronomía, Arquitectura, Ciencias de  la  Información y  la  Documentación, Bibliotecología, Ciencias Económicas y Administración, Ciencias Sociales, Contaduría Publica, Derecho, Derecho Ciencias Políticas y Sociales, Dirección Financiera y Desarrollo Organizacional, Economía, Economía Agrícola, Economía y Finanzas, Ingeniería Agrícola, Ingeniería Agronómica, Ingeniería de Sistemas, Ingeniería Industrial, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa, Licenciado en Comercio y Contaduría, Licenciado en Educación Industrial, Licenciado en Educación Agropecuaria, Licenciado en Educación con Énfasis en Áreas Tecnológicas, Licenciado en Educación Agropecuaria, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Educación Básica con Énfasis en Informática, Profesional en Gestión Empresarial, Profesional en Mercadotecnia, Psicología, Trabajo Social, Medicina, Odontología, Bacteriólogo, Enfermería, Nutricionista, Terapeuta Físico, Terapeuta Ocupacional, Terapeuta del Lenguaje, Químico Farmacéutico, Terapia Respiratoria, Gerontólogo, Administrador en Salud.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veinticinco (25) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	12

	Dependencia:
	CENTRO DE FORMACIÓN PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector de Centro o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización,  coordinación, ejecución y control de los planes, programas, proyectos y acciones del Centro de Formación Profesional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	FORMACIÓN INTEGRAL, GESTIÓN EDUCATIVA Y PROMOCIÓN Y RELACIONES CORPORATIVAS

1. Participar en la planeación, organización, programación, coordinación, ejecución, evaluación y control de los procesos de Formación Profesional del respectivo centro de formación, para atender las demandas de los sectores productivos y sociales, directamente o mediante alianzas y convenios con entidades publicas o privadas, teniendo en cuenta la información recibida de quienes utilizan el portafolio de servicios del centro, los sectores económicos y sociales, las cadenas productivas, clusters, y las necesidades de formación profesional del área de influencia, proponiendo y participando en la elaboración y actualización de diseños curriculares.

2. Participar en la organización, evaluación y control de las acciones de Formación Profesional que se ejecuten mediante alianzas, convenios o contratos con empresas o instituciones educativas u otras organizaciones, velando por la calidad e impacto de la formación. 

3. Participar en la planeación, organización, programación, coordinación, evaluación y control acciones de formación para el empresarismo, de asesoría y apoyo para el fortalecimiento y el desarrollo empresarial de las unidades productivas, empresas y organizaciones del área de influencia.

4. Participar en el diseño, organización,  coordinación, ejecución y control del programa integral de bienestar de los aprendices del centro.

5. Participar en la organización, coordinación y control las mesas sectoriales, soportándolas metodológicamente y apoyar las funciones de la Secretaría técnica de estas mesas, a fin de identificar los requerimientos de desempeño en el trabajo para la definición y elaboración de normas de competencia laboral y a partir de ellas orientar los programas de Formación Profesional del SENA y la oferta educativa del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, siguiendo las políticas y orientaciones de la Dirección General.

6. Participar en el diseño, organización,  coordinación, ejecución y control de los planes, programas y proyectos para el reconocimiento y autorización de programas y articulación de acciones de formación del Centro con las Instituciones de Educación Media, Educación Superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, de acuerdo con las políticas de la Dirección General, para garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formación.

7. Participar en el diseño, organización,  coordinación, ejecución y control de los planes programas y proyectos para la suscripción de alianzas, convenios y acuerdos con entidades u organizaciones públicas o privadas, para aunar esfuerzos, recursos e impacto que le permitan al centro cumplir con las metas institucionales, previa aprobación de la Dirección General o la Dirección Regional según el caso.

8. Participar en el diseño, organización,  coordinación, ejecución y control del plan de mercadeo de los programas y servicios del Centro, implementando mecanismos de retroalimentación con los empresarios, trabajadores y demás usuarios, para que el portafolio de servicios responda a las necesidades de la región, en coordinación con la Dirección General.

9. Participar en la planeación, organización, coordinación, administración  y control  de los procesos de ingreso, registro académico y certificación de los aprendices del Centro y servicios a egresados; orientando además a los aprendices del centro para gestionar ante los empresarios el contrato de aprendizaje.

10. 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 procesos de Formación Profesional ejecutados por el Centro directamente o mediante alianzas o convenios con otros agentes públicos o privados, atienden las demandas de los sectores productivos y sociales de la región, las políticas de Formación Profesional y tecnológica del SENA y la información recibida de quienes utilizan el portafolio de servicios del centro.

2. Los diseños curriculares del centro son realizados y actualizados permanentemente de acuerdo a las necesidades de los sectores productivos y sociales, y la orientación de la Dirección General.

3. Los programas y proyectos para el incremento de la cobertura, pertinencia, calidad e innovación de los servicios del Centro son coordinados y concertados con los representantes de los sectores económicos y sociales, las cadenas productivas y clusters de su área de influencia, anticipándose en la atención de las necesidades de Formación Profesional con flexibilidad, oportunidad y eficiencia en la respuesta.

4. La Formación Profesional que imparte el Centro constituye un proceso educativo teórico-práctico de carácter integral, orientado al desarrollo de conocimientos técnicos, tecnológicos y de actitudes y valores para la convivencia social y el emprendimiento que le permite a las personas actuar crítica y creativamente en el mundo del trabajo y de la vida.

5. La Formación Profesional que imparte el Centro es teórico-práctica y aplica estrategias de formación producción, por proyectos, compartida, en la empresa, en el trabajo, incubación de empresas y formación para el emprendimiento y empresarismo.

6. Los procesos implementados en el centro incorporan el conocimiento resultante de los programas y proyectos de innovación y desarrollo tecnológico, y de formación continua ejecutados por las empresas.

7. El programa de bienestar de los aprendices del Centro es implementado en forma permanente y oportuna 

8. Los servicios tecnológicos con que cuenta el Centro son prestados en función y para el fortalecimiento de los programas de Formación Profesional.

9. Las mesas sectoriales son soportadas metodológicamente, propendiendo por la identificación de los requerimientos de desempeño en el trabajo para la definición y elaboración de normas de competencia laboral.

10. Los programas de Formación Profesional del SENA y la oferta educativa del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, se realizan con base en los resultados de las mesas sectoriales y las políticas y orientaciones de la Dirección General.

11. Los procesos de reconocimiento y autorización de programas, y de articulación de acciones de formación del Centro con las Instituciones de Educación Media, Educación Superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, son administrados de acuerdo con las políticas de la Dirección General, garantizando la movilidad y reconocimiento en la cadena de formación.

12. Las alianzas, convenios y acuerdos realizados por la Regional o el centro de Formación con otras organizaciones públicas y privadas, buscan aunar esfuerzos y recursos que mejoren el impacto de las acciones del Centro en la comunidad, el cumplimiento de planes, programas y proyectos institucionales y las metas del Centro.

13. Los proyectos presentados por aprendices organizados en cooperativas o asociaciones de aprendices, para prestar servicios al SENA, son valorados y aprobados oportunamente como parte de su proceso de formación, teniendo en cuenta las normas legales vigentes, las necesidades del centro y los planes y programas de la entidad.

14. Los proyectos de cooperación técnica nacional e internacional buscan la modernización y fortalecimiento de la gestión administrativa, pedagógica y tecnológica del Centro, y se realizan en coordinación con la Dirección General del SENA.

15. Los convenios y alianzas estratégicas realizadas con las instituciones y/o agentes del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo y del Sistema Nacional de Innovación, fortalecen la productividad y competitividad de los sectores productivos y sociales atendidos por el Centro, siguiendo las políticas y orientaciones de la Dirección General, previa autorización del Director General.

16. Los aprendices son orientados oportunamente para gestionar ante los empresarios el contrato de aprendizaje.

17. El plan de mercadeo de los programas y servicios del Centro responde a las necesidades de la región y es actualizado permanentemente utilizando mecanismos de retroalimentación con los empresarios, trabajadores y demás usuarios del centro, atendiendo los lineamientos y políticas institucionales

18. Los procesos de ingreso, registro académico y certificación de los aprendices del Centro responden con oportunidad y eficiencia a las necesidades de los aprendices y los egresados.

19. Los procesos de evaluación de la formación profesional y la aplicación de indicadores, miden el desempeño de la gestión del Centro y el cumplimiento de sus planes, de acuerdo con las orientaciones de la Dirección General y la Dirección Regional.

20. Los informes requeridos por la Dirección General, la Dirección Regional y las entidades públicas y privadas son elaborados a tiempo, con base en las instrucciones recibidas, las normas técnicas y las normas vigentes que rigen la materia.

21. La definición y aplicación de indicadores de gestión para los procesos del Centro son coordinados con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo de la Dirección General.

22. Los informes, peticiones y demás documentos que se le asignan, son tramitados con oportunidad, teniendo en cuenta disposiciones legales vigentes e información actualizada


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en educación y aprendizaje, Ley de educación básica y superior, estadística básica, conocimiento del entorno socioeconómico, normas básicas de contratación administrativa, del contrato de aprendizaje y de aportes al SENA, planes de desarrollo nacional, regional y local; conocimientos en Agenda interna de productividad; conocimientos en investigación; conocimientos en metodologías de evaluación; conocimientos en presentación, evaluación y seguimiento de proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos, conocimientos en informática y manejo de hoja electrónica y procesador de palabras, manejo de grupos; liderazgo y trabajo en equipo; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Abogado, Administración  Publica, Administración Agropecuaria, Administración Ambiental y de los Recursos Naturales, Administración de Empresas, Administración Empresarial y Publica, Administración Empresas Agropecuaria, Administración Financiera, Administración Hotelera y de Turismo, Administración Industrial, Administrador Agrícola, Administración Publica Municipal y Regional, Antropología, Gestión Empresarial, Ciencias de la Información y la Documentación, Ciencias Políticas y Administrativas, Contaduría Publica, Derecho, Derecho Ciencias Políticas y Sociales, Economía, Economía Agrícola, Economía General, Filosofía, Ingeniería Agrícola, Ingeniería Agroindustrial, Ingeniería Agronómica, Ingeniería Industrial, Ingeniería Agronómica, Licenciatura en Administración y Supervisión Educativa, Licenciatura  en Ciencias de la Educación , Licenciatura  en Tecnología Educativa,  Licenciatura en Ciencias de la Educación, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Trabajo Social, Mercadotecnia, Psicología, Psicopedagogía, Trabajo Social, Medicina, Odontología, Bacteriólogo, Enfermería, Nutricionista, Terapeuta Físico, Terapeuta Ocupacional, Terapeuta del Lenguaje, Químico Farmacéutico, Terapia Respiratoria, Gerontólogo, Administrador en Salud. Contaduría Pública, Ingeniería de Sistemas, Ingeniería de Minas, Geología.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintidós (22) meses de Experiencia Profesional Relacionada.




	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL     

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL     

	Código:
	2020

	Grado:
	12

	Dependencia:
	Centro de Formación Profesional

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector de Centro o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización,  coordinación, ejecución y control de planes, programas, proyectos y acciones del Centro de Formación Profesional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	EMPLEO, TRABAJO E INTERMEDIACIÓN LABORAL

1. Participar en el Diseño, organizar, coordinar, controlar y ejecutar la gestión y operación de intermediación pública y gratuita del servicio público de empleo en la Región, así como los programas de empleabilidad y orientación ocupacional, para mejora el nivel de empleabilidad de los inscritos en el sistema público de empleo. 

2. Participar en el Diseño, organizar, coordinar, controlar y operar el observatorio de mercado laboral en la Región, para la elaboración de diagnósticos que permitan la caracterización ocupacional y laboral de la Región.

3. Participar en el diseño, organizar, coordinar, controlar y ejecutar planes programas y proyectos para la suscripción de alianzas y convenios con entidades públicas y privadas, con el fin de fortalecer los procesos de gestión e intermediación pública y gratuita de empleo y la orientación ocupacional.

4. Participar en el diseño, organizar, coordinar, controlar, los programas de formación ocupacional dirigidos a recalificar población desempleada y/o vulnerable, de acuerdo con los compromisos legales que tiene el SENA.

5. Organizar, coordinar, controlar y ejecutar las acciones necesarias para la formación de los desempleados inscritos en los Centros de los servicios públicos de Empleo y la utilización de la información del comportamiento del mercado laboral como insumo para la programación del Centro.

6.   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. La gestión y operación de intermediación del servicio público de empleo es pública y gratuita, y los programas de empleabilidad y orientación ocupacional mejoran el nivel de inserción de los inscritos al mercado laboral de la Región, atendiendo los planes, programas y políticas del gobierno nacional y la entidad.

2. El observatorio de mercado laboral en la Región, permite la elaboración de diagnósticos para la caracterización ocupacional y laboral de la Región.

3. Las alianzas y convenios realizados con entidades públicas y privadas fortalecen los procesos de gestión e intermediación pública y gratuita de empleo y la orientación ocupacional, siguiendo las políticas institucionales.

4. Los programas de formación ocupacional permiten a la población desempleada y/o vulnerable su recalificación laboral, ofreciéndole mayores alternativas de empleabilidad, de conformidad con los planes, programas y proyectos de la entidad y las necesidades de la región.

5. La información sobre el mercado laboral y las necesidades de formación de los desempleados inscritos en los Centros de los servicios públicos de Empleo es enviada al Centro de Formación como insumo para la programación del Centro.

6. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son ejecutados y absueltos de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño y los informes respectivos son ejecutados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los informes son elaborados y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

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

10. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son desarrollados, de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

11. Las políticas, normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas a las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son atendidas de acuerdo la normatividad vigente.




	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos del mercado laboral; conocimientos de la clasificación nacional de ocupaciones; análisis de competencias básicas y laborales; análisis ocupacional; manejo de grupos; liderazgo y trabajo en equipo; habilidades en lecto-escritura; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Psicología, trabajo social, sociología, economía, Comunicación Social, Administración de empresas, ingeniería industrial.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintidós (22) meses de Experiencia Profesional Relacionada.




	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	12

	Dependencia:
	Centro de Formación Profesional

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector de Centro o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el Diseño, organizar,  coordinar, ejecutar y controlar planes, programas, proyectos y acciones del Centro de Formación Profesional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	APOYO ADMINSITRATIVO

1. Participar en el diseño, organizar, coordinar, controlar, realizar y elaborar las acciones y los documentos necesarios para la ejecución presupuestal de los recursos del centro de formación y las cajas menores necesarias para el normal funcionamiento del respectivo centro.

2. Participar en el diseño, organizar, coordinar, controlar, realizar y elaborar las acciones y los documentos necesarios para la gestión contable, financiera y bancaria del centro de formación.

3. Participar en el diseño, organizar, coordinar, controlar y ejecutar el plan de compras del centro, de acuerdo con el plan operativo anual y las disponibilidades presupuestales.

4. Participar en el diseño, organizar, coordinar, controlar y ejecutar los procesos de contratación del centro de formación, en sus etapas precontractuales, contractuales y postcontractuales.

5. Participar en el diseño, organizar, coordinar y controlar los servicios de aseo, vigilancia, jardinería, cafetería, fotocopiado, archivo, mantenimiento y conservación de bienes muebles e inmuebles que necesite el centro de formación, así como los servicios públicos y demás servicios generales del centro.

6. Participar en el diseño, organizar, coordinar, controlar y administrar los procesos de almacén e inventario de bienes del centro.

7. Participar en el diseño, planear, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos de selección, vinculación o contratación del talento humano, evaluación y calificación de servicios, situaciones administrativas, permanencia y retiro del personal, nómina, seguridad social, salud ocupacional, bienestar, capacitación  y los demás procesos de la gestión del talento humano adscrito a la planta de personal del centro.

9. Participar en el diseño, organizar, coordinar, controlar y ejecutar las tareas y actividades relacionadas con la gestión de correspondencia y la conservación de los archivos y documentos del respectivo centro de formación.

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

	8. IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. La ejecución presupuestal de los recursos del Centro de Formación se realiza de conformidad con las normas legales vigentes y las metas institucionales.

2. La gestión contable, financiera y bancaria del centro de formación se realiza oportunamente y observando las normas legales vigentes y los informes y reportes se hacen observando las normas técnicas y las instrucciones recibidas.

3. El plan de compras atiende las necesidades del Centro, el plan operativo anual, las disponibilidades presupuestales, los planes, programas y políticas institucionales.

4. Los procesos de contratación del centro de formación, en sus etapas precontractuales, contractuales y postcontractuales, son realizados de conformidad con las normas legales vigentes y los lineamientos institucionales.

5. Los recursos que se generen por la venta de bienes y servicios producidos en el respectivo Centro se arbitran en una cuenta independiente, con una contabilidad que refleje los ingresos y egresos de la misma; y son utilizados exclusivamente para la adquisición de materiales para formación, mantenimiento de equipos utilizados para tal fin y la adquisición de insumos para la explotación agropecuaria.

6. Los servicios de aseo, vigilancia, jardinería, cafetería, fotocopiado, archivo, mantenimiento y conservación de bienes muebles e inmuebles, son prestados oportunamente, atendiendo las necesidades del centro de formación, observando a plenitud las normas legales vigentes y las disponibilidades presupuestales del Centro.

7. Los procesos de almacén e inventario de bienes del centro son revisados y actualizados permanentemente, ofreciéndole al centro de formación información oportuna y actualizada, de conformidad con los lineamientos institucionales.

8. Los procesos relacionados con la gestión del talento humano del personal adscrito al centro de formación son realizados oportunamente, propendiendo por el bienestar y desarrollo personal de los servidores públicos y el mejoramiento del clima laboral y del entorno, de acuerdo con las normas legales vigentes, los planes, programas y lineamientos de la entidad.

9. La gestión de correspondencia y la conservación de los archivos y documentos del respectivo centro de formación es permanente y adecuada  a las normas legales sobre la materia y los lineamientos de la entidad.

10. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son ejecutados y absueltos de acuerdo con la normatividad vigente.

11. Los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño y los informes respectivos son ejecutados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Los informes son elaborados y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

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

14. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son desarrollados, de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

15. Las políticas, normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas a las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Las comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son atendidas de            acuerdo la normatividad vigente.





	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimiento de las normas de contratación administrativa, contabilidad, tesorería y presupuesto público; conocimientos del régimen de administración de personal y salarial en el sector público, conocimientos en investigación, conocimientos en presentación, evaluación y seguimiento de proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos, conocimientos en informática y manejo de hoja electrónica y procesador de palabras, trabajo en equipo; análisis de información; informática básica; servicio al cliente


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Abogado, Administración de Empresas, Administración  Publica Municipal Regional, Administración de Comercio Exterior, Administración Pública, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Empresas Generales, Administración de Negocios, Administración de Sistema e Información, Administración Empresarial y Publica, Administración Financiera, Administración Industrial, Administración Publica Municipal y Regional, Administrador de Empresas Agropecuarias, Administrador de Negocios, Administrador Financiero, Agronomía, Arquitectura, Ciencias de  la  Información y  la  Documentación, Bibliotecología, Ciencias Económicas y Administración, Ciencias Sociales, Contaduría Publica, Derecho, Derecho Ciencias Políticas y Sociales, Dirección Financiera y Desarrollo Organizacional, Economía, Economía Agrícola, Economía y Finanzas, Ingeniería Agrícola, Ingeniería Agronómica, Ingeniería de Sistemas, Ingeniería Industrial, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa, Licenciado en Comercio y Contaduría, Licenciado en Educación Industrial, Licenciado en Educación Agropecuaria, Licenciado en Educación con Énfasis en Áreas Tecnológicas, Licenciado en Educación Agropecuaria, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Educación Básica con Énfasis en Informática, Profesional en Gestión Empresarial, Profesional en Mercadotecnia, Psicología, Trabajo Social, Medicina, Odontología, Bacteriólogo, Enfermería, Nutricionista, Terapeuta Físico, Terapeuta Ocupacional, Terapeuta del Lenguaje, Químico Farmacéutico, Terapia Respiratoria, Gerontólogo, Administrador en Salud.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintidós (22) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	11

	Dependencia:
	CENTRO DE FORMACIÓN PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector de Centro o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, ejecución y control de los planes, programas, proyectos y acciones del Centro de Formación Profesional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	FORMACIÓN INTEGRAL, GESTIÓN EDUCATIVA Y PROMOCIÓN Y RELACIONES CORPORATIVAS

1. Participar en la planeación, organización, programación, ejecución, evaluación y control de los procesos de Formación Profesional del respectivo centro de formación, para atender las demandas de los sectores productivos y sociales, directamente o mediante alianzas y convenios con entidades publicas o privadas, teniendo en cuenta la información recibida de quienes utilizan el portafolio de servicios del centro, los sectores económicos y sociales, las cadenas productivas, clusters, y las necesidades de formación profesional del área de influencia, proponiendo y participando en la elaboración y actualización de diseños curriculares.

2. Participar en la organización, evaluación y control de las acciones de Formación Profesional que se ejecuten mediante alianzas, convenios o contratos con empresas o instituciones educativas u otras organizaciones, velando por la calidad e impacto de la formación. 

3. Participar en la planeación, organización, programación, evaluación y control acciones de formación para el empresarismo, de asesoría y apoyo para el fortalecimiento y el desarrollo empresarial de las unidades productivas, empresas y organizaciones del área de influencia.

4. Participar en el diseño, organización,  ejecución y control del programa integral de bienestar de los aprendices del centro.

5. Participar en la organización y control las mesas sectoriales, soportándolas metodológicamente y apoyar las funciones de la Secretaría técnica de estas mesas, a fin de identificar los requerimientos de desempeño en el trabajo para la definición y elaboración de normas de competencia laboral y a partir de ellas orientar los programas de Formación Profesional del SENA y la oferta educativa del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, siguiendo las políticas y orientaciones de la Dirección General.

6. Participar en el diseño, organización,  ejecución y control de los planes, programas y proyectos para el reconocimiento y autorización de programas y articulación de acciones de formación del Centro con las Instituciones de Educación Media, Educación Superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, de acuerdo con las políticas de la Dirección General, para garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formación.

7. Participar en el diseño, organización,  ejecución y control de los planes programas y proyectos para la suscripción de alianzas, convenios y acuerdos con entidades u organizaciones públicas o privadas, para aunar esfuerzos, recursos e impacto que le permitan al centro cumplir con las metas institucionales, previa aprobación de la Dirección General o la Dirección Regional según el caso.

8. Participar en el diseño, organización,  ejecución y control del plan de mercadeo de los programas y servicios del Centro, implementando mecanismos de retroalimentación con los empresarios, trabajadores y demás usuarios, para que el portafolio de servicios responda a las necesidades de la región, en coordinación con la Dirección General.

9. Participar en la planeación, organización, administración  y control  de los procesos de ingreso, registro académico y certificación de los aprendices del Centro y servicios a egresados; orientando además a los aprendices del centro para gestionar ante los empresarios el contrato de aprendizaje.

10. 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 procesos de Formación Profesional ejecutados por el Centro directamente o mediante alianzas o convenios con otros agentes públicos o privados, atienden las demandas de los sectores productivos y sociales de la región, las políticas de Formación Profesional y tecnológica del SENA y la información recibida de quienes utilizan el portafolio de servicios del centro.

2. Los diseños curriculares del centro son realizados y actualizados permanentemente de acuerdo a las necesidades de los sectores productivos y sociales, y la orientación de la Dirección General.

3. Los programas y proyectos para el incremento de la cobertura, pertinencia, calidad e innovación de los servicios del Centro son coordinados y concertados con los representantes de los sectores económicos y sociales, las cadenas productivas y clusters de su área de influencia, anticipándose en la atención de las necesidades de Formación Profesional con flexibilidad, oportunidad y eficiencia en la respuesta.

4. La Formación Profesional que imparte el Centro constituye un proceso educativo teórico-práctico de carácter integral, orientado al desarrollo de conocimientos técnicos, tecnológicos y de actitudes y valores para la convivencia social y el emprendimiento que le permite a las personas actuar crítica y creativamente en el mundo del trabajo y de la vida.

5. La Formación Profesional que imparte el Centro es teórico-práctica y aplica estrategias de formación producción, por proyectos, compartida, en la empresa, en el trabajo, incubación de empresas y formación para el emprendimiento y empresarismo.

6. Los procesos implementados en el centro incorporan el conocimiento resultante de los programas y proyectos de innovación y desarrollo tecnológico, y de formación continua ejecutados por las empresas.

7. El programa de bienestar de los aprendices del Centro es implementado en forma permanente y oportuna 

8. Los servicios tecnológicos con que cuenta el Centro son prestados en función y para el fortalecimiento de los programas de Formación Profesional.

9. Las mesas sectoriales son soportadas metodológicamente, propendiendo por la identificación de los requerimientos de desempeño en el trabajo para la definición y elaboración de normas de competencia laboral.

10. Los programas de Formación Profesional del SENA y la oferta educativa del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, se realizan con base en los resultados de las mesas sectoriales y las políticas y orientaciones de la Dirección General.

11. Los procesos de reconocimiento y autorización de programas, y de articulación de acciones de formación del Centro con las Instituciones de Educación Media, Educación Superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, son administrados de acuerdo con las políticas de la Dirección General, garantizando la movilidad y reconocimiento en la cadena de formación.

12. Las alianzas, convenios y acuerdos realizados por la Regional o el centro de Formación con otras organizaciones públicas y privadas, buscan aunar esfuerzos y recursos que mejoren el impacto de las acciones del Centro en la comunidad, el cumplimiento de planes, programas y proyectos institucionales y las metas del Centro.

13. Los proyectos presentados por aprendices organizados en cooperativas o asociaciones de aprendices, para prestar servicios al SENA, son valorados y aprobados oportunamente como parte de su proceso de formación, teniendo en cuenta las normas legales vigentes, las necesidades del centro y los planes y programas de la entidad.

14. Los proyectos de cooperación técnica nacional e internacional buscan la modernización y fortalecimiento de la gestión administrativa, pedagógica y tecnológica del Centro, y se realizan en coordinación con la Dirección General del SENA.

15. Los convenios y alianzas estratégicas realizadas con las instituciones y/o agentes del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo y del Sistema Nacional de Innovación, fortalecen la productividad y competitividad de los sectores productivos y sociales atendidos por el Centro, siguiendo las políticas y orientaciones de la Dirección General, previa autorización del Director General.

16. Los aprendices son orientados oportunamente para gestionar ante los empresarios el contrato de aprendizaje.

17. El plan de mercadeo de los programas y servicios del Centro responde a las necesidades de la región y es actualizado permanentemente utilizando mecanismos de retroalimentación con los empresarios, trabajadores y demás usuarios del centro, atendiendo los lineamientos y políticas institucionales

18. Los procesos de ingreso, registro académico y certificación de los aprendices del Centro responden con oportunidad y eficiencia a las necesidades de los aprendices y los egresados.

19. Los procesos de evaluación de la formación profesional y la aplicación de indicadores, miden el desempeño de la gestión del Centro y el cumplimiento de sus planes, de acuerdo con las orientaciones de la Dirección General y la Dirección Regional.

20. Los informes requeridos por la Dirección General, la Dirección Regional y las entidades públicas y privadas son elaborados a tiempo, con base en las instrucciones recibidas, las normas técnicas y las normas vigentes que rigen la materia.

21. La definición y aplicación de indicadores de gestión para los procesos del Centro son coordinados con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo de la Dirección General.

22. Los informes, peticiones y demás documentos que se le asignan, son tramitados con oportunidad, teniendo en cuenta disposiciones legales vigentes e información actualizada


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en educación y aprendizaje, Ley de educación básica y superior, estadística básica, conocimiento del entorno socioeconómico, normas básicas de contratación administrativa, del contrato de aprendizaje y de aportes al SENA, planes de desarrollo nacional, regional y local; conocimientos en Agenda interna de productividad; conocimientos en investigación; conocimientos en metodologías de evaluación; conocimientos en presentación, evaluación y seguimiento de proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos, conocimientos en informática y manejo de hoja electrónica y procesador de palabras, manejo de grupos; liderazgo y trabajo en equipo; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Abogado, Administración  Publica, Administración Agropecuaria, Administración Ambiental y de los Recursos Naturales, Administración de Empresas, Administración Empresarial y Publica, Administración Empresas Agropecuaria, Administración Financiera, Administración Hotelera y de Turismo, Administración Industrial, Administrador Agrícola, Administración Publica Municipal y Regional, Antropología, Gestión Empresarial, Ciencias de la Información y la Documentación, Ciencias Políticas y Administrativas, Contaduría Publica, Derecho, Derecho Ciencias Políticas y Sociales, Economía, Economía Agrícola, Economía General, Filosofía, Ingeniería Agrícola, Ingeniería Agroindustrial, Ingeniería Agronómica, Ingeniería Industrial, Ingeniería Agronómica, Licenciatura en Administración y Supervisión Educativa, Licenciatura  en Ciencias de la Educación , Licenciatura  en Tecnología Educativa,  Licenciatura en Ciencias de la Educación, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Trabajo Social, Mercadotecnia, Psicología, Psicopedagogía, Trabajo Social, Medicina, Odontología, Bacteriólogo, Enfermería, Nutricionista, Terapeuta Físico, Terapeuta Ocupacional, Terapeuta del Lenguaje, Químico Farmacéutico, Terapia Respiratoria, Gerontólogo, Administrador en Salud, Contaduría Pública, Ingeniería de Sistemas, Ingeniería de Minas, Geología.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Diecinueve (19) meses de Experiencia Profesional Relacionada.




	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL     

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL     

	Código:
	2020

	Grado:
	11

	Dependencia:
	Centro de Formación Profesional

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector de Centro o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización,  ejecución y control de planes, programas, proyectos y acciones del Centro de Formación Profesional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	EMPLEO, TRABAJO E INTERMEDIACIÓN LABORAL

1. Organizar, controlar y ejecutar la gestión y operación de intermediación pública y gratuita del servicio público de empleo en la Región, así como los programas de empleabilidad y orientación ocupacional, para mejora el nivel de empleabilidad de los inscritos en el sistema público de empleo. 

2. Organizar, controlar y operar el observatorio de mercado laboral en la Región, para la elaboración de diagnósticos que permitan la caracterización ocupacional y laboral de la Región.

3. Participar en el diseño, organizar, controlar y ejecutar planes programas y proyectos para la suscripción de alianzas y convenios con entidades públicas y privadas, con el fin de fortalecer los procesos de gestión e intermediación pública y gratuita de empleo y la orientación ocupacional.

4. Participar en el diseño, organizar, controlar, los programas de formación ocupacional dirigidos a recalificar población desempleada y/o vulnerable, de acuerdo con los compromisos legales que tiene el SENA.

5. Organizar, controlar y ejecutar las acciones necesarias para la formación de los desempleados inscritos en los Centros de los servicios públicos de Empleo y la utilización de la información del comportamiento del mercado laboral como insumo para la programación del Centro.

6.  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. La gestión y operación de intermediación del servicio público de empleo es pública y gratuita, y los programas de empleabilidad y orientación ocupacional mejoran el nivel de inserción de los inscritos al mercado laboral de la Región, atendiendo los planes, programas y políticas del gobierno nacional y la entidad.

2. El observatorio de mercado laboral en la Región, permite la elaboración de diagnósticos para la caracterización ocupacional y laboral de la Región.

3. Las alianzas y convenios realizados con entidades públicas y privadas fortalecen los procesos de gestión e intermediación pública y gratuita de empleo y la orientación ocupacional, siguiendo las políticas institucionales.

4. Los programas de formación ocupacional permiten a la población desempleada y/o vulnerable su recalificación laboral, ofreciéndole mayores alternativas de empleabilidad, de conformidad con los planes, programas y proyectos de la entidad y las necesidades de la región.

5. La información sobre el mercado laboral y las necesidades de formación de los desempleados inscritos en los Centros de los servicios públicos de Empleo es enviada al Centro de Formación como insumo para la programación del Centro.

6. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son ejecutados y absueltos de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño y los informes respectivos son ejecutados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los informes son elaborados y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

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

10. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son desarrollados, de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

11. Las políticas, normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas a las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son atendidas de acuerdo la normatividad vigente.




	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos del mercado laboral; conocimientos de la clasificación nacional de ocupaciones; análisis de competencias básicas y laborales; análisis ocupacional; manejo de grupos; liderazgo y trabajo en equipo; habilidades en lecto-escritura; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Psicología, trabajo social, sociología, economía, Administración de empresas, ingeniería industrial.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Diecinueve (19) meses de Experiencia Profesional Relacionada.




	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	11

	Dependencia:
	Centro de Formación Profesional

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector de Centro o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el Diseño, organizar,  ejecutar y controlar planes, programas, proyectos y acciones del Centro de Formación Profesional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	APOYO ADMINSITRATIVO

1. Participar en el diseño, organizar, controlar, realizar y elaborar las acciones y los documentos necesarios para la ejecución presupuestal de los recursos del centro de formación y las cajas menores necesarias para el normal funcionamiento del respectivo centro.

2. Participar en el diseño, organizar, controlar, realizar y elaborar las acciones y los documentos necesarios para la gestión contable, financiera y bancaria del centro de formación.

3. Participar en el diseño, organizar, controlar y ejecutar el plan de compras del centro, de acuerdo con el plan operativo anual y las disponibilidades presupuestales.

4. Participar en el diseño, organizar, controlar y ejecutar los procesos de contratación del centro de formación, en sus etapas precontractuales, contractuales y postcontractuales.

5. Participar en el diseño, organizar y controlar los servicios de aseo, vigilancia, jardinería, cafetería, fotocopiado, archivo, mantenimiento y conservación de bienes muebles e inmuebles que necesite el centro de formación, así como los servicios públicos y demás servicios generales del centro.

6. Participar en el diseño, organizar, controlar y administrar los procesos de almacén e inventario de bienes del centro.

7. Participar en el diseño, planear, organizar, ejecutar y controlar los procesos de selección, vinculación o contratación del talento humano, evaluación y calificación de servicios, situaciones administrativas, permanencia y retiro del personal, nómina, seguridad social, salud ocupacional, bienestar, capacitación  y los demás procesos de la gestión del talento humano adscrito a la planta de personal del centro.

8. Participar en el diseño, organizar, controlar y ejecutar las tareas y actividades relacionadas con la gestión de correspondencia y la conservación de los archivos y documentos del respectivo centro de formación.

9. 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. La ejecución presupuestal de los recursos del Centro de Formación se realiza de conformidad con las normas legales vigentes y las metas institucionales.

2. La gestión contable, financiera y bancaria del centro de formación se realiza oportunamente y observando las normas legales vigentes y los informes y reportes se hacen observando las normas técnicas y las instrucciones recibidas.

3. El plan de compras atiende las necesidades del Centro, el plan operativo anual, las disponibilidades presupuestales, los planes, programas y políticas institucionales.

4. Los procesos de contratación del centro de formación, en sus etapas precontractuales, contractuales y postcontractuales, son realizados de conformidad con las normas legales vigentes y los lineamientos institucionales.

5. Los recursos que se generen por la venta de bienes y servicios producidos en el respectivo Centro se arbitran en una cuenta independiente, con una contabilidad que refleje los ingresos y egresos de la misma; y son utilizados exclusivamente para la adquisición de materiales para formación, mantenimiento de equipos utilizados para tal fin y la adquisición de insumos para la explotación agropecuaria.

6. Los servicios de aseo, vigilancia, jardinería, cafetería, fotocopiado, archivo, mantenimiento y conservación de bienes muebles e inmuebles, son prestados oportunamente, atendiendo las necesidades del centro de formación, observando a plenitud las normas legales vigentes y las disponibilidades presupuestales del Centro.

7. Los procesos de almacén e inventario de bienes del centro son revisados y actualizados permanentemente, ofreciéndole al centro de formación información oportuna y actualizada, de conformidad con los lineamientos institucionales.

8. Los procesos relacionados con la gestión del talento humano del personal adscrito al centro de formación son realizados oportunamente, propendiendo por el bienestar y desarrollo personal de los servidores públicos y el mejoramiento del clima laboral y del entorno, de acuerdo con las normas legales vigentes, los planes, programas y lineamientos de la entidad.

9. La gestión de correspondencia y la conservación de los archivos y documentos del respectivo centro de formación es permanente y adecuada  a las normas legales sobre la materia y los lineamientos de la entidad.

10. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son ejecutados y absueltos de acuerdo con la normatividad vigente.

11. Los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño y los informes respectivos son ejecutados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Los informes son elaborados y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

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

14. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son desarrollados, de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

15. Las políticas, normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas a las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Las comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son atendidas de acuerdo la normatividad vigente.





	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimiento de las normas de contratación administrativa, contabilidad, tesorería y presupuesto público; conocimientos del régimen de administración de personal y salarial en el sector público, conocimientos en investigación, conocimientos en presentación, evaluación y seguimiento de proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos, conocimientos en informática y manejo de hoja electrónica y procesador de palabras, trabajo en equipo; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Abogado, Administración de Empresas, Administración  Publica Municipal Regional, Administración de Comercio Exterior, Administración Pública, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Empresas Generales, Administración de Negocios, Administración de Sistema e Información, Administración Empresarial y Publica, Administración Financiera, Administración Industrial, Administración Publica Municipal y Regional, Administrador de Empresas Agropecuarias, Administrador de Negocios, Administrador Financiero, Agronomía, Arquitectura, Ciencias de  la  Información y  la  Documentación, Bibliotecología, Ciencias Económicas y Administración, Ciencias Sociales, Contaduría Publica, Derecho, Derecho Ciencias Políticas y Sociales, Dirección Financiera y Desarrollo Organizacional, Economía, Economía Agrícola, Economía y Finanzas, Ingeniería Agrícola, Ingeniería Agronómica, Ingeniería de Sistemas, Ingeniería Industrial, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa, Licenciado en Comercio y Contaduría, Licenciado en Educación Industrial, Licenciado en Educación Agropecuaria, Licenciado en Educación con Énfasis en Áreas Tecnológicas, Licenciado en Educación Agropecuaria, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Educación Básica con Énfasis en Informática, Profesional en Gestión Empresarial, Profesional en Mercadotecnia, Psicología, Trabajo Social, Medicina, Odontología, Bacteriólogo, Enfermería, Nutricionista, Terapeuta Físico, Terapeuta Ocupacional, Terapeuta del Lenguaje, Químico Farmacéutico, Terapia Respiratoria, Gerontólogo, Administrador en Salud.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Diecinueve (19) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	10

	Dependencia:
	CENTRO DE FORMACIÓN PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector de Centro o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, ejecución y control de los planes, programas, proyectos y acciones del Centro de Formación Profesional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	FORMACIÓN INTEGRAL, GESTIÓN EDUCATIVA Y PROMOCIÓN Y RELACIONES CORPORATIVAS

1. Participar en la planeación, organización, programación, ejecución, evaluación y control de los procesos de Formación Profesional del respectivo centro de formación, para atender las demandas de los sectores productivos y sociales, directamente o mediante alianzas y convenios con entidades publicas o privadas, teniendo en cuenta la información recibida de quienes utilizan el portafolio de servicios del centro, los sectores económicos y sociales, las cadenas productivas, clusters, y las necesidades de formación profesional del área de influencia, proponiendo y participando en la elaboración y actualización de diseños curriculares.

2. Participar en la organización, evaluación y control de las acciones de Formación Profesional que se ejecuten mediante alianzas, convenios o contratos con empresas o instituciones educativas u otras organizaciones, velando por la calidad e impacto de la formación. 

3. Participar en la planeación, organización, programación, evaluación y control acciones de formación para el empresarismo, de asesoría y apoyo para el fortalecimiento y el desarrollo empresarial de las unidades productivas, empresas y organizaciones del área de influencia.

4. Participar en el diseño, organización,  ejecución y control del programa integral de bienestar de los aprendices del centro.

5. Participar en la organización y control las mesas sectoriales, soportándolas metodológicamente y apoyar las funciones de la Secretaría técnica de estas mesas, a fin de identificar los requerimientos de desempeño en el trabajo para la definición y elaboración de normas de competencia laboral y a partir de ellas orientar los programas de Formación Profesional del SENA y la oferta educativa del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, siguiendo las políticas y orientaciones de la Dirección General.

6. Participar en el diseño, organización,  ejecución y control de los planes, programas y proyectos para el reconocimiento y autorización de programas y articulación de acciones de formación del Centro con las Instituciones de Educación Media, Educación Superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, de acuerdo con las políticas de la Dirección General, para garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formación.

7. Participar en el diseño, organización,  ejecución y control de los planes programas y proyectos para la suscripción de alianzas, convenios y acuerdos con entidades u organizaciones públicas o privadas, para aunar esfuerzos, recursos e impacto que le permitan al centro cumplir con las metas institucionales, previa aprobación de la Dirección General o la Dirección Regional según el caso.

8. Participar en el diseño, organización,  ejecución y control del plan de mercadeo de los programas y servicios del Centro, implementando mecanismos de retroalimentación con los empresarios, trabajadores y demás usuarios, para que el portafolio de servicios responda a las necesidades de la región, en coordinación con la Dirección General.

9. Participar en la planeación, organización, administración  y control  de los procesos de ingreso, registro académico y certificación de los aprendices del Centro y servicios a egresados; orientando además a los aprendices del centro para gestionar ante los empresarios el contrato de aprendizaje.

10. 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 procesos de Formación Profesional ejecutados por el Centro directamente o mediante alianzas o convenios con otros agentes públicos o privados, atienden las demandas de los sectores productivos y sociales de la región, las políticas de Formación Profesional y tecnológica del SENA y la información recibida de quienes utilizan el portafolio de servicios del centro.

2. Los diseños curriculares del centro son realizados y actualizados permanentemente de acuerdo a las necesidades de los sectores productivos y sociales, y la orientación de la Dirección General.

3. Los programas y proyectos para el incremento de la cobertura, pertinencia, calidad e innovación de los servicios del Centro son coordinados y concertados con los representantes de los sectores económicos y sociales, las cadenas productivas y clusters de su área de influencia, anticipándose en la atención de las necesidades de Formación Profesional con flexibilidad, oportunidad y eficiencia en la respuesta.

4. La Formación Profesional que imparte el Centro constituye un proceso educativo teórico-práctico de carácter integral, orientado al desarrollo de conocimientos técnicos, tecnológicos y de actitudes y valores para la convivencia social y el emprendimiento que le permite a las personas actuar crítica y creativamente en el mundo del trabajo y de la vida.

5. La Formación Profesional que imparte el Centro es teórico-práctica y aplica estrategias de formación producción, por proyectos, compartida, en la empresa, en el trabajo, incubación de empresas y formación para el emprendimiento y empresarismo.

6. Los procesos implementados en el centro incorporan el conocimiento resultante de los programas y proyectos de innovación y desarrollo tecnológico, y de formación continua ejecutados por las empresas.

7. El programa de bienestar de los aprendices del Centro es implementado en forma permanente y oportuna 

8. Los servicios tecnológicos con que cuenta el Centro son prestados en función y para el fortalecimiento de los programas de Formación Profesional.

9. Las mesas sectoriales son soportadas metodológicamente, propendiendo por la identificación de los requerimientos de desempeño en el trabajo para la definición y elaboración de normas de competencia laboral.

10. Los programas de Formación Profesional del SENA y la oferta educativa del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, se realizan con base en los resultados de las mesas sectoriales y las políticas y orientaciones de la Dirección General.

11. Los procesos de reconocimiento y autorización de programas, y de articulación de acciones de formación del Centro con las Instituciones de Educación Media, Educación Superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, son administrados de acuerdo con las políticas de la Dirección General, garantizando la movilidad y reconocimiento en la cadena de formación.

12. Las alianzas, convenios y acuerdos realizados por la Regional o el centro de Formación con otras organizaciones públicas y privadas, buscan aunar esfuerzos y recursos que mejoren el impacto de las acciones del Centro en la comunidad, el cumplimiento de planes, programas y proyectos institucionales y las metas del Centro.

13. Los proyectos presentados por aprendices organizados en cooperativas o asociaciones de aprendices, para prestar servicios al SENA, son valorados y aprobados oportunamente como parte de su proceso de formación, teniendo en cuenta las normas legales vigentes, las necesidades del centro y los planes y programas de la entidad.

14. Los proyectos de cooperación técnica nacional e internacional buscan la modernización y fortalecimiento de la gestión administrativa, pedagógica y tecnológica del Centro, y se realizan en coordinación con la Dirección General del SENA.

15. Los convenios y alianzas estratégicas realizadas con las instituciones y/o agentes del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo y del Sistema Nacional de Innovación, fortalecen la productividad y competitividad de los sectores productivos y sociales atendidos por el Centro, siguiendo las políticas y orientaciones de la Dirección General, previa autorización del Director General.

16. Los aprendices son orientados oportunamente para gestionar ante los empresarios el contrato de aprendizaje.

17. El plan de mercadeo de los programas y servicios del Centro responde a las necesidades de la región y es actualizado permanentemente utilizando mecanismos de retroalimentación con los empresarios, trabajadores y demás usuarios del centro, atendiendo los lineamientos y políticas institucionales

18. Los procesos de ingreso, registro académico y certificación de los aprendices del Centro responden con oportunidad y eficiencia a las necesidades de los aprendices y los egresados.

19. Los procesos de evaluación de la formación profesional y la aplicación de indicadores, miden el desempeño de la gestión del Centro y el cumplimiento de sus planes, de acuerdo con las orientaciones de la Dirección General y la Dirección Regional.

20. Los informes requeridos por la Dirección General, la Dirección Regional y las entidades públicas y privadas son elaborados a tiempo, con base en las instrucciones recibidas, las normas técnicas y las normas vigentes que rigen la materia.

21. La definición y aplicación de indicadores de gestión para los procesos del Centro son coordinados con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo de la Dirección General.

22. Los informes, peticiones y demás documentos que se le asignan, son tramitados con oportunidad, teniendo en cuenta disposiciones legales vigentes e información actualizada


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en educación y aprendizaje, Ley de educación básica y superior, estadística básica, conocimiento del entorno socioeconómico, normas básicas de contratación administrativa, del contrato de aprendizaje y de aportes al SENA, planes de desarrollo nacional, regional y local; conocimientos en Agenda interna de productividad; conocimientos en investigación; conocimientos en metodologías de evaluación; conocimientos en presentación, evaluación y seguimiento de proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos, conocimientos en informática y manejo de hoja electrónica y procesador de palabras, manejo de grupos; liderazgo y trabajo en equipo; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Abogado, Administración  Publica, Profesional en Desarrollo Familiar, Administración Agropecuaria, Administración Ambiental y de los Recursos Naturales, Administración de Empresas, Administración Empresarial y Publica, Administración Empresas Agropecuaria, Administración Financiera, Administración Hotelera y de Turismo, Administración Industrial, Administrador Agrícola, Administración Publica Municipal y Regional, Antropología, Gestión Empresarial, Ciencias de la Información y la Documentación, Ciencias Políticas y Administrativas, Contaduría Publica, Derecho, Derecho Ciencias Políticas y Sociales, Economía, Economía Agrícola, Economía General, Filosofía, Ingeniería Agrícola, Ingeniería Agroindustrial, Ingeniería Agronómica, Ingeniería Industrial, Ingeniería Agronómica, Licenciatura en Administración y Supervisión Educativa, Licenciatura  en Ciencias de la Educación , Licenciatura  en Tecnología Educativa,  Licenciatura en Ciencias de la Educación, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Trabajo Social, Mercadotecnia, Psicología, Psicopedagogía, Trabajo Social, Médico Veterinario Zootecnista, Médico Veterinario, Medicina, Odontología, Bacteriólogo, Enfermería, Nutricionista, Terapeuta Físico, Terapeuta Ocupacional, Terapeuta del Lenguaje, Químico Farmacéutico, Terapia Respiratoria, Gerontólogo, Administrador en Salud, Contaduría Pública, Ingeniería de Sistemas, Ingeniería de Minas, Geología, Ingeniería Mecánica, Ingeniería Metalúrgica, Ingeniería Electrica.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización

 
	Dieciséis (16) meses de Experiencia Profesional Relacionada.




	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL     

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL     

	Código:
	2020

	Grado:
	10

	Dependencia:
	Centro de Formación Profesional

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector de Centro o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización,  ejecución y control de planes, programas, proyectos y acciones del Centro de Formación Profesional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	EMPLEO, TRABAJO E INTERMEDIACIÓN LABORAL

1. Organizar, controlar y ejecutar la gestión y operación de intermediación pública y gratuita del servicio público de empleo en la Región, así como los programas de empleabilidad y orientación ocupacional, para mejora el nivel de empleabilidad de los inscritos en el sistema público de empleo. 

2. Organizar, controlar y operar el observatorio de mercado laboral en la Región, para la elaboración de diagnósticos que permitan la caracterización ocupacional y laboral de la Región.

3. Participar en el diseño, organizar, controlar y ejecutar planes programas y proyectos para la suscripción de alianzas y convenios con entidades públicas y privadas, con el fin de fortalecer los procesos de gestión e intermediación pública y gratuita de empleo y la orientación ocupacional.

4. Participar en el diseño, organizar, controlar, los programas de formación ocupacional dirigidos a recalificar población desempleada y/o vulnerable, de acuerdo con los compromisos legales que tiene el SENA.

5. Organizar, controlar y ejecutar las acciones necesarias para la formación de los desempleados inscritos en los Centros de los servicios públicos de Empleo y la utilización de la información del comportamiento del mercado laboral como insumo para la programación del Centro.

6.   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. La gestión y operación de intermediación del servicio público de empleo es pública y gratuita, y los programas de empleabilidad y orientación ocupacional mejoran el nivel de inserción de los inscritos al mercado laboral de la Región, atendiendo los planes, programas y políticas del gobierno nacional y la entidad.

2. El observatorio de mercado laboral en la Región, permite la elaboración de diagnósticos para la caracterización ocupacional y laboral de la Región.

3. Las alianzas y convenios realizados con entidades públicas y privadas fortalecen los procesos de gestión e intermediación pública y gratuita de empleo y la orientación ocupacional, siguiendo las políticas institucionales.

4. Los programas de formación ocupacional permiten a la población desempleada y/o vulnerable su recalificación laboral, ofreciéndole mayores alternativas de empleabilidad, de conformidad con los planes, programas y proyectos de la entidad y las necesidades de la región.

5. La información sobre el mercado laboral y las necesidades de formación de los desempleados inscritos en los Centros de los servicios públicos de Empleo es enviada al Centro de Formación como insumo para la programación del Centro.

6. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son ejecutados y absueltos de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño y los informes respectivos son ejecutados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los informes son elaborados y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

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

10. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son desarrollados, de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

11. Las políticas, normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas a las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son atendidas de acuerdo la normatividad vigente.




	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos del mercado laboral; conocimientos de la clasificación nacional de ocupaciones; análisis de competencias básicas y laborales; análisis ocupacional; manejo de grupos; liderazgo y trabajo en equipo; habilidades en lecto-escritura; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Psicología, trabajo social, sociología, economía, Administración de empresas, ingeniería industrial.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Dieciséis (16) meses de Experiencia Profesional Relacionada.




	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	10

	Dependencia:
	Centro de Formación Profesional

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector de Centro o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el Diseño, organizar,  ejecutar y controlar planes, programas, proyectos y acciones del Centro de Formación Profesional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	APOYO ADMINSITRATIVO

1. Participar en el diseño, organizar, controlar, realizar y elaborar las acciones y los documentos necesarios para la ejecución presupuestal de los recursos del centro de formación y las cajas menores necesarias para el normal funcionamiento del respectivo centro.

2. Participar en el diseño, organizar, controlar, realizar y elaborar las acciones y los documentos necesarios para la gestión contable, financiera y bancaria del centro de formación.

3. Participar en el diseño, organizar, controlar y ejecutar el plan de compras del centro, de acuerdo con el plan operativo anual y las disponibilidades presupuestales.

4. Participar en el diseño, organizar, controlar y ejecutar los procesos de contratación del centro de formación, en sus etapas precontractuales, contractuales y postcontractuales.

5. Participar en el diseño, organizar y controlar los servicios de aseo, vigilancia, jardinería, cafetería, fotocopiado, archivo, mantenimiento y conservación de bienes muebles e inmuebles que necesite el centro de formación, así como los servicios públicos y demás servicios generales del centro.

6. Participar en el diseño, organizar, controlar y administrar los procesos de almacén e inventario de bienes del centro.

7. Participar en el diseño, planear, organizar, ejecutar y controlar los procesos de selección, vinculación o contratación del talento humano, evaluación y calificación de servicios, situaciones administrativas, permanencia y retiro del personal, nómina, seguridad social, salud ocupacional, bienestar, capacitación  y los demás procesos de la gestión del talento humano adscrito a la planta de personal del centro.

8. Participar en el diseño, organizar, controlar y ejecutar las tareas y actividades relacionadas con la gestión de correspondencia y la conservación de los archivos y documentos del respectivo centro de formación.

9. 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. La ejecución presupuestal de los recursos del Centro de Formación se realiza de conformidad con las normas legales vigentes y las metas institucionales.

2. La gestión contable, financiera y bancaria del centro de formación se realiza oportunamente y observando las normas legales vigentes y los informes y reportes se hacen observando las normas técnicas y las instrucciones recibidas.

3. El plan de compras atiende las necesidades del Centro, el plan operativo anual, las disponibilidades presupuestales, los planes, programas y políticas institucionales.

4. Los procesos de contratación del centro de formación, en sus etapas precontractuales, contractuales y postcontractuales, son realizados de conformidad con las normas legales vigentes y los lineamientos institucionales.

5. Los recursos que se generen por la venta de bienes y servicios producidos en el respectivo Centro se arbitran en una cuenta independiente, con una contabilidad que refleje los ingresos y egresos de la misma; y son utilizados exclusivamente para la adquisición de materiales para formación, mantenimiento de equipos utilizados para tal fin y la adquisición de insumos para la explotación agropecuaria.

6. Los servicios de aseo, vigilancia, jardinería, cafetería, fotocopiado, archivo, mantenimiento y conservación de bienes muebles e inmuebles, son prestados oportunamente, atendiendo las necesidades del centro de formación, observando a plenitud las normas legales vigentes y las disponibilidades presupuestales del Centro.

7. Los procesos de almacén e inventario de bienes del centro son revisados y actualizados permanentemente, ofreciéndole al centro de formación información oportuna y actualizada, de conformidad con los lineamientos institucionales.

8. Los procesos relacionados con la gestión del talento humano del personal adscrito al centro de formación son realizados oportunamente, propendiendo por el bienestar y desarrollo personal de los servidores públicos y el mejoramiento del clima laboral y del entorno, de acuerdo con las normas legales vigentes, los planes, programas y lineamientos de la entidad.

9. La gestión de correspondencia y la conservación de los archivos y documentos del respectivo centro de formación es permanente y adecuada  a las normas legales sobre la materia y los lineamientos de la entidad.

10. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son ejecutados y absueltos de acuerdo con la normatividad vigente.

11. Los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño y los informes respectivos son ejecutados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Los informes son elaborados y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

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

14. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son desarrollados, de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

15. Las políticas, normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas a las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Las comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son atendidas de acuerdo la normatividad vigente.





	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimiento de las normas de contratación administrativa, contabilidad, tesorería y presupuesto público; conocimientos del régimen de administración de personal y salarial en el sector público, conocimientos en investigación, conocimientos en presentación, evaluación y seguimiento de proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos, conocimientos en informática y manejo de hoja electrónica y procesador de palabras, trabajo en equipo; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Abogado, Administración de Empresas, Administración  Publica Municipal Regional, Administración de Comercio Exterior, Administración Pública, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Empresas Generales, Administración de Negocios, Administración de Sistema e Información, Administración Empresarial y Publica, Administración Financiera, Administración Industrial, Administración Publica Municipal y Regional, Administrador de Empresas Agropecuarias, Administrador de Negocios, Administrador Financiero, Agronomía, Arquitectura, Ciencias de  la  Información y  la  Documentación, Bibliotecología, Ciencias Económicas y Administración, Ciencias Sociales, Contaduría Publica, Derecho, Derecho Ciencias Políticas y Sociales, Dirección Financiera y Desarrollo Organizacional, Economía, Economía Agrícola, Economía y Finanzas, Ingeniería Agrícola, Ingeniería Agronómica, Ingeniería de Sistemas, Ingeniería Industrial, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa, Licenciado en Comercio y Contaduría, Licenciado en Educación Industrial, Licenciado en Educación Agropecuaria, Licenciado en Educación con Énfasis en Áreas Tecnológicas, Licenciado en Educación Agropecuaria, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Educación Básica con Énfasis en Informática, Profesional en Gestión Empresarial, Profesional en Mercadotecnia, Psicología, Trabajo Social, Medicina, Odontología, Bacteriólogo, Enfermería, Nutricionista, Terapeuta Físico, Terapeuta Ocupacional, Terapeuta del Lenguaje, Químico Farmacéutico, Terapia Respiratoria, Gerontólogo, Administrador en Salud.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Dieciséis (16) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	08

	Dependencia:
	CENTRO DE FORMACIÓN PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector de Centro o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización y ejecución de los planes, programas, proyectos y acciones del Centro de Formación Profesional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	FORMACIÓN INTEGRAL, GESTIÓN EDUCATIVA Y PROMOCIÓN Y RELACIONES CORPORATIVAS

1. Participar en la planeación, organización, programación, ejecución y evaluación de los procesos de Formación Profesional del respectivo centro de formación, para atender las demandas de los sectores productivos y sociales, directamente o mediante alianzas y convenios con entidades publicas o privadas, teniendo en cuenta la información recibida de quienes utilizan el portafolio de servicios del centro, los sectores económicos y sociales, las cadenas productivas, clusters, y las necesidades de formación profesional del área de influencia, proponiendo y participando en la elaboración y actualización de diseños curriculares.

2. Participar en la organización y evaluación de las acciones de Formación Profesional que se ejecuten mediante alianzas, convenios o contratos con empresas o instituciones educativas u otras organizaciones, velando por la calidad e impacto de la formación. 

3. Participar en la planeación, organización, programación y evaluación acciones de formación para el empresarismo, de asesoría y apoyo para el fortalecimiento y el desarrollo empresarial de las unidades productivas, empresas y organizaciones del área de influencia.

4. Participar en el diseño, organización y  ejecución del programa integral de bienestar de los aprendices del centro.

5. Participar en la organización de las mesas sectoriales, soportándolas metodológicamente y apoyar las funciones de la Secretaría técnica de estas mesas, a fin de identificar los requerimientos de desempeño en el trabajo para la definición y elaboración de normas de competencia laboral y a partir de ellas orientar los programas de Formación Profesional del SENA y la oferta educativa del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, siguiendo las políticas y orientaciones de la Dirección General.

6. Participar en el diseño, organización y ejecución de los planes, programas y proyectos para el reconocimiento y autorización de programas y articulación de acciones de formación del Centro con las Instituciones de Educación Media, Educación Superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, de acuerdo con las políticas de la Dirección General, para garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formación.

7. Participar en el diseño, organización y  ejecución de los planes programas y proyectos para la suscripción de alianzas, convenios y acuerdos con entidades u organizaciones públicas o privadas, para aunar esfuerzos, recursos e impacto que le permitan al centro cumplir con las metas institucionales, previa aprobación de la Dirección General o la Dirección Regional según el caso.

8. Participar en el diseño, organización y ejecución del plan de mercadeo de los programas y servicios del Centro, implementando mecanismos de retroalimentación con los empresarios, trabajadores y demás usuarios, para que el portafolio de servicios responda a las necesidades de la región, en coordinación con la Dirección General.

9. Participar en la planeación, organización y administración  de los procesos de ingreso, registro académico y certificación de los aprendices del Centro y servicios a egresados; orientando además a los aprendices del centro para gestionar ante los empresarios el contrato de aprendizaje.

10. 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 procesos de Formación Profesional ejecutados por el Centro directamente o mediante alianzas o convenios con otros agentes públicos o privados, atienden las demandas de los sectores productivos y sociales de la región, las políticas de Formación Profesional y tecnológica del SENA y la información recibida de quienes utilizan el portafolio de servicios del centro.

2. Los diseños curriculares del centro son realizados y actualizados permanentemente de acuerdo a las necesidades de los sectores productivos y sociales, y la orientación de la Dirección General.

3. Los programas y proyectos para el incremento de la cobertura, pertinencia, calidad e innovación de los servicios del Centro son coordinados y concertados con los representantes de los sectores económicos y sociales, las cadenas productivas y clusters de su área de influencia, anticipándose en la atención de las necesidades de Formación Profesional con flexibilidad, oportunidad y eficiencia en la respuesta.

4. La Formación Profesional que imparte el Centro constituye un proceso educativo teórico-práctico de carácter integral, orientado al desarrollo de conocimientos técnicos, tecnológicos y de actitudes y valores para la convivencia social y el emprendimiento que le permite a las personas actuar crítica y creativamente en el mundo del trabajo y de la vida.

5. La Formación Profesional que imparte el Centro es teórico-práctica y aplica estrategias de formación producción, por proyectos, compartida, en la empresa, en el trabajo, incubación de empresas y formación para el emprendimiento y empresarismo.

6. Los procesos implementados en el centro incorporan el conocimiento resultante de los programas y proyectos de innovación y desarrollo tecnológico, y de formación continua ejecutados por las empresas.

7. El programa de bienestar de los aprendices del Centro es implementado en forma permanente y oportuna 

8. Los servicios tecnológicos con que cuenta el Centro son prestados en función y para el fortalecimiento de los programas de Formación Profesional.

9. Las mesas sectoriales son soportadas metodológicamente, propendiendo por la identificación de los requerimientos de desempeño en el trabajo para la definición y elaboración de normas de competencia laboral.

10. Los programas de Formación Profesional del SENA y la oferta educativa del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, se realizan con base en los resultados de las mesas sectoriales y las políticas y orientaciones de la Dirección General.

11. Los procesos de reconocimiento y autorización de programas, y de articulación de acciones de formación del Centro con las Instituciones de Educación Media, Educación Superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, son administrados de acuerdo con las políticas de la Dirección General, garantizando la movilidad y reconocimiento en la cadena de formación.

12. Las alianzas, convenios y acuerdos realizados por la Regional o el centro de Formación con otras organizaciones públicas y privadas, buscan aunar esfuerzos y recursos que mejoren el impacto de las acciones del Centro en la comunidad, el cumplimiento de planes, programas y proyectos institucionales y las metas del Centro.

13. Los proyectos presentados por aprendices organizados en cooperativas o asociaciones de aprendices, para prestar servicios al SENA, son valorados y aprobados oportunamente como parte de su proceso de formación, teniendo en cuenta las normas legales vigentes, las necesidades del centro y los planes y programas de la entidad.

14. Los proyectos de cooperación técnica nacional e internacional buscan la modernización y fortalecimiento de la gestión administrativa, pedagógica y tecnológica del Centro, y se realizan en coordinación con la Dirección General del SENA.

15. Los convenios y alianzas estratégicas realizadas con las instituciones y/o agentes del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo y del Sistema Nacional de Innovación, fortalecen la productividad y competitividad de los sectores productivos y sociales atendidos por el Centro, siguiendo las políticas y orientaciones de la Dirección General, previa autorización del Director General.

16. Los aprendices son orientados oportunamente para gestionar ante los empresarios el contrato de aprendizaje.

17. El plan de mercadeo de los programas y servicios del Centro responde a las necesidades de la región y es actualizado permanentemente utilizando mecanismos de retroalimentación con los empresarios, trabajadores y demás usuarios del centro, atendiendo los lineamientos y políticas institucionales

18. Los procesos de ingreso, registro académico y certificación de los aprendices del Centro responden con oportunidad y eficiencia a las necesidades de los aprendices y los egresados.

19. Los procesos de evaluación de la formación profesional y la aplicación de indicadores, miden el desempeño de la gestión del Centro y el cumplimiento de sus planes, de acuerdo con las orientaciones de la Dirección General y la Dirección Regional.

20. Los informes requeridos por la Dirección General, la Dirección Regional y las entidades públicas y privadas son elaborados a tiempo, con base en las instrucciones recibidas, las normas técnicas y las normas vigentes que rigen la materia.

21. La definición y aplicación de indicadores de gestión para los procesos del Centro son coordinados con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo de la Dirección General.

22. Los informes, peticiones y demás documentos que se le asignan, son tramitados con oportunidad, teniendo en cuenta disposiciones legales vigentes e información actualizada


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en educación y aprendizaje, Ley de educación básica y superior, estadística básica, conocimiento del entorno socioeconómico, normas básicas de contratación administrativa, del contrato de aprendizaje y de aportes al SENA, planes de desarrollo nacional, regional y local; conocimientos en Agenda interna de productividad; conocimientos en investigación; conocimientos en metodologías de evaluación; conocimientos en presentación, evaluación y seguimiento de proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos, conocimientos en informática y manejo de hoja electrónica y procesador de palabras, manejo de grupos; liderazgo y trabajo en equipo; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Abogado, Administración  Publica, Administración Agropecuaria, Administración Ambiental y de los Recursos Naturales, Administración de Empresas, Administración Empresarial y Publica, Administración Empresas Agropecuaria, Administración Financiera, Administración Hotelera y de Turismo, Administración Industrial, Administrador Agrícola, Administración Publica Municipal y Regional, Antropología, Gestión Empresarial, Ciencias de la Información y la Documentación, Ciencias Políticas y Administrativas, Contaduría Publica, Derecho, Derecho Ciencias Políticas y Sociales, Economía, Economía Agrícola, Economía General, Filosofía, Ingeniería Agrícola, Ingeniería Agroindustrial, Ingeniería Agronómica, Ingeniería Industrial, Ingeniería Agronómica, Licenciatura en Administración y Supervisión Educativa, Licenciatura  en Ciencias de la Educación , Licenciatura  en Tecnología Educativa,  Licenciatura en Ciencias de la Educación, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Trabajo Social, Mercadotecnia, Psicología, Psicopedagogía, Trabajo Social, Contaduría Pública, Ingeniería de Sistemas, Ingeniería de Minas, Geología.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Catorce (14) meses de Experiencia Profesional  Relacionada.

.


	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL     

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL     

	Código:
	2020

	Grado:
	08

	Dependencia:
	Centro de Formación Profesional

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector de Centro o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización y ejecución de planes, programas, proyectos y acciones del Centro de Formación Profesional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	EMPLEO, TRABAJO E INTERMEDIACIÓN LABORAL

1. Participar en el diseño, organizar y ejecutar la gestión y operación de intermediación pública y gratuita del servicio público de empleo en la Región, así como los programas de empleabilidad y orientación ocupacional, para mejora el nivel de empleabilidad de los inscritos en el sistema público de empleo. 

2. Participar en el diseño, organizar y operar el observatorio de mercado laboral en la Región, para la elaboración de diagnósticos que permitan la caracterización ocupacional y laboral de la Región.

3. Participar en el diseño, organizar y ejecutar planes programas y proyectos para la suscripción de alianzas y convenios con entidades públicas y privadas, con el fin de fortalecer los procesos de gestión e intermediación pública y gratuita de empleo y la orientación ocupacional.

4. Participar en el diseño, organizar y ejecutar los programas de formación ocupacional dirigidos a recalificar población desempleada y/o vulnerable, de acuerdo con los compromisos legales que tiene el SENA.

5. Organizar y ejecutar las acciones necesarias para la formación de los desempleados inscritos en los Centros de los servicios públicos de Empleo y la utilización de la información del comportamiento del mercado laboral como insumo para la programación del Centro.

6.   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. La gestión y operación de intermediación del servicio público de empleo es pública y gratuita, y los programas de empleabilidad y orientación ocupacional mejoran el nivel de inserción de los inscritos al mercado laboral de la Región, atendiendo los planes, programas y políticas del gobierno nacional y la entidad.

2. El observatorio de mercado laboral en la Región, permite la elaboración de diagnósticos para la caracterización ocupacional y laboral de la Región.

3. Las alianzas y convenios realizados con entidades públicas y privadas fortalecen los procesos de gestión e intermediación pública y gratuita de empleo y la orientación ocupacional, siguiendo las políticas institucionales.

4. Los programas de formación ocupacional permiten a la población desempleada y/o vulnerable su recalificación laboral, ofreciéndole mayores alternativas de empleabilidad, de conformidad con los planes, programas y proyectos de la entidad y las necesidades de la región.

5. La información sobre el mercado laboral y las necesidades de formación de los desempleados inscritos en los Centros de los servicios públicos de Empleo es enviada al Centro de Formación como insumo para la programación del Centro.

6. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son ejecutados y absueltos de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño y los informes respectivos son ejecutados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los informes son elaborados y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

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

10. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son desarrollados, de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

11. Las políticas, normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas a las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son atendidas de acuerdo la normatividad vigente.




	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos del mercado laboral; conocimientos de la clasificación nacional de ocupaciones; análisis de competencias básicas y laborales; análisis ocupacional; manejo de grupos; liderazgo y trabajo en equipo; habilidades en lecto-escritura; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Psicología, trabajo social, sociología, economía, Administración de empresas, ingeniería industrial.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Catorce (14) meses de Experiencia Profesional  Relacionada.




	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	08

	Dependencia:
	Centro de Formación Profesional

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector de Centro o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el Diseño, organizar y ejecutar de planes, programas, proyectos y acciones del Centro de Formación Profesional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	APOYO ADMINSITRATIVO

1. Participar en el diseño, organizar, realizar y elaborar las acciones y los documentos necesarios para la ejecución presupuestal de los recursos del centro de formación y las cajas menores necesarias para el normal funcionamiento del respectivo centro.

2. Participar en el diseño, organizar, realizar y elaborar las acciones y los documentos necesarios para la gestión contable, financiera y bancaria del centro de formación.

3. Participar en el diseño, organizar y ejecutar el plan de compras del centro, de acuerdo con el plan operativo anual y las disponibilidades presupuestales.

4. Participar en el diseño, organizar y ejecutar los procesos de contratación del centro de formación, en sus etapas precontractuales, contractuales y postcontractuales.

5. Participar en el diseño y organizar los servicios de aseo, vigilancia, jardinería, cafetería, fotocopiado, archivo, mantenimiento y conservación de bienes muebles e inmuebles que necesite el centro de formación, así como los servicios públicos y demás servicios generales del centro.

6. Participar en el diseño, organizar y administrar los procesos de almacén e inventario de bienes del centro.

7. Participar en el diseño, planear, organizar y ejecutar los procesos de selección, vinculación o contratación del talento humano, evaluación y calificación de servicios, situaciones administrativas, permanencia y retiro del personal, nómina, seguridad social, salud ocupacional, bienestar, capacitación  y los demás procesos de la gestión del talento humano adscrito a la planta de personal del centro.

8. Participar en el diseño, organizar y ejecutar las tareas y actividades relacionadas con la gestión de correspondencia y la conservación de los archivos y documentos del respectivo centro de formación.

9. 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. La ejecución presupuestal de los recursos del Centro de Formación se realiza de conformidad con las normas legales vigentes y las metas institucionales.

2. La gestión contable, financiera y bancaria del centro de formación se realiza oportunamente y observando las normas legales vigentes y los informes y reportes se hacen observando las normas técnicas y las instrucciones recibidas.

3. El plan de compras atiende las necesidades del Centro, el plan operativo anual, las disponibilidades presupuestales, los planes, programas y políticas institucionales.

4. Los procesos de contratación del centro de formación, en sus etapas precontractuales, contractuales y postcontractuales, son realizados de conformidad con las normas legales vigentes y los lineamientos institucionales.

5. Los recursos que se generen por la venta de bienes y servicios producidos en el respectivo Centro se arbitran en una cuenta independiente, con una contabilidad que refleje los ingresos y egresos de la misma; y son utilizados exclusivamente para la adquisición de materiales para formación, mantenimiento de equipos utilizados para tal fin y la adquisición de insumos para la explotación agropecuaria.

6. Los servicios de aseo, vigilancia, jardinería, cafetería, fotocopiado, archivo, mantenimiento y conservación de bienes muebles e inmuebles, son prestados oportunamente, atendiendo las necesidades del centro de formación, observando a plenitud las normas legales vigentes y las disponibilidades presupuestales del Centro.

7. Los procesos de almacén e inventario de bienes del centro son revisados y actualizados permanentemente, ofreciéndole al centro de formación información oportuna y actualizada, de conformidad con los lineamientos institucionales.

8. Los procesos relacionados con la gestión del talento humano del personal adscrito al centro de formación son realizados oportunamente, propendiendo por el bienestar y desarrollo personal de los servidores públicos y el mejoramiento del clima laboral y del entorno, de acuerdo con las normas legales vigentes, los planes, programas y lineamientos de la entidad.

9. La gestión de correspondencia y la conservación de los archivos y documentos del respectivo centro de formación es permanente y adecuada  a las normas legales sobre la materia y los lineamientos de la entidad.

10. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son ejecutados y absueltos de acuerdo con la normatividad vigente.

11. Los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño y los informes respectivos son ejecutados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Los informes son elaborados y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

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

14. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son desarrollados, de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

15. Las políticas, normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas a las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Las comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son atendidas de acuerdo la normatividad vigente.





	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimiento de las normas de contratación administrativa, contabilidad, tesorería y presupuesto público; conocimientos del régimen de administración de personal y salarial en el sector público, conocimientos en investigación, conocimientos en presentación, evaluación y seguimiento de proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos, conocimientos en informática y manejo de hoja electrónica y procesador de palabras, trabajo en equipo; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Abogado, Administración de Empresas, Administración  Publica Municipal Regional, Administración de Comercio Exterior, Administración Pública, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Empresas Generales, Administración de Negocios, Administración de Sistema e Información, Administración Empresarial y Publica, Administración Financiera, Administración Industrial, Administración Publica Municipal y Regional, Administrador de Empresas Agropecuarias, Administrador de Negocios, Administrador Financiero, Agronomía, Arquitectura, Ciencias de  la  Información y  la  Documentación, Bibliotecología, Ciencias Económicas y Administración, Ciencias Sociales, Contaduría Publica, Derecho, Derecho Ciencias Políticas y Sociales, Dirección Financiera y Desarrollo Organizacional, Economía, Economía Agrícola, Economía y Finanzas, Ingeniería Agrícola, Ingeniería Agronómica, Ingeniería de Sistemas, Ingeniería Industrial, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa, Licenciado en Comercio y Contaduría, Licenciado en Educación Industrial, Licenciado en Educación Agropecuaria, Licenciado en Educación con Énfasis en Áreas Tecnológicas, Licenciado en Educación Agropecuaria, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Educación Básica con Énfasis en Informática, Profesional en Gestión Empresarial, Profesional en Mercadotecnia, Psicología, Trabajo Social.  

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Catorce (14) meses de Experiencia Profesional  Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	06

	Dependencia:
	CENTRO DE FORMACIÓN PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector de Centro o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño y ejecución de los planes, programas, proyectos y acciones del Centro de Formación Profesional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	FORMACIÓN INTEGRAL, GESTIÓN EDUCATIVA Y PROMOCIÓN Y RELACIONES CORPORATIVAS

1. Participar en la planeación y ejecución de los procesos de Formación Profesional del respectivo centro de formación, para atender las demandas de los sectores productivos y sociales, directamente o mediante alianzas y convenios con entidades publicas o privadas, teniendo en cuenta la información recibida de quienes utilizan el portafolio de servicios del centro, los sectores económicos y sociales, las cadenas productivas, clusters, y las necesidades de formación profesional del área de influencia, proponiendo y participando en la elaboración y actualización de diseños curriculares.

2. Participar en la organización y evaluación de las acciones de Formación Profesional que se ejecuten mediante alianzas, convenios o contratos con empresas o instituciones educativas u otras organizaciones, velando por la calidad e impacto de la formación. 

3. Participar en la planeación y evaluación acciones de formación para el empresarismo, de asesoría y apoyo para el fortalecimiento y el desarrollo empresarial de las unidades productivas, empresas y organizaciones del área de influencia.

4. Participar en el diseño y  ejecución del programa integral de bienestar de los aprendices del centro.

5. Participar en la organización de las mesas sectoriales, soportándolas metodológicamente y apoyar las funciones de la Secretaría técnica de estas mesas, a fin de identificar los requerimientos de desempeño en el trabajo para la definición y elaboración de normas de competencia laboral y a partir de ellas orientar los programas de Formación Profesional del SENA y la oferta educativa del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, siguiendo las políticas y orientaciones de la Dirección General.

6. Participar en el diseño y ejecución de los planes, programas y proyectos para el reconocimiento y autorización de programas y articulación de acciones de formación del Centro con las Instituciones de Educación Media, Educación Superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, de acuerdo con las políticas de la Dirección General, para garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formación.

7. Participar en el diseño y  ejecución de los planes programas y proyectos para la suscripción de alianzas, convenios y acuerdos con entidades u organizaciones públicas o privadas, para aunar esfuerzos, recursos e impacto que le permitan al centro cumplir con las metas institucionales, previa aprobación de la Dirección General o la Dirección Regional según el caso.

8. Participar en el diseño y ejecución del plan de mercadeo de los programas y servicios del Centro, implementando mecanismos de retroalimentación con los empresarios, trabajadores y demás usuarios, para que el portafolio de servicios responda a las necesidades de la región, en coordinación con la Dirección General.

9. Participar en la planeación y administración  de los procesos de ingreso, registro académico y certificación de los aprendices del Centro y servicios a egresados; orientando además a los aprendices del centro para gestionar ante los empresarios el contrato de aprendizaje.

10. 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 procesos de Formación Profesional ejecutados por el Centro directamente o mediante alianzas o convenios con otros agentes públicos o privados, atienden las demandas de los sectores productivos y sociales de la región, las políticas de Formación Profesional y tecnológica del SENA y la información recibida de quienes utilizan el portafolio de servicios del centro.

2. Los diseños curriculares del centro son realizados y actualizados permanentemente de acuerdo a las necesidades de los sectores productivos y sociales, y la orientación de la Dirección General.

3. Los programas y proyectos para el incremento de la cobertura, pertinencia, calidad e innovación de los servicios del Centro son coordinados y concertados con los representantes de los sectores económicos y sociales, las cadenas productivas y clusters de su área de influencia, anticipándose en la atención de las necesidades de Formación Profesional con flexibilidad, oportunidad y eficiencia en la respuesta.

4. La Formación Profesional que imparte el Centro constituye un proceso educativo teórico-práctico de carácter integral, orientado al desarrollo de conocimientos técnicos, tecnológicos y de actitudes y valores para la convivencia social y el emprendimiento que le permite a las personas actuar crítica y creativamente en el mundo del trabajo y de la vida.

5. La Formación Profesional que imparte el Centro es teórico-práctica y aplica estrategias de formación producción, por proyectos, compartida, en la empresa, en el trabajo, incubación de empresas y formación para el emprendimiento y empresarismo.

6. Los procesos implementados en el centro incorporan el conocimiento resultante de los programas y proyectos de innovación y desarrollo tecnológico, y de formación continua ejecutados por las empresas.

7. El programa de bienestar de los aprendices del Centro es implementado en forma permanente y oportuna 

8. Los servicios tecnológicos con que cuenta el Centro son prestados en función y para el fortalecimiento de los programas de Formación Profesional.

9. Las mesas sectoriales son soportadas metodológicamente, propendiendo por la identificación de los requerimientos de desempeño en el trabajo para la definición y elaboración de normas de competencia laboral.

10. Los programas de Formación Profesional del SENA y la oferta educativa del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, se realizan con base en los resultados de las mesas sectoriales y las políticas y orientaciones de la Dirección General.

11. Los procesos de reconocimiento y autorización de programas, y de articulación de acciones de formación del Centro con las Instituciones de Educación Media, Educación Superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, son administrados de acuerdo con las políticas de la Dirección General, garantizando la movilidad y reconocimiento en la cadena de formación.

12. Las alianzas, convenios y acuerdos realizados por la Regional o el centro de Formación con otras organizaciones públicas y privadas, buscan aunar esfuerzos y recursos que mejoren el impacto de las acciones del Centro en la comunidad, el cumplimiento de planes, programas y proyectos institucionales y las metas del Centro.

13. Los proyectos presentados por aprendices organizados en cooperativas o asociaciones de aprendices, para prestar servicios al SENA, son valorados y aprobados oportunamente como parte de su proceso de formación, teniendo en cuenta las normas legales vigentes, las necesidades del centro y los planes y programas de la entidad.

14. Los proyectos de cooperación técnica nacional e internacional buscan la modernización y fortalecimiento de la gestión administrativa, pedagógica y tecnológica del Centro, y se realizan en coordinación con la Dirección General del SENA.

15. Los convenios y alianzas estratégicas realizadas con las instituciones y/o agentes del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo y del Sistema Nacional de Innovación, fortalecen la productividad y competitividad de los sectores productivos y sociales atendidos por el Centro, siguiendo las políticas y orientaciones de la Dirección General, previa autorización del Director General.

16. Los aprendices son orientados oportunamente para gestionar ante los empresarios el contrato de aprendizaje.

17. El plan de mercadeo de los programas y servicios del Centro responde a las necesidades de la región y es actualizado permanentemente utilizando mecanismos de retroalimentación con los empresarios, trabajadores y demás usuarios del centro, atendiendo los lineamientos y políticas institucionales

18. Los procesos de ingreso, registro académico y certificación de los aprendices del Centro responden con oportunidad y eficiencia a las necesidades de los aprendices y los egresados.

19. Los procesos de evaluación de la formación profesional y la aplicación de indicadores, miden el desempeño de la gestión del Centro y el cumplimiento de sus planes, de acuerdo con las orientaciones de la Dirección General y la Dirección Regional.

20. Los informes requeridos por la Dirección General, la Dirección Regional y las entidades públicas y privadas son elaborados a tiempo, con base en las instrucciones recibidas, las normas técnicas y las normas vigentes que rigen la materia.

21. La definición y aplicación de indicadores de gestión para los procesos del Centro son coordinados con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo de la Dirección General.

22. Los informes, peticiones y demás documentos que se le asignan, son tramitados con oportunidad, teniendo en cuenta disposiciones legales vigentes e información actualizada

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en educación y aprendizaje, Ley de educación básica y superior, estadística básica, conocimiento del entorno socioeconómico, normas básicas de contratación administrativa, del contrato de aprendizaje y de aportes al SENA, planes de desarrollo nacional, regional y local; conocimientos en Agenda interna de productividad; conocimientos en investigación; conocimientos en metodologías de evaluación; conocimientos en presentación, evaluación y seguimiento de proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos, conocimientos en informática y manejo de hoja electrónica y procesador de palabras, manejo de grupos; liderazgo y trabajo en equipo; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Abogado, Administración  Publica, Administración Agropecuaria, Administración Ambiental y de los Recursos Naturales, Administración de Empresas, Administración Empresarial y Publica, Administración Empresas Agropecuaria, Administración Financiera, Administración Hotelera y de Turismo, Administración Industrial, Administrador Agrícola, Administración Publica Municipal y Regional, Antropología, Gestión Empresarial, Ciencias de la Información y la Documentación, Ciencias Políticas y Administrativas, Contaduría Publica, Derecho, Derecho Ciencias Políticas y Sociales, Economía, Economía Agrícola, Economía General, Filosofía, Ingeniería Agrícola, Ingeniería Agroindustrial, Ingeniería Agronómica, Ingeniería Industrial, Ingeniería Agronómica, Licenciatura en Administración y Supervisión Educativa, Licenciatura  en Ciencias de la Educación , Licenciatura  en Tecnología Educativa,  Licenciatura en Educación, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Trabajo Social, Mercadotecnia, Psicología, Psicopedagogía, Trabajo Social, Medicina, Odontología, Bacteriólogo, Enfermería, Nutricionista, Terapeuta Físico, Terapeuta Ocupacional, Terapeuta del Lenguaje, Químico Farmacéutico, Terapia Respiratoria, Gerontólogo, Administrador en Salud, Contaduría Pública, Ingeniería de Sistemas, Ingeniería de Minas, Geología.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Trece (13) meses de Experiencia Profesional Relacionada.


	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL     

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL     

	Código:
	2020

	Grado:
	06

	Dependencia:
	Centro de Formación Profesional

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector de Centro o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño y ejecución de planes, programas, proyectos y acciones del Centro de Formación Profesional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	EMPLEO, TRABAJO E INTERMEDIACIÓN LABORAL

1. Participar en el diseño y ejecución de la gestión y operación de intermediación pública y gratuita del servicio público de empleo en la Región, así como los programas de empleabilidad y orientación ocupacional, para mejora el nivel de empleabilidad de los inscritos en el sistema público de empleo. 

2. Participar en el diseño y ejecución en el observatorio de mercado laboral en la Región, para la elaboración de diagnósticos que permitan la caracterización ocupacional y laboral de la Región.

3. Participar en el diseño y ejecución de planes, programas y proyectos para la suscripción de alianzas y convenios con entidades públicas y privadas, con el fin de fortalecer los procesos de gestión e intermediación pública y gratuita de empleo y la orientación ocupacional.

4. Participar en el diseño y ejecución de los programas de formación ocupacional dirigidos a recalificar población desempleada y/o vulnerable, de acuerdo con los compromisos legales que tiene el SENA.

5. Participar en el diseño y ejecución de las acciones necesarias para la formación de los desempleados inscritos en los Centros de los servicios públicos de Empleo y la utilización de la información del comportamiento del mercado laboral como insumo para la programación del Centro.

6.    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. La gestión y operación de intermediación del servicio público de empleo es pública y gratuita, y los programas de empleabilidad y orientación ocupacional mejoran el nivel de inserción de los inscritos al mercado laboral de la Región, atendiendo los planes, programas y políticas del gobierno nacional y la entidad.

2. El observatorio de mercado laboral en la Región, permite la elaboración de diagnósticos para la caracterización ocupacional y laboral de la Región.

3. Las alianzas y convenios realizados con entidades públicas y privadas fortalecen los procesos de gestión e intermediación pública y gratuita de empleo y la orientación ocupacional, siguiendo las políticas institucionales.

4. Los programas de formación ocupacional permiten a la población desempleada y/o vulnerable su recalificación laboral, ofreciéndole mayores alternativas de empleabilidad, de conformidad con los planes, programas y proyectos de la entidad y las necesidades de la región.

5. La información sobre el mercado laboral y las necesidades de formación de los desempleados inscritos en los Centros de los servicios públicos de Empleo es enviada al Centro de Formación como insumo para la programación del Centro.

6. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son ejecutados y absueltos de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño y los informes respectivos son ejecutados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los informes son elaborados y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

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

10. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son desarrollados, de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

11. Las políticas, normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas a las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son atendidas de acuerdo la normatividad vigente.




	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos del mercado laboral; conocimientos de la clasificación nacional de ocupaciones; análisis de competencias básicas y laborales; análisis ocupacional; manejo de grupos; liderazgo y trabajo en equipo; habilidades en lecto-escritura; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Psicología, trabajo social, sociología, economía, Administración de empresas, ingeniería industrial, Abogado.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Trece (13) meses de Experiencia Profesional Relacionada 


	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	06

	Dependencia:
	Centro de Formación Profesional

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector de Centro o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el Diseño y ejecución de planes, programas, proyectos y acciones del Centro de Formación Profesional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	APOYO ADMINSITRATIVO

1. Participar en el diseño, y ejecutar las acciones y los documentos necesarios para la ejecución presupuestal de los recursos del centro de formación y las cajas menores necesarias para el normal funcionamiento del respectivo centro.

2. Participar en el diseño y ejecutar las acciones y los documentos necesarios para la gestión contable, financiera y bancaria del centro de formación.

3. Participar en el diseño y ejecutar el plan de compras del centro, de acuerdo con el plan operativo anual y las disponibilidades presupuestales.

4. Participar en el diseño y ejecutar los procesos de contratación del centro de formación, en sus etapas precontractuales, contractuales y postcontractuales.

5. Participar en el diseño y ejecutar los servicios de aseo, vigilancia, jardinería, cafetería, fotocopiado, archivo, mantenimiento y conservación de bienes muebles e inmuebles que necesite el centro de formación, así como los servicios públicos y demás servicios generales del centro.

6. Participar en el diseño  y ejecutar los procesos de almacén e inventario de bienes del centro.

7. Participar en el diseño y ejecutar los procesos de selección, vinculación o contratación del talento humano, evaluación y calificación de servicios, situaciones administrativas, permanencia y retiro del personal, nómina, seguridad social, salud ocupacional, bienestar, capacitación  y los demás procesos de la gestión del talento humano adscrito a la planta de personal del centro.

8. Participar en el diseño y ejecutar las tareas y actividades relacionadas con la gestión de correspondencia y la conservación de los archivos y documentos del respectivo centro de formación.

9. 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. La ejecución presupuestal de los recursos del Centro de Formación se realiza de conformidad con las normas legales vigentes y las metas institucionales.

2. La gestión contable, financiera y bancaria del centro de formación se realiza oportunamente y observando las normas legales vigentes y los informes y reportes se hacen observando las normas técnicas y las instrucciones recibidas.

3. El plan de compras atiende las necesidades del Centro, el plan operativo anual, las disponibilidades presupuestales, los planes, programas y políticas institucionales.

4. Los procesos de contratación del centro de formación, en sus etapas precontractuales, contractuales y postcontractuales, son realizados de conformidad con las normas legales vigentes y los lineamientos institucionales.

5. Los recursos que se generen por la venta de bienes y servicios producidos en el respectivo Centro se arbitran en una cuenta independiente, con una contabilidad que refleje los ingresos y egresos de la misma; y son utilizados exclusivamente para la adquisición de materiales para formación, mantenimiento de equipos utilizados para tal fin y la adquisición de insumos para la explotación agropecuaria.

6. Los servicios de aseo, vigilancia, jardinería, cafetería, fotocopiado, archivo, mantenimiento y conservación de bienes muebles e inmuebles, son prestados oportunamente, atendiendo las necesidades del centro de formación, observando a plenitud las normas legales vigentes y las disponibilidades presupuestales del Centro.

7. Los procesos de almacén e inventario de bienes del centro son revisados y actualizados permanentemente, ofreciéndole al centro de formación información oportuna y actualizada, de conformidad con los lineamientos institucionales.

8. Los procesos relacionados con la gestión del talento humano del personal adscrito al centro de formación son realizados oportunamente, propendiendo por el bienestar y desarrollo personal de los servidores públicos y el mejoramiento del clima laboral y del entorno, de acuerdo con las normas legales vigentes, los planes, programas y lineamientos de la entidad.

9. La gestión de correspondencia y la conservación de los archivos y documentos del respectivo centro de formación es permanente y adecuada  a las normas legales sobre la materia y los lineamientos de la entidad.

10. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son ejecutados y absueltos de acuerdo con la normatividad vigente.

11. Los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño y los informes respectivos son ejecutados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Los informes son elaborados y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

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

14. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son desarrollados, de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

15. Las políticas, normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas a las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Las comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son atendidas de acuerdo la normatividad vigente.





	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimiento de las normas de contratación administrativa, contabilidad, tesorería y presupuesto público; conocimientos del régimen de administración de personal y salarial en el sector público, conocimientos en investigación, conocimientos en presentación, evaluación y seguimiento de proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos, conocimientos en informática y manejo de hoja electrónica y procesador de palabras, trabajo en equipo; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Abogado, Administración de Empresas, Administración  Publica Municipal Regional, Administración de Comercio Exterior, Administración Pública, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Empresas Generales, Administración de Negocios, Administración de Sistema e Información, Administración Empresarial y Publica, Administración Financiera, Administración Industrial, Administración Publica Municipal y Regional, Administrador de Empresas Agropecuarias, Administrador de Negocios, Administrador Financiero, Agronomía, Arquitectura, Ciencias de  la  Información y  la  Documentación, Bibliotecología, Ciencias Económicas y Administración, Ciencias Sociales, Contaduría Publica, Derecho, Derecho Ciencias Políticas y Sociales, Dirección Financiera y Desarrollo Organizacional, Economía, Economía Agrícola, Economía y Finanzas, Ingeniería Agrícola, Ingeniería Agronómica, Ingeniería de Sistemas, Ingeniería Industrial, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa, Licenciado en Comercio y Contaduría, Licenciado en Educación Industrial, Licenciado en Educación Agropecuaria, Licenciado en Educación con Énfasis en Áreas Tecnológicas, Licenciado en Educación Agropecuaria, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Educación Básica con Énfasis en Informática, Profesional en Gestión Empresarial, Profesional en Mercadotecnia, Psicología, Trabajo Social, Medicina, Odontología, Bacteriólogo, Enfermería, Nutricionista, Terapeuta Físico, Terapeuta Ocupacional, Terapeuta del Lenguaje, Químico Farmacéutico, Terapia Respiratoria, Gerontólogo, Administrador en Salud.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Trece (13) meses de Experiencia Profesional Relacionada 
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	01

	Dependencia:
	CENTRO DE FORMACIÓN PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector de Centro o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en la ejecución de los planes, programas, proyectos y acciones del Centro de Formación Profesional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	FORMACIÓN INTEGRAL, GESTIÓN EDUCATIVA Y PROMOCIÓN Y RELACIONES CORPORATIVAS

1. Participar en la ejecución de los procesos de Formación Profesional del respectivo centro de formación, para atender las demandas de los sectores productivos y sociales, directamente o mediante alianzas y convenios con entidades publicas o privadas, teniendo en cuenta la información recibida de quienes utilizan el portafolio de servicios del centro, los sectores económicos y sociales, las cadenas productivas, clusters, y las necesidades de formación profesional del área de influencia, proponiendo y participando en la elaboración y actualización de diseños curriculares.

2. Participar en la evaluación de las acciones de Formación Profesional que se ejecuten mediante alianzas, convenios o contratos con empresas o instituciones educativas u otras organizaciones, velando por la calidad e impacto de la formación. 

3. Participar en la evaluación acciones de formación para el empresarismo, de asesoría y apoyo para el fortalecimiento y el desarrollo empresarial de las unidades productivas, empresas y organizaciones del área de influencia.

4. Participar en la ejecución del programa integral de bienestar de los aprendices del centro.

5. Participar en la organización de las mesas sectoriales, soportándolas metodológicamente y apoyar las funciones de la Secretaría técnica de estas mesas, a fin de identificar los requerimientos de desempeño en el trabajo para la definición y elaboración de normas de competencia laboral y a partir de ellas orientar los programas de Formación Profesional del SENA y la oferta educativa del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, siguiendo las políticas y orientaciones de la Dirección General.

6. Participar en la ejecución de los planes, programas y proyectos para el reconocimiento y autorización de programas y articulación de acciones de formación del Centro con las Instituciones de Educación Media, Educación Superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, de acuerdo con las políticas de la Dirección General, para garantizar movilidad y reconocimiento en la cadena de formación.

7. Participar en la ejecución de los planes programas y proyectos para la suscripción de alianzas, convenios y acuerdos con entidades u organizaciones públicas o privadas, para aunar esfuerzos, recursos e impacto que le permitan al centro cumplir con las metas institucionales, previa aprobación de la Dirección General o la Dirección Regional según el caso.

8. Participar en la ejecución del plan de mercadeo de los programas y servicios del Centro, implementando mecanismos de retroalimentación con los empresarios, trabajadores y demás usuarios, para que el portafolio de servicios responda a las necesidades de la región, en coordinación con la Dirección General.

9. Participar en la administración  de los procesos de ingreso, registro académico y certificación de los aprendices del Centro y servicios a egresados; orientando además a los aprendices del centro para gestionar ante los empresarios el contrato de aprendizaje.

10. 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 procesos de Formación Profesional ejecutados por el Centro directamente o mediante alianzas o convenios con otros agentes públicos o privados, atienden las demandas de los sectores productivos y sociales de la región, las políticas de Formación Profesional y tecnológica del SENA y la información recibida de quienes utilizan el portafolio de servicios del centro.

2. Los diseños curriculares del centro son realizados y actualizados permanentemente de acuerdo a las necesidades de los sectores productivos y sociales, y la orientación de la Dirección General.

3. Los programas y proyectos para el incremento de la cobertura, pertinencia, calidad e innovación de los servicios del Centro son coordinados y concertados con los representantes de los sectores económicos y sociales, las cadenas productivas y clusters de su área de influencia, anticipándose en la atención de las necesidades de Formación Profesional con flexibilidad, oportunidad y eficiencia en la respuesta.

4. La Formación Profesional que imparte el Centro constituye un proceso educativo teórico-práctico de carácter integral, orientado al desarrollo de conocimientos técnicos, tecnológicos y de actitudes y valores para la convivencia social y el emprendimiento que le permite a las personas actuar crítica y creativamente en el mundo del trabajo y de la vida.

5. La Formación Profesional que imparte el Centro es teórico-práctica y aplica estrategias de formación producción, por proyectos, compartida, en la empresa, en el trabajo, incubación de empresas y formación para el emprendimiento y empresarismo.

6. Los procesos implementados en el centro incorporan el conocimiento resultante de los programas y proyectos de innovación y desarrollo tecnológico, y de formación continua ejecutados por las empresas.

7. El programa de bienestar de los aprendices del Centro es implementado en forma permanente y oportuna 

8. Los servicios tecnológicos con que cuenta el Centro son prestados en función y para el fortalecimiento de los programas de Formación Profesional.

9. Las mesas sectoriales son soportadas metodológicamente, propendiendo por la identificación de los requerimientos de desempeño en el trabajo para la definición y elaboración de normas de competencia laboral.

10. Los programas de Formación Profesional del SENA y la oferta educativa del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, se realizan con base en los resultados de las mesas sectoriales y las políticas y orientaciones de la Dirección General.

11. Los procesos de reconocimiento y autorización de programas, y de articulación de acciones de formación del Centro con las Instituciones de Educación Media, Educación Superior, empresas y otras organizaciones integrantes del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, son administrados de acuerdo con las políticas de la Dirección General, garantizando la movilidad y reconocimiento en la cadena de formación.

12. Las alianzas, convenios y acuerdos realizados por la Regional o el centro de Formación con otras organizaciones públicas y privadas, buscan aunar esfuerzos y recursos que mejoren el impacto de las acciones del Centro en la comunidad, el cumplimiento de planes, programas y proyectos institucionales y las metas del Centro.

13. Los proyectos presentados por aprendices organizados en cooperativas o asociaciones de aprendices, para prestar servicios al SENA, son valorados y aprobados oportunamente como parte de su proceso de formación, teniendo en cuenta las normas legales vigentes, las necesidades del centro y los planes y programas de la entidad.

14. Los proyectos de cooperación técnica nacional e internacional buscan la modernización y fortalecimiento de la gestión administrativa, pedagógica y tecnológica del Centro, y se realizan en coordinación con la Dirección General del SENA.

15. Los convenios y alianzas estratégicas realizadas con las instituciones y/o agentes del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo y del Sistema Nacional de Innovación, fortalecen la productividad y competitividad de los sectores productivos y sociales atendidos por el Centro, siguiendo las políticas y orientaciones de la Dirección General, previa autorización del Director General.

16. Los aprendices son orientados oportunamente para gestionar ante los empresarios el contrato de aprendizaje.

17. El plan de mercadeo de los programas y servicios del Centro responde a las necesidades de la región y es actualizado permanentemente utilizando mecanismos de retroalimentación con los empresarios, trabajadores y demás usuarios del centro, atendiendo los lineamientos y políticas institucionales

18. Los procesos de ingreso, registro académico y certificación de los aprendices del Centro responden con oportunidad y eficiencia a las necesidades de los aprendices y los egresados.

19. Los procesos de evaluación de la formación profesional y la aplicación de indicadores, miden el desempeño de la gestión del Centro y el cumplimiento de sus planes, de acuerdo con las orientaciones de la Dirección General y la Dirección Regional.

20. Los informes requeridos por la Dirección General, la Dirección Regional y las entidades públicas y privadas son elaborados a tiempo, con base en las instrucciones recibidas, las normas técnicas y las normas vigentes que rigen la materia.

21. La definición y aplicación de indicadores de gestión para los procesos del Centro son coordinados con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo de la Dirección General.

22. Los informes, peticiones y demás documentos que se le asignan, son tramitados con oportunidad, teniendo en cuenta disposiciones legales vigentes e información actualizada

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en educación y aprendizaje, Ley de educación básica y superior, estadística básica, conocimiento del entorno socioeconómico, normas básicas de contratación administrativa, del contrato de aprendizaje y de aportes al SENA, planes de desarrollo nacional, regional y local; conocimientos en Agenda interna de productividad; conocimientos en investigación; conocimientos en metodologías de evaluación; conocimientos en presentación, evaluación y seguimiento de proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos, conocimientos en informática y manejo de hoja electrónica y procesador de palabras, manejo de grupos; liderazgo y trabajo en equipo; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Abogado, Administración  Publica, Administración Agropecuaria, Administración Ambiental y de los Recursos Naturales, Administración de Empresas, Administración Empresarial y Publica, Administración Empresas Agropecuaria, Administración Financiera, Administración Hotelera y de Turismo, Administración Industrial, Administrador Agrícola, Administración Publica Municipal y Regional, Antropología, Gestión Empresarial, Ciencias de la Información y la Documentación, Ciencias Políticas y Administrativas, Contaduría Publica, Derecho, Derecho Ciencias Políticas y Sociales, Economía, Economía Agrícola, Economía General, Filosofía, Ingeniería Agrícola, Ingeniería Agroindustrial, Ingeniería Agronómica, Ingeniería Industrial, Ingeniería Agronómica, Licenciatura en Administración y Supervisión Educativa, Licenciatura  en Ciencias de la Educación , Licenciatura  en Tecnología Educativa,  Licenciatura en Promoción a la comunidad, Licenciatura en Ciencias de la Educación, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Trabajo Social, Mercadotecnia, Psicología, Psicopedagogía, Trabajo Social, Medicina, Odontología, Bacteriólogo, Enfermería, Nutricionista, Terapeuta Físico, Terapeuta Ocupacional, Terapeuta del Lenguaje, Químico Farmacéutico, Terapia Respiratoria, Gerontólogo, Administrador en Salud, Contaduría Pública, Ingeniería de Sistemas, Ingeniería de Minas, Geología, Pedagogía, Administración Educativa, Ingeniería Educativa, Filosofía, Teología.
Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada 



	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL     

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL     

	Código:
	2020

	Grado:
	01

	Dependencia:
	Centro de Formación Profesional

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector de Centro o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Ejecutar los planes, programas, proyectos y acciones del Centro de Formación Profesional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	EMPLEO, TRABAJO E INTERMEDIACIÓN LABORAL

1. Ejecutar la gestión y operación de intermediación pública y gratuita del servicio público de empleo en la Región, así como los programas de empleabilidad y orientación ocupacional, para mejora el nivel de empleabilidad de los inscritos en el sistema público de empleo. 

2. Ejecutar en el observatorio de mercado laboral en la Región, para la elaboración de diagnósticos que permitan la caracterización ocupacional y laboral de la Región.

3. Ejecutar los planes, programas y proyectos para la suscripción de alianzas y convenios con entidades públicas y privadas, con el fin de fortalecer los procesos de gestión e intermediación pública y gratuita de empleo y la orientación ocupacional.

4. Ejecutar los programas de formación ocupacional dirigidos a recalificar población desempleada y/o vulnerable, de acuerdo con los compromisos legales que tiene el SENA.

5. Ejecutar las acciones necesarias para la formación de los desempleados inscritos en los Centros de los servicios públicos de Empleo y la utilización de la información del comportamiento del mercado laboral como insumo para la programación del Centro.

6.   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. La gestión y operación de intermediación del servicio público de empleo es pública y gratuita, y los programas de empleabilidad y orientación ocupacional mejoran el nivel de inserción de los inscritos al mercado laboral de la Región, atendiendo los planes, programas y políticas del gobierno nacional y la entidad.

2. El observatorio de mercado laboral en la Región, permite la elaboración de diagnósticos para la caracterización ocupacional y laboral de la Región.

3. Las alianzas y convenios realizados con entidades públicas y privadas fortalecen los procesos de gestión e intermediación pública y gratuita de empleo y la orientación ocupacional, siguiendo las políticas institucionales.

4. Los programas de formación ocupacional permiten a la población desempleada y/o vulnerable su recalificación laboral, ofreciéndole mayores alternativas de empleabilidad, de conformidad con los planes, programas y proyectos de la entidad y las necesidades de la región.

5. La información sobre el mercado laboral y las necesidades de formación de los desempleados inscritos en los Centros de los servicios públicos de Empleo es enviada al Centro de Formación como insumo para la programación del Centro.

6. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son ejecutados y absueltos de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño y los informes respectivos son ejecutados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

8. Los informes son elaborados y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

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

10. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son desarrollados, de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

11. Las políticas, normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas a las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Las comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son atendidas de acuerdo la normatividad vigente.




	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimientos del mercado laboral; conocimientos de la clasificación nacional de ocupaciones; análisis de competencias básicas y laborales; análisis ocupacional; manejo de grupos; liderazgo y trabajo en equipo; habilidades en lecto-escritura; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Psicología, trabajo social, sociología, economía, Administración de empresas, ingeniería industrial.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada 



	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	01

	Dependencia:
	Centro de Formación Profesional

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector de Centro o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Ejecutar los planes, programas, proyectos y acciones del Centro de Formación Profesional, para el cumplimiento de la misión institucional, las metas, políticas y objetivos.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	APOYO ADMINSITRATIVO

1. Ejecutar las acciones y los documentos necesarios para la ejecución presupuestal de los recursos del centro de formación y las cajas menores necesarias para el normal funcionamiento del respectivo centro.

2. Ejecutar las acciones y los documentos necesarios para la gestión contable, financiera y bancaria del centro de formación.

3. Ejecutar el plan de compras del centro, de acuerdo con el plan operativo anual y las disponibilidades presupuestales.

4. Ejecutar los procesos de contratación del centro de formación, en sus etapas precontractuales, contractuales y postcontractuales.

5. Ejecutar los servicios de aseo, vigilancia, jardinería, cafetería, fotocopiado, archivo, mantenimiento y conservación de bienes muebles e inmuebles que necesite el centro de formación, así como los servicios públicos y demás servicios generales del centro.

6. Ejecutar los procesos de almacén e inventario de bienes del centro.

7. Ejecutar los procesos de selección, vinculación o contratación del talento humano, evaluación y calificación de servicios, situaciones administrativas, permanencia y retiro del personal, nómina, seguridad social, salud ocupacional, bienestar, capacitación  y los demás procesos de la gestión del talento humano adscrito a la planta de personal del centro.

8. Ejecutar las tareas y actividades relacionadas con la gestión de correspondencia y la conservación de los archivos y documentos del respectivo centro de formación.

9. 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. La ejecución presupuestal de los recursos del Centro de Formación se realiza de conformidad con las normas legales vigentes y las metas institucionales.

2. La gestión contable, financiera y bancaria del centro de formación se realiza oportunamente y observando las normas legales vigentes y los informes y reportes se hacen observando las normas técnicas y las instrucciones recibidas.

3. El plan de compras atiende las necesidades del Centro, el plan operativo anual, las disponibilidades presupuestales, los planes, programas y políticas institucionales.

4. Los procesos de contratación del centro de formación, en sus etapas precontractuales, contractuales y postcontractuales, son realizados de conformidad con las normas legales vigentes y los lineamientos institucionales.

5. Los recursos que se generen por la venta de bienes y servicios producidos en el respectivo Centro se arbitran en una cuenta independiente, con una contabilidad que refleje los ingresos y egresos de la misma; y son utilizados exclusivamente para la adquisición de materiales para formación, mantenimiento de equipos utilizados para tal fin y la adquisición de insumos para la explotación agropecuaria.

6. Los servicios de aseo, vigilancia, jardinería, cafetería, fotocopiado, archivo, mantenimiento y conservación de bienes muebles e inmuebles, son prestados oportunamente, atendiendo las necesidades del centro de formación, observando a plenitud las normas legales vigentes y las disponibilidades presupuestales del Centro.

7. Los procesos de almacén e inventario de bienes del centro son revisados y actualizados permanentemente, ofreciéndole al centro de formación información oportuna y actualizada, de conformidad con los lineamientos institucionales.

8. Los procesos relacionados con la gestión del talento humano del personal adscrito al centro de formación son realizados oportunamente, propendiendo por el bienestar y desarrollo personal de los servidores públicos y el mejoramiento del clima laboral y del entorno, de acuerdo con las normas legales vigentes, los planes, programas y lineamientos de la entidad.

9. La gestión de correspondencia y la conservación de los archivos y documentos del respectivo centro de formación es permanente y adecuada  a las normas legales sobre la materia y los lineamientos de la entidad.

10. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son ejecutados y absueltos de acuerdo con la normatividad vigente.

11. Los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño y los informes respectivos son ejecutados, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

12. Los informes son elaborados y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

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

14. Los indicadores de gestión empleados de los procesos son desarrollados, de acuerdo con los planes indicativos y  operativos, programas y proyectos del área de desempeño.

15. Las políticas, normas y procedimientos del área de desempeño son divulgadas a las distintas  dependencias de  acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente

16. Las comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son atendidas de acuerdo la normatividad vigente.





	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Conocimiento de las normas de contratación administrativa, contabilidad, tesorería y presupuesto público; conocimientos del régimen de administración de personal y salarial en el sector público, conocimientos en investigación, conocimientos en presentación, evaluación y seguimiento de proyectos; conocimientos en planeación, procesos y procedimientos, conocimientos en informática y manejo de hoja electrónica y procesador de palabras, trabajo en equipo; análisis de información; informática básica; servicio al cliente.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Abogado, Administración de Empresas, Administración  Publica Municipal Regional, Administración de Comercio Exterior, Administración Pública, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Empresas Generales, Administración de Negocios, Administración de Sistemas e Información, Administración Empresarial y Publica, Administración Financiera, Administración Industrial, Administrador de Empresas Agropecuarias, Administrador de Negocios, Administrador Financiero, Agronomía, Arquitectura, Ciencias de  la  Información y  la  Documentación, Bibliotecología, Ciencias Económicas y Administración, Ciencias Sociales, Contaduría Publica, Derecho, Derecho Ciencias Políticas y Sociales, Dirección Financiera y Desarrollo Organizacional, Economía, Economía Agrícola, Economía y Finanzas, Ingeniería Agrícola, Ingeniería Agronómica, Ingeniería de Sistemas, Ingeniería Industrial, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa, Licenciado en Comercio y Contaduría, Licenciado en Educación Industrial, Licenciado en Educación Agropecuaria, Licenciado en Educación con Énfasis en Áreas Tecnológicas, Licenciado en Educación Agropecuaria, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Educación Básica con Énfasis en Informática, Profesional en Gestión Empresarial, Profesional en Mercadotecnia, Psicología, Trabajo Social, Contaduría Pública, Medicina, Odontología, Bacteriólogo, Enfermería, Nutricionista, Terapeuta Físico, Terapeuta Ocupacional, Terapeuta del Lenguaje, Químico Farmacéutico, Terapia Respiratoria, Gerontólogo, Administrador en Salud.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada 



	[image: image33.wmf]
	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO 

	Código:
	4010

	Grado:
	07

	Dependencia:
	Centros de Formación Profesional

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector del Centro o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, desarrollo, aplicación, operación y mantenimiento de los procesos y procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de los procesos auxiliares de Formación Integral, Gestión Educativa y Promoción y Relaciones Corporativas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, teniendo en cuenta las políticas institucionales y la normatividad vigente.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	FORMACION INTEGRAL, GESTION EDUCATIVA Y PROMOCION Y RELACIONES CORPORATIVAS
1. Participar en el diseño, desarrollo y aplicación de los procesos auxiliares e instrumentales de  Formación Integral, Gestión Educativa y Promoción y Relaciones Corporativas y sugerir alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

2. Participar en el diseño, desarrollo y aplicación de sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con Formación Integral, Gestión Educativa y Promoción y Relaciones Corporativas.

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. Participar en el diseño y desarrollo de estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimiento relacionados con Formación Integral, Gestión Educativa y Promoción y Relaciones Corporativas 
5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos a cargo de  Formación Integral, Gestión Educativa y Promoción y Relaciones Corporativas y efectuar los controles periódicos necesarios.

6. Participar en el diseño, desarrollo y presentación de informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Apoyar y adelantar la clasificación, de la información o documentos que se produzcan en los procesos de que maneja de  Formación Integral, Gestión Educativa y Promoción y Relaciones Corporativas, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

8. 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 Formación Integral, Gestión Educativa y Promoción y Relaciones Corporativas 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 y operativa, es brindada de acuerdo con las 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 que maneja Formación Integral, Gestión Educativa y Promoción y Relaciones Corporativas son realizados con información actualizada, teniendo en cuenta las instrucciones recibidas y las normas técnicas y legales vigentes.

5. Los equipos e instrumentos a cargo de  Formación Integral, Gestión Educativa y Promoción y Relaciones Corporativas son instalados, reparados y mantenidos oportunamente de acuerdo con las necesidades del área y los procedimientos establecidos.

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. La información o documentos que produce el área son clasificados conforme a las instrucciones recibidas.

8. 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

	Manejo de computador y sistemas de información; redacción; manejo de internet; comprensión de lectura; Normas de administración de personal, Régimen de la seguridad social en Colombia, normas básicas de archivo. 



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  con especialización en Administración, Tecnología en Administración Agropecuaria, Tecnología en Administración Comercial y Financiera, Tecnología en Administración de Empresas, Tecnología en Administración del Recurso Humano, Tecnología en Administración Financiera y de Sistemas, Tecnología en Administración y Finanzas, Tecnología en Administración Agropecuaria Sostenible, Tecnología en Comercio Exterior, Tecnología en Contabilidad, Tecnología en Contabilidad y Finanzas, Tecnología en Contaduría, Tecnología en Gestión Comercial y de Negocios, Tecnología en Gestión Industrial, Tecnología en Ingeniería Agropecuaria, Tecnología en Ingeniería de Sistemas, Tecnología en Mantenimiento Industrial, Tecnología en Mercadeo Agropecuario, Tecnología en Mercadeo y Finanzas, Tecnología en Mercadotecnia, Tecnología en Procesos Mecánicos, Tecnología en Producción Industrial, Tecnología en Promoción Social, Tecnología en Relaciones Industriales, Tecnología en Relaciones Publicas, Tecnología en Sistemas de Información, Tecnología en Sistemas Integrales de Gestión, Tecnología en Tecnología en Administración de Oficinas, Tecnología en Tecnología en Administración Financiera, Tecnología en Tecnología en Administración Municipal, Tecnología en Tecnología en Contabilidad y Finanzas, Tecnología Industrial.

Alternativa 2:

Terminación y aprobación del pénsum académico de Educación Superior en Abogado, Administración  Publica, Administración Agropecuaria, Administración Ambiental y de los Recursos Naturales, Administración de Empresas, Administración Empresarial y Publica, Administración Empresas Agropecuaria, Administración Financiera, Administración Hotelera y de Turismo, Administración Industrial, Administrador Agrícola, Administración Publica Municipal y Regional, Antropología, Gestión Empresarial, Ciencias de la Información y la Documentación, Ciencias Políticas y Administrativas, Contaduría Publica, Derecho, Derecho Ciencias Políticas y Sociales, Economía, Economía Agrícola, Economía General, Filosofía, Ingeniería Agrícola, Ingeniería Agroindustrial, Ingeniería Agronómica, Ingeniería Industrial, Ingeniería Agronómica, Licenciatura en Administración y Supervisión Educativa, Licenciatura  en Ciencias de la Educación , Licenciatura  en Tecnología Educativa,  Licenciatura en Ciencias de la Educación, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Trabajo Social, Mercadotecnia, Psicología, Psicopedagogía, Trabajo Social
	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, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO 

	Código:
	4010

	Grado:
	07

	Dependencia:
	Centros de Formación Profesional

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector del Centro o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, desarrollo, aplicación, operación y mantenimiento de los procesos y procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de los procesos auxiliares de Empleo, Trabajo e Intermediación Laboral, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, teniendo en cuenta las políticas institucionales y la normatividad vigente.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	EMPLEO, TRABAJO E INTERMEDIACION LABORAL
1. Participar en el diseño, desarrollo y aplicación de los procesos auxiliares e instrumentales de Empleo, Trabajo e Intermediación Laboral y sugerir alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

2. Participar en el diseño, desarrollo y aplicación de sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con Empleo, Trabajo e Intermediación Laboral
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. Participar en el diseño, desarrollo y aplicación de estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimiento relacionado con Empleo, Trabajo e Intermediación Laboral.
5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos a cargo de Empleo, Trabajo e Intermediación Laboral y efectuar los controles periódicos necesarios.

6. Participar en el diseño, desarrollo y presentación de informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Apoyar y adelantar la clasificación de la información o documentos que se produzcan en los procesos de Empleo, Trabajo e Intermediación Laboral, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

8. Apoyar el desarrollo de metodologías de análisis de mercado laboral y ocupacional y orientación ocupacional para orientar las investigaciones del observatorio laboral y ocupacional colombiano.

9. Adelantar la consolidación y producir información estadística sobre características del mercado laboral para verificar el cumplimiento de las metas.

10. Apoyar la actualización de Manuales de procesos y procedimientos para facilitar el desarrollo de los proyectos de empleabilidad

11. 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 Empleo, Trabajo e Intermediación Laboral 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 y operativa, es brindada de acuerdo con las 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 que maneja Empleo, Trabajo e Intermediación Laboral son realizados con información actualizada, teniendo en cuenta las instrucciones recibidas y las normas técnicas y legales vigentes.

5. Los equipos e instrumentos a cargo de  Empleo, Trabajo e Intermediación Laboral son instalados, reparados y mantenidos oportunamente de acuerdo con las necesidades del área y los procedimientos establecidos.

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. La información o documentos que produce el área son clasificados conforme a las instrucciones recibidas.

8. 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

	Manejo de computador y sistemas de información; redacción; manejo de internet; comprensión de lectura; Normas de administración de personal, Régimen de la seguridad social en Colombia, normas básicas de archivo. 



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  con especialización en Sistemas, Análisis y Diseño de Sistemas, Administración Informática.

Alternativa 2:

Terminación y aprobación del pénsum académico de Educación Superior en Psicología, Trabajo Social, Sociología, Economía, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Alimentos
	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, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO 

	Código:
	4010

	Grado:
	07

	Dependencia:
	Centros de Formación Profesional

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector del Centro o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, desarrollo, aplicación, operación y mantenimiento de los procesos y procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de los procesos auxiliares de Apoyo Administrativo, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, teniendo en cuenta las políticas institucionales y la normatividad vigente.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	APOYO ADMINISTRATIVO
1. Participar en el diseño, desarrollo y aplicación de los procesos auxiliares e instrumentales de Apoyo Administrativo y sugerir alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

2. Participar en el diseño, desarrollo y aplicación de sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con Apoyo Administrativo.

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. Participar en el diseño, desarrollo y aplicación de estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimiento relacionado con Apoyo Administrativo.

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos a cargo de Apoyo Administrativo y efectuar los controles periódicos necesarios.

6. Participar en el diseño, desarrollo y presentación de informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Apoyar y adelantar la clasificación de la información o documentos que se produzcan en los procesos de Apoyo Administrativo, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

8. 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 Apoyo Administrativo 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 y operativa, es brindada de acuerdo con las 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 que maneja Apoyo Administrtivo son realizados con información actualizada, teniendo en cuenta las instrucciones recibidas y las normas técnicas y legales vigentes.

5. Los equipos e instrumentos a cargo de  Apoyo Administrativo son instalados, reparados y mantenidos oportunamente de acuerdo con las necesidades del área y los procedimientos establecidos.

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. La información o documentos que produce el área son clasificados conforme a las instrucciones recibidas.

8. 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

	Manejo de computador y sistemas de información; redacción; manejo de internet; comprensión de lectura; Normas de administración de personal, Régimen de la seguridad social en Colombia, normas básicas de archivo. 



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  con especialización en Administración, Tecnología en Administración de Empresas, Tecnología en Administración Del Recurso Humano, Tecnología en Administración Financiera, Tecnología en Administración Industrial, Tecnología en Administración Municipal, Tecnología en Análisis y Diseño de Sistemas de Computo, Tecnología en Análisis y Programación de Computadores, Tecnología en Archivistita, Tecnología en Ciencias Administrativas, Tecnología en Contabilidad, Tecnología en Contabilidad y Costos, Tecnología en Contabilidad y Finanzas, Tecnología en Contaduría, Tecnología en Contaduría Publica, Tecnología en Costos y Auditoria, Tecnología en Empresarial, Tecnología en Gestión Bancaria y Financiera, Tecnología en Gestión Comercial y de Negocios, Tecnología en Gestión de Recursos Naturales, Tecnología en Gestión Ejecutiva, Tecnología en Gestión Empresarial, Tecnología en Gestión Industrial, Tecnología en Industrial, Tecnología en Ingeniería de Sistemas, Tecnología en Mercadotecnia, Tecnología en Relaciones Industriales, Tecnología en Seguridad Industrial, Tecnología en Sistemas, Tecnología en Sistemas de Información, Tecnología en Sistemas y Computación, Tecnología en Sistematización, Tecnología en Sistematización de Datos, Tecnología Industrial.

Alternativa 2:

Terminación y aprobación del pénsum académico de Educación Superior en Abogado, Administración de Empresas, Administración  Publica Municipal Regional, Administración de Comercio Exterior, Administración de Empresas, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Empresas Generales, Administración de Negocios, Administración de Sistema e Información, Administración Empresarial y Publica, Administración Financiera, Administración Industrial, Administración Publica Municipal y Regional, Administrador de Empresas Agropecuarias, Administrador de Negocios, Administrador Financiero, Agronomía, Arquitectura, Ciencias de  la  Información y  la  Documentación, Bibliotecología, Ciencias Económicas y Administración, Ciencias Sociales, Contaduría Publica, Derecho, Derecho Ciencias Políticas y Sociales, Dirección Financiera y Desarrollo Organizacional, Economía, Economía Agrícola, Economía y Finanzas, Ingeniería Agrícola, Ingeniería Agronómica, Ingeniería de Sistemas, Ingeniería Industrial, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa, Licenciado en Comercio y Contaduría, Licenciado en Educación Industrial, Licenciado en Educación Agropecuaria, Licenciado en Educación con Énfasis en Áreas Tecnológicas, Licenciado en Educación Agropecuaria, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Educación Básica con Énfasis en Informática, Profesional en Gestión Empresarial, Profesional en Mercadotecnia, Psicología, Trabajo Social.
	Alternativa 1:

Tres (3) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
Alternativa 2:

Tres (3) meses de Experiencia Relacionada o laboral.



	
	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO 

	Código:
	4010

	Grado:
	03

	Dependencia:
	Centro de formación Profesional

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector de Centro o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, desarrollo, aplicación, operación y mantenimiento de los procesos y procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de los procesos auxiliares de Formación Integral, Gestión Educativa y Promoción y Relaciones Corporativas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, teniendo en cuenta las políticas institucionales y la normatividad vigente.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	FORMACION INTEGRAL, GESTION EDUCATIVA Y PROMOCION Y RELACIONES CORPORATIVAS

1. Apoyar y aplicar los procesos auxiliares e instrumentales de Formación Integral, Gestión Educativa y Promoción y Relaciones Corporativas y sugerir alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

2. Apoyar y aplicar los sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con Formación Integral, Gestión Educativa y Promoción y Relaciones Corporativas.

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. Apoyar los estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimientos relacionados con Formación Integral, Gestión Educativa y Promoción y Relaciones Corporativas.

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos a cargo de Formación Integral, Gestión Educativa y Promoción y Relaciones Corporativas y efectuar los controles periódicos necesarios.

6. Apoyar y adelantar la presentación de informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Apoyar y adelantar la clasificación de la información o documentos que se produzcan en los procesos de Formación Integral, Gestión Educativa y Promoción y Relaciones Corporativas, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

8. 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 procesos auxiliares e instrumentales de Formación Integral, Gestión Educativa y Promoción y Relaciones Corporativas son aplicados, teniendo en cuenta los manuales de procedimientos y la normatividad vigente.

2. Los sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con Formación Integral, Gestión Educativa y Promoción y Relaciones Corporativas son aplicados, de acuerdo con las necesidades de la Entidad, los manuales de procedimientos y la normatividad vigente.

3. La asistencia técnica, administrativa y operativa, es brindada, de acuerdo con instrucciones recibidas.

4. Los estudios y presentación de informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimientos de Formación Integral, Gestión Educativa y Promoción y Relaciones Corporativas, son realizados con información actualizada, teniendo en cuenta las instrucciones recibidas y las normas técnicas y legales vigentes.

5. Los equipos e instrumentos a cargo de Formación Integral, Gestión Educativa y Promoción y Relaciones Corporativas son instalados, reparados, mantenidos oportunamente, de acuerdo con las necesidades del área y los procedimientos establecidos.

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. La información o documentos que produce el área son clasificados conforme a las instrucciones recibidas. 
8. 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

	Manejo de computador y sistemas de información; redacción; manejo de internet; comprensión de lectura; normas básicas de archivo 



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  en Publicidad, Tecnología en Administración, Tecnología en Administración Agropecuaria, Tecnología en Administración Comercial y Financiera, Tecnología en Administración de Empresas, Tecnología en Administración del Recurso Humano, Tecnología en Administración Financiera y de Sistemas, Tecnología en Administración y Finanzas, Tecnología en Administración Agropecuaria Sostenible, Tecnología en Comercio Exterior, Tecnología en Contabilidad, Tecnología en Contabilidad y Finanzas, Tecnología en Contaduría, Tecnología en Gestión Comercial y de Negocios, Tecnología en Gestión Industrial, Tecnología en Ingeniería Agropecuaria, Tecnología en Ingeniería de Sistemas, Tecnología en Mantenimiento Industrial, Tecnología en Mercadeo Agropecuario, Tecnología en Mercadeo y Finanzas, Tecnología en Mercadotecnia, Tecnología en Procesos Mecánicos, Tecnología en Producción Industrial, Tecnología en Promoción Social, Tecnología en Relaciones Industriales, Tecnología en Relaciones Publicas, Tecnología en Sistemas de Información, Tecnología en Sistemas Integrales de Gestión, Tecnología en Tecnología en Administración de Oficinas, Tecnología en Tecnología en Administración Financiera, Tecnología en Tecnología en Administración Municipal, Tecnología en Tecnología en Contabilidad y Finanzas, Tecnología Industrial.

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 Abogado, Administración  Publica, Administración Agropecuaria, Administración Ambiental y de los Recursos Naturales, Administración de Empresas, Administración Empresarial y Publica, Administración Empresas Agropecuaria, Administración Financiera, Administración Hotelera y de Turismo, Administración Industrial, Administrador Agrícola, Administración Publica Municipal y Regional, Antropología, Gestión Empresarial, Ciencias de la Información y la Documentación, Ciencias Políticas y Administrativas, Bibliotecólogo, Contaduría Publica, Derecho, Derecho Ciencias Políticas y Sociales, Economía, Economía Agrícola, Economía General, Filosofía, Ingeniería Agrícola, Ingeniería Agroindustrial, Ingeniería Agronómica, Ingeniería Industrial, Ingeniería Civil, Ingeniería Agronómica, Licenciatura en Administración y Supervisión Educativa, Licenciatura  en Ciencias de la Educación, Licenciatura  en Tecnología Educativa,  Licenciatura en Ciencias de la Educación, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Trabajo Social, Mercadotecnia, Psicología, Psicopedagogía, Trabajo Social.


	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.


	
	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO 

	Código:
	4010

	Grado:
	03

	Dependencia:
	Centro de formación Profesional

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector de Centro o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, desarrollo, aplicación, operación y mantenimiento de los procesos y procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de los procesos auxiliares de Empleo, Trabajo e Intermediación Laboral, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, teniendo en cuenta las políticas institucionales y la normatividad vigente.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	EMPLEO, TRABAJO E INTERMEDIACION LABORAL

1. Apoyar y aplicar los procesos auxiliares e instrumentales de Empleo, Trabajo e Intermediación Laboral y sugerir alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

2. Apoyar y aplicar los sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con Empleo, Trabajo e Intermediación Laboral.

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. Apoyar los estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimientos relacionados con Empleo, Trabajo e Intermediación Laboral.

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos a cargo de Empleo, Trabajo e Intermediación Laboral y efectuar los controles periódicos necesarios.

6. Apoyar y adelantar la presentación de informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Apoyar y adelantar la clasificación de la información o documentos que se produzcan en los procesos de Empleo, Trabajo e Intermediación Laboral, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

8. 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 procesos auxiliares e instrumentales de Empleo, Trabajo e Intermediación Laboral son aplicados, teniendo en cuenta los manuales de procedimientos y la normatividad vigente.

2. Los sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con Empleo, Trabajo e Intermediación Laboral son aplicados, de acuerdo con las necesidades de la Entidad, los manuales de procedimientos y la normatividad vigente.

3. La asistencia técnica, administrativa y operativa, es brindada, de acuerdo con instrucciones recibidas.

4. Los estudios y presentación de informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimientos de Empleo, Trabajo e Intermediación Laboral, son realizados con información actualizada, teniendo en cuenta las instrucciones recibidas y las normas técnicas y legales vigentes.

5. Los equipos e instrumentos a cargo de Empleo, Trabajo e Intermediación Laboral son instalados, reparados, mantenidos oportunamente, de acuerdo con las necesidades del área y los procedimientos establecidos.

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. La información o documentos que produce el área son clasificados conforme a las instrucciones recibidas. 
8. 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

	Manejo de computador y sistemas de información; redacción; manejo de internet; comprensión de lectura; normas básicas de archivo 



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  en Sistemas, Análisis y Diseño de Sistemas, Administración Informática.

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 Psicología, Trabajo Social, Sociología, Economía, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería Administrativa
	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.


	
	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO 

	Código:
	4010

	Grado:
	03

	Dependencia:
	Centro de formación Profesional

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Subdirector de Centro o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, desarrollo, aplicación, operación y mantenimiento de los procesos y procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de los procesos auxiliares de Apoyo Administrativo, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, teniendo en cuenta las políticas institucionales y la normatividad vigente.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	APOYO ADMINISTRATIVO

1. Apoyar y aplicar los procesos auxiliares e instrumentales de Apoyo Administrativo y sugerir alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

2. Apoyar y aplicar los sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con Apoyo Administrativo.

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. Apoyar los estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimientos relacionados con Apoyo Administrativo.

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos a cargo de Apoyo Administrativo y efectuar los controles periódicos necesarios.

6. Apoyar y adelantar la presentación de informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Apoyar y adelantar la clasificación de la información o documentos que se produzcan en los procesos de Apoyo Administrativo, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

8. 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 procesos auxiliares e instrumentales de Apoyo Administrativo son aplicados, teniendo en cuenta los manuales de procedimientos y la normatividad vigente.

2. Los sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con Apoyo Administrativo son aplicados, de acuerdo con las necesidades de la Entidad, los manuales de procedimientos y la normatividad vigente.

3. La asistencia técnica, administrativa y operativa, es brindada, de acuerdo con instrucciones recibidas.

4. Los estudios y presentación de informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimientos de Apoyo Administrativo, son realizados con información actualizada, teniendo en cuenta las instrucciones recibidas y las normas técnicas y legales vigentes.

5. Los equipos e instrumentos a cargo de Apoyo Administrativo son instalados, reparados, mantenidos oportunamente, de acuerdo con las necesidades del área y los procedimientos establecidos.

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. La información o documentos que produce el área son clasificados conforme a las instrucciones recibidas. 
8. 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

	Manejo de computador y sistemas de información; redacción; manejo de internet; comprensión de lectura; normas básicas de archivo 



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  en Administración, Tecnología en Administración de Empresas, Tecnología en Administración Del Recurso Humano, Tecnología en Administración Financiera, Tecnología en Administración Industrial, Tecnología en Administración Municipal, Tecnología en Análisis y Diseño de Sistemas de Computo, Tecnología en Análisis y Programación de Computadores, Tecnología en Archivistita, Tecnología en Ciencias Administrativas, Tecnología en Contabilidad, Tecnología en Contabilidad y Costos, Tecnología en Contabilidad y Finanzas, Tecnología en Contaduría, Tecnología en Contaduría Publica, Tecnología en Costos y Auditoria, Tecnología en Empresarial, Tecnología en Gestión Bancaria y Financiera, Tecnología en Gestión Comercial y de Negocios, Tecnología en Gestión de Recursos Naturales, Tecnología en Gestión Ejecutiva, Tecnología en Gestión Empresarial, Tecnología en Gestión Industrial, Tecnología en Industrial, Tecnología en Ingeniería de Sistemas, Tecnología en Mercadotecnia, Tecnología en Relaciones Industriales, Tecnología en Seguridad Industrial, Tecnología en Sistemas, Tecnología en Sistemas de Información, Tecnología Educativa, Tecnología en Sistemas y Computación, Tecnología en Sistematización, Tecnología en Sistematización de Datos, Tecnología Industrial.

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 Abogado, Administración de Empresas, Administración  Publica Municipal Regional, Administración de Comercio Exterior, Administración de Empresas, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Empresas Generales, Administración de Negocios, Administración de Sistema e Información, Administración Empresarial y Publica, Administración Financiera, Administración Industrial, Administración Publica Municipal y Regional, Administrador de Empresas Agropecuarias, Administrador de Negocios, Administrador Financiero, Agronomía, Arquitectura, Ciencias de  la  Información y  la  Documentación, Bibliotecología, Ciencias Económicas y Administración, Ciencias Sociales, Contaduría Publica, Derecho, Derecho Ciencias Políticas y Sociales, Dirección Financiera y Desarrollo Organizacional, Economía, Economía Agrícola, Economía y Finanzas, Ingeniería Agrícola, Ingeniería Agronómica, Ingeniería de Sistemas, Ingeniería Industrial, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa, Licenciado en Comercio y Contaduría, Licenciado en Educación Industrial, Licenciado en Educación Agropecuaria, Licenciado en Educación con Énfasis en Áreas Tecnológicas, Licenciado en Educación Agropecuaria, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Educación Básica con Énfasis en Informática, Profesional en Gestión Empresarial, Profesional en Mercadotecnia, Psicología, Trabajo Social, Ingeniería Administrativa.
	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.



	
	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO 

	Código:
	4010

	Grado:
	01

	Dependencia:
	CENTRO DE FORMACIÓN PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director Regional o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, desarrollo, aplicación, operación y mantenimiento de los procesos y procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de los procesos auxiliares de Formación Integral, Gestión Educativa y Promoción y Relaciones Corporativas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, teniendo en cuenta las políticas institucionales y la normatividad vigente.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	FORMACION INTEGRAL, GESTION EDUCATIVA Y PROMOCION Y RELACIONES CORPORATIVAS

1. Apoyar y aplicar los procesos auxiliares e instrumentales de Formación Integral, Gestión Educativa y Promoción y Relaciones Corporativas y sugerir alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

2. Apoyar y aplicar los sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con Formación Integral, Gestión Educativa y Promoción y Relaciones Corporativas.

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. Apoyar los estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimientos relacionados con Formación Integral, Gestión Educativa y Promoción y Relaciones Corporativas.

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos a cargo de Formación Integral, Gestión Educativa y Promoción y Relaciones Corporativas y efectuar los controles periódicos necesarios.

6. Apoyar y adelantar la presentación de informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Apoyar y adelantar la clasificación de la información o documentos que se produzcan en los procesos de Formación Integral, Gestión Educativa y Promoción y Relaciones Corporativas, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

8. 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 procesos auxiliares e instrumentales de Formación Integral, Gestión Educativa y Promoción y Relaciones Corporativas son aplicados, teniendo en cuenta los manuales de procedimientos y la normatividad vigente.

2. Los sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con Formación Integral, Gestión Educativa y Promoción y Relaciones Corporativas son  aplicados, de acuerdo con las necesidades de la Entidad, los manuales de procedimientos y la normatividad vigente.

3. La asistencia técnica, administrativa y operativa, es brindada, de acuerdo con instrucciones recibidas.

4. Los estudios y presentación de informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimientos de Formación Integral, Gestión Educativa y Promoción y Relaciones Corporativas, son realizados con información actualizada, teniendo en cuenta las instrucciones recibidas y las normas técnicas y legales vigentes.

5. Los equipos e instrumentos a cargo de Formación Integral, Gestión Educativa y Promoción y Relaciones Corporativas son instalados, reparados, mantenidos oportunamente, de acuerdo con las necesidades del área y los procedimientos establecidos.

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. La información o documentos que produce el área son clasificados conforme a las instrucciones recibidas.

8. 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

	Manejo de computador y sistemas de información; redacción; manejo de internet; comprensión de lectura; normas básicas de archivo 



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica en Administración, Tecnología en Administración Agropecuaria, Tecnología en Administración Comercial y Financiera, Tecnología en Administración de Empresas, Tecnología en Administración del Recurso Humano, Tecnología en Administración Financiera y de Sistemas, Tecnología en Administración y Finanzas, Tecnología en Administración Agropecuaria Sostenible, Tecnología en Comercio Exterior, Tecnología en Contabilidad, Tecnología en Contabilidad y Finanzas, Tecnología en Contaduría, Tecnología en Gestión Comercial y de Negocios, Tecnología en Gestión Industrial, Tecnología en Ingeniería Agropecuaria, Tecnología en Ingeniería de Sistemas, Tecnología en Mantenimiento Industrial, Tecnología en Mercadeo Agropecuario, Tecnología en Mercadeo y Finanzas, Tecnología en Mercadotecnia, Tecnología en Procesos Mecánicos, Tecnología en Producción Industrial, Tecnología en Promoción Social, Tecnología en Relaciones Industriales, Tecnología en Relaciones Publicas, Tecnología en Sistemas de Información, Tecnología en Sistemas Integrales de Gestión, Tecnología en Tecnología en Administración de Oficinas, Tecnología en Tecnología en Administración Financiera, Tecnología en Tecnología en Administración Municipal, Tecnología en Tecnología en Contabilidad y Finanzas, Tecnología Industrial.

Alternativa 2:

Aprobación de Tres (3) años de Educación Superior en Abogado, Administración  Publica, Administración Agropecuaria, Administración Ambiental y de los Recursos Naturales, Administración de Empresas, Administración Empresarial y Publica, Administración Empresas Agropecuaria, Administración Financiera, Administración Hotelera y de Turismo, Administración Industrial, Administrador Agrícola, Administración Publica Municipal y Regional, Antropología, Gestión Empresarial, Ciencias de la Información y la Documentación, Ciencias Políticas y Administrativas, Contaduría Publica, Derecho, Derecho Ciencias Políticas y Sociales, Economía, Economía Agrícola, Economía General, Filosofía, Ingeniería Agrícola, Ingeniería Agroindustrial, Ingeniería Agronómica, Ingeniería Industrial, Ingeniería Agronómica, Licenciatura en Administración y Supervisión Educativa, Licenciatura  en Ciencias de la Educación , Licenciatura  en Tecnología Educativa,  Licenciatura en Ciencias de la Educación, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Trabajo Social, Mercadotecnia, Psicología, Psicopedagogía, Trabajo Social.


	Alternativa 1:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

Alternativa 2:

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada o laboral 


	
	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO 

	Código:
	4010

	Grado:
	01

	Dependencia:
	CENTRO DE FORMACIÓN PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director Regional o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, desarrollo, aplicación, operación y mantenimiento de los procesos y procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de los procesos auxiliares de Empleo, Trabajo e Intermediación Laboral, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, teniendo en cuenta las políticas institucionales y la normatividad vigente.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	EMPLEO, TRABAJO E INTERMEDIACION LABORAL

1. Apoyar y aplicar los procesos auxiliares e instrumentales de Empleo, Trabajo e Intermediación Laboral y sugerir alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

2. Apoyar y aplicar los sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con Empleo, Trabajo e Intermediación Laboral.

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. Apoyar los estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimientos relacionados con Empleo, Trabajo e Intermediación Laboral.

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos a cargo de Empleo, Trabajo e Intermediación Laboral y efectuar los controles periódicos necesarios.

6. Apoyar y adelantar la presentación de informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Apoyar y adelantar la clasificación de la información o documentos que se produzcan en los procesos de Empleo, Trabajo e Intermediación Laboral, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

8. 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 procesos auxiliares e instrumentales de Empleo, Trabajo e Intermediación Laboral son aplicados, teniendo en cuenta los manuales de procedimientos y la normatividad vigente.

2. Los sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con Empleo, Trabajo e Intermediación Laboral son  aplicados, de acuerdo con las necesidades de la Entidad, los manuales de procedimientos y la normatividad vigente.

3. La asistencia técnica, administrativa y operativa, es brindada, de acuerdo con instrucciones recibidas.

4. Los estudios y presentación de informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimientos de Empleo, Trabajo e Intermediación Laboral, son realizados con información actualizada, teniendo en cuenta las instrucciones recibidas y las normas técnicas y legales vigentes.

5. Los equipos e instrumentos a cargo de Empleo, Trabajo e Intermediación Laboral son instalados, reparados, mantenidos oportunamente, de acuerdo con las necesidades del área y los procedimientos establecidos.

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. La información o documentos que produce el área son clasificados conforme a las instrucciones recibidas.

8. 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

	Manejo de computador y sistemas de información; redacción; manejo de internet; comprensión de lectura; normas básicas de archivo 



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica en Sistemas, Análisis y Diseño de Sistemas, Administración Informática.

Alternativa 2:

Aprobación de Tres (3) años de Educación Superior en Psicología, Trabajo Social, Sociología, Economía, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial
	Alternativa 1:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

Alternativa 2:

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada o laboral 


	
	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS MINIMOS Y 

COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO 

	Código:
	4010

	Grado:
	01

	Dependencia:
	CENTRO DE FORMACIÓN PROFESIONAL

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director Regional o quien tenga a cargo las funciones de coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, desarrollo, aplicación, operación y mantenimiento de los procesos y procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de los procesos auxiliares de Apoyo Administrativo, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos, teniendo en cuenta las políticas institucionales y la normatividad vigente.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	APOYO ADMINISTRATIVO

1. Apoyar y aplicar los procesos auxiliares e instrumentales de Apoyo Administrativo y sugerir alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

2. Apoyar y aplicar los sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con Apoyo Administrativo.

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. Apoyar los estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimientos relacionados con Apoyo Administrativo.

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos a cargo de Apoyo Administrativo y efectuar los controles periódicos necesarios.

6. Apoyar y adelantar la presentación de informes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Apoyar y adelantar la clasificación de la información o documentos que se produzcan en los procesos de Apoyo Administrativo, conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

8. 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 procesos auxiliares e instrumentales de Apoyo Administrativo son aplicados, teniendo en cuenta los manuales de procedimientos y la normatividad vigente.

2. Los sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con Apoyo Administrativo son  aplicados, de acuerdo con las necesidades de la Entidad, los manuales de procedimientos y la normatividad vigente.

3. La asistencia técnica, administrativa y operativa, es brindada, de acuerdo con instrucciones recibidas.

4. Los estudios y presentación de informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimientos de Apoyo Administrativo, son realizados con información actualizada, teniendo en cuenta las instrucciones recibidas y las normas técnicas y legales vigentes.

5. Los equipos e instrumentos a cargo de Apoyo Administrativo son instalados, reparados, mantenidos oportunamente, de acuerdo con las necesidades del área y los procedimientos establecidos.

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. La información o documentos que produce el área son clasificados conforme a las instrucciones recibidas.

8. 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

	Manejo de computador y sistemas de información; redacción; manejo de internet; comprensión de lectura; normas básicas de archivo 



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica en Administración, Tecnología en Administración de Empresas, Tecnología en Administración Del Recurso Humano, Tecnología en Administración Financiera, Tecnología en Administración Industrial, Tecnología en Administración Municipal, Tecnología en Análisis y Diseño de Sistemas de Computo, Tecnología en Análisis y Programación de Computadores, Tecnología en Archivistita, Tecnología en Ciencias Administrativas, Tecnología en Contabilidad, Tecnología en Contabilidad y Costos, Tecnología en Contabilidad y Finanzas, Tecnología en Contaduría, Tecnología en Contaduría Publica, Tecnología en Costos y Auditoria, Tecnología en Empresarial, Tecnología en Gestión Bancaria y Financiera, Tecnología en Gestión Comercial y de Negocios, Tecnología en Gestión de Recursos Naturales, Tecnología en Gestión Ejecutiva, Tecnología en Gestión Empresarial, Tecnología en Gestión Industrial, Tecnología en Industrial, Tecnología en Ingeniería de Sistemas, Tecnología en Mercadotecnia, Tecnología en Relaciones Industriales, Tecnología en Seguridad Industrial, Tecnología en Sistemas, Tecnología en Sistemas de Información, Tecnología en Sistemas y Computación, Tecnología en Sistematización, Tecnología en Sistematización de Datos, Tecnología Industrial.

Alternativa 2:

Aprobación de Tres (3) años de Educación Superior en Abogado, Administración de Empresas, Administración  Publica Municipal Regional, Administración de Comercio Exterior, Administración de Empresas, Administración de Empresas Agroindustriales, Administración de Empresas Generales, Administración de Negocios, Administración de Sistema e Información, Administración Empresarial y Publica, Administración Financiera, Administración Industrial, Administración Publica Municipal y Regional, Administrador de Empresas Agropecuarias, Administrador de Negocios, Administrador Financiero, Agronomía, Arquitectura, Ciencias de  la  Información y  la  Documentación, Bibliotecología, Ciencias Económicas y Administración, Ciencias Sociales, Contaduría Publica, Derecho, Derecho Ciencias Políticas y Sociales, Dirección Financiera y Desarrollo Organizacional, Economía, Economía Agrícola, Economía y Finanzas, Ingeniería Agrícola, Ingeniería Agronómica, Ingeniería de Sistemas, Ingeniería Industrial, Licenciado en Administración y Supervisión Educativa, Licenciado en Comercio y Contaduría, Licenciado en Educación Industrial, Licenciado en Educación Agropecuaria, Licenciado en Educación con Énfasis en Áreas Tecnológicas, Licenciado en Educación Agropecuaria, Licenciatura en Educación, Licenciatura en Educación Básica con Énfasis en Informática, Profesional en Gestión Empresarial, Profesional en Mercadotecnia, Psicología, Trabajo Social, Delineante de Arquitectura.
	Alternativa 1:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

Alternativa 2:

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada o laboral 
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