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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	DIRECTIVO

	Denominación del Empleo:
	DIRECTOR DE AREA

	Código:
	1020

	Grado:
	10

	Dependencia:
	Dirección de Empleo y Trabajo 

	Cargo del Jefe Inmediato:
	DIRECTOR GENERAL

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

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

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

12. Las demás señaladas en la Constitución, la Ley, los Estatutos y las disposiciones que determinen la organización de la Entidad o dependencia a su cargo, o que le sean delegadas por el Director General de la Entidad.


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

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

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

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

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

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

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

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

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

9. La definición y aplicación de indicadores de gestión para los procesos del Área es coordinada oportunamente con las áreas competentes, teniendo en cuenta las metas institucionales, los planes, programas y proyectos, las necesidades de los clientes internos y externos y el cumplimiento de las funciones, objetivos, misión y visión de la entidad.

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

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



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional Universitario y 

a)  Título de postgrado en la modalidad de maestría,

     o

b) Titulo de postgrado en la modalidad de especialización   


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

                o

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



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	ASESOR

	Denominación del Empleo:
	ASESOR

	Código:
	2010

	Grado:
	10

	Dependencia:
	DIRECCION DE EMPLEO Y TRABAJO

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de Area G 10 o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

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

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Asistir, aconsejar y Asesorar al Director de Empleo y Trabajo en el cumplimiento de las funciones asignadas o delegadas a esa área.

2. Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones, estudios, planes y programas de la Dirección de Empleo y Trabajo que le sean asignados.

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

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

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

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

7. Absolver consultas técnicas y operativas sobre los asuntos que conoce.
8. Prestar asistencia técnica, y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopción, ejecución y control de los programas propios de la dependencia. 

9. Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios confiados por sus superiores. 

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

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

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

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


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

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

2. Las investigaciones, estudios, planes y programas del Director de Empleo y Trabajo, son dirigidos, coordinados y ejecutados y responden al logro de  objetivos, planes y programas de la dependencia.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Informática Básica; Políticas de empleo; Contratación Administrativa; Planeación de Servicios Públicos de Empleo; Diseño y Gestión de Programas de Empleabilidad; Competencias Laborales; Análisis Ocupacional; Análisis Mercado Laboral; Gestión Administrativa; Relaciones Públicas.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Psicología, Sociología, Relaciones Internacionales.

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



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	ASESOR

	Denominación del Empleo:
	ASESOR

	Código:
	2010

	Grado:
	07

	Dependencia:
	DIRECCION DE EMPLEO Y TRABAJO

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de Area G 10 o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

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

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Asistir, aconsejar y Asesorar al Director de Empleo y Trabajo en el cumplimiento de las funciones asignadas o delegadas a esa área.

2. Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones, estudios, planes y programas de la Dirección de Empleo y Trabajo que le sean asignados.

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

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

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

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

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

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

9. Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios confiados por sus superiores. 

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

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

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

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



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

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

2. Las investigaciones, estudios, planes y programas del Director de Empleo y Trabajo, son dirigidos, coordinados y ejecutados y responden al logro de  objetivos, planes y programas de la dependencia.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Informática Básica; Políticas de empleo; Contratación Administrativa; Planeación de Servicios Públicos de Empleo; Diseño y Gestión de Programas de Empleabilidad; Competencias Laborales; Análisis Ocupacional; Análisis Mercado Laboral; Gestión Administrativa; Relaciones Públicas.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Derecho, Economía, Administración Pública, Administración de Empresas, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Psicología, Sociología.


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



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	ASESOR

	Denominación del Empleo:
	ASESOR

	Código:
	2010

	Grado:
	04

	Dependencia:
	DIRECCION DE EMPLEO Y TRABAJO

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de Área G 10 

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

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

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Asistir, aconsejar y Asesorar al Director de Empleo y Trabajo en el cumplimiento de las funciones asignadas o delegadas a esa área.

2. Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones, estudios, planes y programas de la Dirección de Empleo y Trabajo que le sean asignados.

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

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

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

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

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

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

9. Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios confiados por sus superiores. 

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

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

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

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



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

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

2. Las investigaciones, estudios, planes y programas del Director de Empleo y Trabajo, son dirigidos, coordinados y ejecutados y responden al logro de  objetivos, planes y programas de la dependencia.

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

4. Los proyectos de actos administrativos que deba reglamentar la Entidad, en asuntos relacionados con la Dirección de Empleo y Trabajo, son elaborados en coordinación con la Dirección Jurídica cumpliendo los  procedimientos administrativos, políticas institucionales y normatividad vigente. 
5. El Director de Empleo y Trabajo, es asesorado en la formulación, coordinación y ejecución de las políticas y planes del área, de acuerdo con los procedimientos técnicos y las políticas institucionales.

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

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

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

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

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

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

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



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Informática Básica; Políticas de empleo; Contratación Administrativa; Planeación de Servicios Públicos de Empleo; Diseño y Gestión de Programas de Empleabilidad; Competencias Laborales; Análisis Ocupacional; Análisis Mercado Laboral; Gestión Administrativa; Relaciones Públicas.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Economía, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Administración Financiera y de Sistemas, Sociología, Administración de Empresas.


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



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	ASESOR

	Denominación del Empleo:
	ASESOR

	Código:
	2010

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DIRECCION DE EMPLEO Y TRABAJO

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de Área G 10 

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

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

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	1. Asistir, aconsejar y Asesorar al Director de Empleo y Trabajo en el cumplimiento de las funciones asignadas o delegadas a esa área.

2. Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones, estudios, planes y programas de la Dirección de Empleo y Trabajo que le sean asignados.

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

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

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

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

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

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

9. Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios confiados por sus superiores. 

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

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

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

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



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

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

2. Las investigaciones, estudios, planes y programas del Director de Empleo y Trabajo, son dirigidos, coordinados y ejecutados y responden al logro de  objetivos, planes y programas de la dependencia.

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

4. Los proyectos de actos administrativos que deba reglamentar la Entidad, en asuntos relacionados con la Dirección de Empleo y Trabajo, son elaborados en coordinación con la Dirección Jurídica cumpliendo los  procedimientos administrativos, políticas institucionales y normatividad vigente. 
5. El Director de Empleo y Trabajo, es asesorado en la formulación, coordinación y ejecución de las políticas y planes del área, de acuerdo con los procedimientos técnicos y las políticas institucionales.

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

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

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

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

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

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

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



	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Informática Básica; Políticas de empleo; Contratación Administrativa; Planeación de Servicios Públicos de Empleo; Diseño y Gestión de Programas de Empleabilidad; Competencias Laborales; Análisis Ocupacional; Análisis Mercado Laboral; Gestión Administrativa; Relaciones Públicas.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Economía, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Administración Financiera y de Sistemas, Sociología, Administración de Empresas.


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



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	20

	Dependencia:
	DIRECCION DE EMPLEO Y TRABAJO

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de Area G 10 o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar  y ejecutar planes, programas y proyectos para el Observatorio y Gestión de Información del Empleo y el Trabajo en el país.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	OBSERVATORIO Y GESTION DE INFORMACIÓN DEL EMPLEO Y EL TRABAJO

1. Diseñar, organizar, coordinar, controlar  y ejecutar políticas, planes, programas y proyectos relacionados con el empleo y la articulación entre las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional y empleo. 

2. Diseñar, organizar, coordinar, controlar  y ejecutar los procesos y actividades del Servicio Público de Empleo, internamente o a través de convenios interadministrativos o de cooperación técnica a nivel nacional e internacional.

3. Diseñar, organizar, coordinar, controlar  y ejecutar estadísticas sobre la situación y tendencias del mercado laboral y ocupacional colombiano y elaborar estudios sobre el mundo laboral.

4. Diseñar, organizar, coordinar, controlar  y ejecutar metodologías de análisis laboral y ocupacional, para orientar la articulación entre la oferta y la demanda de empleo, la estructuración de programas de formación profesional y los procesos de certificación ocupacional.

5. Diseñar, organizar, coordinar, controlar  y ejecutar el Observatorio Laboral y ocupacional del SENA para facilitar la información sobre el mercado laboral y contribuir a la orientación de acciones de formación y empleo.

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

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Las estrategias y mecanismos para adelantar los planes y programas de empleo, son diseñados, organizados, controlados y ejecutados de acuerdo con las necesidades del país, los procedimientos y normativa vigente

2. Las  políticas, planes, programas y proyectos relacionados con la información para el empleo y la articulación entre las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional y empleo son diseñados, organizados, controlados y ejecutados de acuerdo con los estudios del Servicio Público de Empleo, tendencias del mercado  laboral , los procedimientos y normativa vigente

3. Los convenios interadministrativos o de cooperación técnica a nivel nacional e internacional, corresponden a los procedimientos y normativa vigentes y son pertinentes y coherentes con los planes y programas del área.

4. Las estrategias de promoción del Servicio Público de empleo, mediante la vinculación de los empleadores, entidades del estado, sistema educativo y sistema nacional de formación para el trabajo, son diseñados, organizados, controlados y ejecutados de acuerdo con las necesidades del país, los planes y programas de la Entidad y los procedimientos y normativa vigente

5. El Registro de Aprendices y cuotas de aprendizaje a través del Servicio Público de Empleo, para facilitar la intermediación de las cuotas de aprendizaje son diseñados, organizados, controlados y ejecutados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

6. Las estadísticas sobre la situación y tendencias del mercado laboral y ocupacional colombiano sobre el mundo laboral son diseñados, organizados, controlados y ejecutados, y  los estudios elaborados, de acuerdo con la realidad actual del país, los planes y programas del gobierno nacional y de la Entidad.

7. Los indicadores de gestión para los procesos de la dependencia y la respuesta por las metas y los indicadores de gestión contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia, son diseñados, organizados, controlados y ejecutados de acuerdo con la realidad actual del país, los planes y programas del gobierno nacional y de la Entidad, el manual de procedimientos y la normativa vigente.

8. Las metodologías de análisis laboral y ocupacional son actualizadas periódicamente y permite orientar la articulación entre la oferta y la demanda de empleo, la estructuración de programas de formación profesional y los procesos de certificación ocupacional.

9. Las metodologías e instrumentos de homologación de ocupaciones, para su comparación a nivel internacional, son desarrolladas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

10. El Observatorio Laboral y ocupacional del SENA tiene información actualizada sobre el mercado laboral que contribuye a la orientación de acciones de formación y empleo.

11. La clasificación Nacional de Ocupaciones y el Diccionario Ocupacional son diseñados, organizados, controlados y ejecutados, con base en el análisis de la realidad laboral, los cambios en las estructuras ocupacionales, los procedimientos y normativa vigentes.

12. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
13. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados con información actualizada de conformidad con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
14. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

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

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

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

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

19. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Políticas de Empleo; Competencias Laborales; Análisis de Mercado Laboral; Análisis Ocupacional; Análisis Estadística; Informática; Gestión de Servicios Públicos de Empleo; Diseño de Estructuras Ocupacionales;  Diseño de Modelos de Evaluación y Seguimiento de indicadores Socio-Laborales;  Clasificación Nacional de Ocupaciones;  Gestión de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Economía, Psicología, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Administración Financiera y de Sistemas, Sociología, Administración de Empresas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


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



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	20

	Dependencia:
	DIRECCION DE EMPLEO Y TRABAJO

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de Area G 10 o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar  y ejecutar planes, programas y proyectos para la  Atención a Poblaciones Especiales.



	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	ATENCIÓN A POBLACIONES ESPECIALES

1. Diseñar, organizar, coordinar, controlar  y ejecutar programas de empleabilidad para facilitar su ejecución a través de los Centros de Formación Profesional y demás entes formadores.
2. Diseñar, organizar, coordinar, controlar  y ejecutar convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales que permitan la inserción laboral de la fuerza de trabajo colombiana.

3. Diseñar, organizar, coordinar, controlar  y ejecutar metodologías para la orientación ocupacional de los usuarios del servicio público de empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico.

4. Diseñar, organizar, coordinar, controlar  y ejecutar los reportes estadísticos sobre la intermediación laboral y empleabilidad de los Aprendices  egresados del SENA, para facilitar la evaluación de la calidad y pertinencia de la formación profesional.

5. Diseñar, organizar, coordinar, controlar  y ejecutar, ejecutar y controlar programas de capacitación y actualización a desempleados, poblaciones vulnerables, y demás grupos especiales de acuerdo con las necesidades del mercado laboral, para el mejoramiento del empleo y la empleabilidad del país.
6. Las demás funciones que sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza, y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los  programas de empleabilidad son diseñados, organizados, controlados y ejecutados a  través de los Centros de Formación Profesional y demás entes formadores de acuerdo con  política gubernamental e institucional

2. Los  convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales son suscritos y ejecutados de acuerdo con la  política gubernamental e institucional 


3. las  metodologías para la orientación ocupacional de los usuarios del servicio público de empleo corresponde a las necesidades del país y la política institucional.

4. Las  políticas, planes, programas y proyectos relacionados con la información para el empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico son diseñados y ejecutados de acuerdo con los estudios técnicos realizados y la política gubernamental e institucional.






5. Las  metodologías  para la orientación  ocupacional  de los usuarios del servicio público de empleo  son diseñadas, organizadas, controladas y ejecutadas de acuerdo con las necesidades de los empleadores y las políticas gubernamentales e institucionales.

6. Los  estudios e investigaciones orientan el desarrollo de acciones de emprendimiento y el desarrollo tecnológico,   facilitando  la articulación entre la oferta y la demanda corresponden a la situación real del país y atiende la política gubernamental e institucional.







7. los  programas de capacitación y actualización a desempleados, poblaciones vulnerables, y demás grupos especiales atienden las necesidades del mercado laboral,  la política  gubernamental e institucional.


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

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







10. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.







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


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


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


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







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

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



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









	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Políticas de Empleo; Competencias Laborales; Análisis de Mercado Laboral; Análisis Ocupacional; Análisis Estadística; Informática; Gestión de Servicios Públicos de Empleo; Diseño de Estructuras Ocupacionales;  Diseño de Modelos de Evaluación y Seguimiento de indicadores Socio-Laborales;  Clasificación Nacional de Ocupaciones;  Gestión de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Economía, Psicología, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Administración Financiera y de Sistemas, Sociología, Administración de Empresas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización
	Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada 
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	18

	Dependencia:
	DIRECCION DE EMPLEO Y TRABAJO

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de Area G 10 o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar  y ejecutar planes, programas y proyectos para el Observatorio y Gestión de Información del Empleo y el Trabajo en el país.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	OBSERVATORIO Y GESTION DE INFORMACIÓN DEL EMPLEO Y EL TRABAJO

1. Diseñar, organizar, coordinar, controlar  y ejecutar políticas, planes, programas y proyectos relacionados con el empleo y la articulación entre las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional y empleo. 

2. Diseñar, organizar, coordinar, controlar  y ejecutar los procesos y actividades del Servicio Público de Empleo, internamente o a través de convenios interadministrativos o de cooperación técnica a nivel nacional e internacional.

3. Diseñar, organizar, coordinar, controlar  y ejecutar estadísticas sobre la situación y tendencias del mercado laboral y ocupacional colombiano y elaborar estudios sobre el mundo laboral.

4. Diseñar, organizar, coordinar, controlar  y ejecutar metodologías de análisis laboral y ocupacional, para orientar la articulación entre la oferta y la demanda de empleo, la estructuración de programas de formación profesional y los procesos de certificación ocupacional.

5. Diseñar, organizar, coordinar, controlar  y ejecutar el Observatorio Laboral y ocupacional del SENA para facilitar la información sobre el mercado laboral y contribuir a la orientación de acciones de formación y empleo.

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

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Las estrategias y mecanismos para adelantar los planes y programas de empleo, son diseñados, organizados, controlados y ejecutados de acuerdo con las necesidades del país, los procedimientos y normativa vigente

2. Las  políticas, planes, programas y proyectos relacionados con la información para el empleo y la articulación entre las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional y empleo son diseñados, organizados, controlados y ejecutados de acuerdo con los estudios del Servicio Público de Empleo, tendencias del mercado  laboral , los procedimientos y normativa vigente

3. Los convenios interadministrativos o de cooperación técnica a nivel nacional e internacional, corresponden a los procedimientos y normativa vigentes y son pertinentes y coherentes con los planes y programas del área.

4. Las estrategias de promoción del Servicio Público de empleo, mediante la vinculación de los empleadores, entidades del estado, sistema educativo y sistema nacional de formación para el trabajo, son diseñados, organizados, controlados y ejecutados de acuerdo con las necesidades del país, los planes y programas de la Entidad y los procedimientos y normativa vigente

5.  El Registro de Aprendices y cuotas de aprendizaje a través del Servicio Público de Empleo, para facilitar la intermediación de las cuotas de aprendizaje son diseñados, organizados, controlados y ejecutados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

6. Las estadísticas sobre la situación y tendencias del mercado laboral y ocupacional colombiano sobre el mundo laboral son diseñados, organizados, controlados y ejecutados, y  los estudios elaborados, de acuerdo con la realidad actual del país, los planes y programas del gobierno nacional y de la Entidad.

7. Los indicadores de gestión para los procesos de la dependencia y la respuesta por las metas y los indicadores de gestión contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia, son diseñados, organizados, controlados y ejecutados de acuerdo con la realidad actual del país, los planes y programas del gobierno nacional y de la Entidad, el manual de procedimientos y la normativa vigente.

8. Las metodologías de análisis laboral y ocupacional son actualizadas periódicamente y permite orientar la articulación entre la oferta y la demanda de empleo, la estructuración de programas de formación profesional y los procesos de certificación ocupacional.

9. Las metodologías e instrumentos de homologación de ocupaciones, para su comparación a nivel internacional, son desarrolladas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

10. El Observatorio Laboral y ocupacional del SENA tiene información actualizada sobre el mercado laboral que contribuye a la orientación de acciones de formación y empleo.

11. La clasificación Nacional de Ocupaciones y el Diccionario Ocupacional son diseñados, organizados, controlados y ejecutados, con base en el análisis de la realidad laboral, los cambios en las estructuras ocupacionales, los procedimientos y normativa vigentes.

12. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
13. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados con información actualizada de conformidad con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
14. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

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

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

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

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

19. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Políticas de Empleo; Competencias Laborales; Análisis de Mercado Laboral; Análisis Ocupacional; Análisis Estadística; Informática; Gestión de Servicios Públicos de Empleo; Diseño de Estructuras Ocupacionales;  Diseño de Modelos de Evaluación y Seguimiento de indicadores Socio-Laborales;  Clasificación Nacional de Ocupaciones;  Gestión de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Economía, Psicología,  Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Administración Financiera y de Sistemas, Sociología, Administración de Empresas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


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



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	18

	Dependencia:
	DIRECCION DE EMPLEO Y TRABAJO

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de Area G 10 o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar  y ejecutar planes, programas y proyectos para la  Atención a Poblaciones Especiales.



	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	ATENCIÓN A POBLACIONES ESPECIALES

1. Diseñar, organizar, coordinar, controlar  y ejecutar programas de empleabilidad para facilitar su ejecución a través de los Centros de Formación Profesional y demás entes formadores.
2. Diseñar, organizar, coordinar, controlar  y ejecutar convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales que permitan la inserción laboral de la fuerza de trabajo colombiana.

3. Diseñar, organizar, coordinar, controlar  y ejecutar metodologías para la orientación ocupacional de los usuarios del servicio público de empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico.

4. Diseñar, organizar, coordinar, controlar  y ejecutar los reportes estadísticos sobre la intermediación laboral y empleabilidad de los Aprendices  egresados del SENA, para facilitar la evaluación de la calidad y pertinencia de la formación profesional.

5. Diseñar, organizar, coordinar, controlar  y ejecutar, ejecutar y controlar programas de capacitación y actualización a desempleados, poblaciones vulnerables, y demás grupos especiales de acuerdo con las necesidades del mercado laboral, para el mejoramiento del empleo y la empleabilidad del país.
6. Las demás funciones que sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza, y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los  programas de empleabilidad son diseñados, organizados, controlados y ejecutados a  través de los Centros de Formación Profesional y demás entes formadores de acuerdo con  política gubernamental e institucional

2. Los  convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales son suscritos y ejecutados de acuerdo con la  política gubernamental e institucional 


3. las  metodologías para la orientación ocupacional de los usuarios del servicio público de empleo corresponde a las necesidades del país y la política institucional.

4. Las  políticas, planes, programas y proyectos relacionados con la información para el empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico son diseñados y ejecutados de acuerdo con los estudios técnicos realizados y la política gubernamental e institucional.






5. Las  metodologías  para la orientación  ocupacional  de los usuarios del servicio público de empleo  son diseñadas, organizadas, controladas y ejecutadas de acuerdo con las necesidades de los empleadores y las políticas gubernamentales e institucionales.

6. Los  estudios e investigaciones orientan el desarrollo de acciones de emprendimiento y el desarrollo tecnológico,   facilitando  la articulación entre la oferta y la demanda corresponden a la situación real del país y atiende la política gubernamental e institucional.







7. Los  programas de capacitación y actualización a desempleados, poblaciones vulnerables, y demás grupos especiales atienden las necesidades del mercado laboral,  la política  gubernamental e institucional.


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

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







10. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.







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


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


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


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







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

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



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









	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Políticas de Empleo; Competencias Laborales; Análisis de Mercado Laboral; Análisis Ocupacional; Análisis Estadística; Informática; Gestión de Servicios Públicos de Empleo; Diseño de Estructuras Ocupacionales;  Diseño de Modelos de Evaluación y Seguimiento de indicadores Socio-Laborales;  Clasificación Nacional de Ocupaciones;  Gestión de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Economía, Psicología,  Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Administración Financiera y de Sistemas, Sociología, Administración de Empresas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización
	Treinta y un (31) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	15

	Dependencia:
	DIRECCION DE EMPLEO Y TRABAJO

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de Area G 10 o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar  y ejecutar planes, programas y proyectos para el Observatorio y Gestión de Información del Empleo y el Trabajo en el país.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	OBSERVATORIO Y GESTION DE INFORMACIÓN DEL EMPLEO Y EL TRABAJO

1. Diseñar, organizar, coordinar, controlar  y ejecutar políticas, planes, programas y proyectos relacionados con el empleo y la articulación entre las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional y empleo. 

2. Diseñar, organizar, coordinar, controlar  y ejecutar los procesos y actividades del Servicio Público de Empleo, internamente o a través de convenios interadministrativos o de cooperación técnica a nivel nacional e internacional.

3. Diseñar, organizar, coordinar, controlar  y ejecutar estadísticas sobre la situación y tendencias del mercado laboral y ocupacional colombiano y elaborar estudios sobre el mundo laboral.

4. Diseñar, organizar, coordinar, controlar  y ejecutar metodologías de análisis laboral y ocupacional, para orientar la articulación entre la oferta y la demanda de empleo, la estructuración de programas de formación profesional y los procesos de certificación ocupacional.

5. Diseñar, organizar, coordinar, controlar  y ejecutar el Observatorio Laboral y ocupacional del SENA para facilitar la información sobre el mercado laboral y contribuir a la orientación de acciones de formación y empleo.

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

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Las estrategias y mecanismos para adelantar los planes y programas de empleo, son diseñados, organizados, controlados y ejecutados de acuerdo con las necesidades del país, los procedimientos y normativa vigente

2. Las  políticas, planes, programas y proyectos relacionados con la información para el empleo y la articulación entre las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional y empleo son diseñados, organizados, controlados y ejecutados de acuerdo con los estudios del Servicio Público de Empleo, tendencias del mercado  laboral , los procedimientos y normativa vigente

3. Los convenios interadministrativos o de cooperación técnica a nivel nacional e internacional, corresponden a los procedimientos y normativa vigentes y son pertinentes y coherentes con los planes y programas del área.

4. Las estrategias de promoción del Servicio Público de empleo, mediante la vinculación de los empleadores, entidades del estado, sistema educativo y sistema nacional de formación para el trabajo, son diseñados, organizados, controlados y ejecutados de acuerdo con las necesidades del país, los planes y programas de la Entidad y los procedimientos y normativa vigente

5. El Registro de Aprendices y cuotas de aprendizaje a través del Servicio Público de Empleo, para facilitar la intermediación de las cuotas de aprendizaje son diseñados, organizados, controlados y ejecutados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

6. Las estadísticas sobre la situación y tendencias del mercado laboral y ocupacional colombiano sobre el mundo laboral son diseñados, organizados, controlados y ejecutados, y  los estudios elaborados, de acuerdo con la realidad actual del país, los planes y programas del gobierno nacional y de la Entidad.

7. Los indicadores de gestión para los procesos de la dependencia y la respuesta por las metas y los indicadores de gestión contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia, son diseñados, organizados, controlados y ejecutados de acuerdo con la realidad actual del país, los planes y programas del gobierno nacional y de la Entidad, el manual de procedimientos y la normativa vigente.

8. Las metodologías de análisis laboral y ocupacional son actualizadas periódicamente y permite orientar la articulación entre la oferta y la demanda de empleo, la estructuración de programas de formación profesional y los procesos de certificación ocupacional.

9. Las metodologías e instrumentos de homologación de ocupaciones, para su comparación a nivel internacional, son desarrolladas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

10. El Observatorio Laboral y ocupacional del SENA tiene información actualizada sobre el mercado laboral que contribuye a la orientación de acciones de formación y empleo.

11. La clasificación Nacional de Ocupaciones y el Diccionario Ocupacional son diseñados, organizados, controlados y ejecutados, con base en el análisis de la realidad laboral, los cambios en las estructuras ocupacionales, los procedimientos y normativa vigentes.

12. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
13. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados con información actualizada de conformidad con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
14. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

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

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

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

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

19. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Políticas de Empleo; Competencias Laborales; Análisis de Mercado Laboral; Análisis Ocupacional; Análisis Estadística; Informática; Gestión de Servicios Públicos de Empleo; Diseño de Estructuras Ocupacionales;  Diseño de Modelos de Evaluación y Seguimiento de indicadores Socio-Laborales;  Clasificación Nacional de Ocupaciones;  Gestión de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Economía, Psicología,  Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Administración Financiera y de Sistemas, Sociología, Administración de Empresas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


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



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	15

	Dependencia:
	DIRECCION DE EMPLEO Y TRABAJO

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de Area G 10 o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Diseñar, organizar, coordinar, controlar  y ejecutar planes, programas y proyectos para la  Atención a Poblaciones Especiales.



	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	ATENCIÓN A POBLACIONES ESPECIALES

1. Diseñar, organizar, coordinar, controlar  y ejecutar programas de empleabilidad para facilitar su ejecución a través de los Centros de Formación Profesional y demás entes formadores.
2. Diseñar, organizar, coordinar, controlar  y ejecutar convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales que permitan la inserción laboral de la fuerza de trabajo colombiana.

3. Diseñar, organizar, coordinar, controlar  y ejecutar metodologías para la orientación ocupacional de los usuarios del servicio público de empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico.

4. Diseñar, organizar, coordinar, controlar  y ejecutar los reportes estadísticos sobre la intermediación laboral y empleabilidad de los Aprendices  egresados del SENA, para facilitar la evaluación de la calidad y pertinencia de la formación profesional.

5. Diseñar, organizar, coordinar, controlar  y ejecutar, ejecutar y controlar programas de capacitación y actualización a desempleados, poblaciones vulnerables, y demás grupos especiales de acuerdo con las necesidades del mercado laboral, para el mejoramiento del empleo y la empleabilidad del país.
6. Las demás funciones que sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza, y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los  programas de empleabilidad son diseñados, organizados, controlados y ejecutados a  través de los Centros de Formación Profesional y demás entes formadores de acuerdo con  política gubernamental e institucional

2. Los  convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales son suscritos y ejecutados de acuerdo con la  política gubernamental e institucional 


3. Las  metodologías para la orientación ocupacional de los usuarios del servicio público de empleo corresponde a las necesidades del país y la política institucional.

4. Las  políticas, planes, programas y proyectos relacionados con la información para el empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico son diseñados y ejecutados de acuerdo con los estudios técnicos realizados y la política gubernamental e institucional.






5. Las  metodologías  para la orientación  ocupacional  de los usuarios del servicio público de empleo  son diseñadas, organizadas, controladas y ejecutadas de acuerdo con las necesidades de los empleadores y las políticas gubernamentales e institucionales.

6. Los  estudios e investigaciones orientan el desarrollo de acciones de emprendimiento y el desarrollo tecnológico,   facilitando  la articulación entre la oferta y la demanda corresponden a la situación real del país y atiende la política gubernamental e institucional.







7. Los  programas de capacitación y actualización a desempleados, poblaciones vulnerables, y demás grupos especiales atienden las necesidades del mercado laboral,  la política  gubernamental e institucional.


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

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







10. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.







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


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


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


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







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

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



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








	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Políticas de Empleo; Competencias Laborales; Análisis de Mercado Laboral; Análisis Ocupacional; Análisis Estadística; Informática; Gestión de Servicios Públicos de Empleo; Diseño de Estructuras Ocupacionales;  Diseño de Modelos de Evaluación y Seguimiento de indicadores Socio-Laborales;  Clasificación Nacional de Ocupaciones;  Gestión de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Economía, Psicología,  Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Administración Financiera y de Sistemas, Sociología, Administración de Empresas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización
	Veintiocho (28) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	14

	Dependencia:
	DIRECCION DE EMPLEO Y TRABAJO

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de Area G 10 o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de  planes, programas y proyectos para el Observatorio y Gestión de Información del Empleo y el Trabajo en el país.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	OBSERVATORIO Y GESTION DE INFORMACIÓN DEL EMPLEO Y EL TRABAJO

7. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de  políticas, planes, programas y proyectos relacionados con el empleo y la articulación entre las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional y empleo. 

8. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de  los procesos y actividades del Servicio Público de Empleo, internamente o a través de convenios interadministrativos o de cooperación técnica a nivel nacional e internacional.

9. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de  estadísticas sobre la situación y tendencias del mercado laboral y ocupacional colombiano y elaborar estudios sobre el mundo laboral.

10. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de  metodologías de análisis laboral y ocupacional, para orientar la articulación entre la oferta y la demanda de empleo, la estructuración de programas de formación profesional y los procesos de certificación ocupacional.

11. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control del Observatorio Laboral y ocupacional del SENA para facilitar la información sobre el mercado laboral y contribuir a la orientación de acciones de formación y empleo.

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

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	20. Las estrategias y mecanismos para adelantar los planes y programas de empleo, son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados de acuerdo con las necesidades del país, los procedimientos y normativa vigente

21. Las  políticas, planes, programas y proyectos relacionados con la información para el empleo y la articulación entre las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional y empleo son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados de acuerdo con los estudios del Servicio Público de Empleo, tendencias del mercado  laboral , los procedimientos y normativa vigente

22. Los convenios interadministrativos o de cooperación técnica a nivel nacional e internacional, corresponden a los procedimientos y normativa vigentes y son pertinentes y coherentes con los planes y programas del área.

23. Las estrategias de promoción del Servicio Público de empleo, mediante la vinculación de los empleadores, entidades del estado, sistema educativo y sistema nacional de formación para el trabajo, son diseñadas, organizadas, coordinadas, ejecutadas y controladas de acuerdo con las necesidades del país, los planes y programas de la Entidad y los procedimientos y normativa vigente

24. El Registro de Aprendices y cuotas de aprendizaje a través del Servicio Público de Empleo, para facilitar la intermediación de las cuotas de aprendizaje son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

25. Las estadísticas sobre la situación y tendencias del mercado laboral y ocupacional colombiano sobre el mundo laboral son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados, y  los estudios elaborados, de acuerdo con la realidad actual del país, los planes y programas del gobierno nacional y de la Entidad.

26. Los indicadores de gestión para los procesos de la dependencia y la respuesta por las metas y los indicadores de gestión contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia, son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados de acuerdo con la realidad actual del país, los planes y programas del gobierno nacional y de la Entidad, el manual de procedimientos y la normativa vigente.

27. Las metodologías de análisis laboral y ocupacional son actualizadas periódicamente y permite orientar la articulación entre la oferta y la demanda de empleo, la estructuración de programas de formación profesional y los procesos de certificación ocupacional.

28. Las metodologías e instrumentos de homologación de ocupaciones, para su comparación a nivel internacional, son desarrolladas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

29. El Observatorio Laboral y ocupacional del SENA tiene información actualizada sobre el mercado laboral que contribuye a la orientación de acciones de formación y empleo.

30. La clasificación Nacional de Ocupaciones y el Diccionario Ocupacional son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados, con base en el análisis de la realidad laboral, los cambios en las estructuras ocupacionales, los procedimientos y normativa vigentes.

31. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
32. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados con información actualizada de conformidad con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
33. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

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

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

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

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

38. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Políticas de Empleo; Competencias Laborales; Análisis de Mercado Laboral; Análisis Ocupacional; Análisis Estadística; Informática; Gestión de Servicios Públicos de Empleo; Diseño de Estructuras Ocupacionales;  Diseño de Modelos de Evaluación y Seguimiento de indicadores Socio-Laborales;  Clasificación Nacional de Ocupaciones;  Gestión de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Economía, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Administración Financiera y de Sistemas, Sociología, Administración de Empresas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


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



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	14

	Dependencia:
	DIRECCION DE EMPLEO Y TRABAJO

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de Area G 10 o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de  planes, programas y proyectos para la  Atención a Poblaciones Especiales.



	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	ATENCIÓN A POBLACIONES ESPECIALES

1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de  programas de empleabilidad para facilitar su ejecución a través de los Centros de Formación Profesional y demás entes formadores.
2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de  convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales que permitan la inserción laboral de la fuerza de trabajo colombiana.

3. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de  metodologías para la orientación ocupacional de los usuarios del servicio público de empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico.

4. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de  los reportes estadísticos sobre la intermediación laboral y empleabilidad de los Aprendices  egresados del SENA, para facilitar la evaluación de la calidad y pertinencia de la formación profesional.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de  programas de capacitación y actualización a desempleados, poblaciones vulnerables, y demás grupos especiales de acuerdo con las necesidades del mercado laboral, para el mejoramiento del empleo y la empleabilidad del país.
6. Las demás funciones que sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza, y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los  programas de empleabilidad son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados a  través de los Centros de Formación Profesional y demás entes formadores de acuerdo con  política gubernamental e institucional

2. Los  convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales son suscritos y ejecutados de acuerdo con la  política gubernamental e institucional 


3. Las  metodologías para la orientación ocupacional de los usuarios del servicio público de empleo corresponde a las necesidades del país y la política institucional.

4. Las  políticas, planes, programas y proyectos relacionados con la información para el empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados de acuerdo con los estudios técnicos realizados y la política gubernamental e institucional.






5. Las  metodologías  para la orientación  ocupacional  de los usuarios del servicio público de empleo  son diseñadas, organizadas, coordinadas, ejecutadas y controladas de acuerdo con las necesidades de los empleadores y las políticas gubernamentales e institucionales.

6. Los  estudios e investigaciones orientan el desarrollo de acciones de emprendimiento y el desarrollo tecnológico,   facilitando  la articulación entre la oferta y la demanda corresponden a la situación real del país y atiende la política gubernamental e institucional.







7. Los  programas de capacitación y actualización a desempleados, poblaciones vulnerables, y demás grupos especiales atienden las necesidades del mercado laboral,  la política  gubernamental e institucional.


8. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados de acuerdo con  la información actual, los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

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







10. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.







11. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.


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


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


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







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

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



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









	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Políticas de Empleo; Competencias Laborales; Análisis de Mercado Laboral; Análisis Ocupacional; Análisis Estadística; Informática; Gestión de Servicios Públicos de Empleo; Diseño de Estructuras Ocupacionales;  Diseño de Modelos de Evaluación y Seguimiento de indicadores Socio-Laborales;  Clasificación Nacional de Ocupaciones;  Gestión de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Economía, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Administración Financiera y de Sistemas, Sociología, Administración de Empresas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


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



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	13

	Dependencia:
	DIRECCION DE EMPLEO Y TRABAJO

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de Area G 10 o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de  planes, programas y proyectos para el Observatorio y Gestión de Información del Empleo y el Trabajo en el país.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	OBSERVATORIO Y GESTION DE INFORMACIÓN DEL EMPLEO Y EL TRABAJO

1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de  políticas, planes, programas y proyectos relacionados con el empleo y la articulación entre las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional y empleo. 

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de  los procesos y actividades del Servicio Público de Empleo, internamente o a través de convenios interadministrativos o de cooperación técnica a nivel nacional e internacional.

3. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de  estadísticas sobre la situación y tendencias del mercado laboral y ocupacional colombiano y elaborar estudios sobre el mundo laboral.

4. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de  metodologías de análisis laboral y ocupacional, para orientar la articulación entre la oferta y la demanda de empleo, la estructuración de programas de formación profesional y los procesos de certificación ocupacional.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control del Observatorio Laboral y ocupacional del SENA para facilitar la información sobre el mercado laboral y contribuir a la orientación de acciones de formación y empleo.

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

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Las estrategias y mecanismos para adelantar los planes y programas de empleo, son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados de acuerdo con las necesidades del país, los procedimientos y normativa vigente

2. Las  políticas, planes, programas y proyectos relacionados con la información para el empleo y la articulación entre las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional y empleo son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados de acuerdo con los estudios del Servicio Público de Empleo, tendencias del mercado  laboral , los procedimientos y normativa vigente

3. Los convenios interadministrativos o de cooperación técnica a nivel nacional e internacional, corresponden a los procedimientos y normativa vigentes y son pertinentes y coherentes con los planes y programas del área.

4. Las estrategias de promoción del Servicio Público de empleo, mediante la vinculación de los empleadores, entidades del estado, sistema educativo y sistema nacional de formación para el trabajo, son diseñadas, organizadas, coordinadas, ejecutadas y controladas de acuerdo con las necesidades del país, los planes y programas de la Entidad y los procedimientos y normativa vigente

5. El Registro de Aprendices y cuotas de aprendizaje a través del Servicio Público de Empleo, para facilitar la intermediación de las cuotas de aprendizaje son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

6. Las estadísticas sobre la situación y tendencias del mercado laboral y ocupacional colombiano sobre el mundo laboral son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados, y  los estudios elaborados, de acuerdo con la realidad actual del país, los planes y programas del gobierno nacional y de la Entidad.

7. Los indicadores de gestión para los procesos de la dependencia y la respuesta por las metas y los indicadores de gestión contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia, son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados de acuerdo con la realidad actual del país, los planes y programas del gobierno nacional y de la Entidad, el manual de procedimientos y la normativa vigente.

8. Las metodologías de análisis laboral y ocupacional son actualizadas periódicamente y permite orientar la articulación entre la oferta y la demanda de empleo, la estructuración de programas de formación profesional y los procesos de certificación ocupacional.

9. Las metodologías e instrumentos de homologación de ocupaciones, para su comparación a nivel internacional, son desarrolladas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

10. El Observatorio Laboral y ocupacional del SENA tiene información actualizada sobre el mercado laboral que contribuye a la orientación de acciones de formación y empleo.

11. La clasificación Nacional de Ocupaciones y el Diccionario Ocupacional son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados, con base en el análisis de la realidad laboral, los cambios en las estructuras ocupacionales, los procedimientos y normativa vigentes.

12. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
13. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados con información actualizada de conformidad con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
14. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

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

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

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

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

19. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Políticas de Empleo; Competencias Laborales; Análisis de Mercado Laboral; Análisis Ocupacional; Análisis Estadística; Informática; Gestión de Servicios Públicos de Empleo; Diseño de Estructuras Ocupacionales;  Diseño de Modelos de Evaluación y Seguimiento de indicadores Socio-Laborales;  Clasificación Nacional de Ocupaciones;  Gestión de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Economía, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Administración Financiera y de Sistemas, Sociología, Administración de Empresas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veinticinco (25) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	13

	Dependencia:
	DIRECCION DE EMPLEO Y TRABAJO

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de Area G 10 o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de  planes, programas y proyectos para la  Atención a Poblaciones Especiales.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	ATENCIÓN A POBLACIONES ESPECIALES

7. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de  programas de empleabilidad para facilitar su ejecución a través de los Centros de Formación Profesional y demás entes formadores.

8. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de  convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales que permitan la inserción laboral de la fuerza de trabajo colombiana.

9. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de  metodologías para la orientación ocupacional de los usuarios del servicio público de empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico.

10. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de  los reportes estadísticos sobre la intermediación laboral y empleabilidad de los Aprendices  egresados del SENA, para facilitar la evaluación de la calidad y pertinencia de la formación profesional.

11. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de  programas de capacitación y actualización a desempleados, poblaciones vulnerables, y demás grupos especiales de acuerdo con las necesidades del mercado laboral, para el mejoramiento del empleo y la empleabilidad del país.
12. Las demás funciones que sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza, y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	18. Los  programas de empleabilidad son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados a  través de los Centros de Formación Profesional y demás entes formadores de acuerdo con  política gubernamental e institucional

19. Los  convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales son suscritos y ejecutados de acuerdo con la  política gubernamental e institucional 


20. Las  metodologías para la orientación ocupacional de los usuarios del servicio público de empleo corresponde a las necesidades del país y la política institucional.

21. Las  políticas, planes, programas y proyectos relacionados con la información para el empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados de acuerdo con los estudios técnicos realizados y la política gubernamental e institucional.






22. Las  metodologías  para la orientación  ocupacional  de los usuarios del servicio público de empleo  son diseñadas, organizadas, coordinadas, ejecutadas y controladas de acuerdo con las necesidades de los empleadores y las políticas gubernamentales e institucionales.

23. Los  estudios e investigaciones orientan el desarrollo de acciones de emprendimiento y el desarrollo tecnológico,   facilitando  la articulación entre la oferta y la demanda corresponden a la situación real del país y atiende la política gubernamental e institucional.







24. Los  programas de capacitación y actualización a desempleados, poblaciones vulnerables, y demás grupos especiales atienden las necesidades del mercado laboral,  la política  gubernamental e institucional.


25. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados de acuerdo con  la información actual, los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

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







27. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.







28. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.


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


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


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







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

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



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





	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Políticas de Empleo; Competencias Laborales; Análisis de Mercado Laboral; Análisis Ocupacional; Análisis Estadística; Informática; Gestión de Servicios Públicos de Empleo; Diseño de Estructuras Ocupacionales;  Diseño de Modelos de Evaluación y Seguimiento de indicadores Socio-Laborales;  Clasificación Nacional de Ocupaciones;  Gestión de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Economía, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Administración Financiera y de Sistemas, Sociología, Administración de Empresas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización
	Veinticinco (25) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	12

	Dependencia:
	DIRECCION DE EMPLEO Y TRABAJO

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de Area G 10 o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de  planes, programas y proyectos para el Observatorio y Gestión de Información del Empleo y el Trabajo en el país.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	OBSERVATORIO Y GESTION DE INFORMACIÓN DEL EMPLEO Y EL TRABAJO

1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de  políticas, planes, programas y proyectos relacionados con el empleo y la articulación entre las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional y empleo. 

2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de  los procesos y actividades del Servicio Público de Empleo, internamente o a través de convenios interadministrativos o de cooperación técnica a nivel nacional e internacional.

3. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de  estadísticas sobre la situación y tendencias del mercado laboral y ocupacional colombiano y elaborar estudios sobre el mundo laboral.

4. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de  metodologías de análisis laboral y ocupacional, para orientar la articulación entre la oferta y la demanda de empleo, la estructuración de programas de formación profesional y los procesos de certificación ocupacional.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control del Observatorio Laboral y ocupacional del SENA para facilitar la información sobre el mercado laboral y contribuir a la orientación de acciones de formación y empleo.

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

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Las estrategias y mecanismos para adelantar los planes y programas de empleo, son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados de acuerdo con las necesidades del país, los procedimientos y normativa vigente

2. Las  políticas, planes, programas y proyectos relacionados con la información para el empleo y la articulación entre las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional y empleo son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados de acuerdo con los estudios del Servicio Público de Empleo, tendencias del mercado  laboral , los procedimientos y normativa vigente

3. Los convenios interadministrativos o de cooperación técnica a nivel nacional e internacional, corresponden a los procedimientos y normativa vigentes y son pertinentes y coherentes con los planes y programas del área.

4. Las estrategias de promoción del Servicio Público de empleo, mediante la vinculación de los empleadores, entidades del estado, sistema educativo y sistema nacional de formación para el trabajo, son diseñadas, organizadas, coordinadas, ejecutadas y controladas de acuerdo con las necesidades del país, los planes y programas de la Entidad y los procedimientos y normativa vigente

5. El Registro de Aprendices y cuotas de aprendizaje a través del Servicio Público de Empleo, para facilitar la intermediación de las cuotas de aprendizaje son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

6. Las estadísticas sobre la situación y tendencias del mercado laboral y ocupacional colombiano sobre el mundo laboral son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados, y  los estudios elaborados, de acuerdo con la realidad actual del país, los planes y programas del gobierno nacional y de la Entidad.

7. Los indicadores de gestión para los procesos de la dependencia y la respuesta por las metas y los indicadores de gestión contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia, son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados de acuerdo con la realidad actual del país, los planes y programas del gobierno nacional y de la Entidad, el manual de procedimientos y la normativa vigente.

8. Las metodologías de análisis laboral y ocupacional son actualizadas periódicamente y permite orientar la articulación entre la oferta y la demanda de empleo, la estructuración de programas de formación profesional y los procesos de certificación ocupacional.

9. Las metodologías e instrumentos de homologación de ocupaciones, para su comparación a nivel internacional, son desarrolladas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

10. El Observatorio Laboral y ocupacional del SENA tiene información actualizada sobre el mercado laboral que contribuye a la orientación de acciones de formación y empleo.

11. La clasificación Nacional de Ocupaciones y el Diccionario Ocupacional son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados, con base en el análisis de la realidad laboral, los cambios en las estructuras ocupacionales, los procedimientos y normativa vigentes.

12. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
13. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados con información actualizada de conformidad con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
14. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

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

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

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

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

19. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Políticas de Empleo; Competencias Laborales; Análisis de Mercado Laboral; Análisis Ocupacional; Análisis Estadística; Informática; Gestión de Servicios Públicos de Empleo; Diseño de Estructuras Ocupacionales;  Diseño de Modelos de Evaluación y Seguimiento de indicadores Socio-Laborales;  Clasificación Nacional de Ocupaciones;  Gestión de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Economía, Psicología, Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Administración Financiera y de Sistemas, Sociología, Administración de Empresas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Veintidós (22) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	12

	Dependencia:
	DIRECCION DE EMPLEO Y TRABAJO

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de Area G 10 o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de  planes, programas y proyectos para la  Atención a Poblaciones Especiales.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	ATENCIÓN A POBLACIONES ESPECIALES

1. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de  programas de empleabilidad para facilitar su ejecución a través de los Centros de Formación Profesional y demás entes formadores.
2. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de  convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales que permitan la inserción laboral de la fuerza de trabajo colombiana.

3. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de  metodologías para la orientación ocupacional de los usuarios del servicio público de empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico.

4. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de  los reportes estadísticos sobre la intermediación laboral y empleabilidad de los Aprendices  egresados del SENA, para facilitar la evaluación de la calidad y pertinencia de la formación profesional.

5. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de  programas de capacitación y actualización a desempleados, poblaciones vulnerables, y demás grupos especiales de acuerdo con las necesidades del mercado laboral, para el mejoramiento del empleo y la empleabilidad del país.
6. Las demás funciones que sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza, y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los  programas de empleabilidad son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados a  través de los Centros de Formación Profesional y demás entes formadores de acuerdo con  política gubernamental e institucional

2. Los  convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales son suscritos y ejecutados de acuerdo con la  política gubernamental e institucional 


3. las  metodologías para la orientación ocupacional de los usuarios del servicio público de empleo corresponde a las necesidades del país y la política institucional.

4. Las  políticas, planes, programas y proyectos relacionados con la información para el empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados de acuerdo con los estudios técnicos realizados y la política gubernamental e institucional.




5. Las  metodologías  para la orientación  ocupacional  de los usuarios del servicio público de empleo  son diseñadas, organizadas, coordinadas, ejecutadas y controladas de acuerdo con las necesidades de los empleadores y las políticas gubernamentales e institucionales.

6. Los  estudios e investigaciones orientan el desarrollo de acciones de emprendimiento y el desarrollo tecnológico,   facilitando  la articulación entre la oferta y la demanda corresponden a la situación real del país y atiende la política gubernamental e institucional.







7. Los  programas de capacitación y actualización a desempleados, poblaciones vulnerables, y demás grupos especiales atienden las necesidades del mercado laboral,  la política  gubernamental e institucional.


8. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados de acuerdo con  la información actual, los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

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







10. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.







11. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son diseñados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.


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


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


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







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

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



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







	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Políticas de Empleo; Competencias Laborales; Análisis de Mercado Laboral; Análisis Ocupacional; Análisis Estadística; Informática; Gestión de Servicios Públicos de Empleo; Diseño de Estructuras Ocupacionales;  Diseño de Modelos de Evaluación y Seguimiento de indicadores Socio-Laborales;  Clasificación Nacional de Ocupaciones;  Gestión de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Economía, Psicología,  Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Administración Financiera y de Sistemas, Sociología, Administración de Empresas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización

	Veintidós (22) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	11

	Dependencia:
	DIRECCION DE EMPLEO Y TRABAJO

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de Area G 10 o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, ejecución y control de  planes, programas y proyectos para el Observatorio y Gestión de Información del Empleo y el Trabajo en el país.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	OBSERVATORIO Y GESTION DE INFORMACIÓN DEL EMPLEO Y EL TRABAJO

1. Participar en el diseño, organización, ejecución y control de  políticas, planes, programas y proyectos relacionados con el empleo y la articulación entre las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional y empleo. 

2. Participar en el diseño, organización, ejecución y control de  los procesos y actividades del Servicio Público de Empleo, internamente o a través de convenios interadministrativos o de cooperación técnica a nivel nacional e internacional.

3. Participar en el diseño, organización, ejecución y control de  estadísticas sobre la situación y tendencias del mercado laboral y ocupacional colombiano y elaborar estudios sobre el mundo laboral.

4. Participar en el diseño, organización, ejecución y control de  metodologías de análisis laboral y ocupacional, para orientar la articulación entre la oferta y la demanda de empleo, la estructuración de programas de formación profesional y los procesos de certificación ocupacional.

5. Participar en el diseño, organización, ejecución y control del Observatorio Laboral y ocupacional del SENA para facilitar la información sobre el mercado laboral y contribuir a la orientación de acciones de formación y empleo.

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

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Las estrategias y mecanismos para adelantar los planes y programas de empleo, son diseñados, organizados, ejecutados y controlados de acuerdo con las necesidades del país, los procedimientos y normativa vigente

2. Las  políticas, planes, programas y proyectos relacionados con la información para el empleo y la articulación entre las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional y empleo son diseñados, organizados, ejecutados y controlados de acuerdo con los estudios del Servicio Público de Empleo, tendencias del mercado  laboral , los procedimientos y normativa vigente

3. Los convenios interadministrativos o de cooperación técnica a nivel nacional e internacional, corresponden a los procedimientos y normativa vigentes y son pertinentes y coherentes con los planes y programas del área.

4. Las estrategias de promoción del Servicio Público de empleo, mediante la vinculación de los empleadores, entidades del estado, sistema educativo y sistema nacional de formación para el trabajo, son diseñados, organizados, ejecutados y controlados de acuerdo con las necesidades del país, los planes y programas de la Entidad y los procedimientos y normativa vigente

5.  El Registro de Aprendices y cuotas de aprendizaje a través del Servicio Público de Empleo, para facilitar la intermediación de las cuotas de aprendizaje son diseñados, organizados, ejecutados y controlados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

6. Las estadísticas sobre la situación y tendencias del mercado laboral y ocupacional colombiano sobre el mundo laboral son diseñados, organizados, ejecutados y controlados, y  los estudios elaborados, de acuerdo con la realidad actual del país, los planes y programas del gobierno nacional y de la Entidad.

7. Los indicadores de gestión para los procesos de la dependencia y la respuesta por las metas y los indicadores de gestión contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia, son diseñados, organizados, ejecutados y controlados de acuerdo con la realidad actual del país, los planes y programas del gobierno nacional y de la Entidad, el manual de procedimientos y la normativa vigente.

8. Las metodologías de análisis laboral y ocupacional son actualizadas periódicamente y permite orientar la articulación entre la oferta y la demanda de empleo, la estructuración de programas de formación profesional y los procesos de certificación ocupacional.

9. Las metodologías e instrumentos de homologación de ocupaciones, para su comparación a nivel internacional, son desarrolladas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

10. El Observatorio Laboral y ocupacional del SENA tiene información actualizada sobre el mercado laboral que contribuye a la orientación de acciones de formación y empleo.

11. La clasificación Nacional de Ocupaciones y el Diccionario Ocupacional son diseñados, organizados, ejecutados y controlados, con base en el análisis de la realidad laboral, los cambios en las estructuras ocupacionales, los procedimientos y normativa vigentes.

12. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
13. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados con información actualizada de conformidad con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
14. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

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

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

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

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

19. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Políticas de Empleo; Competencias Laborales; Análisis de Mercado Laboral; Análisis Ocupacional; Análisis Estadística; Informática; Gestión de Servicios Públicos de Empleo; Diseño de Estructuras Ocupacionales;  Diseño de Modelos de Evaluación y Seguimiento de indicadores Socio-Laborales;  Clasificación Nacional de Ocupaciones;  Gestión de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Economía, Psicología,  Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Administración Financiera y de Sistemas, Sociología, Administración de Empresas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Diecinueve (19) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	11

	Dependencia:
	DIRECCION DE EMPLEO Y TRABAJO

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de Area G 10 o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, ejecución y control de  planes, programas y proyectos para la  Atención a Poblaciones Especiales.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	ATENCIÓN A POBLACIONES ESPECIALES

1. Participar en el diseño, organización, ejecución y control de  programas de empleabilidad para facilitar su ejecución a través de los Centros de Formación Profesional y demás entes formadores.
2. Participar en el diseño, organización, ejecución y control de  convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales que permitan la inserción laboral de la fuerza de trabajo colombiana.

3. Participar en el diseño, organización, ejecución y control de  metodologías para la orientación ocupacional de los usuarios del servicio público de empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico.

4. Participar en el diseño, organización, ejecución y control de  los reportes estadísticos sobre la intermediación laboral y empleabilidad de los Aprendices  egresados del SENA, para facilitar la evaluación de la calidad y pertinencia de la formación profesional.

5. Participar en el diseño, organización, ejecución y control de  programas de capacitación y actualización a desempleados, poblaciones vulnerables, y demás grupos especiales de acuerdo con las necesidades del mercado laboral, para el mejoramiento del empleo y la empleabilidad del país.
6. Las demás funciones que sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza, y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los  programas de empleabilidad son diseñados, organizados, ejecutados y controlados a  través de los Centros de Formación Profesional y demás entes formadores de acuerdo con  política gubernamental e institucional

2. Los  convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales son suscritos y ejecutados de acuerdo con la  política gubernamental e institucional 


3. Las  metodologías para la orientación ocupacional de los usuarios del servicio público de empleo corresponde a las necesidades del país y la política institucional.

4. Las  políticas, planes, programas y proyectos relacionados con la información para el empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico son diseñados, organizados, ejecutados y controlados de acuerdo con los estudios técnicos realizados y la política gubernamental e institucional.





5. Las  metodologías  para la orientación  ocupacional  de los usuarios del servicio público de empleo  son diseñadas, organizadas, ejecutadas y controladas de acuerdo con las necesidades de los empleadores y las políticas gubernamentales e institucionales.

6. Los  estudios e investigaciones orientan el desarrollo de acciones de emprendimiento y el desarrollo tecnológico,   facilitando  la articulación entre la oferta y la demanda corresponden a la situación real del país y atiende la política gubernamental e institucional.







7. Los  programas de capacitación y actualización a desempleados, poblaciones vulnerables, y demás grupos especiales atienden las necesidades del mercado laboral,  la política  gubernamental e institucional.


8. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son diseñados, organizados, ejecutados y controlados de acuerdo con  la información actual, los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

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







10. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.







11. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son diseñados, organizados, ejecutados y controlados de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.


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


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


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







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

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



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







	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Políticas de Empleo; Competencias Laborales; Análisis de Mercado Laboral; Análisis Ocupacional; Análisis Estadística; Informática; Gestión de Servicios Públicos de Empleo; Diseño de Estructuras Ocupacionales;  Diseño de Modelos de Evaluación y Seguimiento de indicadores Socio-Laborales;  Clasificación Nacional de Ocupaciones;  Gestión de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Economía, Psicología,  Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Administración Financiera y de Sistemas, Sociología, Administración de Empresas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Diecinueve (19) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	10

	Dependencia:
	DIRECCION DE EMPLEO Y TRABAJO

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de Area G 10 o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, ejecución y control de  planes, programas y proyectos para el Observatorio y Gestión de Información del Empleo y el Trabajo en el país.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	OBSERVATORIO Y GESTION DE INFORMACIÓN DEL EMPLEO Y EL TRABAJO

1. Participar en el diseño, organización, ejecución y control de  políticas, planes, programas y proyectos relacionados con el empleo y la articulación entre las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional y empleo. 

2. Participar en el diseño, organización, ejecución y control de  los procesos y actividades del Servicio Público de Empleo, internamente o a través de convenios interadministrativos o de cooperación técnica a nivel nacional e internacional.

3. Participar en el diseño, organización, ejecución y control de  estadísticas sobre la situación y tendencias del mercado laboral y ocupacional colombiano y elaborar estudios sobre el mundo laboral.

4. Participar en el diseño, organización, ejecución y control de  metodologías de análisis laboral y ocupacional, para orientar la articulación entre la oferta y la demanda de empleo, la estructuración de programas de formación profesional y los procesos de certificación ocupacional.

5. Participar en el diseño, organización, ejecución y control del Observatorio Laboral y ocupacional del SENA para facilitar la información sobre el mercado laboral y contribuir a la orientación de acciones de formación y empleo.

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

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Las estrategias y mecanismos para adelantar los planes y programas de empleo, son diseñados, organizados, ejecutados y controlados de acuerdo con las necesidades del país, los procedimientos y normativa vigente

2. Las  políticas, planes, programas y proyectos relacionados con la información para el empleo y la articulación entre las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional y empleo son diseñados, organizados, ejecutados y controlados de acuerdo con los estudios del Servicio Público de Empleo, tendencias del mercado  laboral , los procedimientos y normativa vigente

3. Los convenios interadministrativos o de cooperación técnica a nivel nacional e internacional, corresponden a los procedimientos y normativa vigentes y son pertinentes y coherentes con los planes y programas del área.

4. Las estrategias de promoción del Servicio Público de empleo, mediante la vinculación de los empleadores, entidades del estado, sistema educativo y sistema nacional de formación para el trabajo, son diseñados, organizados, ejecutados y controlados de acuerdo con las necesidades del país, los planes y programas de la Entidad y los procedimientos y normativa vigente

5.  El Registro de Aprendices y cuotas de aprendizaje a través del Servicio Público de Empleo, para facilitar la intermediación de las cuotas de aprendizaje son diseñados, organizados, ejecutados y controlados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

6. Las estadísticas sobre la situación y tendencias del mercado laboral y ocupacional colombiano sobre el mundo laboral son diseñados, organizados, ejecutados y controlados, y  los estudios elaborados, de acuerdo con la realidad actual del país, los planes y programas del gobierno nacional y de la Entidad.

7. Los indicadores de gestión para los procesos de la dependencia y la respuesta por las metas y los indicadores de gestión contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia, son diseñados, organizados, ejecutados y controlados de acuerdo con la realidad actual del país, los planes y programas del gobierno nacional y de la Entidad, el manual de procedimientos y la normativa vigente.

8. Las metodologías de análisis laboral y ocupacional son actualizadas periódicamente y permite orientar la articulación entre la oferta y la demanda de empleo, la estructuración de programas de formación profesional y los procesos de certificación ocupacional.

9. Las metodologías e instrumentos de homologación de ocupaciones, para su comparación a nivel internacional, son desarrolladas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

10. El Observatorio Laboral y ocupacional del SENA tiene información actualizada sobre el mercado laboral que contribuye a la orientación de acciones de formación y empleo.

11. La clasificación Nacional de Ocupaciones y el Diccionario Ocupacional son diseñados, organizados, ejecutados y controlados, con base en el análisis de la realidad laboral, los cambios en las estructuras ocupacionales, los procedimientos y normativa vigentes.

12. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
13. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados con información actualizada de conformidad con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
14. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

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

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

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

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

19. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Políticas de Empleo; Competencias Laborales; Análisis de Mercado Laboral; Análisis Ocupacional; Análisis Estadística; Informática; Gestión de Servicios Públicos de Empleo; Diseño de Estructuras Ocupacionales;  Diseño de Modelos de Evaluación y Seguimiento de indicadores Socio-Laborales;  Clasificación Nacional de Ocupaciones;  Gestión de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Economía, Psicología,  Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Administración Pública, Sociología, Administración de Empresas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Dieciséis (16) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	10

	Dependencia:
	DIRECCION DE EMPLEO Y TRABAJO

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de Area G 10 o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización, ejecución y control de  planes, programas y proyectos para la  Atención a Poblaciones Especiales.



	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	ATENCIÓN A POBLACIONES ESPECIALES

1. Participar en el diseño, organización, ejecución y control de programas de empleabilidad para facilitar su ejecución a través de los Centros de Formación Profesional y demás entes formadores.
2. Participar en el diseño, organización, ejecución y control de convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales que permitan la inserción laboral de la fuerza de trabajo colombiana.

3. Participar en el diseño, organización, ejecución y control de metodologías para la orientación ocupacional de los usuarios del servicio público de empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico.

4. Participar en el diseño, organización, ejecución y control de los reportes estadísticos sobre la intermediación laboral y empleabilidad de los Aprendices  egresados del SENA, para facilitar la evaluación de la calidad y pertinencia de la formación profesional.

5. Participar en el diseño, organización, ejecución y control de programas de capacitación y actualización a desempleados, poblaciones vulnerables, y demás grupos especiales de acuerdo con las necesidades del mercado laboral, para el mejoramiento del empleo y la empleabilidad del país.
6. Las demás funciones que sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza, y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los  programas de empleabilidad son diseñados, organizados, ejecutados y controlados a  través de los Centros de Formación Profesional y demás entes formadores de acuerdo con  política gubernamental e institucional

2. Los  convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales son suscritos y ejecutados de acuerdo con la  política gubernamental e institucional 


3. Las  metodologías para la orientación ocupacional de los usuarios del servicio público de empleo corresponde a las necesidades del país y la política institucional.

4. Las  políticas, planes, programas y proyectos relacionados con la información para el empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico son diseñados, organizados, ejecutados y controlados de acuerdo con los estudios técnicos realizados y la política gubernamental e institucional.





5. Las  metodologías  para la orientación  ocupacional  de los usuarios del servicio público de empleo  son diseñadas, organizadas, ejecutadas y controladas de acuerdo con las necesidades de los empleadores y las políticas gubernamentales e institucionales.

6. Los  estudios e investigaciones orientan el desarrollo de acciones de emprendimiento y el desarrollo tecnológico,   facilitando  la articulación entre la oferta y la demanda corresponden a la situación real del país y atiende la política gubernamental e institucional.







7. Los  programas de capacitación y actualización a desempleados, poblaciones vulnerables, y demás grupos especiales atienden las necesidades del mercado laboral,  la política  gubernamental e institucional.


8. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son diseñados, organizados, ejecutados y controlados de acuerdo con  la información actual, los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

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







10. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.







11. Los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad son diseñados, organizados, ejecutados y controlados de acuerdo con las metas, planes y programas de su área de desempeño.


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


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


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







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

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



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







	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Políticas de Empleo; Competencias Laborales; Análisis de Mercado Laboral; Análisis Ocupacional; Análisis Estadística; Informática; Gestión de Servicios Públicos de Empleo; Diseño de Estructuras Ocupacionales;  Diseño de Modelos de Evaluación y Seguimiento de indicadores Socio-Laborales;  Clasificación Nacional de Ocupaciones;  Gestión de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Economía, Psicología,  Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Administración Pública, Sociología, Administración de Empresas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Dieciséis (16) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	08

	Dependencia:
	DIRECCION DE EMPLEO Y TRABAJO

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de Area G 10 o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización y ejecución de  planes, programas y proyectos para el Observatorio y Gestión de Información del Empleo y el Trabajo en el país.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	OBSERVATORIO Y GESTION DE INFORMACIÓN DEL EMPLEO Y EL TRABAJO

1. Participar en el diseño, organización y ejecución de  políticas, planes, programas y proyectos relacionados con el empleo y la articulación entre las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional y empleo. 

2. Participar en el diseño, organización y ejecución de  los procesos y actividades del Servicio Público de Empleo, internamente o a través de convenios interadministrativos o de cooperación técnica a nivel nacional e internacional.

3. Participar en el diseño, organización y ejecución de  estadísticas sobre la situación y tendencias del mercado laboral y ocupacional colombiano y elaborar estudios sobre el mundo laboral.

4. Participar en el diseño, organización y ejecución de  metodologías de análisis laboral y ocupacional, para orientar la articulación entre la oferta y la demanda de empleo, la estructuración de programas de formación profesional y los procesos de certificación ocupacional.

5. Participar en el diseño, organización y ejecución del  Observatorio Laboral y ocupacional del SENA para facilitar la información sobre el mercado laboral y contribuir a la orientación de acciones de formación y empleo.

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

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Las estrategias y mecanismos para adelantar los planes y programas de empleo, son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con las necesidades del país, los procedimientos y normativa vigente

2. Las  políticas, planes, programas y proyectos relacionados con la información para el empleo y la articulación entre las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional y empleo son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los estudios del Servicio Público de Empleo, tendencias del mercado  laboral , los procedimientos y normativa vigente

3. Los convenios interadministrativos o de cooperación técnica a nivel nacional e internacional, corresponden a los procedimientos y normativa vigentes y son pertinentes y coherentes con los planes y programas del área.

4. Las estrategias de promoción del Servicio Público de empleo, mediante la vinculación de los empleadores, entidades del estado, sistema educativo y sistema nacional de formación para el trabajo, son diseñadas, organizadas y ejecutadas de acuerdo con las necesidades del país, los planes y programas de la Entidad y los procedimientos y normativa vigente

5.  El Registro de Aprendices y cuotas de aprendizaje a través del Servicio Público de Empleo, para facilitar la intermediación de las cuotas de aprendizaje son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

6. Las estadísticas sobre la situación y tendencias del mercado laboral y ocupacional colombiano sobre el mundo laboral son diseñados, organizados y ejecutados, y  los estudios elaborados, de acuerdo con la realidad actual del país, los planes y programas del gobierno nacional y de la Entidad.

7. Los indicadores de gestión para los procesos de la dependencia y la respuesta por las metas y los indicadores de gestión contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia, son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con la realidad actual del país, los planes y programas del gobierno nacional y de la Entidad, el manual de procedimientos y la normativa vigente.

8. Las metodologías de análisis laboral y ocupacional son actualizadas periódicamente y permite orientar la articulación entre la oferta y la demanda de empleo, la estructuración de programas de formación profesional y los procesos de certificación ocupacional.

9. Las metodologías e instrumentos de homologación de ocupaciones, para su comparación a nivel internacional, son desarrolladas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

10. El Observatorio Laboral y ocupacional del SENA tiene información actualizada sobre el mercado laboral que contribuye a la orientación de acciones de formación y empleo.

11. La clasificación Nacional de Ocupaciones y el Diccionario Ocupacional son diseñados, organizados y ejecutados, con base en el análisis de la realidad laboral, los cambios en las estructuras ocupacionales, los procedimientos y normativa vigentes.

12. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
13. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados con información actualizada de conformidad con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
14. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

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

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

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

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

19. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Políticas de Empleo; Competencias Laborales; Análisis de Mercado Laboral; Análisis Ocupacional; Análisis Estadística; Informática; Gestión de Servicios Públicos de Empleo; Diseño de Estructuras Ocupacionales;  Diseño de Modelos de Evaluación y Seguimiento de indicadores Socio-Laborales;  Clasificación Nacional de Ocupaciones;  Gestión de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Economía, Psicología,  Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Administración Pública, Sociología, Administración de Empresas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Catorce (14) meses de Experiencia Profesional  Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	08

	Dependencia:
	DIRECCION DE EMPLEO Y TRABAJO

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de Area G 10 o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño, organización y ejecución de  planes, programas y proyectos para la  Atención a Poblaciones Especiales.



	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	ATENCIÓN A POBLACIONES ESPECIALES

1. Participar en el diseño, organización y ejecución de  programas de empleabilidad para facilitar su ejecución a través de los Centros de Formación Profesional y demás entes formadores.
2. Participar en el diseño, organización y ejecución de  convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales que permitan la inserción laboral de la fuerza de trabajo colombiana.

3. Participar en el diseño, organización y ejecución de  metodologías para la orientación ocupacional de los usuarios del servicio público de empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico.

4. Participar en el diseño, organización y ejecución de  los reportes estadísticos sobre la intermediación laboral y empleabilidad de los Aprendices  egresados del SENA, para facilitar la evaluación de la calidad y pertinencia de la formación profesional.

5. Participar en el diseño, organización y ejecución de  programas de capacitación y actualización a desempleados, poblaciones vulnerables, y demás grupos especiales de acuerdo con las necesidades del mercado laboral, para el mejoramiento del empleo y la empleabilidad del país.
6. Las demás funciones que sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza, y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los  programas de empleabilidad son diseñados, organizados y ejecutados a  través de los Centros de Formación Profesional y demás entes formadores de acuerdo con  política gubernamental e institucional

2. Los  convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales son suscritos y ejecutados de acuerdo con la  política gubernamental e institucional 


3. Las  metodologías para la orientación ocupacional de los usuarios del servicio público de empleo corresponde a las necesidades del país y la política institucional.

4. Las  políticas, planes, programas y proyectos relacionados con la información para el empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con los estudios técnicos realizados y la política gubernamental e institucional.






5. Las  metodologías  para la orientación  ocupacional  de los usuarios del servicio público de empleo  son diseñadas, organizadas y ejecutadas de acuerdo con las necesidades de los empleadores y las políticas gubernamentales e institucionales.

6. Los  estudios e investigaciones orientan el desarrollo de acciones de emprendimiento y el desarrollo tecnológico,   facilitando  la articulación entre la oferta y la demanda corresponden a la situación real del país y atiende la política gubernamental e institucional.







7. Los  programas de capacitación y actualización a desempleados, poblaciones vulnerables, y demás grupos especiales atienden las necesidades del mercado laboral,  la política  gubernamental e institucional.


8. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son diseñados, organizados y ejecutados de acuerdo con  la información actual, los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

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







10. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.







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


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


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


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







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

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



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







	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Políticas de Empleo; Competencias Laborales; Análisis de Mercado Laboral; Análisis Ocupacional; Análisis Estadística; Informática; Gestión de Servicios Públicos de Empleo; Diseño de Estructuras Ocupacionales;  Diseño de Modelos de Evaluación y Seguimiento de indicadores Socio-Laborales;  Clasificación Nacional de Ocupaciones;  Gestión de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Economía, Psicología,  Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Administración Financiera y de Sistemas, Sociología, Administración de Empresas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Catorce (14) meses de Experiencia Profesional  Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	06

	Dependencia:
	DIRECCION DE EMPLEO Y TRABAJO

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de Area G 10 o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño y ejecución de  planes, programas y proyectos para el Observatorio y Gestión de Información del Empleo y el Trabajo en el país.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	OBSERVATORIO Y GESTION DE INFORMACIÓN DEL EMPLEO Y EL TRABAJO

1. Participar en el diseño y ejecución de  políticas, planes, programas y proyectos relacionados con el empleo y la articulación entre las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional y empleo. 

2. Participar en el diseño y ejecución de  los procesos y actividades del Servicio Público de Empleo, internamente o a través de convenios interadministrativos o de cooperación técnica a nivel nacional e internacional.

3. Participar en el diseño y ejecución de  estadísticas sobre la situación y tendencias del mercado laboral y ocupacional colombiano y elaborar estudios sobre el mundo laboral.

4. Participar en el diseño y ejecución de  metodologías de análisis laboral y ocupacional, para orientar la articulación entre la oferta y la demanda de empleo, la estructuración de programas de formación profesional y los procesos de certificación ocupacional.

5. Participar en el diseño, organización y ejecución del  Observatorio Laboral y ocupacional del SENA para facilitar la información sobre el mercado laboral y contribuir a la orientación de acciones de formación y empleo.

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

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Las estrategias y mecanismos para adelantar los planes y programas de empleo, son diseñados y ejecutados de acuerdo con las necesidades del país, los procedimientos y normativa vigente

2. Las  políticas, planes, programas y proyectos relacionados con la información para el empleo y la articulación entre las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional y empleo son diseñados y ejecutados de acuerdo con los estudios del Servicio Público de Empleo, tendencias del mercado  laboral , los procedimientos y normativa vigente

3. Los convenios interadministrativos o de cooperación técnica a nivel nacional e internacional, corresponden a los procedimientos y normativa vigentes y son pertinentes y coherentes con los planes y programas del área.

4. Las estrategias de promoción del Servicio Público de empleo, mediante la vinculación de los empleadores, entidades del estado, sistema educativo y sistema nacional de formación para el trabajo, son diseñadas y ejecutadas de acuerdo con las necesidades del país, los planes y programas de la Entidad y los procedimientos y normativa vigente

5.  El Registro de Aprendices y cuotas de aprendizaje a través del Servicio Público de Empleo, para facilitar la intermediación de las cuotas de aprendizaje son diseñados y ejecutados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

6. Las estadísticas sobre la situación y tendencias del mercado laboral y ocupacional colombiano sobre el mundo laboral son diseñados y ejecutados, y  los estudios elaborados, de acuerdo con la realidad actual del país, los planes y programas del gobierno nacional y de la Entidad.

7. Los indicadores de gestión para los procesos de la dependencia y la respuesta por las metas y los indicadores de gestión contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia, son diseñados y ejecutados de acuerdo con la realidad actual del país, los planes y programas del gobierno nacional y de la Entidad, el manual de procedimientos y la normativa vigente.

8. Las metodologías de análisis laboral y ocupacional son actualizadas periódicamente y permite orientar la articulación entre la oferta y la demanda de empleo, la estructuración de programas de formación profesional y los procesos de certificación ocupacional.

9. Las metodologías e instrumentos de homologación de ocupaciones, para su comparación a nivel internacional, son desarrolladas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

10. El Observatorio Laboral y ocupacional del SENA tiene información actualizada sobre el mercado laboral que contribuye a la orientación de acciones de formación y empleo.

11. La clasificación Nacional de Ocupaciones y el Diccionario Ocupacional son diseñados y ejecutados, con base en el análisis de la realidad laboral, los cambios en las estructuras ocupacionales, los procedimientos y normativa vigentes.

12. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
13. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados con información actualizada de conformidad con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
14. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

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

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

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

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

19. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Políticas de Empleo; Competencias Laborales; Análisis de Mercado Laboral; Análisis Ocupacional; Análisis Estadística; Informática; Gestión de Servicios Públicos de Empleo; Diseño de Estructuras Ocupacionales;  Diseño de Modelos de Evaluación y Seguimiento de indicadores Socio-Laborales;  Clasificación Nacional de Ocupaciones;  Gestión de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Economía, Psicología,  Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Administración Pública, Sociología, Administración de Empresas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Trece (13) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	06

	Dependencia:
	DIRECCION DE EMPLEO Y TRABAJO

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de Area G 10 o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Participar en el diseño y ejecución de  planes, programas y proyectos para la  Atención a Poblaciones Especiales.



	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	ATENCIÓN A POBLACIONES ESPECIALES

1. Participar en el diseño y ejecución de  programas de empleabilidad para facilitar su ejecución a través de los Centros de Formación Profesional y demás entes formadores.
2. Participar en el diseño y ejecución de  convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales que permitan la inserción laboral de la fuerza de trabajo colombiana.

3. Participar en el diseño y ejecución de  metodologías para la orientación ocupacional de los usuarios del servicio público de empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico.

4. Participar en el diseño y ejecución de  los reportes estadísticos sobre la intermediación laboral y empleabilidad de los Aprendices  egresados del SENA, para facilitar la evaluación de la calidad y pertinencia de la formación profesional.

5. Participar en el diseño y ejecución de  programas de capacitación y actualización a desempleados, poblaciones vulnerables, y demás grupos especiales de acuerdo con las necesidades del mercado laboral, para el mejoramiento del empleo y la empleabilidad del país.
6. Las demás funciones que sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza, y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los  programas de empleabilidad son diseñados y ejecutados a  través de los Centros de Formación Profesional y demás entes formadores de acuerdo con  política gubernamental e institucional

2. Los  convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales son suscritos y ejecutados de acuerdo con la  política gubernamental e institucional 


3. Las  metodologías para la orientación ocupacional de los usuarios del servicio público de empleo corresponde a las necesidades del país y la política institucional.

4. Las  políticas, planes, programas y proyectos relacionados con la información para el empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico son diseñados y ejecutados de acuerdo con los estudios técnicos realizados y la política gubernamental e institucional.






5. Las  metodologías  para la orientación  ocupacional  de los usuarios del servicio público de empleo  son diseñadas y ejecutadas de acuerdo con las necesidades de los empleadores y las políticas gubernamentales e institucionales.

6. Los  estudios e investigaciones orientan el desarrollo de acciones de emprendimiento y el desarrollo tecnológico,   facilitando  la articulación entre la oferta y la demanda corresponden a la situación real del país y atiende la política gubernamental e institucional.







7. Los  programas de capacitación y actualización a desempleados, poblaciones vulnerables, y demás grupos especiales atienden las necesidades del mercado laboral,  la política  gubernamental e institucional.


8. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son diseñados y ejecutados de acuerdo con  la información actual, los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

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







10. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.







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


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


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


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







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

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



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







	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Políticas de Empleo; Competencias Laborales; Análisis de Mercado Laboral; Análisis Ocupacional; Análisis Estadística; Informática; Gestión de Servicios Públicos de Empleo; Diseño de Estructuras Ocupacionales;  Diseño de Modelos de Evaluación y Seguimiento de indicadores Socio-Laborales;  Clasificación Nacional de Ocupaciones;  Gestión de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Economía, Psicología,  Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Administración Pública, Sociología, Administración de Empresas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Trece (13) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DIRECCION DE EMPLEO Y TRABAJO

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de Area G 10 o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Ejecutar  planes, programas y proyectos para el Observatorio y Gestión de Información del Empleo y el Trabajo en el país.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	OBSERVATORIO Y GESTION DE INFORMACIÓN DEL EMPLEO Y EL TRABAJO

1. Ejecutar políticas, planes, programas y proyectos relacionados con el empleo y la articulación entre las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional y empleo. 

2. Desarrollar  los procesos y actividades del Servicio Público de Empleo, internamente o a través de convenios interadministrativos o de cooperación técnica a nivel nacional e internacional.

3. Ejecutar estadísticas sobre la situación y tendencias del mercado laboral y ocupacional colombiano y elaborar estudios sobre el mundo laboral.

4. Ejecutar metodologías de análisis laboral y ocupacional, para orientar la articulación entre la oferta y la demanda de empleo, la estructuración de programas de formación profesional y los procesos de certificación ocupacional.

5. Manejar el Observatorio Laboral y ocupacional del SENA para facilitar la información sobre el mercado laboral y contribuir a la orientación de acciones de formación y empleo.

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

	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Las estrategias y mecanismos para adelantar los planes y programas de empleo, son ejecutados de acuerdo con las necesidades del país, los procedimientos y normativa vigente

2. Las  políticas, planes, programas y proyectos relacionados con la información para el empleo y la articulación entre las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional y empleo son ejecutados de acuerdo con los estudios del Servicio Público de Empleo, tendencias del mercado  laboral, los procedimientos y normativa vigente

3. Los convenios interadministrativos o de cooperación técnica a nivel nacional e internacional, corresponden a los procedimientos y normativa vigentes y son pertinentes y coherentes con los planes y programas del área.

4. Las estrategias de promoción del Servicio Público de empleo, mediante la vinculación de los empleadores, entidades del estado, sistema educativo y sistema nacional de formación para el trabajo, son ejecutadas de acuerdo con las necesidades del país, los planes y programas de la Entidad y los procedimientos y normativa vigente

5.  El Registro de Aprendices y cuotas de aprendizaje a través del Servicio Público de Empleo, para facilitar la intermediación de las cuotas de aprendizaje son ejecutados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

6. Las estadísticas sobre la situación y tendencias del mercado laboral y ocupacional colombiano sobre el mundo laboral son ejecutados, y  los estudios elaborados, de acuerdo con la realidad actual del país, los planes y programas del gobierno nacional y de la Entidad.

7. Los indicadores de gestión para los procesos de la dependencia y la respuesta por las metas y los indicadores de gestión contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia, son ejecutados de acuerdo con la realidad actual del país, los planes y programas del gobierno nacional y de la Entidad, el manual de procedimientos y la normativa vigente.

8. Las metodologías de análisis laboral y ocupacional son actualizadas periódicamente y permite orientar la articulación entre la oferta y la demanda de empleo, la estructuración de programas de formación profesional y los procesos de certificación ocupacional.

9. Las metodologías e instrumentos de homologación de ocupaciones, para su comparación a nivel internacional, son desarrolladas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

10. El Observatorio Laboral y ocupacional del SENA tiene información actualizada sobre el mercado laboral que contribuye a la orientación de acciones de formación y empleo.

11. La clasificación Nacional de Ocupaciones y el Diccionario Ocupacional son ejecutados, con base en el análisis de la realidad laboral, los cambios en las estructuras ocupacionales, los procedimientos y normativa vigentes.

12. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  y las consultas de carácter técnico u operativo son estudiados, evaluados,  proyectados y absueltos de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
13. Los estudios e investigaciones  tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del área de desempeño  y los informes respectivos son realizados y preparados con información actualizada de conformidad con el manual de procedimientos y la normativa vigente.
14. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.

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

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

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

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

19. Las  comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen son proyectas y respondidas de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa vigente.


	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Políticas de Empleo; Competencias Laborales; Análisis de Mercado Laboral; Análisis Ocupacional; Análisis Estadística; Informática; Gestión de Servicios Públicos de Empleo; Diseño de Estructuras Ocupacionales;  Diseño de Modelos de Evaluación y Seguimiento de indicadores Socio-Laborales;  Clasificación Nacional de Ocupaciones;  Gestión de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables.


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Economía, Psicología,  Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Administración Pública, Sociología, Administración de Empresas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada 
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	PROFESIONAL

	Denominación del Empleo:
	PROFESIONAL

	Código:
	2020

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DIRECCION DE EMPLEO Y TRABAJO

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de Area G 10 o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Ejecutar planes, programas y proyectos para la  Atención a Poblaciones Especiales.



	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	ATENCIÓN A POBLACIONES ESPECIALES

1. Ejecutar programas de empleabilidad para facilitar su ejecución a través de los Centros de Formación Profesional y demás entes formadores.
2. Elaborar convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales que permitan la inserción laboral de la fuerza de trabajo colombiana.

3. Ejecutar metodologías para la orientación ocupacional de los usuarios del servicio público de empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico.

4. Ejecutar los reportes estadísticos sobre la intermediación laboral y empleabilidad de los Aprendices  egresados del SENA, para facilitar la evaluación de la calidad y pertinencia de la formación profesional.

5. Ejecutar programas de capacitación y actualización a desempleados, poblaciones vulnerables, y demás grupos especiales de acuerdo con las necesidades del mercado laboral, para el mejoramiento del empleo y la empleabilidad del país.
6. Las demás funciones que sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza, y el área de desempeño del cargo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los  programas de empleabilidad son desarrollados a  través de los Centros de Formación Profesional y demás entes formadores de acuerdo con  política gubernamental e institucional

2. Los  convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales son suscritos y ejecutados de acuerdo con la  política gubernamental e institucional 


3. Las  metodologías para la orientación ocupacional de los usuarios del servicio público de empleo corresponde a las necesidades del país y la política institucional.

4. Las  políticas, planes, programas y proyectos relacionados con la información para el empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico son ejecutados de acuerdo con los estudios técnicos realizados y la política gubernamental e institucional.






5. Las  metodologías  para la orientación  ocupacional  de los usuarios del servicio público de empleo  son ejecutadas de acuerdo con las necesidades de los empleadores y las políticas gubernamentales e institucionales.

6. Los  estudios e investigaciones orientan el desarrollo de acciones de emprendimiento y el desarrollo tecnológico,   facilitando  la articulación entre la oferta y la demanda corresponden a la situación real del país y atiende la política gubernamental e institucional.







7. Los  programas de capacitación y actualización a desempleados, poblaciones vulnerables, y demás grupos especiales atienden las necesidades del mercado laboral,  la política  gubernamental e institucional.


8. Los conceptos técnicos  sobre los asuntos que se le asignan  son ejecutados de acuerdo con  la información actual, los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

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







10. Los informes son elaborados  y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas y  las normas técnicas.







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


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


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


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







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

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



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







	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Políticas de Empleo; Competencias Laborales; Análisis de Mercado Laboral; Análisis Ocupacional; Análisis Estadística; Informática; Gestión de Servicios Públicos de Empleo; Diseño de Estructuras Ocupacionales;  Diseño de Modelos de Evaluación y Seguimiento de indicadores Socio-Laborales;  Clasificación Nacional de Ocupaciones;  Gestión de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Título Profesional en Economía, Psicología,  Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Administración Pública, Sociología, Administración de Empresas.

Y Titulo de Postgrado en la modalidad de Especialización


	Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada 
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	07

	Dependencia:
	DIRECCION DE EMPELO Y TRABAJO

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de Area G 10 o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización, operación y mantenimiento de los procesos y procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de los procesos auxiliares del Observatorio y Gestión de Información del Empleo y el Trabajo de la Dirección de Empleo y Trabajo, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos de acuerdo con las políticas Institucionales.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	OBSERVATORIO Y GESTION DE INFORMACIÓN DEL EMPLEO Y EL TRABAJO
1. Participar en la actualización de los procesos auxiliares e instrumentales de la Dirección de Empleo y sugerir alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos en la administración del Observatorio y Gestión de Información del Empleo y el Trabajo.

2. Apoyar el diseño, desarrollo y aplicación de sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con la administración del Observatorio y Gestión de Información del Empleo y el Trabajo de la entidad.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

4. Apoyar el desarrollo de estudios y presentación de informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimiento a cargo de la Dirección de Empleo y Trabajo.

5. Clasificar la información o documentos que produzca el área conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

6. Apoyar el desarrollo de metodologías de análisis de mercado laboral y ocupacional y orientación ocupacional para orientar las investigaciones del observatorio laboral y ocupacional colombiano.

7. Adelantar la consolidación y producir información estadística sobre características del mercado laboral para verificar el cumplimiento de las metas.

8. Las demás que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del empleo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los  sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con la administración del Observatorio y Gestión de Información del Empleo y el Trabajo, son diseñados, desarrollados y aplicados teniendo en cuenta las necesidades de la Entidad y los procedimientos establecidos.

2. La asistencia técnica, administrativa u operativa, es oportuno y acorde con las necesidades de la Entidad.

3. La  eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en los sistemas de información, es comprobada teniendo en cuenta los parámetros establecidos en el Sistema de Gestión de Calidad.
4. Los estudios y presentación de informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimientos están de acuerdo con la información vigente, las normas técnicas y las instrucciones recibidas.
5. Los equipos e instrumentos  son instalados, reparados, mantenidos y controlados oportunamente, atendiendo las necesidades de la Entidad.

6. Los informes sobre las actividades desarrolladas son preparados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas.

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

8. Las bases de datos son alimentadas permanentemente,  teniendo en cuenta  la información clasificada   y sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.
9. El desarrollo de metodologías de análisis de mercado laboral y ocupacional para la orientación  de las investigaciones  del observatorio laboral y ocupacional Colombiano, es apoyado teniendo en cuenta las políticas Institucionales.

10. La consolidación y producción de información estadística sobre las características del mercado laboral son adelantadas,  teniendo en cuenta los procedimientos establecidos y el cumplimiento de las metas.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Informática; Operación de Mecanismos de Información Laboral; Orientación Ocupacional; Desarrollo de Actividades de Empleabilidad y Atención a Poblaciones Vulnerables; Elaboración de Reportes y análisis de Mercado; Obtención, Consolidación y Producción de Información Laboral y Ocupacional; Cálculo de Indicadores; Divulgación de Información a través de Redes Internas y Externas.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  con especialización en Sistemas, Análisis y Diseño de Sistemas, Administración Informática.

Alternativa 2:

Terminación y aprobación del pénsum académico de Educación Superior en  Psicología, Administración de Empleo.
	Alternativa 1:

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

Tres (3) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	07

	Dependencia:
	DIRECCION DE EMPELO Y TRABAJO

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de Area G 10 o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización, operación y mantenimiento de los procesos y procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de los procesos auxiliares del Grupo de Atención a Poblaciones de la  Dirección de Empleo y Trabajo, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos de acuerdo con las políticas Institucionales.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	ATENCIÓN A POBLACIONES ESPECIALES 

1. Participar en la actualización de los procesos auxiliares e instrumentales de la Dirección de Empleo y  Trabajo y sugerir alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos en la administración del Grupo de Atención a Poblaciones Especiales.

2. Apoyar el diseño, desarrollo y aplicación de sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con la administración del Grupo de Atención a Poblaciones Especiales de la entidad.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

4. Apoyar el desarrollo de estudios y presentación de informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimiento a cargo de la Dirección de Empleo y Trabajo.

5. Clasificar la información o documentos que produzca el área conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

6. Apoyar la actualización de Manuales de procesos y procedimientos para facilitar el desarrollo de los proyectos de empleabilidad

7. Las demás funciones que sean asignadas por el Director de Empleo de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los  sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con la administración del Grupo de Atención a Poblaciones Especiales, son diseñados, desarrollados y aplicados teniendo en cuenta las necesidades de la Entidad y se actualizan permanentemente.

2. La asistencia técnica, administrativa u operativa, es brindada de acuerdo con las necesidades y las instrucciones recibidas.

3. La  eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en los sistemas de información, es comprobada teniendo en cuenta los parámetros establecidos en el Sistema de Gestión de Calidad.

4. Los estudios y presentación de informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimientos a cargo de la Dirección de Empleo y Trabajo, son apoyados  en su desarrollo de acuerdo con las normas técnicas y las instrucciones recibidas.

5. Los equipos e instrumentos  son instalados, reparados, mantenidos y controlados teniendo en cuenta el manual de procedimientos.

6. Los informes sobre las actividades desarrolladas son preparados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas.

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

8. Las bases de datos son alimentadas,  teniendo en cuenta  la información clasificada   y sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

9. La actualización de Manuales de procesos y procedimientos  que facilitan el desarrollo de los proyectos de empleabilidad, es apoyada teniendo en cuenta las instrucciones recibidas y los medios dispuestos por la Entidad.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Informática; Operación de Mecanismos de Información Laboral; Orientación Ocupacional; Desarrollo de Actividades de Empleabilidad y Atención a Poblaciones Vulnerables; Elaboración de Reportes y análisis de Mercado; Obtención, Consolidación y Producción de Información Laboral y Ocupacional; Cálculo de Indicadores; Divulgación de Información a través de Redes Internas y Externas.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  con especialización en Sistemas, Análisis y Diseño de Sistemas, Administración Informática.

Alternativa 2:

Terminación y aprobación del pénsum académico de Educación Superior en  Psicología, Administración de Empleo.
	Alternativa 1:

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

Tres (3) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	03

	Dependencia:
	DIRECCION DE EMPELO Y TRABAJO

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de Area G 10 o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización, operación y mantenimiento de los procesos y procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de los procesos auxiliares del Observatorio y Gestión de Información del Empleo y el Trabajo de la Dirección de Empleo y Trabajo, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos de acuerdo con las políticas Institucionales.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	OBSERVATORIO Y GESTION DE INFORMACIÓN DEL EMPLEO Y EL TRABAJO
1. Participar en la actualización de los procesos auxiliares e instrumentales de la Dirección de Empleo y sugerir alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos en la administración del Observatorio y Gestión de Información del Empleo y el Trabajo.

2. Apoyar el diseño, desarrollo y aplicación de sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con la administración del Observatorio y Gestión de Información del Empleo y el Trabajo de la entidad.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

4. Apoyar el desarrollo de estudios y presentación de informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimiento a cargo de la Dirección de Empleo y Trabajo.

5. Clasificar la información o documentos que produzca el área conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

6. Apoyar el desarrollo de metodologías de análisis de mercado laboral y ocupacional y orientación ocupacional para orientar las investigaciones del observatorio laboral y ocupacional colombiano.

7. Adelantar la consolidación y producir información estadística sobre características del mercado laboral para verificar el cumplimiento de las metas.

8. Las demás que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del empleo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los  sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con la administración del Observatorio y Gestión de Información del Empleo y el Trabajo, son diseñados, desarrollados y aplicados teniendo en cuenta las necesidades de la Entidad y los procedimientos establecidos.
2. La asistencia técnica, administrativa u operativa, es oportuno y acorde con las necesidades de la Entidad.

3. La  eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en los sistemas de información, es comprobada teniendo en cuenta los parámetros establecidos en el Sistema de Gestión de Calidad.
4. Los estudios y presentación de informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimientos están de acuerdo con la información vigente, las normas técnicas y las instrucciones recibidas.
5. Los equipos e instrumentos  son instalados, reparados, mantenidos y controlados oportunamente, atendiendo las necesidades de la Entidad.

6. Los informes sobre las actividades desarrolladas son preparados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas.

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

8. Las bases de datos son alimentadas permanentemente,  teniendo en cuenta  la información clasificada   y sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.
9. El desarrollo de metodologías de análisis de mercado laboral y ocupacional para la orientación  de las investigaciones  del observatorio laboral y ocupacional Colombiano, es apoyado teniendo en cuenta las políticas Institucionales.

10. La consolidación y producción de información estadística sobre las características del mercado laboral son adelantadas,  teniendo en cuenta los procedimientos establecidos y el cumplimiento de las metas.

	11. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Informática; Operación de Mecanismos de Información Laboral; Orientación Ocupacional; Desarrollo de Actividades de Empleabilidad y Atención a Poblaciones Vulnerables; Elaboración de Reportes y análisis de Mercado; Obtención, Consolidación y Producción de Información Laboral y Ocupacional; Cálculo de Indicadores; Divulgación de Información a través de Redes Internas y Externas.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  en Sistemas, Análisis y Diseño de Sistemas, Administración Informática.

Alternativa 2:

Título de Formación Tecnológica con Especialización en las especialidades indicadas en la alternativa 1.
Alternativa 3:

Aprobación de Cuatro (4) años de Educación Superior en  Derecho,  Economía, Administración Pública, Administración de Empresas,  Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Públicas e Institucionales, Administración Empresarial, Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial, Administración Pública. Dirección y Administración de Empresas,  Gestión Empresarial, Mercadeo con Énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Mercadeo y Publicidad, mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados  Psicología.
	Alternativa 1:

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada o laboral.

Alternativa 2:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
Alternativa 3:

Seis (6) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	03

	Dependencia:
	DIRECCION DE EMPELO Y TRABAJO

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de Area G 10 o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización, operación y mantenimiento de los procesos y procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de los procesos auxiliares del Observatorio y Gestión de Información del Empleo y el Trabajo de la Dirección de Empleo y Trabajo, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos de acuerdo con las políticas Institucionales.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	OBSERVATORIO Y GESTION DE INFORMACIÓN DEL EMPLEO Y EL TRABAJO
1. Participar en la actualización de los procesos auxiliares e instrumentales de la Dirección de Empleo y sugerir alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos en la administración del Observatorio y Gestión de Información del Empleo y el Trabajo.

2. Apoyar el diseño, desarrollo y aplicación de sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con la administración del Observatorio y Gestión de Información del Empleo y el Trabajo de la entidad.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

4. Apoyar el desarrollo de estudios y presentación de informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimiento a cargo de la Dirección de Empleo y Trabajo.

5. Clasificar la información o documentos que produzca el área conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

6. Apoyar el desarrollo de metodologías de análisis de mercado laboral y ocupacional y orientación ocupacional para orientar las investigaciones del observatorio laboral y ocupacional colombiano.

7. Adelantar la consolidación y producir información estadística sobre características del mercado laboral para verificar el cumplimiento de las metas.

8. Las demás que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del empleo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los  sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con la administración del Observatorio y Gestión de Información del Empleo y el Trabajo, son diseñados, desarrollados y aplicados teniendo en cuenta las necesidades de la Entidad y los procedimientos establecidos.

2. La asistencia técnica, administrativa u operativa, es oportuno y acorde con las necesidades de la Entidad.

3. La  eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en los sistemas de información, es comprobada teniendo en cuenta los parámetros establecidos en el Sistema de Gestión de Calidad.

4. Los estudios y presentación de informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimientos están de acuerdo con la información vigente, las normas técnicas y las instrucciones recibidas.

5. Los equipos e instrumentos  son instalados, reparados, mantenidos y controlados oportunamente, atendiendo las necesidades de la Entidad.

6. Los informes sobre las actividades desarrolladas son preparados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas.

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

8. Las bases de datos son alimentadas permanentemente,  teniendo en cuenta  la información clasificada   y sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

9. El desarrollo de metodologías de análisis de mercado laboral y ocupacional para la orientación  de las investigaciones  del observatorio laboral y ocupacional Colombiano, es apoyado teniendo en cuenta las políticas Institucionales.

10. La consolidación y producción de información estadística sobre las características del mercado laboral son adelantadas,  teniendo en cuenta los procedimientos establecidos y el cumplimiento de las metas.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Informática; Operación de Mecanismos de Información Laboral; Orientación Ocupacional; Desarrollo de Actividades de Empleabilidad y Atención a Poblaciones Vulnerables; Elaboración de Reportes y análisis de Mercado; Obtención, Consolidación y Producción de Información Laboral y Ocupacional; Cálculo de Indicadores; Divulgación de Información a través de Redes Internas y Externas.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica  en Sistemas, Análisis y Diseño de Sistemas, Administración Informática.

Alternativa 2:

Título de Formación Tecnológica con Especialización en las especialidades indicadas en la alternativa 1.
Alternativa 3:

Aprobación de Cuatro (4) años de Educación Superior en  Derecho,  Economía, Administración Pública, Administración de Empresas,  Ingeniería Industrial, Ingeniería de Sistemas, Relaciones Internacionales y Estudios Políticos, Relaciones Públicas e Institucionales, Administración Empresarial, Administración de Comercio Internacional, Administración de Mercadeo, Administración Financiera y de Sistemas, Administración Industrial, Administración Pública. Dirección y Administración de Empresas,  Gestión Empresarial, Mercadeo con Énfasis en Negocios Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional, Mercadeo y Publicidad, mercadotecnia, Publicidad y Mercadeo, Ingeniería de Mercados  Psicología.
	Alternativa 1:

Nueve (9) meses de Experiencia Relacionada o laboral.

Alternativa 2:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
Alternativa 3:

Seis (6) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DIRECCION DE EMPELO Y TRABAJO

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de Area G 10 o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización, operación y mantenimiento de los procesos y procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de los procesos auxiliares del Observatorio y Gestión de Información del Empleo y el Trabajo de la Dirección de Empleo y Trabajo, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos de acuerdo con las políticas Institucionales.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	OBSERVATORIO Y GESTION DE INFORMACIÓN DEL EMPLEO Y EL TRABAJO
1. Participar en la actualización de los procesos auxiliares e instrumentales de la Dirección de Empleo y sugerir alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos en la administración del Observatorio y Gestión de Información del Empleo y el Trabajo.

2. Apoyar el diseño, desarrollo y aplicación de sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con la administración del Observatorio y Gestión de Información del Empleo y el Trabajo de la entidad.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

4. Apoyar el desarrollo de estudios y presentación de informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimiento a cargo de la Dirección de Empleo y Trabajo.

5. Clasificar la información o documentos que produzca el área conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

6. Apoyar el desarrollo de metodologías de análisis de mercado laboral y ocupacional y orientación ocupacional para orientar las investigaciones del observatorio laboral y ocupacional colombiano.

7. Adelantar la consolidación y producir información estadística sobre características del mercado laboral para verificar el cumplimiento de las metas.

8. Las demás que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área del desempeño del empleo.



	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los  sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con la administración del Observatorio y Gestión de Información del Empleo y el Trabajo, son diseñados, desarrollados y aplicados teniendo en cuenta las necesidades de la Entidad y los procedimientos establecidos.

2. La asistencia técnica, administrativa u operativa, es oportuno y acorde con las necesidades de la Entidad.

3. La  eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en los sistemas de información, es comprobada teniendo en cuenta los parámetros establecidos en el Sistema de Gestión de Calidad.

4. Los estudios y presentación de informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimientos están de acuerdo con la información vigente, las normas técnicas y las instrucciones recibidas.

5. Los equipos e instrumentos  son instalados, reparados, mantenidos y controlados oportunamente, atendiendo las necesidades de la Entidad.

6. Los informes sobre las actividades desarrolladas son preparados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas.

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

8. Las bases de datos son alimentadas permanentemente,  teniendo en cuenta  la información clasificada   y sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

9. El desarrollo de metodologías de análisis de mercado laboral y ocupacional para la orientación  de las investigaciones  del observatorio laboral y ocupacional Colombiano, es apoyado teniendo en cuenta las políticas Institucionales.

10. La consolidación y producción de información estadística sobre las características del mercado laboral son adelantadas,  teniendo en cuenta los procedimientos establecidos y el cumplimiento de las metas.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Informática; Operación de Mecanismos de Información Laboral; Orientación Ocupacional; Desarrollo de Actividades de Empleabilidad y Atención a Poblaciones Vulnerables; Elaboración de Reportes y análisis de Mercado; Obtención, Consolidación y Producción de Información Laboral y Ocupacional; Cálculo de Indicadores; Divulgación de Información a través de Redes Internas y Externas.

	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica en Sistemas, Análisis y Diseño de Sistemas, Administración Informática.

Alternativa 2:

Aprobación de Tres (3) años de Educación Superior en Psicología, Administración de Empleo.
	Alternativa 1:

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

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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	MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES



	I. IDENTIFICACIÓN

	Nivel:
	TECNICO

	Denominación del Empleo:
	TECNICO

	Código:
	4010

	Grado:
	01

	Dependencia:
	DIRECCION DE EMPELO Y TRABAJO

	Cargo del Jefe Inmediato:
	Director de Area G 10 o quien tenga a cargo las funciones de Coordinador de Grupo de Trabajo

	II. PROPOSITO PRINCIPAL

	Brindar asistencia técnica en el diseño, aplicación, instalación, actualización, operación y mantenimiento de los procesos y procedimientos, métodos y tecnologías para la comprensión y ejecución de los procesos auxiliares del Grupo de Atención a Poblaciones de la  Dirección de Empleo y Trabajo, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos de acuerdo con las políticas Institucionales.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

	ATENCIÓN A POBLACIONES ESPECIALES 

1. Participar en la actualización de los procesos auxiliares e instrumentales de la Dirección de Empleo y  Trabajo y sugerir alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos en la administración del Grupo de Atención a Poblaciones Especiales.

2. Apoyar el diseño, desarrollo y aplicación de sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con la administración del Grupo de Atención a Poblaciones Especiales de la entidad.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

4. Apoyar el desarrollo de estudios y presentación de informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimiento a cargo de la Dirección de Empleo y Trabajo.

5. Clasificar la información o documentos que produzca el área conforme a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

6. Apoyar la actualización de Manuales de procesos y procedimientos para facilitar el desarrollo de los proyectos de empleabilidad

7. Las demás funciones que sean asignadas por el Director de Empleo de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo


	IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEÑO)

	1. Los  sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación de recursos en los procesos relacionados con la administración del Grupo de Atención a Poblaciones Especiales, son diseñados, desarrollados y aplicados teniendo en cuenta las necesidades de la Entidad y se actualizan permanentemente.

2. La asistencia técnica, administrativa u operativa, es brindada de acuerdo con las necesidades y las instrucciones recibidas.

3. La  eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en los sistemas de información, es comprobada teniendo en cuenta los parámetros establecidos en el Sistema de Gestión de Calidad.

4. Los estudios y presentación de informes de carácter técnico y estadístico sobre los procesos y procedimientos a cargo de la Dirección de Empleo y Trabajo, son apoyados  en su desarrollo de acuerdo con las normas técnicas y las instrucciones recibidas.

5. Los equipos e instrumentos  son instalados, reparados, mantenidos y controlados teniendo en cuenta el manual de procedimientos.

6. Los informes sobre las actividades desarrolladas son preparados y presentados de acuerdo con las instrucciones recibidas.

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

8. Las bases de datos son alimentadas,  teniendo en cuenta  la información clasificada   y sugiriendo alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos.

9. La actualización de Manuales de procesos y procedimientos  que facilitan el desarrollo de los proyectos de empleabilidad, es apoyada teniendo en cuenta las instrucciones recibidas y los medios dispuestos por la Entidad.

	V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

	Informática; Operación de Mecanismos de Información Laboral; Orientación Ocupacional; Desarrollo de Actividades de Empleabilidad y Atención a Poblaciones Vulnerables; Elaboración de Reportes y análisis de Mercado; Obtención, Consolidación y Producción de Información Laboral y Ocupacional; Cálculo de Indicadores; Divulgación de Información a través de Redes Internas y Externas.



	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	Estudios
	Experiencia

	Alternativa 1:

Título de Formación Tecnológica en Sistemas, Análisis y Diseño de Sistemas, Administración Informática.

Alternativa 2:

Aprobación de Tres (3) años de Educación Superior en Psicología, Administración de Empleo.
	Alternativa 1:

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral 

Alternativa 2:

Quince (15) meses de Experiencia Relacionada o laboral.
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