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GESTION DE EMPLEO, ANALISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD
PROFESIONAL GRADO 20

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO profesional

CcODIGO 2020

GRADO 20

NUMERO DE CARGOS 10

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisioén directa

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE EMPLEO, ANALISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD
Direccion de Empleo y Trabajo

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y ejecutar programas y proyectos para la disminucién del desempleo en Colombia mediante la prestacién

de

servicios de intermediacién laboral, orientacion ocupacional y capacitacion a desempleados a través de la

Agencia Publico de Empleo, asi como la atencion a Poblaciones Vulnerables y el suministro de informacién que
contribuya al analisis de la tendencia ocupacional en el mercado laboral.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Area Coordinacion Nacional de la Agencia Publica de Empleo

1.

2.

10.

11.

Disefiar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con la informacion para el empleo, la
vigilancia ocupacional, la empleabilidad.

Disefiar y plantear estrategias en la definicion de lineamientos e instrumentos de la Agencia Publica de Empleo
y retroalimentarlos de manera oportuna con el fin de optimizar el servicio y planear las actividades alineados
con las politicas gubernamentales y Politicas estratégicas del SENA.

Disefiar e implementar estrategias de orientacién y atencion oportuna a los usuarios internos y externos de la
Agencia Publica de Empleo con el fin de fin de facilitar el proceso de inscripcién, manejo del aplicativo e
ingreso de la informacion y orientacion ocupacional.

Organizar, analizar y validar la documentacion registrada en el sistema por parte de los usuarios de acuerdo
con los soportes fisicos y el desarrollo de la Capacitacion Complementaria a desempleados o personas
interesadas en fortalecer su perfil ocupacional.

Disefar, programar y organizar la realizacion de Convocatorias especiales para la blusqueda de candidatos y
flujos migratorios, asi como en la realizacién de ferias y eventos para promover acciones de Intermediacion
Laboral.

Analizar permanentemente la informacion del sistema o aplicativo de la Agencia Publica de Empleo para
establecer y hacer seguimiento al empresario respecto a los candidatos que requiere y que cumplen con el
perfil.

Realizar seguimiento al proyecto de inversion ficha BPIN para elaborar los informes a la Direccion de la
Agencia Publica de Empleo y demas dependencias o entidades del orden nacional.

Participar en la elaboracién del plan operativo y plan de accidn con el propésito de realizar las modificaciones
aprobadas y el seguimiento y evaluacion a la Agencia Publica de Empleo, generar reporte de avance de
proyectos a través del aplicativo SISMEG, consolidar y enviar informes solicitados por la Direccion de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

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

Asesorar a las Regionales y Centros de Formacion en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas
y los planes generales de la Agencia Plblica de Empleo y atender las consultas y elaborar los conceptos
relacionados con asuntos del area.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticiobn comunicaciones
0 actuaciones administrativas que lleguen al area sean tramitados y respondidos oportunamente.
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12. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, velar por la mejora

continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccion de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo la definicion y aplicacion de indicadores de gestién y responder por las metas y los indicadores de
gestion contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio

Area Observatorio Laboral y Ocupacional Colombiano

1.

10.

11.

12.

Disefiar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con el empleo y la articulacion entre
las necesidades laborales y los programas de formacién profesional, certificacién ocupacional y empleo, de
acuerdo con las politicas y lineamientos institucionales.

Analizar, organizar y proveer datos estadisticos a nivel nacional del comportamiento y las tendencias
ocupacionales colombianas, informacién que suministra el Servicio Publico de Empleo para el analisis laboral y
ocupacional para orientar la pertinencia de la formacién, identificacion de areas potenciales de negocio en las
regiones, caracterizacién del empleo y desempleo de la regién y tendencias ocupacionales del mercado laboral
y actualizacion de la Clasificacion Nacional de las Ocupaciones.

Organizar y generar informacién sobre las ocupaciones que se desarrollaran en el pais, mediante la publicacién
de proyectos de inversibn nuevos o0 en expansion que se desean desarrollar a futuro en las regiones y en
sectores de construccion, energético, minero, industria, comercio y servicios.

Disefar e implementar un instrumento de consulta que le permita a empresarios y empleadores conocer la
dinamica de las ocupaciones en Colombia, y les sirva a las instituciones educativas y de formacién para el
trabajo para que disefien o ajusten sus programas educativos y de formacion.

Adelantar investigaciones, organizar y proveer informacion para anticipar la respuesta institucional del SENA vy
contribuir a la calificacion y recalificacion del recurso humano.

Consolidar la informacién y proyectar los informes de gestién para presentar periddicamente a los diferentes
entes de control y otras entidades del orden nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y
programas misionales.

Disefiar, validar y emitir conceptos acerca de los mapas, perfiles ocupacionales y demdas informacion
relacionada con el area, para identificar las competencias laborales y cumplir con los objetivos institucionales.
Proyectar, organizar y ejecutar metodologias de andlisis laboral y ocupacional, para orientar la articulacion
entre la oferta y la demanda de empleo, la estructuracion de programas de formacion profesional y los
procesos de certificacion ocupacional.

Definir, elaborar e implementar estrategias de difusion para los diferentes productos y estudios del observatorio
laboral y ocupacional para su mejor aprovechamiento y promociéon de intercambio de informacién y
experiencias con otras instituciones y organismos que se ocupan del mismo tema.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticién comunicaciones
o0 actuaciones administrativas que lleguen al Area sean tramitados y respondidos oportunamente.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, velar por la mejora
continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccién de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo la definicion y aplicacién de indicadores de gestidn y responder por las metas y los indicadores de
gestién contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de desempefio.

Contrato de Aprendizaje

Dirigir, planear y realizar acompafamiento, seguimiento y control a las empresas que se encuentran obligadas
a contratar aprendices y generar estrategias para garantizar una adecuada gestion del Contrato de aprendizaje
y a las Regionales y Centros de formacion relacionada con Contrato de Aprendizaje y regulacion de cuotas de
aprendices.

Disefiar y presentar propuestas de modificaciones o ajustes a la normatividad relacionada directamente con el
Contrato de Aprendizaje.

Participar en la ejecucién y control de los procesos de comunicacion institucional con el sector empresarial,
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10.

11.

12.

aprendices, organismos del Gobierno, y gremios, para identificar sus necesidades y expectativas relacionadas
con los servicios del SENA, con el fin de canalizar respuestas efectivas a las necesidades concernientes al
Contrato de Aprendizaje.

Proponer en los requerimientos solicitados para mejorar el aplicativo Sistema Gestion Virtual de Aprendices
(SGVA), con el fin que sean desarrollados de forma adecuada e implementados a Nivel Nacional, garantizando
procesos y procedimientos estructurados para la correcta ejecucion.

Proponer las estrategias para incrementar la participacion de los Contratos de Aprendizaje SENA, sobre el total
de las cuotas reguladas de aprendices y para incrementar el nUmero de contratos voluntarios en empresas
obligadas y no obligadas y ejercer mecanismos de control para el pago oportuno de la monetizacion

Disefiar e implementar los lineamientos para promocionar la contratacion de aprendizaje por Contrato de
Aprendizaje de manera voluntaria de acuerdo con lo establecido en las normas, a las empresas que se
encuentren obligadas de contratar y a las empresas que lo requieran de manera voluntaria.

Participar en la elaboracién del plan operativo y plan de accién, seguimiento y evaluacion del proceso del
Contrato de Aprendizaje y Monetizacion, consolidar y enviar informes solicitados por la Direccion de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

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

Implementar y realizar monitoreo permanente y evaluacion de los programas, proyectos, contratos y/o
convenios que le sean asignados adelantados por la entidad y relacionados con contrato de aprendizaje vy
demaés funciones del area

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticién comunicaciones
0 actuaciones administrativas que lleguen al &rea sean tramitados y respondidos oportunamente.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, velar por la mejora
continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento
Corporativo la definiciéon y aplicacién de indicadores de gestién y responder por las metas y los indicadores de
gestion contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

Area Servicios de Empleabilidad

Organizar, controlar y ejecutar, programas de capacitacién y actualizaciébn a desempleados, desplazados,
poblaciones vulnerables y demés grupos especiales de acuerdo con las necesidades del mercado laboral, para
el mejoramiento del empleo y la empleabilidad del pais.

Concertar acciones planes y proyectos que beneficien a las poblaciones especiales, con entidades y
organismos del orden nacional o territorial para cumplir el propdsito de integrar y dinamizar la gestion
institucional hacia el mejoramiento de la calidad de vida.

Consolidar la informacion y proyectar los informes de gestién para presentar periédicamente a los diferentes
entes de control y otras entidades del Orden Nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y
programas misionales.

Disefiar e implementar los reportes estadisticos sobre la intermediacion laboral y empleabilidad de los
Aprendices egresados del SENA, para facilitar la evaluacion de la calidad y pertinencia de la formacién
profesional.

Elaborar, controlar y ejecutar metodologias para la orientaciéon ocupacional de los usuarios del servicio publico
de empleo, emprendimiento y desarrollo tecnoldgico.

Realizar acciones de monitoreo en la ejecucidn de compromisos interinstitucionales relacionados con las
poblaciones, convenios y programas a cargo y promocion de las concertaciones y decisiones a que haya lugar
Brindar apoyo en la identificacion, generacion y orientacion de convenios y alianzas con entidades, organismos
de cooperacion, gobiernos locales, sector privado y demas actores para fortalecer el proceso de atencion
institucional a las poblaciones especiales.

Disefiar, organizar, controlar y ejecutar programas de empleabilidad para facilitar su ejecucién a través de los
Centros de Formacién Profesional y demas entes formadores.

Promover participar y desarrollar acciones encaminadas al acercamiento entre la Red Nacional de
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Informacién la entidad para buscar el intercambio arménico de informacidn entre los sistemas de las Entidades

10. Organizar, controlar y ejecutar convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales que permitan
la insercion laboral de la fuerza de trabajo colombiana.

11. Organizar, asistir y participar en las reuniones, comités y mesas de trabajo de competencia del area para
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestion desarrollada por cada integrante en la atencién a
las victimas y grupos especiales de poblacién y seguimiento a los compromisos adquiridos.

12. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticion comunicaciones
o actuaciones administrativas que lleguen al Area sean tramitados y respondidos oportunamente.

13. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, velar por la mejora
continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccién de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo la definicion y aplicacién de indicadores de gestién y responder por las metas y los indicadores de
gestién contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

14. Las demads que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de desempefio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas de Empleo y de competencias Laborales.

Plan nacional de desarrollo.

Manejo de la Clasificacion Nacional de Ocupaciones.
Documentos CONPES SENA

Gestion de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables.
Analisis ocupacional y empleabilidad

Analisis de mercado laboral

Empresarismo, emprendimiento y modelos de negocio.
Unidades productivas y empresas.

10. Sistema Integrado de Gestion.

11. Estadistica.

12. Metodologias de investigacion

13. Formulacion y evaluacion de proyectos en BPIN — fichas EBI
14. Normas sobre Administracién de Personal.

15. Régimen laboral colombiano

16. Contratacion Estatal

17. Presupuesto publico

18. Manejo de herramientas informaticas y paquetes estadisticos.

©CoNo~M®ONE

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo
1. Aprendizaje continuo 2. Experticia profesional
2. Experticia profesional 3. Trabajo en equipo y colaboracion
3. Trabajo en equipo y colaboracién 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacién 5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Bésico de Conocimiento en:
Derecho y Afines; o Administraciébn; o Economia; o

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada
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Psicologia; o Ingenieria Industrial y Afines; o Ingenieria

de Sistemas, Telematica y Afines; o Ingenieria
Administrativa y Afines; o Sociologia, Trabajo Social y
Afines, o Contaduria publica, o Ingenieria Administrativa y
Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

VI. ALTER

NATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las disciplinas
contenidas en uno de los Ndcleos Basicos de
Conocimiento relacionados en los requisitos de formacién
académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Cincuenta y Ocho
profesional relacionada

(58) meses de experiencia
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PROFESIONAL GRADO 18

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO profesional

CcODIGO 2020

GRADO 18

NUMERO DE CARGOS 20

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisioén directa

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE EMPLEO, ANALISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD
Direccion de Empleo y Trabajo

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y ejecutar programas y proyectos para la disminucién del desempleo en Colombia mediante la prestacién
de servicios de intermediacién laboral, orientacion ocupacional y capacitacion a desempleados a través de la
Agencia Publico de Empleo, asi como la atencion a Poblaciones Vulnerables y el suministro de informacién que
contribuya al analisis de la tendencia ocupacional en el mercado laboral.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Area Coordinacion Nacional de la Agencia Pablica de Empleo

1.

2.

10.

11.

12.

Disefiar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con la informacion para el empleo, la
vigilancia ocupacional, la empleabilidad.

Disefiar y plantear estrategias en la definicion de lineamientos e instrumentos de la Agencia Pablica de Empleo
y retroalimentarlos de manera oportuna con el fin de optimizar el servicio y planear las actividades alineados
con las politicas gubernamentales y Politicas estratégicas del SENA.

Disefiar e implementar estrategias de orientacion y atencién oportuna a los usuarios internos y externos de la
Agencia Publica de Empleo con el fin de fin de facilitar el proceso de inscripcién, manejo del aplicativo e
ingreso de la informacién y orientaciéon ocupacional.

Organizar, analizar y validar la documentacion registrada en el sistema por parte de los usuarios de acuerdo
con los soportes fisicos y el desarrollo de la Capacitacion Complementaria a desempleados o personas
interesadas en fortalecer su perfil ocupacional.

Disefar, programar y organizar la realizacion de Convocatorias especiales para la blusqueda de candidatos y
flujos migratorios, asi como en la realizacién de ferias y eventos para promover acciones de Intermediacion
Laboral.

Analizar permanentemente la informacion del sistema o aplicativo de la Agencia Publica de Empleo para
establecer y hacer seguimiento al empresario respecto a los candidatos que requiere y que cumplen con el
perfil.

Realizar seguimiento al proyecto de inversion ficha BPIN para elaborar los informes a la Direccion de la
Agencia Publica de Empleo y demas dependencias o entidades del orden nacional.

Participar en la elaboracién del plan operativo y plan de accidn con el propésito de realizar las modificaciones
aprobadas y el seguimiento y evaluacion a la Agencia Publica de Empleo, generar reporte de avance de
proyectos a través del aplicativo SISMEG, consolidar y enviar informes solicitados por la Direccién de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

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

Asesorar a las Regionales y Centros de Formacion en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas
y los planes generales de la Agencia Publica de Empleo y atender las consultas y elaborar los conceptos
relacionados con asuntos del area.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticiébn comunicaciones
0 actuaciones administrativas que lleguen al area sean tramitados y respondidos oportunamente.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, velar por la mejora
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continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccién de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo la definicion y aplicacion de indicadores de gestion y responder por las metas y los indicadores de
gestion contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio

Area Observatorio Laboral y Ocupacional Colombiano

1.

10.

11.

12.

Disefiar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con el empleo y la articulacion entre
las necesidades laborales y los programas de formacion profesional, certificacion ocupacional y empleo, de
acuerdo con las politicas y lineamientos institucionales.

Analizar, organizar y proveer datos estadisticos a nivel nacional del comportamiento y las tendencias
ocupacionales colombianas, informacién que suministra el Servicio Publico de Empleo para el andlisis laboral y
ocupacional para orientar la pertinencia de la formacién, identificacion de areas potenciales de negocio en las
regiones, caracterizacién del empleo y desempleo de la regién y tendencias ocupacionales del mercado laboral
y actualizacion de la Clasificacion Nacional de las Ocupaciones.

Organizar y generar informacién sobre las ocupaciones que se desarrollaran en el pais, mediante la publicacién
de proyectos de inversibn nuevos o en expansion que se desean desarrollar a futuro en las regiones y en
sectores de construccion, energético, minero, industria, comercio y servicios.

Disefiar e implementar un instrumento de consulta que le permita a empresarios y empleadores conocer la
dinamica de las ocupaciones en Colombia, y les sirva a las instituciones educativas y de formaciéon para el
trabajo para que disefien o ajusten sus programas educativos y de formacion.

Adelantar investigaciones, organizar y proveer informacion para anticipar la respuesta institucional del SENA y
contribuir a la calificacion y recalificacion del recurso humano.

Consolidar la informacién y proyectar los informes de gestién para presentar periddicamente a los diferentes
entes de control y otras entidades del orden nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y
programas misionales.

Disefiar, validar y emitir conceptos acerca de los mapas, perfiles ocupacionales y demdas informacion
relacionada con el area, para identificar las competencias laborales y cumplir con los objetivos institucionales.
Proyectar, organizar y ejecutar metodologias de andlisis laboral y ocupacional, para orientar la articulacion
entre la oferta y la demanda de empleo, la estructuracion de programas de formacién profesional y los
procesos de certificacion ocupacional.

Definir, elaborar e implementar estrategias de difusion para los diferentes productos y estudios del observatorio
laboral y ocupacional para su mejor aprovechamiento y promociéon de intercambio de informacion y
experiencias con otras instituciones y organismos que se ocupan del mismo tema.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticién comunicaciones
o actuaciones administrativas que lleguen al Area sean tramitados y respondidos oportunamente.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, velar por la mejora
continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccién de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo la definicion y aplicacién de indicadores de gestion y responder por las metas y los indicadores de
gestién contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

Contrato de Aprendizaje

Dirigir, planear y realizar acompafamiento, seguimiento y control a las empresas que se encuentran obligadas
a contratar aprendices y generar estrategias para garantizar una adecuada gestion del Contrato de aprendizaje
y a las Regionales y Centros de formacion relacionada con Contrato de Aprendizaje y regulacion de cuotas de
aprendices.

Disefiar y presentar propuestas de modificaciones o ajustes a la normatividad relacionada directamente con el
Contrato de Aprendizaje.

Participar en la ejecucién y control de los procesos de comunicacion institucional con el sector empresarial,
aprendices, organismos del Gobierno, y gremios, para identificar sus necesidades y expectativas relacionadas
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10.

11.

12.

con los servicios del SENA, con el fin de canalizar respuestas efectivas a las necesidades concernientes al
Contrato de Aprendizaje.

Proponer en los requerimientos solicitados para mejorar el aplicativo Sistema Gestion Virtual de Aprendices
(SGVA), con el fin que sean desarrollados de forma adecuada e implementados a Nivel Nacional, garantizando
procesos y procedimientos estructurados para la correcta ejecucion.

Proponer las estrategias para incrementar la participaciéon de los Contratos de Aprendizaje SENA, sobre el total
de las cuotas reguladas de aprendices y para incrementar el nUmero de contratos voluntarios en empresas
obligadas y no obligadas y ejercer mecanismos de control para el pago oportuno de la monetizacion

Disefiar e implementar los lineamientos para promocionar la contratacién de aprendizaje por Contrato de
Aprendizaje de manera voluntaria de acuerdo con lo establecido en las normas, a las empresas que se
encuentren obligadas de contratar y a las empresas que lo requieran de manera voluntaria.

Participar en la elaboracion del plan operativo y plan de accion, seguimiento y evaluacion del proceso del
Contrato de Aprendizaje y Monetizacion, consolidar y enviar informes solicitados por la Direccion de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

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

Implementar y realizar monitoreo permanente y evaluacion de los programas, proyectos, contratos y/o
convenios que le sean asignados adelantados por la entidad y relacionados con contrato de aprendizaje vy
demaés funciones del area

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticibn comunicaciones
0 actuaciones administrativas que lleguen al &rea sean tramitados y respondidos oportunamente.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, velar por la mejora
continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccién de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo la definicion y aplicacién de indicadores de gestidén y responder por las metas y los indicadores de
gestion contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

Area Servicios de Empleabilidad

Organizar, controlar y ejecutar, programas de capacitacion y actualizacién a desempleados, desplazados,
poblaciones vulnerables y demés grupos especiales de acuerdo con las necesidades del mercado laboral, para
el mejoramiento del empleo y la empleabilidad del pais.

Concertar acciones planes y proyectos que beneficien a las poblaciones especiales, con entidades y
organismos del orden nacional o territorial para cumplir el propésito de integrar y dinamizar la gestion
institucional hacia el mejoramiento de la calidad de vida.

Consolidar la informacién y proyectar los informes de gestién para presentar periddicamente a los diferentes
entes de control y otras entidades del Orden Nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y
programas misionales.

Disefiar e implementar los reportes estadisticos sobre la intermediacion laboral y empleabilidad de los
Aprendices egresados del SENA, para facilitar la evaluacion de la calidad y pertinencia de la formacion
profesional.

Elaborar, controlar y ejecutar metodologias para la orientaciéon ocupacional de los usuarios del servicio publico
de empleo, emprendimiento y desarrollo tecnoldgico.

Realizar acciones de monitoreo en la ejecucién de compromisos interinstitucionales relacionados con las
poblaciones, convenios y programas a cargo y promocion de las concertaciones y decisiones a que haya lugar
Brindar apoyo en la identificacion, generacion y orientacion de convenios y alianzas con entidades, organismos
de cooperacidn, gobiernos locales, sector privado y demas actores para fortalecer el proceso de atencion
institucional a las poblaciones especiales.

Disefiar, organizar, controlar y ejecutar programas de empleabilidad para facilitar su ejecucion a través de los
Centros de Formacién Profesional y demas entes formadores.

Promover participar y desarrollar acciones encaminadas al acercamiento entre la Red Nacional de
Informacién la entidad para buscar el intercambio arménico de informacién entre los sistemas de las Entidades
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10. Organizar, controlar y ejecutar convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales que permitan
la insercion laboral de la fuerza de trabajo colombiana.

11. Organizar, asistir y participar en las reuniones, comités y mesas de trabajo de competencia del area para
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestién desarrollada por cada integrante en la atencién a
las victimas y grupos especiales de poblacién y seguimiento a los compromisos adquiridos.

12. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticibn comunicaciones
o actuaciones administrativas que lleguen al Area sean tramitados y respondidos oportunamente.

13. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestién de Calidad, velar por la mejora
continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccién de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo la definicién y aplicacién de indicadores de gestién y responder por las metas y los indicadores de
gestion contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

14. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas de Empleo y de competencias Laborales.

2. Plan nacional de desarrollo.

3. Manejo de la Clasificacion Nacional de Ocupaciones.

4. Documentos CONPES SENA

5. Gestion de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables.

6. Analisis ocupacional y empleabilidad

7. Empresarismo, emprendimiento y modelos de negocio.

8. Unidades productivas y empresas.

9. Sistema Integrado de Gestion.

10. Estadistica.

11. Metodologias de investigacion

12. Formulacién y evaluacién de proyectos en BPIN — fichas EBI

13. Normas sobre Administracion de Personal.

14. Régimen laboral colombiano

15. Contratacion Estatal

16. Presupuesto publico

17. Manejo de herramientas informaticas y paquetes estadisticos.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo

1. Aprendizaje continuo 2. Experticia profesional

2. Experticia profesional 3. Trabajo en equipo y colaboracion

3. Trabajo en equipo y colaboracion 4. Creatividad e innovacion

4. Creatividad e innovacién 5. Liderazgo de grupos de trabajo

6. Toma de decisiones
COMUNES

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano

3. Transparencia.

4. Compromiso con la Organizacioén

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo

Basico de Conocimiento en: Treinta y Un (31) meses de experiencia profesional
Derecho y Afines; o Administracion; o Economia; o |relacionada.

Psicologia; o Ingenieria Industrial y Afines; o Ingenieria
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de Sistemas, Telematica y Afines; o Ingenieria
Administrativa y Afines; o Sociologia, Trabajo Social y
Afines, o Contaduria publica, o Ingenieria Administrativa
y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las disciplinas
contenidas en uno de los Nducleos Béasicos de
Conocimiento relacionados en los requisitos de
formacién académica. Cincuenta y Cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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PROFESIONAL GRADO 15

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS 12

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE EMPLEO, ANALISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD
Direccion de Empleo y Trabajo

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y ejecutar programas y proyectos para la disminucién del desempleo en Colombia mediante la prestacién
de servicios de intermediacién laboral, orientacion ocupacional y capacitacion a desempleados a través de la
Agencia Publico de Empleo, asi como la atencion a Poblaciones Vulnerables y el suministro de informacion que
contribuya al analisis de la tendencia ocupacional en el mercado laboral.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Area Coordinacion Nacional de la Agencia Pablica de Empleo

1.

2.

10.

11.

12.

Disefiar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con la informacion para el empleo, la
vigilancia ocupacional, la empleabilidad.

Disefiar y plantear estrategias en la definicion de lineamientos e instrumentos de la Agencia Publica de Empleo
y retroalimentarlos de manera oportuna con el fin de optimizar el servicio y planear las actividades alineados
con las politicas gubernamentales y Politicas estratégicas del SENA.

Disefiar e implementar estrategias de orientacién y atencion oportuna a los usuarios internos y externos de la
Agencia Publica de Empleo con el fin de fin de facilitar el proceso de inscripcién, manejo del aplicativo e
ingreso de la informacién y orientaciéon ocupacional.

Organizar, analizar y validar la documentacion registrada en el sistema por parte de los usuarios de acuerdo
con los soportes fisicos y el desarrollo de la Capacitacion Complementaria a desempleados o personas
interesadas en fortalecer su perfil ocupacional.

Disefiar, programar y organizar la realizacion de Convocatorias especiales para la blusqueda de candidatos y
flujos migratorios, asi como en la realizacién de ferias y eventos para promover acciones de Intermediacion
Laboral.

Analizar permanentemente la informacion del sistema o aplicativo de la Agencia Publica de Empleo para
establecer y hacer seguimiento al empresario respecto a los candidatos que requiere y que cumplen con el
perfil.

Realizar seguimiento al proyecto de inversion ficha BPIN para elaborar los informes a la Direccion de la
Agencia Publica de Empleo y demas dependencias o entidades del orden nacional.

Participar en la elaboracién del plan operativo y plan de accidn con el propésito de realizar las modificaciones
aprobadas y el seguimiento y evaluacion a la Agencia Publica de Empleo, generar reporte de avance de
proyectos a través del aplicativo SISMEG, consolidar y enviar informes solicitados por la Direccion de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

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

Asesorar a las Regionales y Centros de Formacion en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas
y los planes generales de la Agencia Publica de Empleo y atender las consultas y elaborar los conceptos
relacionados con asuntos del area.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticiébn comunicaciones
0 actuaciones administrativas que lleguen al area sean tramitados y respondidos oportunamente.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestién de Calidad, velar por la mejora
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continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccién de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo la definicion y aplicacion de indicadores de gestion y responder por las metas y los indicadores de
gestion contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio

Area Observatorio Laboral y Ocupacional Colombiano

1.

10.

11.

12.

Disefiar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con el empleo y la articulacion entre
las necesidades laborales y los programas de formacién profesional, certificacion ocupacional y empleo, de
acuerdo con las politicas y lineamientos institucionales.

Analizar, organizar y proveer datos estadisticos a nivel nacional del comportamiento y las tendencias
ocupacionales colombianas, informacién que suministra el Servicio Publico de Empleo para el analisis laboral y
ocupacional para orientar la pertinencia de la formacién, identificacién de areas potenciales de negocio en las
regiones, caracterizacién del empleo y desempleo de la regién y tendencias ocupacionales del mercado laboral
y actualizacién de la Clasificacion Nacional de las Ocupaciones.

Organizar y generar informacién sobre las ocupaciones que se desarrollaran en el pais, mediante la publicacién
de proyectos de inversibn nuevos o en expansion que se desean desarrollar a futuro en las regiones y en
sectores de construccion, energético, minero, industria, comercio y servicios.

Disefiar e implementar un instrumento de consulta que le permita a empresarios y empleadores conocer la
dindmica de las ocupaciones en Colombia, y les sirva a las instituciones educativas y de formacion para el
trabajo para que disefien o ajusten sus programas educativos y de formacion.

Adelantar investigaciones, organizar y proveer informacion para anticipar la respuesta institucional del SENA y
contribuir a la calificacion y recalificacién del recurso humano.

Consolidar la informacién y proyectar los informes de gestién para presentar periddicamente a los diferentes
entes de control y otras entidades del orden nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y
programas misionales.

Disefiar, validar y emitir conceptos acerca de los mapas, perfiles ocupacionales y demas informacion
relacionada con el area, para identificar las competencias laborales y cumplir con los objetivos institucionales.
Proyectar, organizar y ejecutar metodologias de andlisis laboral y ocupacional, para orientar la articulacién
entre la oferta y la demanda de empleo, la estructuracion de programas de formacién profesional y los
procesos de certificacion ocupacional.

Definir, elaborar e implementar estrategias de difusion para los diferentes productos y estudios del observatorio
laboral y ocupacional para su mejor aprovechamiento y promociéon de intercambio de informacion y
experiencias con otras instituciones y organismos que se ocupan del mismo tema.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticion comunicaciones
o actuaciones administrativas que lleguen al Area sean tramitados y respondidos oportunamente.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestiéon de Calidad, velar por la mejora
continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccién de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo la definicién y aplicacién de indicadores de gestién y responder por las metas y los indicadores de
gestién contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

Contrato de Aprendizaje

Dirigir, planear y realizar acompafamiento, seguimiento y control a las empresas que se encuentran obligadas
a contratar aprendices y generar estrategias para garantizar una adecuada gestion del Contrato de aprendizaje
y a las Regionales y Centros de formacion relacionada con Contrato de Aprendizaje y regulaciéon de cuotas de
aprendices.

Disefiar y presentar propuestas de modificaciones o ajustes a la normatividad relacionada directamente con el
Contrato de Aprendizaje.

Participar en la ejecucién y control de los procesos de comunicacion institucional con el sector empresarial,
aprendices, organismos del Gobierno, y gremios, para identificar sus necesidades y expectativas relacionadas
con los servicios del SENA, con el fin de canalizar respuestas efectivas a las necesidades concernientes al
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10.

11.

12.

Contrato de Aprendizaje.

Proponer en los requerimientos solicitados para mejorar el aplicativo Sistema Gestion Virtual de Aprendices
(SGVA), con el fin que sean desarrollados de forma adecuada e implementados a Nivel Nacional, garantizando
procesos y procedimientos estructurados para la correcta ejecucion.

Proponer las estrategias para incrementar la participaciéon de los Contratos de Aprendizaje SENA, sobre el total
de las cuotas reguladas de aprendices y para incrementar el nimero de contratos voluntarios en empresas
obligadas y no obligadas y ejercer mecanismos de control para el pago oportuno de la monetizacion

Disefiar e implementar los lineamientos para promocionar la contratacion de aprendizaje por Contrato de
Aprendizaje de manera voluntaria de acuerdo con lo establecido en las normas, a las empresas que se
encuentren obligadas de contratar y a las empresas que lo requieran de manera voluntaria.

Participar en la elaboracion del plan operativo y plan de accién, seguimiento y evaluacién del proceso del
Contrato de Aprendizaje y Monetizacion, consolidar y enviar informes solicitados por la Direccion de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

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

Implementar y realizar monitoreo permanente y evaluacion de los programas, proyectos, contratos y/o
convenios que le sean asignados adelantados por la entidad y relacionados con contrato de aprendizaje y
demaés funciones del area

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticién comunicaciones
0 actuaciones administrativas que lleguen al &rea sean tramitados y respondidos oportunamente.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, velar por la mejora
continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccién de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo la definicion y aplicacién de indicadores de gestion y responder por las metas y los indicadores de
gestién contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

Area Servicios de Empleabilidad

10.

Organizar, controlar y ejecutar, programas de capacitacion y actualizacién a desempleados, desplazados,
poblaciones vulnerables y demas grupos especiales de acuerdo con las necesidades del mercado laboral, para
el mejoramiento del empleo y la empleabilidad del pais.

Concertar acciones planes y proyectos que beneficien a las poblaciones especiales, con entidades y
organismos del orden nacional o territorial para cumplir el proposito de integrar y dinamizar la gestion
institucional hacia el mejoramiento de la calidad de vida.

Consolidar la informacién y proyectar los informes de gestién para presentar periddicamente a los diferentes
entes de control y otras entidades del Orden Nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y
programas misionales.

Disefiar e implementar los reportes estadisticos sobre la intermediacion laboral y empleabilidad de los
Aprendices egresados del SENA, para facilitar la evaluacion de la calidad y pertinencia de la formacién
profesional.

Elaborar, controlar y ejecutar metodologias para la orientacion ocupacional de los usuarios del servicio publico
de empleo, emprendimiento y desarrollo tecnoldgico.

Realizar acciones de monitoreo en la ejecucién de compromisos interinstitucionales relacionados con las
poblaciones, convenios y programas a cargo y promocion de las concertaciones y decisiones a que haya lugar
Brindar apoyo en la identificacion, generacion y orientacion de convenios y alianzas con entidades, organismos
de cooperacién, gobiernos locales, sector privado y demas actores para fortalecer el proceso de atencion
institucional a las poblaciones especiales.

Disefiar, organizar, controlar y ejecutar programas de empleabilidad para facilitar su ejecucion a través de los
Centros de Formacioén Profesional y demas entes formadores.

Promover participar y desarrollar acciones encaminadas al acercamiento entre la Red Nacional de
Informacién la entidad para buscar el intercambio arménico de informacion entre los sistemas de las Entidades
Organizar, controlar y ejecutar convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales que permitan
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la insercion laboral de la fuerza de trabajo colombiana.

11. Organizar, asistir y participar en las reuniones, comités y mesas de trabajo de competencia del area para
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestién desarrollada por cada integrante en la atencién a
las victimas y grupos especiales de poblacién y seguimiento a los compromisos adquiridos.

12. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticion comunicaciones
o0 actuaciones administrativas que lleguen al Area sean tramitados y respondidos oportunamente.

13. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, velar por la mejora
continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccién de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo la definicién y aplicacién de indicadores de gestién y responder por las metas y los indicadores de
gestién contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

14. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas de Empleo y de competencias Laborales.

2. Plan nacional de desarrollo.

3. Manejo de la Clasificacion Nacional de Ocupaciones.

4. Documentos CONPES SENA

5. Gestion de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables.

6. Analisis ocupacional y empleabilidad

7. Empresarismo, emprendimiento y modelos de negocio.

8. Unidades productivas y empresas.

9. Sistema Integrado de Gestion.

10. Estadistica.

11. Formulacién y evaluacién de proyectos en BPIN — fichas EBI

12. Normas sobre Administracion de Personal.

13. Régimen laboral colombiano

14. Contratacion Estatal

15. Presupuesto publico

16. Manejo de herramientas informéticas y paquetes estadisticos.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo

1. Aprendizaje continuo 2. Experticia profesional

2. Experticia profesional 3. Trabajo en equipo y colaboracién

3. Trabajo en equipo y colaboracion 4. Creatividad e innovacion

4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de grupos de trabajo

6. Toma de decisiones
COMUNES

1. Orientacién a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano

3. Transparencia.

4. Compromiso con la Organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Bésico de Conocimiento en:

Derecho y Afines; o Administracion; o Economia; o
Psicologia; o Ingenieria Industrial y Afines; o Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines; o Ingenieria
Administrativa y Afines; o Sociologia, Trabajo Social y

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Afines, o Contaduria publica, o Ingenieria Administrativa
y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

VI. ALTE

RNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las disciplinas
contenidas en uno de los Nducleos Basicos de
Conocimiento relacionados en los requisitos de
formacion académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cincuenta y Dos (52) meses de experiencia profesional
relacionada
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PROFESIONAL GRADO 14

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS 17

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE EMPLEO, ANALISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD
Direccion de Empleo y Trabajo

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y ejecutar programas y proyectos para la disminucién del desempleo en Colombia mediante la prestacién
de servicios de intermediacién laboral, orientacion ocupacional y capacitacion a desempleados a través de la
Agencia Publico de Empleo, asi como la atencion a Poblaciones Vulnerables y el suministro de informacion que
contribuya al analisis de la tendencia ocupacional en el mercado laboral.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Area Coordinacion Nacional de la Agencia Pablica de Empleo

1.

2.

10.

11.

12.

Disefiar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con la informacion para el empleo, la
vigilancia ocupacional, la empleabilidad.

Disefiar y plantear estrategias en la definicion de lineamientos e instrumentos de la Agencia Publica de Empleo
y retroalimentarlos de manera oportuna con el fin de optimizar el servicio y planear las actividades alineados
con las politicas gubernamentales y Politicas estratégicas del SENA.

Disefiar e implementar estrategias de orientacion y atencién oportuna a los usuarios internos y externos de la
Agencia Publica de Empleo con el fin de fin de facilitar el proceso de inscripcién, manejo del aplicativo e
ingreso de la informacién y orientaciéon ocupacional.

Organizar, analizar y validar la documentacion registrada en el sistema por parte de los usuarios de acuerdo
con los soportes fisicos y el desarrollo de la Capacitacion Complementaria a desempleados o personas
interesadas en fortalecer su perfil ocupacional.

Disefar, programar y organizar la realizacion de Convocatorias especiales para la busqueda de candidatos y
flujos migratorios, asi como en la realizacién de ferias y eventos para promover acciones de Intermediacion
Laboral.

Analizar permanentemente la informacion del sistema o aplicativo de la Agencia Publica de Empleo para
establecer y hacer seguimiento al empresario respecto a los candidatos que requiere y que cumplen con el
perfil.

Realizar seguimiento al proyecto de inversion ficha BPIN para elaborar los informes a la Direccion de la
Agencia Publica de Empleo y demas dependencias o entidades del orden nacional.

Participar en la elaboracién del plan operativo y plan de accidn con el propésito de realizar las modificaciones
aprobadas y el seguimiento y evaluacion a la Agencia Publica de Empleo, generar reporte de avance de
proyectos a través del aplicativo SISMEG, consolidar y enviar informes solicitados por la Direccién de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

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

Asesorar a las Regionales y Centros de Formacion en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas
y los planes generales de la Agencia Publica de Empleo y atender las consultas y elaborar los conceptos
relacionados con asuntos del area.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticiébn comunicaciones
0 actuaciones administrativas que lleguen al area sean tramitados y respondidos oportunamente.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, velar por la mejora
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continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccién de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo la definicion y aplicacion de indicadores de gestion y responder por las metas y los indicadores de
gestion contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio

Area Observatorio Laboral y Ocupacional Colombiano

1.

10.

11.

12.

Disefiar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con el empleo y la articulacion entre
las necesidades laborales y los programas de formacién profesional, certificacion ocupacional y empleo, de
acuerdo con las politicas y lineamientos institucionales.

Analizar, organizar y proveer datos estadisticos a nivel nacional del comportamiento y las tendencias
ocupacionales colombianas, informacién que suministra el Servicio Publico de Empleo para el andlisis laboral y
ocupacional para orientar la pertinencia de la formacién, identificacion de areas potenciales de negocio en las
regiones, caracterizacién del empleo y desempleo de la regién y tendencias ocupacionales del mercado laboral
y actualizacién de la Clasificacion Nacional de las Ocupaciones.

Organizar y generar informacién sobre las ocupaciones que se desarrollaran en el pais, mediante la publicacién
de proyectos de inversibn nuevos o en expansion que se desean desarrollar a futuro en las regiones y en
sectores de construccion, energético, minero, industria, comercio y servicios.

Disefiar e implementar un instrumento de consulta que le permita a empresarios y empleadores conocer la
dindmica de las ocupaciones en Colombia, y les sirva a las instituciones educativas y de formacion para el
trabajo para que disefien o ajusten sus programas educativos y de formacion.

Adelantar investigaciones, organizar y proveer informacion para anticipar la respuesta institucional del SENA y
contribuir a la calificacion y recalificacién del recurso humano.

Consolidar la informacién y proyectar los informes de gestién para presentar periddicamente a los diferentes
entes de control y otras entidades del orden nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y
programas misionales.

Disefiar, validar y emitir conceptos acerca de los mapas, perfiles ocupacionales y demdas informacion
relacionada con el area, para identificar las competencias laborales y cumplir con los objetivos institucionales.
Proyectar, organizar y ejecutar metodologias de andlisis laboral y ocupacional, para orientar la articulacion
entre la oferta y la demanda de empleo, la estructuracion de programas de formacién profesional y los
procesos de certificacion ocupacional.

Definir, elaborar e implementar estrategias de difusion para los diferentes productos y estudios del observatorio
laboral y ocupacional para su mejor aprovechamiento y promociéon de intercambio de informacion y
experiencias con otras instituciones y organismos que se ocupan del mismo tema.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticién comunicaciones
o actuaciones administrativas que lleguen al Area sean tramitados y respondidos oportunamente.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, velar por la mejora
continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccién de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo la definicion y aplicacién de indicadores de gestion y responder por las metas y los indicadores de
gestién contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

Contrato de Aprendizaje

Dirigir, planear y realizar acompafamiento, seguimiento y control a las empresas que se encuentran obligadas
a contratar aprendices y generar estrategias para garantizar una adecuada gestion del Contrato de aprendizaje
y a las Regionales y Centros de formacion relacionada con Contrato de Aprendizaje y regulacion de cuotas de
aprendices.

Disefiar y presentar propuestas de modificaciones o ajustes a la normatividad relacionada directamente con el
Contrato de Aprendizaje.

Participar en la ejecucién y control de los procesos de comunicacion institucional con el sector empresarial,
aprendices, organismos del Gobierno, y gremios, para identificar sus necesidades y expectativas relacionadas
con los servicios del SENA, con el fin de canalizar respuestas efectivas a las necesidades concernientes al
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10.

11.

12.

Contrato de Aprendizaje.

Proponer en los requerimientos solicitados para mejorar el aplicativo Sistema Gestion Virtual de Aprendices
(SGVA), con el fin que sean desarrollados de forma adecuada e implementados a Nivel Nacional, garantizando
procesos y procedimientos estructurados para la correcta ejecucion.

Proponer las estrategias para incrementar la participaciéon de los Contratos de Aprendizaje SENA, sobre el total
de las cuotas reguladas de aprendices y para incrementar el nimero de contratos voluntarios en empresas
obligadas y no obligadas y ejercer mecanismos de control para el pago oportuno de la monetizacion

Disefiar e implementar los lineamientos para promocionar la contratacién de aprendizaje por Contrato de
Aprendizaje de manera voluntaria de acuerdo con lo establecido en las normas, a las empresas que se
encuentren obligadas de contratar y a las empresas que lo requieran de manera voluntaria.

Participar en la elaboracion del plan operativo y plan de accion, seguimiento y evaluacion del proceso del
Contrato de Aprendizaje y Monetizacion, consolidar y enviar informes solicitados por la Direccion de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

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

Implementar y realizar monitoreo permanente y evaluacion de los programas, proyectos, contratos y/o
convenios que le sean asignados adelantados por la entidad y relacionados con contrato de aprendizaje vy
demaés funciones del area

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticién comunicaciones
0 actuaciones administrativas que lleguen al &rea sean tramitados y respondidos oportunamente.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, velar por la mejora
continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccién de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo la definicion y aplicacién de indicadores de gestidén y responder por las metas y los indicadores de
gestién contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

Area Servicios de Empleabilidad

10.

Organizar, controlar y ejecutar, programas de capacitacion y actualizacién a desempleados, desplazados,
poblaciones vulnerables y demas grupos especiales de acuerdo con las necesidades del mercado laboral, para
el mejoramiento del empleo y la empleabilidad del pais.

Concertar acciones planes y proyectos que beneficien a las poblaciones especiales, con entidades y
organismos del orden nacional o territorial para cumplir el propésito de integrar y dinamizar la gestion
institucional hacia el mejoramiento de la calidad de vida.

Consolidar la informacién y proyectar los informes de gestién para presentar periddicamente a los diferentes
entes de control y otras entidades del Orden Nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y
programas misionales.

Disefiar e implementar los reportes estadisticos sobre la intermediacion laboral y empleabilidad de los
Aprendices egresados del SENA, para facilitar la evaluacion de la calidad y pertinencia de la formacion
profesional.

Elaborar, controlar y ejecutar metodologias para la orientacion ocupacional de los usuarios del servicio publico
de empleo, emprendimiento y desarrollo tecnoldgico.

Realizar acciones de monitoreo en la ejecucién de compromisos interinstitucionales relacionados con las
poblaciones, convenios y programas a cargo y promocion de las concertaciones y decisiones a que haya lugar
Brindar apoyo en la identificacion, generacion y orientacion de convenios y alianzas con entidades, organismos
de cooperacidn, gobiernos locales, sector privado y demas actores para fortalecer el proceso de atencion
institucional a las poblaciones especiales.

Disefiar, organizar, controlar y ejecutar programas de empleabilidad para facilitar su ejecucion a través de los
Centros de Formacioén Profesional y demas entes formadores.

Promover participar y desarrollar acciones encaminadas al acercamiento entre la Red Nacional de
Informacién la entidad para buscar el intercambio arménico de informacién entre los sistemas de las Entidades
Organizar, controlar y ejecutar convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales que permitan
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la insercion laboral de la fuerza de trabajo colombiana.

11. Organizar, asistir y participar en las reuniones, comités y mesas de trabajo de competencia del area para
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestién desarrollada por cada integrante en la atencién a
las victimas y grupos especiales de poblacién y seguimiento a los compromisos adquiridos.

12. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticibn comunicaciones
o0 actuaciones administrativas que lleguen al Area sean tramitados y respondidos oportunamente.

13. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestién de Calidad, velar por la mejora
continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccién de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo la definicién y aplicacién de indicadores de gestién y responder por las metas y los indicadores de
gestion contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

14. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas de Empleo y de competencias Laborales.

Plan nacional de desarrollo.

Manejo de la Clasificacion Nacional de Ocupaciones.
Documentos CONPES SENA

Anadlisis ocupacional y empleabilidad

Empresarismo, emprendimiento y modelos de negocio.
Unidades productivas y empresas.

Sistema Integrado de Gestion.

Formulacién y evaluacién de proyectos en BPIN — fichas EBI
10. Normas sobre Administracion de Personal.

11. Régimen laboral colombiano

12. Contratacion Estatal

13. Presupuesto publico

14. Manejo de herramientas informaticas y paquetes estadisticos.

©CoNoGA~WNE

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo
1. Aprendizaje continuo 2. Experticia profesional
2. Experticia profesional 3. Trabajo en equipo y colaboracién
3. Trabajo en equipo y colaboracion 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacién a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nicleo
Basico de Conocimiento en:

Derecho y Afines; o Administracion; o Economia; o
Psicologia; o Ingenieria Industrial y Afines; o Ingenieria | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
de Sistemas, Teleméatica y Afines; o Ingenieria |relacionada.

Administrativa y Afines; o Sociologia, Trabajo Social y
Afines, o Contaduria publica, o Ingenieria Administrativa y
Afines
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Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las disciplinas
contenidas en uno de los Ndcleos Basicos de
Conocimiento relacionados en los requisitos de formacién
académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Cincuenta y Un (51) meses de experiencia profesional
relacionada
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PROFESIONAL GRADO 13

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS 45

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisioén directa

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE EMPLEO, ANALISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD
Direccion de Empleo y Trabajo

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y ejecutar programas y proyectos para la disminucién del desempleo en Colombia mediante la prestacién
de servicios de intermediacién laboral, orientacion ocupacional y capacitacion a desempleados a través de la
Agencia Publico de Empleo, asi como la atencion a Poblaciones Vulnerables y el suministro de informacion que
contribuya al analisis de la tendencia ocupacional en el mercado laboral.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Area Coordinacion Nacional de la Agencia Pablica de Empleo

1.

2.

10.

11.

12.

Coordinar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con la informacién para el empleo,
la vigilancia ocupacional, la empleabilidad.

Coordinar y plantear estrategias en la definicion de lineamientos e instrumentos de la Agencia Publica de
Empleo y retroalimentarlos de manera oportuna con el fin de optimizar el servicio y planear las actividades
alineados con las politicas gubernamentales y Politicas estratégicas del SENA.

Coordinar e implementar estrategias de orientacién y atencién oportuna a los usuarios internos y externos de
la Agencia Publica de Empleo con el fin de fin de facilitar el proceso de inscripcién, manejo del aplicativo e
ingreso de la informacién y orientaciéon ocupacional.

Organizar, analizar y validar la documentacion registrada en el sistema por parte de los usuarios de acuerdo
con los soportes fisicos y el desarrollo de la Capacitacion Complementaria a desempleados o personas
interesadas en fortalecer su perfil ocupacional.

Administrar la realizacion de Convocatorias especiales para la busqueda de candidatos y flujos migratorios,
asi como en la realizacién de ferias y eventos para promover acciones de Intermediacion Laboral.

Analizar permanentemente la informacion del sistema o aplicativo de la Agencia Publica de Empleo para
establecer y hacer seguimiento al empresario respecto a los candidatos que requiere y que cumplen con el
perfil.

Realizar seguimiento al proyecto de inversion ficha BPIN para elaborar los informes a la Direccion de la
Agencia Publica de Empleo y demas dependencias o entidades del orden nacional.

Coordinar la elaboracion del plan operativo y plan de accidn con el proposito de realizar las modificaciones
aprobadas y el seguimiento y evaluacion a la Agencia Publica de Empleo, generar reporte de avance de
proyectos a través del aplicativo SISMEG, consolidar y enviar informes solicitados por la Direccién de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

Asesorar y participar en representacion de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas o Comités Oficiales
cuando sea convocado o delegado.

Asesorar a las Regionales y Centros de Formacion en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas
y los planes generales de la Agencia Publica de Empleo y atender las consultas y elaborar los conceptos
relacionados con asuntos del area.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticiobn comunicaciones
0 actuaciones administrativas que lleguen al area sean tramitados y respondidos oportunamente.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, velar por la mejora
continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccion de Planeacién y Direccionamiento
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Corporativo la definicion y aplicacién de indicadores de gestién y responder por las metas y los indicadores de
gestion contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio

Area Observatorio Laboral y Ocupacional Colombiano

1.

10.

11.

12.

Coordinar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con el empleo y la articulacion entre
las necesidades laborales y los programas de formacién profesional, certificacion ocupacional y empleo, de
acuerdo con las politicas y lineamientos institucionales.

Analizar, organizar y proveer datos estadisticos a nivel nacional del comportamiento y las tendencias
ocupacionales colombianas, informacién que suministra el Servicio Publico de Empleo para el analisis laboral y
ocupacional para orientar la pertinencia de la formacién, identificacion de areas potenciales de negocio en las
regiones, caracterizacién del empleo y desempleo de la regién y tendencias ocupacionales del mercado laboral
y actualizacién de la Clasificacion Nacional de las Ocupaciones.

Organizar y generar informacién sobre las ocupaciones que se desarrollaran en el pais, mediante la publicacién
de proyectos de inversibn nuevos o en expansion que se desean desarrollar a futuro en las regiones y en
sectores de construccion, energético, minero, industria, comercio y servicios.

Coordinar e implementar un instrumento de consulta que le permita a empresarios y empleadores conocer la
dindmica de las ocupaciones en Colombia, y les sirva a las instituciones educativas y de formacion para el
trabajo para que disefien o ajusten sus programas educativos y de formacion.

Adelantar investigaciones, organizar y proveer informacion para anticipar la respuesta institucional del SENA y
contribuir a la calificacion y recalificacion del recurso humano.

Consolidar la informacién y proyectar los informes de gestién para presentar periddicamente a los diferentes
entes de control y otras entidades del orden nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y
programas misionales.

Organizar, validar y emitir conceptos acerca de los mapas, perfiles ocupacionales y demas informacién
relacionada con el area, para identificar las competencias laborales y cumplir con los objetivos institucionales.
Proyectar, organizar y ejecutar metodologias de andlisis laboral y ocupacional, para orientar la articulacion
entre la oferta y la demanda de empleo, la estructuracion de programas de formacién profesional y los
procesos de certificacion ocupacional.

Definir, elaborar e implementar estrategias de difusion para los diferentes productos y estudios del observatorio
laboral y ocupacional para su mejor aprovechamiento y promocion de intercambio de informacion y
experiencias con otras instituciones y organismos que se ocupan del mismo tema.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticién comunicaciones
o actuaciones administrativas que lleguen al Area sean tramitados y respondidos oportunamente.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, velar por la mejora
continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccién de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo la definicién y aplicacién de indicadores de gestién y responder por las metas y los indicadores de
gestién contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

Contrato de Aprendizaje

Coordinar, planear vy realizar acompafamiento, seguimiento y control a las empresas que se encuentran
obligadas a contratar aprendices y generar estrategias para garantizar una adecuada gestion del Contrato de
aprendizaje y a las Regionales y Centros de formacion relacionada con Contrato de Aprendizaje y regulacion
de cuotas de aprendices.

Coordinar y presentar propuestas de modificaciones o ajustes a la normatividad relacionada directamente con
el Contrato de Aprendizaje.

Participar en la ejecucion y control de los procesos de comunicacion institucional con el sector empresarial,
aprendices, organismos del Gobierno, y gremios, para identificar sus necesidades y expectativas relacionadas
con los servicios del SENA, con el fin de canalizar respuestas efectivas a las necesidades concernientes al
Contrato de Aprendizaje.
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10.

11.

12.

Administrar los requerimientos solicitados para mejorar el aplicativo Sistema Gestion Virtual de Aprendices
(SGVA), con el fin que sean desarrollados de forma adecuada e implementados a Nivel Nacional, garantizando
procesos y procedimientos estructurados para la correcta ejecucion.

Administrar las estrategias para incrementar la participacion de los Contratos de Aprendizaje SENA, sobre el
total de las cuotas reguladas de aprendices y para incrementar el nUmero de contratos voluntarios en
empresas obligadas y no obligadas y ejercer mecanismos de control para el pago oportuno de la monetizacion
Organizar e implementar los lineamientos para promocionar la contrataciéon de aprendizaje por Contrato de
Aprendizaje de manera voluntaria de acuerdo con lo establecido en las normas, a las empresas que se
encuentren obligadas de contratar y a las empresas que lo requieran de manera voluntaria.

Participar en la elaboracion del plan operativo y plan de accion, seguimiento y evaluacion del proceso del
Contrato de Aprendizaje y Monetizacion, consolidar y enviar informes solicitados por la Direccion de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

Asesorar y participar en representacion de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas o Comités Oficiales
cuando sea convocado o delegado.

Implementar y realizar monitoreo permanente y evaluacion de los programas, proyectos, contratos y/o

convenios que le sean asignados adelantados por la entidad y relacionados con contrato de aprendizaje vy
demaés funciones del area

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticién comunicaciones
0 actuaciones administrativas que lleguen al area sean tramitados y respondidos oportunamente.

Organizar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestioén de Calidad, velar por la mejora continua
de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo la
definicion y aplicacién de indicadores de gestiébn y responder por las metas y los indicadores de gestién
contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

Area Servicios de Empleabilidad

10.

Organizar, controlar y ejecutar, programas de capacitacion y actualizacién a desempleados, desplazados,
poblaciones vulnerables y demas grupos especiales de acuerdo con las necesidades del mercado laboral, para
el mejoramiento del empleo y la empleabilidad del pais.

Concertar acciones planes y proyectos que beneficien a las poblaciones especiales, con entidades y
organismos del orden nacional o territorial para cumplir el propdsito de integrar y dinamizar la gestion
institucional hacia el mejoramiento de la calidad de vida.

Consolidar la informacién y proyectar los informes de gestién para presentar periddicamente a los diferentes
entes de control y otras entidades del Orden Nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y
programas misionales.

Disefiar e implementar los reportes estadisticos sobre la intermediacion laboral y empleabilidad de los
Aprendices egresados del SENA, para facilitar la evaluacion de la calidad y pertinencia de la formacion
profesional.

Administrar metodologias para la orientacién ocupacional de los usuarios del servicio publico de empleo,
emprendimiento y desarrollo tecnoldgico.

Coordinar acciones de monitoreo en la ejecucién de compromisos interinstitucionales relacionados con las
poblaciones, convenios y programas a cargo y promocion de las concertaciones y decisiones a que haya lugar
Asesorar en la identificacion, generacion y orientacién de convenios y alianzas con entidades, organismos de
cooperacidn, gobiernos locales, sector privado y demdas actores para fortalecer el proceso de atencion
institucional a las poblaciones especiales.

Coordinar programas de empleabilidad para facilitar su ejecucion a través de los Centros de Formacion
Profesional y demas entes formadores.

Promover participar y desarrollar acciones encaminadas al acercamiento entre la Red Nacional de
Informacién la entidad para buscar el intercambio arménico de informacion entre los sistemas de las Entidades
Organizar, controlar y ejecutar convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales que permitan
la insercion laboral de la fuerza de trabajo colombiana.
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11. Organizar, asistir y participar en las reuniones, comités y mesas de trabajo de competencia del area para
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestion desarrollada por cada integrante en la atencién a
las victimas y grupos especiales de poblacién y seguimiento a los compromisos adquiridos.

12. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticion comunicaciones
o0 actuaciones administrativas que lleguen al Area sean tramitados y respondidos oportunamente.

13. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, velar por la mejora
continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccién de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo la definicién y aplicacién de indicadores de gestién y responder por las metas y los indicadores de
gestién contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

14. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas de Empleo y de competencias Laborales.

2. Plan nacional de desarrollo.

3. Manejo de la Clasificacion Nacional de Ocupaciones.

4. Documentos CONPES SENA

5. Analisis ocupacional y empleabilidad

6. Empresarismo, emprendimiento y modelos de negocio.

7. Unidades productivas y empresas.

8. Sistema Integrado de Gestion.

9. Formulacion y evaluacion de proyectos en BPIN — fichas EBI

10. Régimen laboral colombiano

11. Contratacion Estatal

12. Presupuesto publico

13. Manejo de herramientas informaticas y paquetes estadisticos.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo

1. Aprendizaje continuo 2. Experticia profesional

2. Experticia profesional 3. Trabajo en equipo y colaboracion

3. Trabajo en equipo y colaboracion 4. Creatividad e innovacion

4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de grupos de trabajo

6. Toma de decisiones
COMUNES

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano

3. Transparencia.

4. Compromiso con la Organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en:

Derecho y Afines; o Administracion; o Economia; o
Psicologia; o Ingenieria Industrial y Afines; o Ingenieria
de Sistemas, Teleméatica y Afines; o Ingenieria
Administrativa y Afines; o Sociologia, Trabajo Social y
Afines, o Contaduria publica, o Ingenieria Administrativa y
Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion

relacionada.

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
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en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las disciplinas
contenidas en uno de los Ndcleos Basicos de
Conocimiento relacionados en los requisitos de formacion

P Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
académica.

profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.
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PROFESIONAL GRADO 12

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS 77

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE EMPLEO, ANALISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD
Direccion de Empleo y Trabajo

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y ejecutar programas y proyectos para la disminucién del desempleo en Colombia mediante la prestacién
de servicios de intermediacién laboral, orientacion ocupacional y capacitacion a desempleados a través de la
Agencia Publico de Empleo, asi como la atencion a Poblaciones Vulnerables y el suministro de informacion que
contribuya al analisis de la tendencia ocupacional en el mercado laboral.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Area Coordinacion Nacional de la Agencia Pablica de Empleo

1.

2.

10.

11.

12.

Coordinar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con la informacion para el empleo,
la vigilancia ocupacional, la empleabilidad.

Coordinar y plantear estrategias en la definicion de lineamientos e instrumentos de la Agencia Publica de
Empleo y retroalimentarlos de manera oportuna con el fin de optimizar el servicio y planear las actividades
alineados con las politicas gubernamentales y Politicas estratégicas del SENA.

Coordinar e implementar estrategias de orientacién y atencién oportuna a los usuarios internos y externos de
la Agencia Publica de Empleo con el fin de fin de facilitar el proceso de inscripcién, manejo del aplicativo e
ingreso de la informacién y orientaciéon ocupacional.

Organizar, analizar y validar la documentacion registrada en el sistema por parte de los usuarios de acuerdo
con los soportes fisicos y el desarrollo de la Capacitacion Complementaria a desempleados o personas
interesadas en fortalecer su perfil ocupacional.

Administrar la realizacion de Convocatorias especiales para la busqueda de candidatos y flujos migratorios,
asi como en la realizacién de ferias y eventos para promover acciones de Intermediacion Laboral.

Analizar permanentemente la informacion del sistema o aplicativo de la Agencia Publica de Empleo para
establecer y hacer seguimiento al empresario respecto a los candidatos que requiere y que cumplen con el
perfil.

Realizar seguimiento al proyecto de inversion ficha BPIN para elaborar los informes a la Direccion de la
Agencia Publica de Empleo y demas dependencias o entidades del orden nacional.

Coordinar la elaboracion del plan operativo y plan de accidn con el proposito de realizar las modificaciones
aprobadas y el seguimiento y evaluacion a la Agencia Publica de Empleo, generar reporte de avance de
proyectos a través del aplicativo SISMEG, consolidar y enviar informes solicitados por la Direccion de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

Asesorar y participar en representacién de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas o Comités Oficiales
cuando sea convocado o delegado.

Asesorar a las Regionales y Centros de Formacion en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas
y los planes generales de la Agencia Publica de Empleo y atender las consultas y elaborar los conceptos
relacionados con asuntos del area.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticién comunicaciones
0 actuaciones administrativas que lleguen al area sean tramitados y respondidos oportunamente.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, velar por la mejora
continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccion de Planeacién y Direccionamiento
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Corporativo la definicién y aplicacién de indicadores de gestién y responder por las metas y los indicadores de
gestion contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio

Area Observatorio Laboral y Ocupacional Colombiano

1.

10.

11.

12.

Coordinar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con el empleo y la articulacion entre
las necesidades laborales y los programas de formacién profesional, certificacion ocupacional y empleo, de
acuerdo con las politicas y lineamientos institucionales.

Analizar, organizar y proveer datos estadisticos a nivel nacional del comportamiento y las tendencias
ocupacionales colombianas, informacién que suministra el Servicio Publico de Empleo para el analisis laboral y
ocupacional para orientar la pertinencia de la formacién, identificacién de areas potenciales de negocio en las
regiones, caracterizacién del empleo y desempleo de la regién y tendencias ocupacionales del mercado laboral
y actualizacién de la Clasificacion Nacional de las Ocupaciones.

Organizar y generar informacién sobre las ocupaciones que se desarrollaran en el pais, mediante la publicacién
de proyectos de inversibn nuevos o en expansion que se desean desarrollar a futuro en las regiones y en
sectores de construccion, energético, minero, industria, comercio y servicios.

Coordinar e implementar un instrumento de consulta que le permita a empresarios y empleadores conocer la
dindmica de las ocupaciones en Colombia, y les sirva a las instituciones educativas y de formacion para el
trabajo para que disefien o ajusten sus programas educativos y de formacion.

Adelantar investigaciones, organizar y proveer informacion para anticipar la respuesta institucional del SENA y
contribuir a la calificacion y recalificacién del recurso humano.

Consolidar la informacién y proyectar los informes de gestién para presentar periddicamente a los diferentes
entes de control y otras entidades del orden nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y
programas misionales.

Organizar, validar y emitir conceptos acerca de los mapas, perfiles ocupacionales y demas informacién
relacionada con el area, para identificar las competencias laborales y cumplir con los objetivos institucionales.
Proyectar, organizar y ejecutar metodologias de andlisis laboral y ocupacional, para orientar la articulacién
entre la oferta y la demanda de empleo, la estructuracion de programas de formacién profesional y los
procesos de certificacion ocupacional.

Definir, elaborar e implementar estrategias de difusion para los diferentes productos y estudios del observatorio
laboral y ocupacional para su mejor aprovechamiento y promocion de intercambio de informacion y
experiencias con otras instituciones y organismos que se ocupan del mismo tema.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticibn comunicaciones
o actuaciones administrativas que lleguen al Area sean tramitados y respondidos oportunamente.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestiéon de Calidad, velar por la mejora
continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccién de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo la definicién y aplicacién de indicadores de gestién y responder por las metas y los indicadores de
gestién contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

Contrato de Aprendizaje

Coordinar, planear vy realizar acompafamiento, seguimiento y control a las empresas que se encuentran
obligadas a contratar aprendices y generar estrategias para garantizar una adecuada gestion del Contrato de
aprendizaje y a las Regionales y Centros de formacion relacionada con Contrato de Aprendizaje y regulacion
de cuotas de aprendices.

Coordinar y presentar propuestas de modificaciones o ajustes a la normatividad relacionada directamente con
el Contrato de Aprendizaje.

Participar en la ejecucion y control de los procesos de comunicacion institucional con el sector empresarial,
aprendices, organismos del Gobierno, y gremios, para identificar sus necesidades y expectativas relacionadas
con los servicios del SENA, con el fin de canalizar respuestas efectivas a las necesidades concernientes al
Contrato de Aprendizaje.
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10.

11.

12.

Administrar los requerimientos solicitados para mejorar el aplicativo Sistema Gestion Virtual de Aprendices
(SGVA), con el fin que sean desarrollados de forma adecuada e implementados a Nivel Nacional, garantizando
procesos y procedimientos estructurados para la correcta ejecucion.

Administrar las estrategias para incrementar la participacion de los Contratos de Aprendizaje SENA, sobre el
total de las cuotas reguladas de aprendices y para incrementar el nUmero de contratos voluntarios en
empresas obligadas y no obligadas y ejercer mecanismos de control para el pago oportuno de la monetizacion
Organizar e implementar los lineamientos para promocionar la contratacién de aprendizaje por Contrato de
Aprendizaje de manera voluntaria de acuerdo con lo establecido en las normas, a las empresas que se
encuentren obligadas de contratar y a las empresas que lo requieran de manera voluntaria.

Participar en la elaboracion del plan operativo y plan de accion, seguimiento y evaluacion del proceso del
Contrato de Aprendizaje y Monetizacion, consolidar y enviar informes solicitados por la Direccion de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

Asesorar y participar en representaciéon de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas o Comités Oficiales
cuando sea convocado o delegado.

Implementar y realizar monitoreo permanente y evaluacion de los programas, proyectos, contratos y/o

convenios que le sean asignados adelantados por la entidad y relacionados con contrato de aprendizaje vy
demaés funciones del area

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticién comunicaciones
0 actuaciones administrativas que lleguen al area sean tramitados y respondidos oportunamente.

Organizar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, velar por la mejora continua
de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo la
definicion y aplicacién de indicadores de gestiébn y responder por las metas y los indicadores de gestién
contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

Area Servicios de Empleabilidad

10.

Organizar, controlar y ejecutar, programas de capacitacion y actualizacién a desempleados, desplazados,
poblaciones vulnerables y demas grupos especiales de acuerdo con las necesidades del mercado laboral, para
el mejoramiento del empleo y la empleabilidad del pais.

Concertar acciones planes y proyectos que beneficien a las poblaciones especiales, con entidades y
organismos del orden nacional o territorial para cumplir el propdsito de integrar y dinamizar la gestion
institucional hacia el mejoramiento de la calidad de vida.

Consolidar la informacién y proyectar los informes de gestién para presentar periddicamente a los diferentes
entes de control y otras entidades del Orden Nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y
programas misionales.

Disefiar e implementar los reportes estadisticos sobre la intermediacion laboral y empleabilidad de los
Aprendices egresados del SENA, para facilitar la evaluacion de la calidad y pertinencia de la formacion
profesional.

Administrar metodologias para la orientacién ocupacional de los usuarios del servicio publico de empleo,
emprendimiento y desarrollo tecnoldgico.

Coordinar acciones de monitoreo en la ejecucién de compromisos interinstitucionales relacionados con las
poblaciones, convenios y programas a cargo y promocion de las concertaciones y decisiones a que haya lugar
Asesorar en la identificacion, generacion y orientacién de convenios y alianzas con entidades, organismos de
cooperacidn, gobiernos locales, sector privado y demdas actores para fortalecer el proceso de atencion
institucional a las poblaciones especiales.

Coordinar programas de empleabilidad para facilitar su ejecucion a través de los Centros de Formacion
Profesional y demas entes formadores.

Promover participar y desarrollar acciones encaminadas al acercamiento entre la Red Nacional de
Informacién la entidad para buscar el intercambio arménico de informacion entre los sistemas de las Entidades
Organizar, controlar y ejecutar convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales que permitan
la insercion laboral de la fuerza de trabajo colombiana.
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11.

12.

13.

14.

Organizar, asistir y participar en las reuniones, comités y mesas de trabajo de competencia del area para
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestion desarrollada por cada integrante en la atencién a
las victimas y grupos especiales de poblacién y seguimiento a los compromisos adquiridos.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticibn comunicaciones
o0 actuaciones administrativas que lleguen al Area sean tramitados y respondidos oportunamente.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, velar por la mejora
continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccién de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo la definicién y aplicacién de indicadores de gestién y responder por las metas y los indicadores de
gestién contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©CoNoOGOAMWNE

Politicas de Empleo y de competencias Laborales.
Plan nacional de desarrollo.
Manejo de la Clasificacion Nacional de Ocupaciones.
Documentos CONPES SENA
Gestion de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables.
Anadlisis ocupacional y empleabilidad
Andlisis de mercado laboral
Empresarismo, emprendimiento y modelos de negocio.
Unidades productivas y empresas.

. Sistema Integrado de Gestion.

. Formulacioén y evaluacion de proyectos en BPIN — fichas EBI

. Manejo de herramientas informaticas y paquetes estadisticos.

COMPORTAMENTALES

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

PN PE

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion
Liderazgo de grupos de trabajo

. Toma de decisiones

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

ok wnE

COMUNES

PN PE

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la Organizacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en:

Derecho y Afines; o Administracion; o Economia; o
Psicologia; o Ingenieria Industrial y Afines; o Ingenieria
de Sistemas, Teleméatica y Afines; o Ingenieria
Administrativa y Afines; o Sociologia, Trabajo Social y
Afines, o Contaduria publica, o Ingenieria Administrativa y
Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Veintidds (22) meses de experiencia profesional

relacionada.
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Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

VI. ALTER

NATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las disciplinas
contenidas en uno de los Ndcleos Basicos de
Conocimiento relacionados en los requisitos de formacion
académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional

relacionada
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PROFESIONAL GRADO 11

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS 15

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE EMPLEO, ANALISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD
Direccion de Empleo y Trabajo

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y ejecutar programas y proyectos para la disminucién del desempleo en Colombia mediante la prestacién
de servicios de intermediacién laboral, orientacion ocupacional y capacitacion a desempleados a través de la
Agencia Publico de Empleo, asi como la atencion a Poblaciones Vulnerables y el suministro de informacion que
contribuya al analisis de la tendencia ocupacional en el mercado laboral.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Area Coordinacion Nacional de la Agencia Pablica de Empleo

1.

2.

10.

11.

12.

Coordinar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con la informacion para el empleo,
la vigilancia ocupacional, la empleabilidad.

Coordinar y plantear estrategias en la definicion de lineamientos e instrumentos de la Agencia Publica de
Empleo y retroalimentarlos de manera oportuna con el fin de optimizar el servicio y planear las actividades
alineados con las politicas gubernamentales y Politicas estratégicas del SENA.

Coordinar e implementar estrategias de orientacién y atencién oportuna a los usuarios internos y externos de
la Agencia Publica de Empleo con el fin de fin de facilitar el proceso de inscripcién, manejo del aplicativo e
ingreso de la informacién y orientaciéon ocupacional.

Organizar, analizar y validar la documentacion registrada en el sistema por parte de los usuarios de acuerdo
con los soportes fisicos y el desarrollo de la Capacitacion Complementaria a desempleados o personas
interesadas en fortalecer su perfil ocupacional.

Administrar la realizacion de Convocatorias especiales para la busqueda de candidatos y flujos migratorios,
asi como en la realizacién de ferias y eventos para promover acciones de Intermediacion Laboral.

Analizar permanentemente la informacion del sistema o aplicativo de la Agencia Publica de Empleo para
establecer y hacer seguimiento al empresario respecto a los candidatos que requiere y que cumplen con el
perfil.

Realizar seguimiento al proyecto de inversion ficha BPIN para elaborar los informes a la Direccion de la
Agencia Publica de Empleo y demas dependencias o entidades del orden nacional.

Coordinar la elaboracion del plan operativo y plan de accidn con el proposito de realizar las modificaciones
aprobadas y el seguimiento y evaluacion a la Agencia Publica de Empleo, generar reporte de avance de
proyectos a través del aplicativo SISMEG, consolidar y enviar informes solicitados por la Direccion de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

Asesorar y participar en representacién de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas o Comités Oficiales
cuando sea convocado o delegado.

Asesorar a las Regionales y Centros de Formacion en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas
y los planes generales de la Agencia Publica de Empleo y atender las consultas y elaborar los conceptos
relacionados con asuntos del area.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticién comunicaciones
0 actuaciones administrativas que lleguen al area sean tramitados y respondidos oportunamente.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, velar por la mejora
continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccion de Planeacién y Direccionamiento
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Corporativo la definicién y aplicacién de indicadores de gestién y responder por las metas y los indicadores de
gestion contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio

Area Observatorio Laboral y Ocupacional Colombiano

1.

10.

11.

12.

Coordinar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con el empleo y la articulacion entre
las necesidades laborales y los programas de formacién profesional, certificacion ocupacional y empleo, de
acuerdo con las politicas y lineamientos institucionales.

Analizar, organizar y proveer datos estadisticos a nivel nacional del comportamiento y las tendencias
ocupacionales colombianas, informacién que suministra el Servicio Publico de Empleo para el analisis laboral y
ocupacional para orientar la pertinencia de la formacién, identificacién de areas potenciales de negocio en las
regiones, caracterizacién del empleo y desempleo de la regién y tendencias ocupacionales del mercado laboral
y actualizacién de la Clasificacion Nacional de las Ocupaciones.

Organizar y generar informacién sobre las ocupaciones que se desarrollaran en el pais, mediante la publicacién
de proyectos de inversibn nuevos o en expansion que se desean desarrollar a futuro en las regiones y en
sectores de construccion, energético, minero, industria, comercio y servicios.

Coordinar e implementar un instrumento de consulta que le permita a empresarios y empleadores conocer la
dindmica de las ocupaciones en Colombia, y les sirva a las instituciones educativas y de formacion para el
trabajo para que disefien o ajusten sus programas educativos y de formacion.

Adelantar investigaciones, organizar y proveer informacion para anticipar la respuesta institucional del SENA y
contribuir a la calificacion y recalificacién del recurso humano.

Consolidar la informacién y proyectar los informes de gestién para presentar periddicamente a los diferentes
entes de control y otras entidades del orden nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y
programas misionales.

Organizar, validar y emitir conceptos acerca de los mapas, perfiles ocupacionales y demas informacién
relacionada con el area, para identificar las competencias laborales y cumplir con los objetivos institucionales.
Proyectar, organizar y ejecutar metodologias de andlisis laboral y ocupacional, para orientar la articulacién
entre la oferta y la demanda de empleo, la estructuracion de programas de formacién profesional y los
procesos de certificacion ocupacional.

Definir, elaborar e implementar estrategias de difusion para los diferentes productos y estudios del observatorio
laboral y ocupacional para su mejor aprovechamiento y promocion de intercambio de informacion y
experiencias con otras instituciones y organismos que se ocupan del mismo tema.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticibn comunicaciones
o actuaciones administrativas que lleguen al Area sean tramitados y respondidos oportunamente.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestiéon de Calidad, velar por la mejora
continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccién de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo la definicién y aplicacién de indicadores de gestién y responder por las metas y los indicadores de
gestién contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

Contrato de Aprendizaje

Coordinar, planear vy realizar acompafamiento, seguimiento y control a las empresas que se encuentran
obligadas a contratar aprendices y generar estrategias para garantizar una adecuada gestion del Contrato de
aprendizaje y a las Regionales y Centros de formacion relacionada con Contrato de Aprendizaje y regulacion
de cuotas de aprendices.

Coordinar y presentar propuestas de modificaciones o ajustes a la normatividad relacionada directamente con
el Contrato de Aprendizaje.

Participar en la ejecucion y control de los procesos de comunicacion institucional con el sector empresarial,
aprendices, organismos del Gobierno, y gremios, para identificar sus necesidades y expectativas relacionadas
con los servicios del SENA, con el fin de canalizar respuestas efectivas a las necesidades concernientes al
Contrato de Aprendizaje.
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10.

11.

12.

Administrar los requerimientos solicitados para mejorar el aplicativo Sistema Gestion Virtual de Aprendices
(SGVA), con el fin que sean desarrollados de forma adecuada e implementados a Nivel Nacional, garantizando
procesos y procedimientos estructurados para la correcta ejecucion.

Administrar las estrategias para incrementar la participacion de los Contratos de Aprendizaje SENA, sobre el
total de las cuotas reguladas de aprendices y para incrementar el nUmero de contratos voluntarios en
empresas obligadas y no obligadas y ejercer mecanismos de control para el pago oportuno de la monetizacion
Organizar e implementar los lineamientos para promocionar la contratacién de aprendizaje por Contrato de
Aprendizaje de manera voluntaria de acuerdo con lo establecido en las normas, a las empresas que se
encuentren obligadas de contratar y a las empresas que lo requieran de manera voluntaria.

Participar en la elaboracion del plan operativo y plan de accion, seguimiento y evaluacion del proceso del
Contrato de Aprendizaje y Monetizacion, consolidar y enviar informes solicitados por la Direccion de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

Asesorar y participar en representaciéon de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas o Comités Oficiales
cuando sea convocado o delegado.

Implementar y realizar monitoreo permanente y evaluacion de los programas, proyectos, contratos y/o

convenios que le sean asignados adelantados por la entidad y relacionados con contrato de aprendizaje vy
demaés funciones del area

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticién comunicaciones
0 actuaciones administrativas que lleguen al area sean tramitados y respondidos oportunamente.

Organizar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, velar por la mejora continua
de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo la
definicion y aplicacién de indicadores de gestiébn y responder por las metas y los indicadores de gestién
contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

Area Servicios de Empleabilidad

10.

Organizar, controlar y ejecutar, programas de capacitacion y actualizacién a desempleados, desplazados,
poblaciones vulnerables y demas grupos especiales de acuerdo con las necesidades del mercado laboral, para
el mejoramiento del empleo y la empleabilidad del pais.

Concertar acciones planes y proyectos que beneficien a las poblaciones especiales, con entidades y
organismos del orden nacional o territorial para cumplir el propdsito de integrar y dinamizar la gestion
institucional hacia el mejoramiento de la calidad de vida.

Consolidar la informacién y proyectar los informes de gestién para presentar periddicamente a los diferentes
entes de control y otras entidades del Orden Nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y
programas misionales.

Disefiar e implementar los reportes estadisticos sobre la intermediacion laboral y empleabilidad de los
Aprendices egresados del SENA, para facilitar la evaluacion de la calidad y pertinencia de la formacion
profesional.

Administrar metodologias para la orientacién ocupacional de los usuarios del servicio publico de empleo,
emprendimiento y desarrollo tecnoldgico.

Coordinar acciones de monitoreo en la ejecucién de compromisos interinstitucionales relacionados con las
poblaciones, convenios y programas a cargo y promocion de las concertaciones y decisiones a que haya lugar
Asesorar en la identificacion, generacion y orientacién de convenios y alianzas con entidades, organismos de
cooperacidn, gobiernos locales, sector privado y demdas actores para fortalecer el proceso de atencion
institucional a las poblaciones especiales.

Coordinar programas de empleabilidad para facilitar su ejecucion a través de los Centros de Formacion
Profesional y demas entes formadores.

Promover participar y desarrollar acciones encaminadas al acercamiento entre la Red Nacional de
Informacién la entidad para buscar el intercambio arménico de informacion entre los sistemas de las Entidades
Organizar, controlar y ejecutar convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales que permitan
la insercion laboral de la fuerza de trabajo colombiana.
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11. Organizar, asistir y participar en las reuniones, comités y mesas de trabajo de competencia del area para
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestion desarrollada por cada integrante en la atencién a
las victimas y grupos especiales de poblacién y seguimiento a los compromisos adquiridos.

12. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticion comunicaciones
o0 actuaciones administrativas que lleguen al Area sean tramitados y respondidos oportunamente.

13. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, velar por la mejora
continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccién de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo la definicién y aplicacién de indicadores de gestién y responder por las metas y los indicadores de
gestién contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

14. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas de Empleo y de competencias Laborales.

2. Manejo de la Clasificacion Nacional de Ocupaciones.

3. Documentos CONPES SENA

4. Andlisis ocupacional y empleabilidad

5. Analisis de mercado laboral

6. Empresarismo, emprendimiento y modelos de negocio.

7. Unidades productivas y empresas.

8. Sistema Integrado de Gestion.

9. Formulacion y evaluacion de proyectos en BPIN — fichas EBI

10. Manejo de herramientas informaticas y paquetes estadisticos.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo

1. Aprendizaje continuo 2. Experticia profesional

2. Experticia profesional 3. Trabajo en equipo y colaboracién

3. Trabajo en equipo y colaboracion 4. Creatividad e innovacion

4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de grupos de trabajo

6. Toma de decisiones
COMUNES

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano

3. Transparencia.

4. Compromiso con la Organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Béasico de Conocimiento en:

Derecho y Afines; o Administracion; o Economia; o
Psicologia; o
de Sistemas,

Ingenieria Industrial y Afines; o Ingenieria
Telematica y Afines; o0 Ingenieria

Administrativa y Afines; o Sociologia, Trabajo Social y
Afines, o Contaduria publica, o Ingenieria Administrativa y
Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Diecinueve (19) meses
relacionada.

de experiencia profesional
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VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las disciplinas
contenidas en uno de los Ndcleos Basicos de
Conocimiento relacionados en los requisitos de formacion
académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional

relacionada
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PROFESIONAL GRADO 10

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS 45

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE EMPLEO, ANALISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD
Direccion de Empleo y Trabajo

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y ejecutar programas y proyectos para la disminucién del desempleo en Colombia mediante la prestacién
de servicios de intermediacién laboral, orientacion ocupacional y capacitacion a desempleados a través de la
Agencia Publico de Empleo, asi como la atencion a Poblaciones Vulnerables y el suministro de informacion que
contribuya al analisis de la tendencia ocupacional en el mercado laboral.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Area Coordinacion Nacional de la Agencia Pablica de Empleo

1.

2.

10.

11.

12.

Coordinar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con la informacion para el empleo,
la vigilancia ocupacional, la empleabilidad.

Coordinar y plantear estrategias en la definicion de lineamientos e instrumentos de la Agencia Publica de
Empleo y retroalimentarlos de manera oportuna con el fin de optimizar el servicio y planear las actividades
alineados con las politicas gubernamentales y Politicas estratégicas del SENA.

Coordinar e implementar estrategias de orientacién y atencién oportuna a los usuarios internos y externos de
la Agencia Publica de Empleo con el fin de fin de facilitar el proceso de inscripcién, manejo del aplicativo e
ingreso de la informacién y orientaciéon ocupacional.

Organizar, analizar y validar la documentacion registrada en el sistema por parte de los usuarios de acuerdo
con los soportes fisicos y el desarrollo de la Capacitacion Complementaria a desempleados o personas
interesadas en fortalecer su perfil ocupacional.

Administrar la realizacion de Convocatorias especiales para la busqueda de candidatos y flujos migratorios,
asi como en la realizacién de ferias y eventos para promover acciones de Intermediacion Laboral.

Analizar permanentemente la informacion del sistema o aplicativo de la Agencia Publica de Empleo para
establecer y hacer seguimiento al empresario respecto a los candidatos que requiere y que cumplen con el
perfil.

Realizar seguimiento al proyecto de inversion ficha BPIN para elaborar los informes a la Direccion de la
Agencia Publica de Empleo y demas dependencias o entidades del orden nacional.

Coordinar la elaboracion del plan operativo y plan de accidn con el proposito de realizar las modificaciones
aprobadas y el seguimiento y evaluacion a la Agencia Publica de Empleo, generar reporte de avance de
proyectos a través del aplicativo SISMEG, consolidar y enviar informes solicitados por la Direccion de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

Asesorar y participar en representacién de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas o Comités Oficiales
cuando sea convocado o delegado.

Asesorar a las Regionales y Centros de Formacion en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas
y los planes generales de la Agencia Publica de Empleo y atender las consultas y elaborar los conceptos
relacionados con asuntos del area.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticién comunicaciones
0 actuaciones administrativas que lleguen al area sean tramitados y respondidos oportunamente.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, velar por la mejora
continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccion de Planeacién y Direccionamiento

37




Resoluciéon No. 1302

SENA Por la cual se actualiza y compila en un solo cuerpo normativo el Manual Especifico de | g de julio de 2015

7AV Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. o
Version: 1

ANEXO Pagina 38 de 56

Direccién
General

Corporativo la definicién y aplicacién de indicadores de gestién y responder por las metas y los indicadores de
gestion contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio

Area Observatorio Laboral y Ocupacional Colombiano

1.

10.

11.

12.

Coordinar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con el empleo y la articulacion entre
las necesidades laborales y los programas de formacién profesional, certificacion ocupacional y empleo, de
acuerdo con las politicas y lineamientos institucionales.

Analizar, organizar y proveer datos estadisticos a nivel nacional del comportamiento y las tendencias
ocupacionales colombianas, informacién que suministra el Servicio Publico de Empleo para el analisis laboral y
ocupacional para orientar la pertinencia de la formacién, identificacién de areas potenciales de negocio en las
regiones, caracterizacién del empleo y desempleo de la regién y tendencias ocupacionales del mercado laboral
y actualizacién de la Clasificacion Nacional de las Ocupaciones.

Organizar y generar informacién sobre las ocupaciones que se desarrollaran en el pais, mediante la publicacién
de proyectos de inversibn nuevos o en expansion que se desean desarrollar a futuro en las regiones y en
sectores de construccion, energético, minero, industria, comercio y servicios.

Coordinar e implementar un instrumento de consulta que le permita a empresarios y empleadores conocer la
dindmica de las ocupaciones en Colombia, y les sirva a las instituciones educativas y de formacion para el
trabajo para que disefien o ajusten sus programas educativos y de formacion.

Adelantar investigaciones, organizar y proveer informacion para anticipar la respuesta institucional del SENA y
contribuir a la calificacion y recalificacién del recurso humano.

Consolidar la informacién y proyectar los informes de gestién para presentar periddicamente a los diferentes
entes de control y otras entidades del orden nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y
programas misionales.

Organizar, validar y emitir conceptos acerca de los mapas, perfiles ocupacionales y demas informacién
relacionada con el area, para identificar las competencias laborales y cumplir con los objetivos institucionales.
Proyectar, organizar y ejecutar metodologias de andlisis laboral y ocupacional, para orientar la articulacién
entre la oferta y la demanda de empleo, la estructuracion de programas de formacién profesional y los
procesos de certificacion ocupacional.

Definir, elaborar e implementar estrategias de difusidn para los diferentes productos y estudios del observatorio
laboral y ocupacional para su mejor aprovechamiento y promocion de intercambio de informacion y
experiencias con otras instituciones y organismos que se ocupan del mismo tema.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticion comunicaciones
o actuaciones administrativas que lleguen al Area sean tramitados y respondidos oportunamente.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestiéon de Calidad, velar por la mejora
continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccién de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo la definicién y aplicacién de indicadores de gestién y responder por las metas y los indicadores de
gestién contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

Contrato de Aprendizaje

Coordinar, planear vy realizar acompafamiento, seguimiento y control a las empresas que se encuentran
obligadas a contratar aprendices y generar estrategias para garantizar una adecuada gestion del Contrato de
aprendizaje y a las Regionales y Centros de formacion relacionada con Contrato de Aprendizaje y regulacion
de cuotas de aprendices.

Coordinar y presentar propuestas de modificaciones o ajustes a la normatividad relacionada directamente con
el Contrato de Aprendizaje.

Participar en la ejecucion y control de los procesos de comunicacion institucional con el sector empresarial,
aprendices, organismos del Gobierno, y gremios, para identificar sus necesidades y expectativas relacionadas
con los servicios del SENA, con el fin de canalizar respuestas efectivas a las necesidades concernientes al
Contrato de Aprendizaje.
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10.

11.

12.

Administrar los requerimientos solicitados para mejorar el aplicativo Sistema Gestion Virtual de Aprendices
(SGVA), con el fin que sean desarrollados de forma adecuada e implementados a Nivel Nacional, garantizando
procesos y procedimientos estructurados para la correcta ejecucion.

Administrar las estrategias para incrementar la participacion de los Contratos de Aprendizaje SENA, sobre el
total de las cuotas reguladas de aprendices y para incrementar el nUmero de contratos voluntarios en
empresas obligadas y no obligadas y ejercer mecanismos de control para el pago oportuno de la monetizacion
Organizar e implementar los lineamientos para promocionar la contratacién de aprendizaje por Contrato de
Aprendizaje de manera voluntaria de acuerdo con lo establecido en las normas, a las empresas que se
encuentren obligadas de contratar y a las empresas que lo requieran de manera voluntaria.

Participar en la elaboracion del plan operativo y plan de accion, seguimiento y evaluacion del proceso del
Contrato de Aprendizaje y Monetizacion, consolidar y enviar informes solicitados por la Direccion de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

Asesorar y participar en representaciéon de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas o Comités Oficiales
cuando sea convocado o delegado.

Implementar y realizar monitoreo permanente y evaluacion de los programas, proyectos, contratos y/o

convenios que le sean asignados adelantados por la entidad y relacionados con contrato de aprendizaje vy
demaés funciones del area

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticién comunicaciones
0 actuaciones administrativas que lleguen al area sean tramitados y respondidos oportunamente.

Organizar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, velar por la mejora continua
de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento Corporativo la
definicion y aplicacién de indicadores de gestiébn y responder por las metas y los indicadores de gestién
contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

Area Servicios de Empleabilidad

10.

Organizar, controlar y ejecutar, programas de capacitacion y actualizacién a desempleados, desplazados,
poblaciones vulnerables y demas grupos especiales de acuerdo con las necesidades del mercado laboral, para
el mejoramiento del empleo y la empleabilidad del pais.

Concertar acciones planes y proyectos que beneficien a las poblaciones especiales, con entidades y
organismos del orden nacional o territorial para cumplir el propdsito de integrar y dinamizar la gestion
institucional hacia el mejoramiento de la calidad de vida.

Consolidar la informacién y proyectar los informes de gestién para presentar periddicamente a los diferentes
entes de control y otras entidades del Orden Nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y
programas misionales.

Disefiar e implementar los reportes estadisticos sobre la intermediacion laboral y empleabilidad de los
Aprendices egresados del SENA, para facilitar la evaluacion de la calidad y pertinencia de la formacion
profesional.

Administrar metodologias para la orientacién ocupacional de los usuarios del servicio publico de empleo,
emprendimiento y desarrollo tecnoldgico.

Coordinar acciones de monitoreo en la ejecucién de compromisos interinstitucionales relacionados con las
poblaciones, convenios y programas a cargo y promocion de las concertaciones y decisiones a que haya lugar
Asesorar en la identificacion, generacion y orientacién de convenios y alianzas con entidades, organismos de
cooperacidn, gobiernos locales, sector privado y demdas actores para fortalecer el proceso de atencion
institucional a las poblaciones especiales.

Coordinar programas de empleabilidad para facilitar su ejecucion a través de los Centros de Formacion
Profesional y demas entes formadores.

Promover participar y desarrollar acciones encaminadas al acercamiento entre la Red Nacional de
Informacién la entidad para buscar el intercambio arménico de informacion entre los sistemas de las Entidades
Organizar, controlar y ejecutar convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales que permitan
la insercion laboral de la fuerza de trabajo colombiana.
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11. Organizar, asistir y participar en las reuniones, comités y mesas de trabajo de competencia del area para
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestion desarrollada por cada integrante en la atencién a
las victimas y grupos especiales de poblacién y seguimiento a los compromisos adquiridos.

12. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticion comunicaciones
o0 actuaciones administrativas que lleguen al Area sean tramitados y respondidos oportunamente.

13. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, velar por la mejora
continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccién de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo la definicién y aplicacién de indicadores de gestién y responder por las metas y los indicadores de
gestién contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

14. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES
FUNCIONALES
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas de Empleo y de competencias Laborales.

2. Manejo de la Clasificacion Nacional de Ocupaciones.

3. Documentos CONPES SENA

4. Andlisis ocupacional y empleabilidad

5. Empresarismo, emprendimiento y modelos de negocio.

6. Unidades productivas y empresas.

7. Sistema Integrado de Gestion.

8. Formulacion y evaluacion de proyectos en BPIN — fichas EBI

9. Presupuesto publico

10. Manejo de herramientas informéticas y paquetes estadisticos.

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo

1. Aprendizaje continuo 2. Experticia profesional

2. Experticia profesional 3. Trabajo en equipo y colaboracion

3. Trabajo en equipo y colaboracion 4. Creatividad e innovacion

4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de grupos de trabajo

6. Toma de decisiones
COMUNES

1. Orientacion a resultados

2. Orientacion al usuario y al ciudadano

3. Transparencia.

4. Compromiso con la Organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en:

Derecho y Afines; o Administracion; o Economia; o
Psicologia; o Ingenieria Industrial y Afines; o Ingenieria
de Sistemas, Teleméatica y Afines; o Ingenieria
Administrativa y Afines; o Sociologia, Trabajo Social y
Afines, o Contaduria publica, o Ingenieria Administrativa y
Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

40




Resoluciéon No. 1302

SENA Por la cual se actualiza'y compila en un solo cuerpo normativo el Manual Especifico de
7AV Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la planta de personal del

ANEXO
Direcci6n
General

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA.

8 de julio de 2015

Version: 1

Péagina 41 de 56

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las disciplinas
contenidas en uno de los Ndcleos Basicos de
Conocimiento relacionados en los requisitos de formacion
académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional

relacionada
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PROFESIONAL GRADO 08

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS 152

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisioén directa

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE EMPLEO, ANALISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD
Direccion de Empleo y Trabajo

Ill. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y ejecutar programas y proyectos para la disminucién del desempleo en Colombia mediante la prestacion
de servicios de intermediacién laboral, orientacion ocupacional y capacitacion a desempleados a través de la
Agencia Publico de Empleo, asi como la atencion a Poblaciones Vulnerables y el suministro de informacion que
contribuya al analisis de la tendencia ocupacional en el mercado laboral.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Area Coordinacion Nacional de la Agencia Pablica de Empleo

1.

2.

10.

11.

12.

Desarrollar, planes, programas, proyectos y metas relacionados con la informacién para el empleo, la vigilancia
ocupacional, la empleabilidad.

Implementar estrategias en la definiciébn de lineamientos e instrumentos de la Agencia Publica de Empleo y
retroalimentarlos de manera oportuna con el fin de optimizar el servicio y planear las actividades alineados
con las politicas gubernamentales y Politicas estratégicas del SENA.

implementar estrategias de orientacién y atencion oportuna a los usuarios internos y externos de la Agencia
Publica de Empleo con el fin de fin de facilitar el proceso de inscripcion, manejo del aplicativo e ingreso de la
informacién y orientacién ocupacional.

Analizar y validar la documentacién registrada en el sistema por parte de los usuarios de acuerdo con los
soportes fisicos y el desarrollo de la Capacitacién Complementaria a desempleados o personas interesadas en
fortalecer su perfil ocupacional.

Desarrolla y ejecuta Convocatorias especiales para la busqueda de candidatos y flujos migratorios, asi como
en la realizacion de ferias y eventos para promover acciones de Intermediacién Laboral.

Analizar permanentemente la informacion del sistema o aplicativo de la Agencia Publica de Empleo para
establecer y hacer seguimiento al empresario respecto a los candidatos que requiere y que cumplen con el
perfil.

Realizar seguimiento al proyecto de inversion ficha BPIN para elaborar los informes a la Direccion de la
Agencia Publica de Empleo y demas dependencias o entidades del orden nacional.

Participar en la elaboracién del plan operativo y plan de accién con el propdsito de realizar las modificaciones
aprobadas y el seguimiento y evaluacion a la Agencia Publica de Empleo, generar reporte de avance de
proyectos a través del aplicativo SISMEG, consolidar y enviar informes solicitados por la Direccién de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

Participar en representacion de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas o Comités Oficiales cuando sea
convocado o delegado.

Asesorar a las Regionales y Centros de Formacion en la formulacion, coordinaciéon y ejecucion de las politicas
y los planes generales de la Agencia Publica de Empleo y atender las consultas y elaborar los conceptos
relacionados con asuntos del area.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticion comunicaciones
0 actuaciones administrativas que lleguen al area sean tramitados y respondidos oportunamente.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, velar por la mejora
continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento
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Corporativo la definicién y aplicacién de indicadores de gestién y responder por las metas y los indicadores de
gestion contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio

Area Observatorio Laboral y Ocupacional Colombiano

1.

10.

11.

12.

Implementar y ejecutar planes, programas, proyectos y metas relacionados con el empleo y la articulacion
entre las necesidades laborales y los programas de formacién profesional, certificacién ocupacional y empleo,
de acuerdo con las politicas y lineamientos institucionales.

Analizar, organizar y proveer datos estadisticos a nivel nacional del comportamiento y las tendencias
ocupacionales colombianas, informacién que suministra el Servicio Publico de Empleo para el analisis laboral y
ocupacional para orientar la pertinencia de la formacién, identificacién de areas potenciales de negocio en las
regiones, caracterizacién del empleo y desempleo de la regién y tendencias ocupacionales del mercado laboral
y actualizacién de la Clasificacion Nacional de las Ocupaciones.

Analizar y generar informacion sobre las ocupaciones que se desarrollaran en el pais, mediante la publicacion
de proyectos de inversibn nuevos o en expansion que se desean desarrollar a futuro en las regiones y en
sectores de construccion, energético, minero, industria, comercio y servicios.

Implementar un instrumento de consulta que le permita a empresarios y empleadores conocer la dinamica de
las ocupaciones en Colombia, y les sirva a las instituciones educativas y de formacién para el trabajo para que
disefien o ajusten sus programas educativos y de formacion.

Adelantar investigaciones, organizar y proveer informacion para anticipar la respuesta institucional del SENA y
contribuir a la calificacion y recalificacién del recurso humano.

Consolidar la informacién y proyectar los informes de gestion para presentar periédicamente a los diferentes
entes de control y otras entidades del orden nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y
programas misionales.

Analizar y emitir conceptos acerca de los mapas, perfiles ocupacionales y demas informacion relacionada con
el area, para identificar las competencias laborales y cumplir con los objetivos institucionales.

Ejecutar metodologias de andlisis laboral y ocupacional, para orientar la articulacion entre la oferta y la
demanda de empleo, la estructuracion de programas de formacion profesional y los procesos de certificacion
ocupacional.

Implementar estrategias de difusion para los diferentes productos y estudios del observatorio laboral y
ocupacional para su mejor aprovechamiento y promocién de intercambio de informacion y experiencias con
otras instituciones y organismos que se ocupan del mismo tema.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticibn comunicaciones
o actuaciones administrativas que lleguen al Area sean tramitados y respondidos oportunamente.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, velar por la mejora
continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccién de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo la definicién y aplicacién de indicadores de gestién y responder por las metas y los indicadores de
gestién contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

Contrato de Aprendizaje

Realizar acompafamiento, seguimiento y control a las empresas que se encuentran obligadas a contratar
aprendices y generar estrategias para garantizar una adecuada gestion del Contrato de aprendizaje y a las
Regionales y Centros de formacion relacionada con Contrato de Aprendizaje y regulacion de cuotas de
aprendices.

presentar propuestas de modificaciones o ajustes a la nhormatividad relacionada directamente con el Contrato
de Aprendizaje.

Participar en la ejecucion y control de los procesos de comunicacion institucional con el sector empresarial,
aprendices, organismos del Gobierno, y gremios, para identificar sus necesidades y expectativas relacionadas
con los servicios del SENA, con el fin de canalizar respuestas efectivas a las necesidades concernientes al
Contrato de Aprendizaje.
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10.

11.

12.

Proponer en los requerimientos solicitados para mejorar el aplicativo Sistema Gestién Virtual de Aprendices
(SGVA), con el fin que sean desarrollados de forma adecuada e implementados a Nivel Nacional, garantizando
procesos y procedimientos estructurados para la correcta ejecucion.

Implementar las estrategias para incrementar la participacion de los Contratos de Aprendizaje SENA, sobre el
total de las cuotas reguladas de aprendices y para incrementar el nUmero de contratos voluntarios en
empresas obligadas y no obligadas y ejercer mecanismos de control para el pago oportuno de la monetizacion
Implementar los lineamientos para promocionar la contrataciéon de aprendizaje por Contrato de Aprendizaje de
manera voluntaria de acuerdo con lo establecido en las normas, a las empresas que se encuentren obligadas
de contratar y a las empresas que lo requieran de manera voluntaria.

Participar en la elaboracion del plan operativo y plan de accion, seguimiento y evaluacién del proceso del
Contrato de Aprendizaje y Monetizacion, consolidar y enviar informes solicitados por la Direccion de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

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

Implementar y realizar monitoreo permanente y evaluacion de los programas, proyectos, contratos y/o

convenios que le sean asignados adelantados por la entidad y relacionados con contrato de aprendizaje vy
demaés funciones del area

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticién comunicaciones
0 actuaciones administrativas que lleguen al area sean tramitados y respondidos oportunamente.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, velar por la mejora
continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccién de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo la definicion y aplicacién de indicadores de gestién y responder por las metas y los indicadores de
gestién contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

Area Servicios de Empleabilidad

10.

11.

Ejecutar, programas de capacitaciéon y actualizacion a desempleados, desplazados, poblaciones vulnerables y
demas grupos especiales de acuerdo con las necesidades del mercado laboral, para el mejoramiento del
empleo y la empleabilidad del pais.

Concertar acciones planes y proyectos que beneficien a las poblaciones especiales, con entidades y
organismos del orden nacional o territorial para cumplir el proposito de integrar y dinamizar la gestiéon
institucional hacia el mejoramiento de la calidad de vida.

Consolidar la informacién y proyectar los informes de gestién para presentar periddicamente a los diferentes
entes de control y otras entidades del Orden Nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y
programas misionales.

Implementar los reportes estadisticos sobre la intermediacién laboral y empleabilidad de los Aprendices
egresados del SENA, para facilitar la evaluacion de la calidad y pertinencia de la formacion profesional.
Elaborar, controlar y ejecutar metodologias para la orientacion ocupacional de los usuarios del servicio publico
de empleo, emprendimiento y desarrollo tecnolégico.

Realizar acciones de monitoreo en la ejecucién de compromisos interinstitucionales relacionados con las
poblaciones, convenios y programas a cargo y promocion de las concertaciones y decisiones a que haya lugar
Brindar apoyo en la identificacion, generacion y orientacion de convenios y alianzas con entidades, organismos
de cooperacidn, gobiernos locales, sector privado y demas actores para fortalecer el proceso de atencion
institucional a las poblaciones especiales.

Ejecutar programas de empleabilidad para facilitar su ejecucién a través de los Centros de Formacion
Profesional y demas entes formadores.

Promover participar y desarrollar acciones encaminadas al acercamiento entre la Red Nacional de
Informacién la entidad para buscar el intercambio arménico de informacion entre los sistemas de las Entidades
Organizar, controlar y ejecutar convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales que permitan
la insercion laboral de la fuerza de trabajo colombiana.

Organizar, asistir y participar en las reuniones, comités y mesas de trabajo de competencia del area para
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retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestién desarrollada por cada integrante en la atencion a

las victimas y grupos especiales de poblacién y seguimiento a los compromisos adquiridos.

12. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticion comunicaciones
o0 actuaciones administrativas que lleguen al Area sean tramitados y respondidos oportunamente.

13. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, velar por la mejora
continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento
Corporativo la definicién y aplicacién de indicadores de gestién y responder por las metas y los indicadores de
gestién contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

14. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas de Empleo y de competencias Laborales.
2. Manejo de la Clasificacion Nacional de Ocupaciones.
3. Documentos CONPES SENA
4. Andlisis ocupacional y empleabilidad
5. Empresarismo, emprendimiento y modelos de negocio.
6. Unidades productivas y empresas.
7. Sistema Integrado de Gestion.
8. Formulacion y evaluacion de proyectos en BPIN — fichas EBI
9. Manejo de herramientas informéticas y paguetes estadisticos.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo
1. Aprendizaje continuo 2. Exper?icia profe_sional .,
2. Experticia profesional 3. Traba_Jo_ €n equipo y c_oJaboramon
. . ., 4. Creatividad e innovacion
3. Trabajo en equipo y colaboracion : .
4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de_g_rupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacioén

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en:
Derecho y Afines; o Administracion; o Economia; o
Psicologia; o Ingenieria Industrial y Afines; o Ingenieria
de Sistemas, Telemética y Afines; o Ingenieria
Administrativa y Afines; o Sociologia, Trabajo Social y
Afines, o Contaduria publica, o Ingenieria Administrativa y .
: relacionada.
Afines
Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Catorce (14) meses de experiencia profesional
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VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en una de las disciplinas
contenidas en uno de los Ndcleos Basicos de
Conocimiento relacionados en los requisitos de formacion
académica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Treinta y Ocho (38) meses de experiencia profesional

relacionada
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PROFESIONAL GRADO 06

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 330

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE EMPLEO, ANALISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD
Direccion de Empleo y Trabajo

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y ejecutar programas y proyectos para la disminucién del desempleo en Colombia mediante la prestacién
de servicios de intermediacién laboral, orientacion ocupacional y capacitacion a desempleados a través de la
Agencia Publico de Empleo, asi como la atencion a Poblaciones Vulnerables y el suministro de informacion que
contribuya al analisis de la tendencia ocupacional en el mercado laboral.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Area Coordinacion Nacional de la Agencia Pablica de Empleo

1.

2.

10.

11.

12.

Desarrollar, planes, programas, proyectos y metas relacionados con la informacién para el empleo, la vigilancia
ocupacional, la empleabilidad.

Implementar estrategias en la definicién de lineamientos e instrumentos de la Agencia Publica de Empleo y
retroalimentarlos de manera oportuna con el fin de optimizar el servicio y planear las actividades alineados
con las politicas gubernamentales y Politicas estratégicas del SENA.

implementar estrategias de orientacién y atencion oportuna a los usuarios internos y externos de la Agencia
Publica de Empleo con el fin de fin de facilitar el proceso de inscripciéon, manejo del aplicativo e ingreso de la
informacién y orientacién ocupacional.

Analizar y validar la documentacién registrada en el sistema por parte de los usuarios de acuerdo con los
soportes fisicos y el desarrollo de la Capacitacion Complementaria a desempleados o personas interesadas en
fortalecer su perfil ocupacional.

Desarrolla y ejecuta Convocatorias especiales para la blsqueda de candidatos y flujos migratorios, asi como
en la realizacion de ferias y eventos para promover acciones de Intermediacion Laboral.

Analizar permanentemente la informacion del sistema o aplicativo de la Agencia Publica de Empleo para
establecer y hacer seguimiento al empresario respecto a los candidatos que requiere y que cumplen con el
perfil.

Realizar seguimiento al proyecto de inversion ficha BPIN para elaborar los informes a la Direccion de la
Agencia Publica de Empleo y demas dependencias o entidades del orden nacional.

Participar en la elaboracién del plan operativo y plan de accidn con el propésito de realizar las modificaciones
aprobadas y el seguimiento y evaluacion a la Agencia Publica de Empleo, generar reporte de avance de
proyectos a través del aplicativo SISMEG, consolidar y enviar informes solicitados por la Direccion de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

Participar en representacion de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas o Comités Oficiales cuando sea
convocado o delegado.

Asesorar a las Regionales y Centros de Formacion en la formulacion, coordinacion y ejecucién de las politicas
y los planes generales de la Agencia Publica de Empleo y atender las consultas y elaborar los conceptos
relacionados con asuntos del area.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticibn comunicaciones
0 actuaciones administrativas que lleguen al area sean tramitados y respondidos oportunamente.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, velar por la mejora
continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccion de Planeacién y Direccionamiento
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Corporativo la definicién y aplicacién de indicadores de gestién y responder por las metas y los indicadores de
gestion contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio

Area Observatorio Laboral y Ocupacional Colombiano

1.

10.

11.

12.

Implementar y ejecutar planes, programas, proyectos y metas relacionados con el empleo y la articulacion
entre las necesidades laborales y los programas de formacién profesional, certificacién ocupacional y empleo,
de acuerdo con las politicas y lineamientos institucionales.

Analizar, organizar y proveer datos estadisticos a nivel nacional del comportamiento y las tendencias
ocupacionales colombianas, informacién que suministra el Servicio Publico de Empleo para el analisis laboral y
ocupacional para orientar la pertinencia de la formacién, identificacién de areas potenciales de negocio en las
regiones, caracterizacién del empleo y desempleo de la regién y tendencias ocupacionales del mercado laboral
y actualizacién de la Clasificacion Nacional de las Ocupaciones.

Analizar y generar informacion sobre las ocupaciones que se desarrollaran en el pais, mediante la publicacion
de proyectos de inversibn nuevos o en expansion que se desean desarrollar a futuro en las regiones y en
sectores de construccion, energético, minero, industria, comercio y servicios.

Implementar un instrumento de consulta que le permita a empresarios y empleadores conocer la dinamica de
las ocupaciones en Colombia, y les sirva a las instituciones educativas y de formacién para el trabajo para que
disefien o ajusten sus programas educativos y de formacion.

Adelantar investigaciones, organizar y proveer informacion para anticipar la respuesta institucional del SENA y
contribuir a la calificacion y recalificacién del recurso humano.

Consolidar la informacién y proyectar los informes de gestion para presentar periédicamente a los diferentes
entes de control y otras entidades del orden nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y
programas misionales.

Analizar y emitir conceptos acerca de los mapas, perfiles ocupacionales y demas informacion relacionada con
el area, para identificar las competencias laborales y cumplir con los objetivos institucionales.

Ejecutar metodologias de andlisis laboral y ocupacional, para orientar la articulacién entre la oferta y la
demanda de empleo, la estructuracion de programas de formacion profesional y los procesos de certificacion
ocupacional.

Implementar estrategias de difusion para los diferentes productos y estudios del observatorio laboral y
ocupacional para su mejor aprovechamiento y promociéon de intercambio de informacion y experiencias con
otras instituciones y organismos que se ocupan del mismo tema.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticibn comunicaciones
o actuaciones administrativas que lleguen al Area sean tramitados y respondidos oportunamente.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, velar por la mejora
continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direcciéon de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo la definicién y aplicacién de indicadores de gestién y responder por las metas y los indicadores de
gestién contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

Contrato de Aprendizaje

Realizar acompafamiento, seguimiento y control a las empresas que se encuentran obligadas a contratar
aprendices y generar estrategias para garantizar una adecuada gestion del Contrato de aprendizaje y a las
Regionales y Centros de formacion relacionada con Contrato de Aprendizaje y regulacion de cuotas de
aprendices.

presentar propuestas de modificaciones o ajustes a la normatividad relacionada directamente con el Contrato
de Aprendizaje.

Participar en la ejecucion y control de los procesos de comunicacion institucional con el sector empresarial,
aprendices, organismos del Gobierno, y gremios, para identificar sus necesidades y expectativas relacionadas
con los servicios del SENA, con el fin de canalizar respuestas efectivas a las necesidades concernientes al
Contrato de Aprendizaje.
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10.

11.

12.

Proponer en los requerimientos solicitados para mejorar el aplicativo Sistema Gestién Virtual de Aprendices
(SGVA), con el fin que sean desarrollados de forma adecuada e implementados a Nivel Nacional, garantizando
procesos y procedimientos estructurados para la correcta ejecucion.

Implementar las estrategias para incrementar la participacion de los Contratos de Aprendizaje SENA, sobre el
total de las cuotas reguladas de aprendices y para incrementar el nUmero de contratos voluntarios en
empresas obligadas y no obligadas y ejercer mecanismos de control para el pago oportuno de la monetizacion
Implementar los lineamientos para promocionar la contrataciéon de aprendizaje por Contrato de Aprendizaje de
manera voluntaria de acuerdo con lo establecido en las normas, a las empresas que se encuentren obligadas
de contratar y a las empresas que lo requieran de manera voluntaria.

Participar en la elaboracion del plan operativo y plan de accion, seguimiento y evaluacién del proceso del
Contrato de Aprendizaje y Monetizacion, consolidar y enviar informes solicitados por la Direccion de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

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

Implementar y realizar monitoreo permanente y evaluacion de los programas, proyectos, contratos y/o

convenios que le sean asignados adelantados por la entidad y relacionados con contrato de aprendizaje vy
demaés funciones del area

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticién comunicaciones
0 actuaciones administrativas que lleguen al area sean tramitados y respondidos oportunamente.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, velar por la mejora
continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccién de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo la definicion y aplicacién de indicadores de gestién y responder por las metas y los indicadores de
gestién contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

Area Servicios de Empleabilidad

10.

11.

Ejecutar, programas de capacitaciéon y actualizacion a desempleados, desplazados, poblaciones vulnerables y
demas grupos especiales de acuerdo con las necesidades del mercado laboral, para el mejoramiento del
empleo y la empleabilidad del pais.

Concertar acciones planes y proyectos que beneficien a las poblaciones especiales, con entidades y
organismos del orden nacional o territorial para cumplir el proposito de integrar y dinamizar la gestiéon
institucional hacia el mejoramiento de la calidad de vida.

Consolidar la informacién y proyectar los informes de gestién para presentar periddicamente a los diferentes
entes de control y otras entidades del Orden Nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y
programas misionales.

Implementar los reportes estadisticos sobre la intermediacién laboral y empleabilidad de los Aprendices
egresados del SENA, para facilitar la evaluacion de la calidad y pertinencia de la formacion profesional.
Elaborar, controlar y ejecutar metodologias para la orientacion ocupacional de los usuarios del servicio publico
de empleo, emprendimiento y desarrollo tecnolégico.

Realizar acciones de monitoreo en la ejecucién de compromisos interinstitucionales relacionados con las
poblaciones, convenios y programas a cargo y promocion de las concertaciones y decisiones a que haya lugar
Brindar apoyo en la identificacion, generacion y orientacion de convenios y alianzas con entidades, organismos
de cooperacién, gobiernos locales, sector privado y demas actores para fortalecer el proceso de atencion
institucional a las poblaciones especiales.

Ejecutar programas de empleabilidad para facilitar su ejecucién a través de los Centros de Formacion
Profesional y demas entes formadores.

Promover participar y desarrollar acciones encaminadas al acercamiento entre la Red Nacional de
Informacién la entidad para buscar el intercambio arménico de informacion entre los sistemas de las Entidades
Organizar, controlar y ejecutar convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales que permitan
la insercion laboral de la fuerza de trabajo colombiana.

Organizar, asistir y participar en las reuniones, comités y mesas de trabajo de competencia del area para
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retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestién desarrollada por cada integrante en la atencion a

las victimas y grupos especiales de poblacién y seguimiento a los compromisos adquiridos.

12. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticion comunicaciones
o0 actuaciones administrativas que lleguen al Area sean tramitados y respondidos oportunamente.

13. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, velar por la mejora
continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento
Corporativo la definicién y aplicacién de indicadores de gestién y responder por las metas y los indicadores de

gestién contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la de

pendencia.

14. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de la Clasificacién Nacional de Ocupaciones.
2. Documentos CONPES SENA
3. Analisis ocupacional y empleabilidad
4. Andlisis de mercado laboral
5. Empresarismo, emprendimiento y modelos de negocio.
6. Unidades productivas y empresas.
7. Sistema Integrado de Gestion.
8. Formulacion y evaluacion de proyectos en BPIN — fichas EBI
9. Manejo de herramientas informéticas y paguetes estadisticos.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo
1. Aprendizaje continuo 2. Experticia profesional
2. Experticia profesional 3. Trabajo en equipo y colaboracién
3. Trabajo en equipo y colaboracion 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en:
Derecho y Afines; o Administracion; o Economia; o
Psicologia; o Ingenieria Industrial y Afines; o Ingenieria
de Sistemas, Telemética y Afines; o Ingenieria
Administrativa y Afines; o Sociologia, Trabajo Social y
Afines, o Contaduria publica, o Ingenieria Administrativa y ;
: relacionada.
Afines
Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Trece (13) meses de experiencia profesional

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo Profesional Universitario en una de las disciplinas
contenidas en uno de los Nucleos Bésicos de
Conocimiento relacionados en los requisitos de formacion | Treinta y Siete (37) meses de experiencia profesional
académica. relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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PROFESIONAL GRADO 01

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CcODIGO 2020

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 247

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE EMPLEO, ANALISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD
Direccion de Empleo y Trabajo

IIl. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y ejecutar programas y proyectos para la disminucién del desempleo en Colombia mediante la prestacién
de servicios de intermediacién laboral, orientacion ocupacional y capacitacion a desempleados a través de la
Agencia Publico de Empleo, asi como la atencion a Poblaciones Vulnerables y el suministro de informacion que
contribuya al analisis de la tendencia ocupacional en el mercado laboral.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Area Coordinacion Nacional de la Agencia Pablica de Empleo

1.

2.

10.

11.

12.

Desarrollar, planes, programas, proyectos y metas relacionados con la informacién para el empleo, la vigilancia
ocupacional, la empleabilidad.

Implementar estrategias en la definicién de lineamientos e instrumentos de la Agencia Publica de Empleo y
retroalimentarlos de manera oportuna con el fin de optimizar el servicio y planear las actividades alineados
con las politicas gubernamentales y Politicas estratégicas del SENA.

implementar estrategias de orientacién y atencion oportuna a los usuarios internos y externos de la Agencia
Publica de Empleo con el fin de fin de facilitar el proceso de inscripcién, manejo del aplicativo e ingreso de la
informacién y orientacién ocupacional.

Analizar y validar la documentacién registrada en el sistema por parte de los usuarios de acuerdo con los
soportes fisicos y el desarrollo de la Capacitacion Complementaria a desempleados o personas interesadas en
fortalecer su perfil ocupacional.

Desarrolla y ejecuta Convocatorias especiales para la busqueda de candidatos y flujos migratorios, asi como
en la realizacion de ferias y eventos para promover acciones de Intermediacion Laboral.

Analizar permanentemente la informacion del sistema o aplicativo de la Agencia Publica de Empleo para
establecer y hacer seguimiento al empresario respecto a los candidatos que requiere y que cumplen con el
perfil.

Realizar seguimiento al proyecto de inversion ficha BPIN para elaborar los informes a la Direccion de la
Agencia Publica de Empleo y demas dependencias o entidades del orden nacional.

Participar en la elaboracién del plan operativo y plan de accién con el proposito de realizar las modificaciones
aprobadas y el seguimiento y evaluacion a la Agencia Publica de Empleo, generar reporte de avance de
proyectos a traves del aplicativo SISMEG, consolidar y enviar informes solicitados por la Direccion de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

Participar en representacion de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas o Comités Oficiales cuando sea
convocado o delegado.

Asesorar a las Regionales y Centros de Formacion en la formulacién, coordinacién y ejecucién de las politicas
y los planes generales de la Agencia Publica de Empleo y atender las consultas y elaborar los conceptos
relacionados con asuntos del area.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticion comunicaciones
0 actuaciones administrativas que lleguen al area sean tramitados y respondidos oportunamente.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, velar por la mejora
continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento
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Corporativo la definicién y aplicacién de indicadores de gestién y responder por las metas y los indicadores de
gestion contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio

Area Observatorio Laboral y Ocupacional Colombiano

1.

10.

11.

12.

Implementar y ejecutar planes, programas, proyectos y metas relacionados con el empleo y la articulacion
entre las necesidades laborales y los programas de formacién profesional, certificacién ocupacional y empleo,
de acuerdo con las politicas y lineamientos institucionales.

Analizar, organizar y proveer datos estadisticos a nivel nacional del comportamiento y las tendencias
ocupacionales colombianas, informacién que suministra el Servicio Publico de Empleo para el analisis laboral y
ocupacional para orientar la pertinencia de la formacion, identificacion de areas potenciales de negocio en las
regiones, caracterizacién del empleo y desempleo de la regién y tendencias ocupacionales del mercado laboral
y actualizacién de la Clasificacion Nacional de las Ocupaciones.

Analizar y generar informacién sobre las ocupaciones que se desarrollaran en el pais, mediante la publicacion
de proyectos de inversibn nuevos o en expansion que se desean desarrollar a futuro en las regiones y en
sectores de construccion, energético, minero, industria, comercio y servicios.

Implementar un instrumento de consulta que le permita a empresarios y empleadores conocer la dinamica de
las ocupaciones en Colombia, y les sirva a las instituciones educativas y de formacién para el trabajo para que
disefien o ajusten sus programas educativos y de formacion.

Adelantar investigaciones, organizar y proveer informacion para anticipar la respuesta institucional del SENA y
contribuir a la calificacion y recalificacién del recurso humano.

Consolidar la informacién y proyectar los informes de gestion para presentar periddicamente a los diferentes
entes de control y otras entidades del orden nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y
programas misionales.

Analizar y emitir conceptos acerca de los mapas, perfiles ocupacionales y demas informacion relacionada con
el area, para identificar las competencias laborales y cumplir con los objetivos institucionales.

Ejecutar metodologias de andlisis laboral y ocupacional, para orientar la articulacion entre la oferta y la
demanda de empleo, la estructuracion de programas de formacion profesional y los procesos de certificacion
ocupacional.

Implementar estrategias de difusion para los diferentes productos y estudios del observatorio laboral y
ocupacional para su mejor aprovechamiento y promocién de intercambio de informacién y experiencias con
otras instituciones y organismos que se ocupan del mismo tema.

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticién comunicaciones
o actuaciones administrativas que lleguen al Area sean tramitados y respondidos oportunamente.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, velar por la mejora
continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccién de Planeacion y Direccionamiento
Corporativo la definicién y aplicacién de indicadores de gestién y responder por las metas y los indicadores de
gestién contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

Contrato de Aprendizaje

Realizar acompafamiento, seguimiento y control a las empresas que se encuentran obligadas a contratar
aprendices y generar estrategias para garantizar una adecuada gestion del Contrato de aprendizaje y a las
Regionales y Centros de formacion relacionada con Contrato de Aprendizaje y regulacion de cuotas de
aprendices.

presentar propuestas de modificaciones o ajustes a la normatividad relacionada directamente con el Contrato
de Aprendizaje.

Participar en la ejecucion y control de los procesos de comunicacion institucional con el sector empresarial,
aprendices, organismos del Gobierno, y gremios, para identificar sus necesidades y expectativas relacionadas
con los servicios del SENA, con el fin de canalizar respuestas efectivas a las necesidades concernientes al
Contrato de Aprendizaje.
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10.

11.

12.

Proponer en los requerimientos solicitados para mejorar el aplicativo Sistema Gestién Virtual de Aprendices
(SGVA), con el fin que sean desarrollados de forma adecuada e implementados a Nivel Nacional, garantizando
procesos y procedimientos estructurados para la correcta ejecucion.

Implementar las estrategias para incrementar la participacion de los Contratos de Aprendizaje SENA, sobre el
total de las cuotas reguladas de aprendices y para incrementar el nUmero de contratos voluntarios en
empresas obligadas y no obligadas y ejercer mecanismos de control para el pago oportuno de la monetizacion
Implementar los lineamientos para promocionar la contrataciéon de aprendizaje por Contrato de Aprendizaje de
manera voluntaria de acuerdo con lo establecido en las normas, a las empresas que se encuentren obligadas
de contratar y a las empresas que lo requieran de manera voluntaria.

Participar en la elaboracion del plan operativo y plan de accion, seguimiento y evaluacién del proceso del
Contrato de Aprendizaje y Monetizacion, consolidar y enviar informes solicitados por la Direccion de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

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

Implementar y realizar monitoreo permanente y evaluacion de los programas, proyectos, contratos y/o

convenios que le sean asignados adelantados por la entidad y relacionados con contrato de aprendizaje vy
demaés funciones del area

Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticién comunicaciones
0 actuaciones administrativas que lleguen al area sean tramitados y respondidos oportunamente.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, velar por la mejora
continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccién de Planeacién y Direccionamiento
Corporativo la definicion y aplicacién de indicadores de gestién y responder por las metas y los indicadores de
gestién contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

Area Servicios de Empleabilidad

10.

11.

Ejecutar, programas de capacitaciéon y actualizacion a desempleados, desplazados, poblaciones vulnerables y
demas grupos especiales de acuerdo con las necesidades del mercado laboral, para el mejoramiento del
empleo y la empleabilidad del pais.

Concertar acciones planes y proyectos que beneficien a las poblaciones especiales, con entidades y
organismos del orden nacional o territorial para cumplir el propésito de integrar y dinamizar la gestion
institucional hacia el mejoramiento de la calidad de vida.

Consolidar la informacién y proyectar los informes de gestién para presentar periddicamente a los diferentes
entes de control y otras entidades del Orden Nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y
programas misionales.

Implementar los reportes estadisticos sobre la intermediacién laboral y empleabilidad de los Aprendices
egresados del SENA, para facilitar la evaluacion de la calidad y pertinencia de la formacion profesional.
Elaborar, controlar y ejecutar metodologias para la orientacion ocupacional de los usuarios del servicio publico
de empleo, emprendimiento y desarrollo tecnolégico.

Realizar acciones de monitoreo en la ejecucién de compromisos interinstitucionales relacionados con las
poblaciones, convenios y programas a cargo y promocion de las concertaciones y decisiones a que haya lugar
Brindar apoyo en la identificacion, generacion y orientacion de convenios y alianzas con entidades, organismos
de cooperacién, gobiernos locales, sector privado y demas actores para fortalecer el proceso de atencion
institucional a las poblaciones especiales.

Ejecutar programas de empleabilidad para facilitar su ejecucién a través de los Centros de Formacion
Profesional y demas entes formadores.

Promover participar y desarrollar acciones encaminadas al acercamiento entre la Red Nacional de
Informacién la entidad para buscar el intercambio arménico de informacion entre los sistemas de las Entidades
Organizar, controlar y ejecutar convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales que permitan
la insercion laboral de la fuerza de trabajo colombiana.

Organizar, asistir y participar en las reuniones, comités y mesas de trabajo de competencia del area para
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retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestién desarrollada por cada integrante en la atencion a

las victimas y grupos especiales de poblacién y seguimiento a los compromisos adquiridos.

12. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de peticion comunicaciones
o0 actuaciones administrativas que lleguen al Area sean tramitados y respondidos oportunamente.

13. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad, velar por la mejora
continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Direccion de Planeacion y Direccionamiento
Corporativo la definicién y aplicacién de indicadores de gestién y responder por las metas y los indicadores de

gestién contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la de

pendencia.

14. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas de Empleo y de competencias Laborales.
2. Manejo de la Clasificacion Nacional de Ocupaciones.
3. Documentos CONPES SENA
4. Gestién de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables.
5. Analisis ocupacional y empleabilidad
6. Analisis de mercado laboral
7. Sistema Integrado de Gestion.
8. Formulacion y evaluacion de proyectos en BPIN — fichas EBI
9. Manejo de herramientas informéticas y paguetes estadisticos.
COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO
1. Aprendizaje continuo
1. Aprendizaje continuo 2. Experticia profesional
2. Experticia profesional 3. Trabajo en equipo y colaboracién
3. Trabajo en equipo y colaboracion 4. Creatividad e innovacion
4. Creatividad e innovacion 5. Liderazgo de grupos de trabajo
6. Toma de decisiones
COMUNES
1. Orientacion a resultados
2. Orientacion al usuario y al ciudadano
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del Nucleo
Bésico de Conocimiento en:

Derecho y Afines; o Administracion; o Economia; o
Psicologia; o Ingenieria Industrial y Afines; o Ingenieria
de Sistemas, Telemética y Afines; o Ingenieria
Administrativa y Afines; o Sociologia, Trabajo Social y

Afines, o Contaduria publica, o Ingenieria Administrativa y | Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada

Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

VI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo Profesional Universitario en una de las disciplinas
contenidas en uno de los Ndcleos Basicos de
Conocimiento relacionados en los requisitos de formacion | Treinta y un (31) meses de Experiencia profesional
académica. relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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