SE’I\IA RESOLUCION No. DE 2022

;A: “Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y

Competencias Laborales del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, adoptado
mediante la Resolucion No. 1458 de 2017 y se dictan otras disposiciones”

EL DIRECTOR GENERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

En ejercicio de las facultades legales y reglamentarias, en especial las otorgadas por los
articulos 78 - literal a) de la Ley 489 de 1998, 13 - numerales 3y 5 de la Ley 119 de 1994, 4 -
numerales 1y 3 del Decreto 249 de 2004 y 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, y

CONSIDERANDO:

Que el Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, es un establecimiento publico del orden
nacional con personeria juridica, patrimonio propio e independiente, y autonomia
administrativa, adscrito al Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

Que la planta de personal permanente del Servicio Nacional de Aprendizaje —SENA, ha sido
adoptada y modificada por el Gobierno Nacional mediante los Decretos 250 de 2004, 2989 de
2008, 4591 de 2011, 595 de 2016 y 552 de 2017.

Que el Articulo 122 de la Constitucion Politica, establece: “No habra empleo publico que no
tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter remunerado se
requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el
presupuesto correspondiente.(...)”

Que el numeral 1 del articulo 19 de la Ley 909 de 2004, por la cual se expiden normas que
regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones, sefald que “el empleo publico es el nucleo basico de la estructura de la funcion
publica objeto de esta ley. Por empleo se entiende el conjunto de funciones, tareas y
responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias requeridas para llevarlas
a cabo, con el propdsito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del
Estado.”

Que, en desarrollo de este precepto constitucional, el articulo 15 de la Ley 909 de 2004, el
articulo 32 del Decreto Ley 785 de 2005, los articulos 8° y 9° del Decreto 2484 de 2014 y los
articulos 2.2.2.2.6, 2.2.2.6.1, 2.2.2.6.2, 2.2.3.5, 2.2.3.8 y 2.2.4.10 del Decreto 1083 de 2015,
determinan que las entidades deben expedir sus manuales especificos de funciones, requisitos
minimos y competencias laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional, y las
competencias comunes y comportamentales de los empleos que conforman las plantas de
personal, asi como la identificacion de los Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC para los
empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacion de estudios de educacioén superior.

Que el Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcion Publica” establece en el articulo 2.2.2.6.1 que “(...) La adopcion, adicion,
modificacion o actualizacién del manual especifico se efectuara mediante resolucion interna del
Jefe del organismo o entidad (...)".

Que mediante la Resolucién 1-01168 de 2022 el SENA organizé internamente la instruccion, el
juzgamiento, la segunda instancia y la prevencion, en los procesos disciplinarios que adelanta
la entidad, en cumplimiento de la Ley 1952 de 2019 modificada por la Ley 2094 de 2021.

Que de acuerdo con la Resolucion 1-01168 de 2022 la etapa de instruccion de los procesos
disciplinarios sera adelantada por la Oficina de Control Interno Disciplinario y la etapa de
juzgamiento por la Direccién Juridica de la entidad para la cual se creé el Grupo Interno de
Juzgamiento Disciplinario; motivos por los cuales se hace necesario actualizar los perfiles del
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Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales relacionados con el proceso de
Gestidon de Asuntos Disciplinarios.

Que el Gobierno Nacional mediante el Decreto 989 de 2020 modificé el Decreto 1083 de 2015,
en lo relacionado con las competencias y requisitos especificos para el empleo de jefe de
oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o quien haga sus veces en las entidades
de la Rama Ejecutiva del orden nacional y territorial.

Que por su parte, el articulo 2.2.21.8.5 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 1°
del Decreto 989 de 2020, senalé los rangos para establecer los requisitos minimos y
alternativas del cargo de Jefe de Control Interno, y de acuerdo con la clasificacion del SENA,
corresponde el Rango 3.

“ARTICULO 2.2.21.8.4. Requisitos para el desempefio del empleo de jefe de oficina,
asesor, coordinador o auditor de control interno o quien haga sus veces en las entidades
de la Rama Ejecutiva del orden nacional. Para desemperiar el empleo de jefe de oficina,
asesor, coordinador o auditor de control interno o quien haga sus veces en las entidades
de la Rama Ejecutiva del orden nacional, el aspirante debera acreditar los requisitos que
se sefialan a continuacion, los cuales se fijan por rangos teniendo en cuenta la escala
salarial para el nivel directivo fijada en el Decreto 304 de 2020, o en las normas que lo
modifiquen o sustituyan, o su equivalente si el empleo se rige por una escala salarial
diferente, asi:

Rango 3. Empleos con asignacion basica mensual superior a la fijada para el grado
salarial 17 en el nivel directivo y hasta la asignacién basica mensual correspondiente al
grado 22 en el nivel directivo, o sus equivalentes:

- Titulo profesional

- Titulo de posgrado en la modalidad de maestria

- Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional relacionada en temas de control
interno,

o}

- Titulo profesional

- Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion

- Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional relacionada en temas de
control interno.”

Que el paragrafo del articulo ibidem establece que “A los servidores publicos que a la entrada
de vigencia del presente decreto estén ejerciendo el empleo de jefe de oficina, asesor,
coordinador o auditor de control interno o quien haga sus veces, en propiedad o en encargo,
no se les exigira requisitos distintos a los ya acreditados al momento de la posesién.”

Que en atencién a lo dispuesto en el paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de
2015, la modificacidon a que se refiere el presente acto administrativo fue socializada con las
organizaciones sindicales en sesiones del 7 y 27 de septiembre de 2022.

Que el proyecto de Resolucién fue publicado en la pagina web del Servicio Nacional de
Aprendizaje — SENA, en cumplimiento de lo dispuesto en el numeral 8 del articulo 8 el Cédigo
del Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de 2011, el
articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, en concordancia con lo previsto en el articulo
2.1.2.1.14 del Decreto 1609 de 2015 y lo dispuesto en la Resolucion 1570 de 2020 “Por la cual
se establecen términos para la publicacion de proyectos de actos administrativos regulatorios
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de caracter general en la pagina web del SENA, atendiendo lo dispuesto en la Ley 1437 de
2011 y el Decreto 270 de 2017,

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1°. Modificar los perfiles del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, para los siguientes empleos.

IDENTIFICACION
Nivel Directivo
Denominacién del empleo Director General
Caodigo 1010
Grado 11
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Direccion General
Cargo del jefe inmediato Presidente de la Republica

Director General 1010-11 Direccion General
AREA FUNCIONAL: Direccion General
PROCESO: Aplica a todos los procesos

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, formular politicas y adoptar los planes y programas de la entidad, para contribuir con
el desarrollo social, econdmico, educativo y tecnolégico del pais, en cumplimiento de la
funcién, mision, visién y objetivos institucionales establecidos por la constitucion, la ley y el
gobierno nacional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Preparar los planes y programas operativos y de formacion profesional integral y
presentarlos al Consejo Directivo Nacional para su aprobacion.
Ejecutar, supervisar y evaluar los planes y programas aprobados por el Consejo Directivo
Nacional.
Dirigir, coordinar y controlar la politica de administracion del personal, asi como aprobar
las comisiones al exterior de los funcionarios, de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.
Dirigir, coordinar y controlar las funciones administrativas y técnicas de los proyectos
operativos.
Dictar los actos administrativos, realizar las operaciones y celebrar los contratos
necesarios para la gestion administrativa con miras al cumplimiento de la misién de la
entidad.
Presentar el presupuesto de la entidad, para la aprobacién de Consejo Directivo Nacional,
y vigilar y controlar su ejecucion.
Presentar informes semestrales de los resultados de la gestion institucional al Consejo
Directivo Nacional.
Someter a la consideracion del Consejo Directivo Nacional los asuntos de su competencia.
Nombrar, contratar y remover al personal del SENA, de conformidad con las disposiciones
vigentes.

. Ejercer la representacion legal de la entidad.

. Contratar expertos nacionales o extranjeros cuyos conocimientos o0 experiencia se
requieran para adelantar programas o proyectos especificos de interés para el desarrollo
del SENA, cuando no exista disponibilidad de aquéllos en la entidad.
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. Presentar un informe anual al Presidente de la Republica, por intermedio del Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social, y al Consejo Directivo Nacional.

. Reglamentar la asignacion de recursos a los Centros de Formacién Profesional de
acuerdo con estandares de costos, indicadores de gestion y los programas de
formacion, y determinar su area de jurisdiccién y autorizarlos para que impartan formacion
por proyectos.

. Celebrar con sectores productivos convenios de asociacién, mediante los cuales estos se
comprometan a financiar y utilizar los actuales Centros de Desarrollo Tecnoldgico del
SENA; en todo caso, el SENA utilizara esta infraestructura, asi como la informacion
tecnoldgica que se genere para los programas de formacién profesional que esta entidad
ofrece.

. Celebrar convenios para que los cursos o programas de formacién o de formacién por
proyectos que imparte el SENA, sea desarrollada en la respectiva sede de produccion de
bienes y servicios de las empresas, pudiendo el SENA destinar los instructores y los
materiales de formacioén necesarios.

. Adoptar el Plan Nacional Integral de Bienestar de los alumnos del SENA.

. Organizar mediante grupos de trabajo acciones encaminadas a extender los servicios de
formacion a las comunidades, especialmente a través de proyectos que involucren la
formacion-produccion, gestionando la conformacion de casas comunitarias de formacion.

. Revisar periddicamente y aprobar la oferta de los programas de formacion profesional
integral, segun las necesidades detectadas en el sector externo y aprobar la modificacion
de los programas en sus contenidos, duracion y tipo de certificacion.

. Determinar el calendario académico y de labores de los Centros y Programas de formacion
profesional, la duracion de las sesiones de formacion profesional, la utilizacion de la
jornada laboral de los instructores, asi como la duracién de la formacion de los programas,
esto ultimo previo concepto del Comité de Formacion Profesional.

. Impartir las directrices para la ejecucién de los planes y programas para la prestacion del
servicio publico de empleo y para el analisis del mercado laboral y ocupacional, en la
condicion de Agencia Publica de Empleo.

. Promover y orientar el observatorio laboral en funcién de la formacion profesional integral
y en beneficio de los desempleados, empleadores, entidades educativas y demas entes
relacionados con la formacién para el trabajo.

. Adelantar procesos de concertacién con los empleadores, con el fin de establecer
programas de formacion, que permitan implementar nuevas especialidades de aprendices
requeridas por estos.

. Imponer a los empleadores las sanciones a que haya lugar, en los términos establecidos
en la ley y demas normas complementarias.

. Conocer y fallar en segunda instancia, de conformidad con la ley, los procesos
disciplinarios que se adelanten contra los funcionarios de la entidad.

. Reconocer y autorizar programas de Formacion Profesional Integral metédica y completa
a establecimientos especializados, entidades educativas y empresas que cumplan con los
requisitos previstos para tal fin.

. Suscribir convenios o contratos con entidades educativas, cadenas productivas o
empresas para desarrollar acciones de formacion profesional integral en nombre y bajo
las condiciones administrativas y técnico-pedagdgicas establecidas por el SENA,
reglamentando las condiciones y caracteristicas de la formacién, de conformidad con el
Registro que la entidad establezca para tal fin, asi como la certificacién de los alumnos y
la evaluacién de la calidad e impacto de esta formacién, e informar al Consejo Directivo
sobre los convenios o contratos suscritos.

. Ordenar intervenciones administrativas a los Centros de Formacioén, cuando se evidencie
la afectacién de los servicios de formacion profesional.

. Determinar, mediante acto administrativo, el monto de los apoyos de transporte y
manutencién, que se reconoceran a los instructores que se desplacen para realizar
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acciones de formacién o servicios tecnoldgicos, a un lugar diferente de la jurisdiccién del
Centro donde prestan sus servicios.

. Celebrar convenios o contratos con las instituciones bancarias y financieras para el
recaudo de los aportes y otros servicios financieros.

. Crear Comités, Grupos Internos de Trabajo permanentes o transitorios y definir su
composicion, su coordinacion y funciones.

. Promover las alianzas y convenios con el sector publicoy privado que permitan el
incremento de la cobertura, calidad y la pertinencia de la formacion profesional, en el
marco definido por la priorizacion de la demanda, por el Subsistema de Acreditacion y por
el Subsistema de Pertinencia del Sistema Nacional de Formacién Para el Trabajo. Una
vez se produzca la definicion de los subsistemas, el Director debera suscribir los convenios
y alianzas respectivos.

. Delegar las funciones propias de su cargo, de conformidad con las disposiciones que para
el efecto dicte el Consejo Directivo Nacional.

. Determinar, con antelacion de por lo menos un mes las fechas de iniciacién de los
programas de formacion profesional.

. Concertar con los empleadores las especialidades en las cuales éstos deban contratar,
dentro de la cuota de aprendices, y siguiendo los lineamientos del Consejo Directivo
Nacional.

. Imponer a los empleadores que no mantengan el niumero de aprendices que les
corresponda, o no hubieren suscrito los contratos respectivos al iniciarse cada periodo de
ensefanza, multas mensuales hasta por un salario minimo mensual legal, por cada
aprendiz. En firme los actos administrativos correspondientes, prestaran mérito ejecutivo.

. Celebrar los convenios de cooperacién técnica nacional e internacional, previo concepto
favorable del Consejo Directivo Nacional.

. Adoptar o adecuar los programas de formacion profesional integral, asi como los
programas de capacitacion para los instructores, previo el concepto del Comité Nacional
de Formacion Profesional.

. Las demas que le senalen la ley o los estatutos que, refiriéndose al funcionamiento general
de la institucién, que no estén atribuidas a otra autoridad.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco conceptual y normativo sobre educacion

Marco conceptual y normativo sobre formacion para el trabajo
Desarrollo tecnoldgico e innovacion

Desarrollo productivo

Politicas de empleo

Gerencia publica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Visién estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de
Adaptacién al cambio personas

= Pensamiento sistémico

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia
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Titulo profesional universitario. Acreditar experiencia minima de cinco (5)
anos en cargos de nivel directivo, en areas
Tarjeta, matricula, inscripcion o registro|relacionadas con gerencia publica,
profesional en los casos reglamentados por la|administrativa, educativa, de formacion
Ley. profesional, o desarrollo tecnoldgico.
(Articulo 12 Ley 119 de 1994)

IDENTIFICACION
Nivel Directivo
Denominacién del empleo Jefe de Oficina
Cadigo 1090
Grado 06
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Oficina de Control Interno
Cargo del jefe inmediato Presidente de la Republica

Jefe de Oficina 1090-06 Oficina de Control Interno
AREA FUNCIONAL: Oficina de Control Interno
PROCESO: Gestién Evaluacién y Control

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la evaluacion independiente del sistema de control interno del Servicio Nacional de
Aprendizaje — SENA de tal manera que permita el cumplimiento de principios constitucionales,
marco legal aplicable, directrices gubernamentales, politicas, programas, objetivos y metas
de la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno de
SENA.
Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacién y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos.
Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion se
cumplan por los responsables de su ejecucion.
Verificar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de
evaluacion de la organizacién y hacer las recomendaciones necesarias.
Fomentar en toda la organizacién la formacién de un enfoque hacia la prevencién que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.
Elaborar y presentar los informes relacionados con la verificacion y evaluacién del Sistema
de Control Interno, de acuerdo con la normativa vigente.
Mantener permanentemente informado al Director del SENA y al Comité Institucional de
Coordinacién de Control Interno acerca del estado del control interno dentro de la
organizacion.
Verificar la efectividad de los planes de mejoramiento disefiados por los lideres de los
procesos que conforman la organizacion.
Poner en conocimiento de los organismos competentes, la comisién de hechos irregulares
de los que conozca en desarrollo de sus funciones.

. Servir de enlace en la relacién entre el SENA y los organismos de control externos,
gestionando los requerimientos, la coordinacioén de los informes y la informacion relevante
y pertinente que se requiera.
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. Desarrollar acciones para evaluar de manera independiente, la gestién de los riesgos
institucionales e informar a la alta direccion sobre el estado de estos.

. Dirigir y responder por la elaboracion de los documentos técnicos, conceptos e informes
relacionados con la gestion del area de conformidad con los lineamientos emitidos.

. Liderar la gestién y el tramite de la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos
formulados a nivel interno, por los organismos de control, grupos de interés o por los
ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y la normativa vigente.

. Liderar en la dependencia la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion del SENA teniendo en cuenta las directrices establecidas.

. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempeno, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
Modelo Estandar de Control Interno

Normativa en control interno

Normas internacionales de auditoria

Gestion de riesgos

Gerencia publica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Especificas para el desempeno del
Comunes cargo de Jefe de Oficina de Control
Interno

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultado Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano Liderazgo e iniciativa
Compromiso con la organizacion Adaptacién al cambio
Trabajo en equipo Planeacion

Adaptacién al cambio Comunicacién efectiva

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria. | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada en temas de
Tarjeta, matricula, inscripcion o registro| control interno.

profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Alternativa

Titulo profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de

o) Cincuenta y ocho (58) meses de
especializacion.

experiencia profesional relacionada en

, , . o . temas de control interno.
Tarjeta, matricula, inscripcion o registro

profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

IDENTIFICACION
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Nivel Directivo

Denominacién del empleo Jefe de Oficina

Cadigo 1090

Grado 06

No. de cargos Tres (3)

Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Director General

Jefe de Oficina 1090-06 Oficina de Control Interno Disciplinario
AREA FUNCIONAL: Oficina de Control Interno Disciplinario
PROCESO: Gestion de Asuntos Disciplinarios

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el ejercicio de la funcién disciplinaria, respecto de los sujetos disciplinables del SENA
en etapa de instruccién, de conformidad con el Cdédigo General Disciplinario y las demas
disposiciones vigentes sobre la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir la etapa de instruccion hasta la notificacién del pliego de cargos o la decisién de
archivo de los procesos disciplinarios contra los servidores y ex servidores del SENA, de
conformidad con el Cédigo General Disciplinario y las demas disposiciones vigentes sobre
la materia.

Dirigir la practica de las pruebas del proceso disciplinario en la etapa de instruccién de los
procesos disciplinarios, aplicando los procedimientos internos.

Dirigir los procesos para la recepcion, tramite y evaluacién de las quejas, informes,
asuntos, peticiones, reclamos y/o denuncias interpuestas por la ciudadania, de
conformidad con la normatividad disciplinaria vigente.

Dar cumplimiento a los términos procesales en las etapas de las actuaciones disciplinarias
a cargo de la Oficina de Control Interno Disciplinario.

Comunicar a la Procuraduria General de la Nacién las actuaciones que correspondan de
acuerdo con las directrices y normatividad vigente.

Disefiar e implementar las medidas, los programas y estrategias encaminadas a fortalecer
una cultura organizacional hacia la prevencién, la lucha contra la corrupcion, la
apropiacion del régimen disciplinario y la promocion de un servicio publico transparente,
integro, idéneo y eficaz de la entidad, de conformidad con los Cddigos de Integridad v,
General Disciplinario.

Mantener actualizada la informacién sobre los procesos disciplinarios en etapa de
instruccién, en las herramientas que dispongan el SENA y las disposiciones normativas
vigentes.

Adelantar el proceso de notificacion y/o comunicacién de los procesos en etapa de
instruccién de conformidad con la normativa vigente.

Administrar los documentos y expedientes que se encuentren en la etapa de instruccién
en los términos y forma establecida en la normatividad disciplinaria vigente.

. Dirigir y responder por la elaboracion de los documentos técnicos, conceptos e informes
relacionados con la gestion del area de conformidad con los lineamientos emitidos.

. Liderar la gestién y el tramite de la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos
formulados a nivel interno, por los organismos de control, grupos de interés o por los
ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y la normativa vigente.

. Liderar en la dependencia la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion del SENA teniendo en cuenta las directrices establecidas.

. Desempefniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempenio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Cdédigo General Disciplinario

Derecho administrativo

Estatuto anticorrupcion

Derecho probatorio y derecho procesal

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Gerencia publica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Visién estratégica

Orientacion a resultado Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de
los siguientes nucleos basicos del
conocimiento - NBC:

- Derecho y afines
Sesenta (60) meses de experiencia profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de |relacionada.

especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Jefe de Oficina 1090-06 Oficina de Comunicaciones
AREA FUNCIONAL: Oficina de Comunicaciones
PROCESO: Gestion de Comunicaciones

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y organizar el diseno y la ejecucion de politicas, planes y programas, procesos y
procedimientos relacionados con la divulgacion de la informacién institucional, las
publicaciones y el mejoramiento de la imagen corporativa de la Entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el manejo de los medios de comunicacion interna y externa, las publicaciones y el
manejo de la imagen corporativa de la Entidad, conforme con los lineamientos de la
Direccién General.
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Definir e implementar el plan institucional y orientar la elaboracion del plan estratégico
de la comunicacién de la Entidad de acuerdo con las directrices de la Direccién General
y los lineamientos para la informacion estatal.

Disenfar, liderar, ejecutar y evaluar las estrategias de informacién y comunicacion para el
posicionamiento, imagen corporativa y promocion de la SENA, de conformidad con los
lineamientos de la entidad.

Orientar las ruedas de prensa, seminarios, reuniones externas, conferencias y demas
actividades de comunicacion que realicen las dependencias de la entidad de acuerdo con
los protocolos establecidos.

Generar los lineamientos y aprobar los esquemas de trabajo para las actividades a
desarrollar por las Oficinas de Comunicaciones de las Regionales, en articulacién con la
Direccion General.

Disefiar y orientar los criterios y marcos conceptuales para el disefo, produccion,
distribucion y divulgacion de la informacion a funcionarios, aprendices, usuarios y la
ciudadania en general en los diferentes medios de comunicacion, de conformidad con
los lineamientos del SENA.

Evaluar y proponer sistemas y mecanismos de informacion de los servicios y actividades
del SENA a funcionarios, aprendices, usuarios y la ciudadania en general conforme con
los objetivos de la Entidad.

Orientar y revisar los contenidos, disefos, diagramacién y edicion de las publicaciones
institucionales de la Entidad de acuerdo con los lineamientos de la Direccién General.
Mantener actualizada la informacién de los diferentes medios de comunicacion internos
y externos en articulacion con las diferentes dependencias de la entidad en términos de
oportunidad y calidad.

. Definir y aplicar los indicadores de gestion para la dependencia y responder por las
metas y los indicadores de gestion contemplados en los planes indicativos y operativos
y demas programas y proyectos de la dependencia.

. Dirigir y responder por la elaboracién de los documentos técnicos, conceptos e informes
relacionados con la gestion del area de conformidad con los lineamientos emitidos.

. Liderar la gestién y el tramite de la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos
formulados a nivel interno, por los organismos de control, grupos de interés o por los
ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y la normativa vigente.

. Liderar en la dependencia la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion del SENA teniendo en cuenta las directrices establecidas.

. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempeno, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Comunicacion digital y estratégica

Imagen corporativa

Relaciones publicas

Comunicacion corporativa

Gestion de prensa y cubrimiento periodistico y fuentes de informacion
Produccién de contenidos de comunicacion

Gestion de contenidos

Politicas de atencién al ciudadano

Politicas de transparencia y gobierno en linea

Gerencia publica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
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Aprendizaje continuo Visién estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

Administracion

Artes plasticas, visuales y afines

Ciencia politica, relaciones internacionales
Comunicacién social, periodismo y afines
Disefio

Educacion

Lenguas modernas, literatura, linglistica y|Sesenta (60) meses de experiencia
afines profesional relacionada.

Ingenieria administrativa y afines
Publicidad y afines

Sociologia, Trabajo Social y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Jefe de Oficina 1090-06 Oficina de Sistemas
AREA FUNCIONAL: Oficina de Sistemas
PROCESO: Gestiéon de Tecnologias de la Informacién

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y gestionar la formulacién y ejecucién de politicas, la adopcion de planes y
programas en el marco de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones, conforme
con los objetivos estratégicos del proceso, de la entidad y los requisitos legales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir las politicas, procesos, estrategias, planes y programas relacionadas con las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones del SENA, teniendo en cuenta la
normativa vigente y los lineamientos del Gobierno Nacional.

Definir los lineamientos para la implementacion y mantenimiento de la arquitectura de
las tecnologias de la informacion y las comunicaciones (Tl) de la entidad.

Dirigir la elaboracion, implementacion y seguimiento del Plan Estratégico de Tecnologia
y Sistemas de Informacion (PETI), de conformidad con la normativa vigente y los
lineamientos del Gobierno Nacional.

GD-F-010 V04 Pag# 11




SE’I\IA RESOLUCION No. DE 2022

;A: “Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y

Competencias Laborales del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, adoptado
mediante la Resolucion No. 1458 de 2017 y se dictan otras disposiciones”

Definir e implementar el plan de continuidad de negocios para las tecnologias de la
informacion y la recuperacion informatica del SENA.

Efectuar el seguimiento de los planes institucionales en lo relacionado con el desarrollo
de las Tecnologias de la Informacion (Tl) y evaluar la utilizacion e impacto de esta
tecnologia en los procesos institucionales.

Coordinar con las demas dependencias del SENA el disefio, implementacion y
actualizacion los sistemas de informacion institucionales.

Dirigir el disefio implementacion y seguimiento a las politicas de seguridad de la
informacion del SENA.

Definir las necesidades y emitir conceptos técnicos para la adquisicién y mantenimiento
de soluciones tecnolégicas, hardware y software, que se requieran para la gestion del
SENA.

Dirigir el soporte técnico de primer, segundo y tercer nivel, de conformidad con los
procedimientos institucionales.

. Disponer la informacién consistente, actualizada y confiable, necesaria para el
cumplimiento de la mision institucional.

. Dirigir y responder por la elaboracion de los documentos técnicos, conceptos e informes
relacionados con la gestion del area de conformidad con los lineamientos emitidos.

. Liderar la gestién y el tramite de la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos
formulados a nivel interno, por los organismos de control, grupos de interés o por los
ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y la normativa vigente.

. Liderar en la dependencia la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion del SENA teniendo en cuenta las directrices establecidas.

. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempeno, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas del sector de tecnologias de la informacion y las comunicaciones
Arquitectura empresarial

Gestion integral de proyectos de Tl

Seguridad Informatica

Gobierno Digital

Normas basicas de contratacion publica

Gerencia publica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Visién estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las
Adaptacién al cambio personas

= Pensamiento sistémico

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -|Sesenta (60) meses de experiencia
NBC: profesional relacionada.
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Administracion

Ingenieria de sistemas, telematica y afines
Ingenieria electronica, telecomunicaciones y
afines

Ingenieria industrial y afines

Ingenieria administrativa y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en disciplina relacionada con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

IDENTIFICACION
Nivel Directivo
Denominacién del empleo Director de Area
Cadigo 1020
Grado 10
No. de cargos Siete (7)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Director General

Director de Area 1020-10 Direcciéon Juridica
AREA FUNCIONAL: Direccién Juridica
PROCESO: Gestion Juridica

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, asesorar y realizar seguimiento a los asuntos juridicos y de asesoria legal del SENA,
en concordancia con las disposiciones normativas y las politicas institucionales.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Formular las estrategias y directrices relacionadas con la gestion juridica del SENA de
conformidad con las politicas institucionales y la normativa vigente.

Asesorar a las dependencias en la estructuracién y viabilidad juridica de las politicas,
programas, proyectos y decisiones administrativas que se formulen y desarrollen en
cumplimiento de las competencias y normativa que regula la entidad.

Dirigir y orientar la defensa juridica del SENA, de conformidad con la normativa vigente.
Dirigir la representacion judicial y extrajudicialmente al SENA dentro de los procesos
judiciales y administrativos.

Revisar los aspectos juridicos relacionados con la preparacién, disefio, estudio y
seguimiento de proyectos de ley, decretos, acuerdos o resoluciones generales de la
Direccion General.

Dirigir la realizacién de convenios nacionales e internacionales para el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

Conocer y fallar la primera instancia de la etapa de juzgamiento de los procesos
disciplinarios de la entidad, de conformidad con la ley y demas normas complementarias.
Revisar la sustanciacion de los casos que deban ser sometidos al Comité de Defensa
Judicial y Conciliacion de la Direccion General y propender su cumplimiento, de
conformidad con el ordenamiento juridico vigente.

Dirigir las estrategias de prevencioén del dafo antijuridico del SENA.
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10. Impartir directrices y lineamientos a nivel nacional para la atencién de conceptos
juridicos, derechos de peticion de consulta en materia juridica, en asuntos de
competencia del SENA que permitan unidad de criterio.

11. Dirigir la actualizacion permanente de la normativa y jurisprudencia correspondiente a
asuntos propios del SENA, asi como procurar su divulgacién y debida aplicacion.

12. Dirigir y responder por la elaboracién de los documentos técnicos, conceptos e informes
relacionados con la gestion del area de conformidad con los lineamientos emitidos.

13. Liderar la gestién y el tramite de la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos
formulados a nivel interno, por los organismos de control, grupos de interés o por los
ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y la normativa vigente.

14. Liderar en la dependencia la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion del SENA teniendo en cuenta las directrices establecidas.

. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempeno, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco conceptual y normativo del sector educacién
Argumentacion y logica juridica

Derecho constitucional

Derecho administrativo

Derecho procesal

Derecho disciplinario

Prevencion del dafio antijuridico

Estatuto anticorrupcion

Gerencia publica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Visién estratégica

Orientacion a resultado Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las
Adaptacién al cambio personas

= Pensamiento sistémico

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

- Derecho y afines
Sesenta y cuatro (64) meses de
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria | experiencia profesional relacionada.

en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
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Director de Area 1020-10 Direccion de Formacién Profesional

AREA FUNCIONAL: Direccién de Formacion Profesional
PROCESO: Gestién de Formacion Profesional Integral

PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, dirigir la implementacion y realizar seguimiento y evaluacion de las politicas,
estrategias, lineamientos, metodologias y procedimientos para los diferentes procesos de
formacion profesional integral del SENA.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir los planes, programas y proyectos orientados a formar el talento humano que
demanda el sector productivo del pais.

Dirigir el diseno de la oferta educativa del SENA, realizar seguimiento a su
implementacion y evaluar sus resultados.

Dirigir el disefo y orientar la implementacion de la politica de aseguramiento de la calidad
de la formacion del SENA.

Disefar e implementar el Subsistema de Formacion para el Trabajo y su Aseguramiento
de la Calidad, de acuerdo con la normativa vigente.

Dirigir las politicas, lineamientos y estrategias para la implementacion de las vias de
cualificacion en los programas de formacion del SENA.

Dirigir el disefio, implementacion y seguimiento de los proyectos, estrategias y acciones
del Sistema de Investigacion, Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion - Sennova a nivel
nacional, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

Dirigir el disefio de las politicas, lineamientos y estrategias de movilidad interna y externa
para los programas de formacion el SENA.

Dirigir las politicas, lineamientos y estrategias del Plan Nacional Integral de Bienestar al
Aprendiz, y realizar su seguimiento.

Dirigir las politicas, lineamientos y estrategias del Programa de Atencion al Egresado del
SENA, y realizar su seguimiento.

. Dirigir las politicas, lineamientos y estrategias que requiera la administracion educativa
en el SENA, y realizar su seguimiento.

. Disenar y orientar la implementaciéon de planes, programas y proyectos de inclusion
social con enfoque diferencial en la oferta institucional del SENA.

. Dirigir las estrategias, programas y procedimientos para la formacion, investigacion,
desarrollo profesional y gestién del conocimiento de los instructores del SENA en la
Escuela Nacional de Instructores — Rodolfo Martinez Tono.

. Dirigir y responder por la elaboracion de los documentos técnicos, conceptos e informes
relacionados con la gestion del area de conformidad con los lineamientos emitidos.

. Liderar la gestién y el tramite de la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos
formulados a nivel interno, por los organismos de control, grupos de interés o por los
ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y la normativa vigente.

. Liderar en la dependencia la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion del SENA teniendo en cuenta las directrices establecidas.

. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempeno, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco conceptual y normativo sobre formacion para el trabajo
Marco conceptual y normativo sobre educacion superior
Politicas publicas en ciencia, tecnologia e innovacion
Administracién educativa

Disefio curricular

Bienestar educativo
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Gestion integral de proyectos
Gerencia publica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Visién estratégica

Orientacion a resultado Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las
Adaptacién al cambio personas

= Pensamiento sistémico

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

Administracion

Agronomia

Antropologia, Artes Liberales

Arquitectura y Afines

Artes Plasticas Visuales y afines

Artes Representativas

Bacteriologia

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas

Biologia, Microbiologia y Afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacién Social, Periodismo y Afines
Contaduria Publica

Deportes, Educacion Fisica y Recreacién Sesenta y cuatro (64) meses de
Derecho y Afines experiencia profesional relacionada.
Diseno

Economia

Educacién

Enfermeria

Filosofia, Teologia y Afines

Fisica

Formacion Relacionada con el Campo Militar
o Policial

Geografia, Historia

Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines
Ingenieria Agrondémica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Biomédica y Afines
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Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Mecanica y Afines

Ingenieria Quimica y Afines
Instrumentacién Quirdrgica

Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y
Afines

Matematicas, Estadistica y Afines

Medicina

Medicina Veterinaria

Musica

Nutricién y Dietética

Odontologia

Optometria, Otros Programas de Ciencias de
la Salud

Otras Ingenierias

Otros Programas Asociados a Bellas Artes
Psicologia

Publicidad y Afines

Quimica y Afines

Salud Publica

Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Director de Area 1020-10 Direccién de Promocién y Relaciones Corporativas
AREA FUNCIONAL: Direccién de Promocion y Relaciones Corporativas
PROCESO: Relacionamiento Empresarial y Gestion del Cliente

PROPOSITO PRINCIPAL

Formular politicas, adoptar planes y programas y dirigir la prestacién de servicios de la oferta
institucional del SENA, asi como las alianzas y proyectos de cooperacién nacional e
internacional y la gestién integral del relacionamiento con el ciudadano.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir el proceso de relacionamiento empresarial y gestion del cliente del SENA en los
aspectos estratégicos, técnicos, econdmicos y administrativos, y realizar el seguimiento
y evaluacion a su ejecucion.

Disefar las politicas para facilitar el cumplimiento de las metas, planes, programas y
proyectos, y adoptar sistemas, mecanismos o canales de informacion para la ejecuciéon
y seguimiento.
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Liderar el funcionamiento de la Direccion de Promocién y Relaciones Corporativas en los
procesos, procedimientos y tareas relacionadas para propender el relacionamiento
empresarial y atencion al cliente.
Establecer proyectos y programas de relacionamiento empresarial, cooperacién nacional
e internacional y la atencion a los diferentes grupos de valor e interés del SENA en
articulacion con las Direcciones Regionales
Asesorar y acompanar a las dependencias del SENA en la aplicacion y cumplimiento de
los lineamientos que lidera la Direccion de Promocion y Relaciones Corporativas
Divulgar el portafolio institucional de servicios del SENA propendiendo por la atencién
integral de los grupos de valor e interés.
Liderar la caracterizacion de los clientes internos y externos del SENA, con el propdsito
de formular y ejecutar estrategias, politicas y lineamientos relacionados con los grupos
de valor e interés.
Dirigir y responder por la elaboracién de los documentos técnicos, conceptos e informes
relacionados con la gestion del area de conformidad con los lineamientos emitidos.
Liderar la gestion y el tramite de la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos
formulados a nivel interno, por los organismos de control, grupos de interés o por los
ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y la normativa vigente.

. Liderar en la dependencia la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion del SENA teniendo en cuenta las directrices establecidas.

. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempeno, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo. .

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cooperacion internacional
Gerencia publica

Gestion integral de proyectos
Planeacion estratégica

Politicas de internacionalizacién
Relacionamiento con el ciudadano
Relacionamiento empresarial
Gerencia publica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Visién estratégica

Orientacion a resultado Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las
Adaptacién al cambio personas

= Pensamiento sistémico

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC: Sesenta y cuatro (64) meses de
experiencia profesional relacionada.

- Administracion
- Agronomia
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Antropologia, Artes Liberales

Arquitectura y Afines

Artes Plasticas Visuales y afines

Artes Representativas

Bacteriologia

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas

Biologia, Microbiologia y Afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacién Social, Periodismo y Afines
Contaduria Publica

Deportes, Educacion Fisica y Recreacién
Derecho y Afines

Disefio

Economia

Educacién

Enfermeria

Filosofia, Teologia y Afines

Fisica

Formacion Relacionada con el Campo Militar
o Policial

Geografia, Historia

Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines
Ingenieria Agrondémica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Biomédica y Afines

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Mecanica y Afines

Ingenieria Quimica y Afines
Instrumentacién Quirdrgica

Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y
Afines

Matematicas, Estadistica y Afines

Medicina

Medicina Veterinaria

Musica

Nutricién y Dietética

Odontologia

Optometria, Otros Programas de Ciencias de
la Salud

Otras Ingenierias

Otros Programas Asociados a Bellas Artes
Psicologia
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Publicidad y Afines

Quimica y Afines

Salud Publica

Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Director de Area 1020-10 Direccion de Empleo y Trabajo
AREA FUNCIONAL: Direccién de Empleo y Trabajo
PROCESOS: Gestion de Empleo, Analisis Ocupacional y Empleabilidad
Gestion de Emprendimiento y Empresarismo

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién, ejecucion y seguimiento de las politicas, planes, programas y proyectos
que estén orientados a la disminucién del desempleo; asi como las orientadas a impulsar el
emprendimiento en el marco de la inclusion social, el enfoque diferencial y el analisis de la
tendencia ocupacional del mercado laboral.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Formular, implementar y realizar seguimiento a las politicas, planes, programas y
proyectos institucionales relacionados con la empleabilidad, el emprendimiento y el
analisis de la tendencia ocupacional.
Dirigir los planes, programas y proyectos institucionales relacionados con las acciones de
intermediacion laboral nacional e internacional con la orientacion ocupacional y poblacion
vulnerable a través de la gestion de la Agencia Publica de Empleo en articulacion con
entidades del gobierno nacional y las demas areas del SENA.
Dirigir los planes, programas y proyectos orientados a propender el emprendimiento y la
empleabilidad.
Dirigir los planes, programas y proyectos institucionales concernientes con el suministro
de informacion que contribuya con el analisis del mercado laboral.
Articular con la Direccion de Promocidon y Relaciones Corporativas, la realizacién de
convenios nacionales e internacionales que tengan relaciéon con migraciones laborales.
Proponer en coordinaciéon con la Direccion de Formacién Profesional, programas de
capacitacion y actualizacién a desempleados, poblaciones vulnerables y demas grupos
especiales, en materia de empleabilidad, empresarismo y emprendimiento de acuerdo
con las necesidades del mercado laboral.
Asesorar y acompanar a las dependencias del SENA en la aplicacion y cumplimiento de
los lineamientos que lidera la Direccion de Empleo y Trabajo.
Dirigir y responder por la elaboracién de los documentos técnicos, conceptos e informes
relacionados con la gestion del area de conformidad con los lineamientos emitidos.
Liderar la gestion y el tramite de la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos
formulados a nivel interno, por los organismos de control, grupos de interés o por los
ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y la normativa vigente.

. Liderar en la dependencia la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion del SENA teniendo en cuenta las directrices establecidas.

. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempeno, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Marco conceptual y normativo del sector educacién
Intermediacion laboral, orientacién ocupacional
Dinamicas del sector productivo

Gerencia publica

Gestion integral de proyectos

Politicas de Empleabilidad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Visién estratégica

Orientacion a resultado Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas del Nucleo
Basico de Conocimiento (NBC) en:

Administracion

Agronomia

Antropologia, Artes Liberales

Arquitectura y Afines

Artes Plasticas Visuales y afines

Artes Representativas

Bacteriologia

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas

Biologia, Microbiologia y Afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacién Social, Periodismo y Afines
Contaduria Publica Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
Deportes, Educacion Fisica y Recreacion profesional relacionada.

Derecho y Afines

Disefio

Economia

Educacién

Enfermeria

Filosofia, Teologia y Afines

Fisica

Formacion Relacionada con el Campo
Militar o Policial

Geografia, Historia

Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

Ingenieria Administrativa y Afines

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines
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Ingenieria Agrondémica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Biomédica y Afines

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Mecanica y Afines

Ingenieria Quimica y Afines
Instrumentacién Quirdrgica

Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
Afines

Matematicas, Estadistica y Afines

Medicina

Medicina Veterinaria

Musica

Nutricién y Dietética

Odontologia

Optometria, Otros Programas de Ciencias
de la Salud

Otras Ingenierias

Otros Programas Asociados a Bellas Artes
Psicologia

Publicidad y Afines

Quimica y Afines

Salud Publica

Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Director de Area 1020-10 Direccién de Planeacién y Direccionamiento Corporativo
AREA FUNCIONAL: Direccién de Planeacién y Direccionamiento Corporativo
PROCESOS: Direccionamiento Estratégico
Gestion de Riesgo Institucional
Desarrollo Organizacional

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién, seguimiento y evaluacién de las politicas, planes, proyectos y programas
para el cumplimiento de los objetivos y metas instituciones, orientando el direccionamiento
corporativo bajo la planeacién estratégica institucional para la consolidacién de la mision del
SENA.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el proceso de planeacion del SENA en los aspectos estratégicos, técnicos,
econdmicos y administrativos, y realizar el seguimiento y evaluacién a su ejecucion.
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Disefar las politicas para facilitar el oportuno cumplimiento de las metas, planes,
programas y proyectos sectoriales e institucionales, y adoptar sistemas, mecanismos o
canales de informacion para la ejecucion y seguimiento.

Dirigir y asesorar la elaboracién de los planes, programas y proyectos del SENA, asi como
realizar su seguimiento, evaluacién y actualizacion, en coordinacion con las demas
dependencias.

Realizar el seguimiento y evaluacion a la gestion institucional y coordinar los ajustes
requeridos a los planes para su cumplimiento.

Definir y gestionar el 6ptimo funcionamiento de la entidad, proponiendo ajustes al modelo
de operacién por procesos del SENA e implementar el modelo de inteligencia corporativa.
Dirigir y gestionar el Banco de Proyectos de la entidad y consolidar los informes de
cumplimiento de las politicas, metas, planes, programas y proyectos del SENA.

Evaluar la gestién y resultados de planes, programas y proyectos desarrollados por el
SENA, para promover el cumplimiento de metas y el logro de objetivos.

Liderar la implementacién y mantenimiento funcional de los sistemas de informacion de
planeacion, gestion de proyectos, indicadores de gestion y evaluacion de resultados del
SENA.

Liderar la implementaciéon y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestidn del SENA teniendo en cuenta las directrices establecidas.

. Dirigir y administrar el Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol, resultados e impacto
del SENA.

. Liderar el disefio, implementacion y consolidacién de la informacién relacionada con la
gestién anticorrupcién, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.

. Liderar la implementacién y mantenimiento de la gestion del riesgo en el SENA, tomando
como referente los lineamientos del Gobierno Nacional.

. Disenar, adoptar y promover metodologias para implementar y mantener en
funcionamiento el Sistema de Informacion Estadistico del SENA.

. Gestionar el anteproyecto de presupuesto del SENA para cada vigencia y sus
modificaciones, y dar el tramite correspondiente.

. Preparar el modelo de costos y de presupuesto del SENA y orientar en la implementacién
del sistema de costos de la formacion profesional, para presentarlos para aprobacion al
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

. Liderar el establecimiento de acciones correctivas y de mejora sobre la gestion de la
entidad y rendir los informes ante las autoridades competentes.

. Dirigir y responder por la elaboracion de los documentos técnicos, conceptos e informes
relacionados con la gestion del area de conformidad con los lineamientos emitidos.

. Liderar la gestién y el tramite de la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos
formulados a nivel interno, por los organismos de control, grupos de interés o por los
ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y la normativa vigente.

. Liderar en la dependencia la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion del SENA teniendo en cuenta las directrices establecidas.

. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempenio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion integral de proyectos

Gestion y administracion del riesgo

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién Publica — MIPG
Sistemas de gestion

Normativa relacionada con transparencia y rendicion de cuentas
Planeacion estratégica

Presupuesto publico
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Sistemas de gestion
Gerencia publica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Visién estratégica

Orientacion a resultado Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

Administracion

Antropologia, Artes Liberales
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacién Social, Periodismo y Afines
Contaduria Publica

Derecho y afines

Economia

Educacion

Filosofia, teologia y afines

Ingenieria administrativa y afines
Ingenieria industrial y afines

Matematicas, estadistica y afines
Psicologia

Sociologia, trabajo social y afines

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

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Director de Area 1020-10 Direccién del Sistema Nacional de Formacién para el Trabajo
AREA FUNCIONAL: Direccién del Sistema Nacional de Formacién para el Trabajo
PROCESOS: Gestion de Evaluacién y Certificacion de Competencias Laborales
Gestion de Instancias de Concertacion y Competencias Laborales
Gestion de Cualificaciones

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la implementacion del Sistema Nacional de Formacién para el Trabajo y proponer las
politicas para la ejecucion de los procesos de normalizacion, evaluacion y certificacion,
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reconocimiento y articulacion de programas de formacion para el desarrollo del talento
humano, su empleabilidad y el aprendizaje permanente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir la articulacion de las entidades que ofrecen formacion técnica, tecnoldgica y de
formacion profesional, para la estructuracion de la respuesta de formacién, a partir de la
identificacion y definicibn de normas nacionales de competencia laboral, en procesos
concertados de los actores sociales del pais.

Dirigir los procesos para establecer, en concertacién con los sectores productivo y
educativo y el Gobierno, normas de competencia laboral colombianas, que faciliten la
operacién de procesos de evaluacion, certificacion, formacion y gestion del talento
humano.

Disefar, investigar, priorizar y aprobar metodologias y planes de normalizacién y
certificacion de las competencias laborales y formacion para el Trabajo.

Gestionar la aprobacion de Normas de Competencia Laboral y orientar o evaluar las
normas propuestas por gremios, asociaciones, sectores o cadenas productivas u otras
entidades, para ser aprobadas por el Consejo Directivo Nacional como Normas de
Competencia Laboral Colombianas.

Dirigir y responder por la elaboracién de los documentos técnicos, conceptos e informes
relacionados con la gestion del area de conformidad con los lineamientos emitidos.
Liderar la gestion y el tramite de la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos
formulados a nivel interno, por los organismos de control, grupos de interés o por los
ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y la normativa vigente.

Liderar en la dependencia la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion del SENA teniendo en cuenta las directrices establecidas.
Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempeno, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco conceptual y normativo del sector educacién

Marco conceptual y normativo sobre competencias laborales
Formacion para el trabajo

Concertacién

Gerencia publica

Gestion integral de proyectos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Visién estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas del Nucleo

Basico de Conocimiento (NBC) en: Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia

profesional relacionada.
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Administracion

Agronomia

Antropologia, Artes Liberales

Arquitectura y Afines

Artes Plasticas Visuales y afines

Artes Representativas

Bacteriologia

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas

Biologia, Microbiologia y Afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacién Social, Periodismo y Afines
Contaduria Publica

Deportes, Educacion Fisica y Recreacion
Derecho y Afines

Disefio

Economia

Educacién

Enfermeria

Filosofia, Teologia y Afines

Fisica

Formacion Relacionada con el Campo
Militar o Policial

Geografia, Historia

Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines
Ingenieria Agrondémica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Biomédica y Afines

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Mecanica y Afines

Ingenieria Quimica y Afines
Instrumentacién Quirdrgica

Lenguas Modernas, Literatura, Lingiistica y
Afines

Matematicas, Estadistica y Afines
Medicina

Medicina Veterinaria

Musica

Nutricién y Dietética

Odontologia

Optometria, Otros Programas de Ciencias
de la Salud

Otras Ingenierias

GD-F-010 V04 Pag # 26




SE’I\IA RESOLUCION No. DE 2022

;A: “Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y

Competencias Laborales del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, adoptado
mediante la Resolucion No. 1458 de 2017 y se dictan otras disposiciones”

Otros Programas Asociados a Bellas Artes
Psicologia

Publicidad y Afines

Quimica y Afines

Salud Publica

Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Director de Area 1020-10 Direccién Administrativa y Financiera
AREA FUNCIONAL: Direccién Administrativa y Financiera
PROCESO: Gestion de Recursos Financieros

PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, dirigir y ejecutar politicas de administracién de los recursos del SENA en la
relacionado con el recaudo fiscalizacion, registro presupuestal, operaciones contables y
gestion de pagos como también de gestion de infraestructura y logistica requerida para la
sostenibilidad financiera y administrativa de la entidad, de acuerdo con normatividad vigente
aplicable.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Formular y dirigir las politicas y estrategias del SENA relacionadas con la administracién
de recursos financieros de la entidad.
Formular y dirigir las politicas y estrategias del SENA relacionadas con la gestion de la
infraestructura y la logistica necesaria en el funcionamiento de la entidad.
Dirigir la elaboracion de los planes, programas y proyectos del SENA relacionados con
la administracion de recursos financieros, de infraestructura y logistica.
Realizar seguimiento y disefar controles para el manejo de los procesos de gestion de
recursos financieros y gestion infraestructura y logistica del SENA.
Dirigir los procesos relacionados con el recaudo parafiscal, mediante la administracién
de los ingresos misionales y no misionales del SENA.
Dirigir los procesos para la administracion, custodia y control de bienes muebles para el
adecuado funcionamiento del SENA.
Asesorar y acompanar a las dependencias del SENA en la aplicacion y cumplimiento de
los procesos que lidera la Direccion Administrativa y Financiera.
Dirigir y responder por la elaboracién de los documentos técnicos, conceptos e informes
relacionados con la gestion del area de conformidad con los lineamientos emitidos.
Liderar la gestion y el tramite de la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos
formulados a nivel interno, por los organismos de control, grupos de interés o por los
ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y la normativa vigente.

. Liderar en la dependencia la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion del SENA teniendo en cuenta las directrices establecidas.

. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempeno, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Presupuesto publico

Estatuto tributario

Normativa parafiscal

Contabilidad publica

Tesoreria

Contratacion estatal

Administracion de recursos fisicos
Normativa en sistemas de gestion ambiental
Normativa anti-tramites y estatuto anticorrupcion
Gerencia publica

Gestion integral de proyectos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Visién estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas del
Nucleo Bésico de Conocimiento (NBC) en:

Administracion

Arquitectura y afines

Ciencia politica, relaciones
internacionales

Contaduria Publica

Derecho y afines

Economia Veinticuatro (24) meses de experiencia
Ingenieria Administrativa y afines profesional relacionada.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines

Ingenieria civil y afines

Ingenieria Industrial y afines
Matematicas, estadistica y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

IDENTIFICACION
Nivel Directivo
Denominacién del empleo Secretario General
Cadigo 1030
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Grado 10

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Director General

Secretario General 1030-10 Secretaria General
AREA FUNCIONAL: Secretaria General
PROCESOS: Gestion del Talento Humano
Gestion Documental

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los planes, programas y proyectos relacionados con los procesos de gestion del talento
humano y gestion documental del SENA, de acuerdo con las necesidades institucionales y las
normas vigentes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir el proceso gerencial del talento humano, en sus componentes de planeacion,
gestion y desarrollo.

Disefar, formular, ejecutar y evaluar los planes estratégicos, programas y proyectos para
la gestidon del talento humano en sus fases de ingreso, permanencia y retiro de los
servidores de la SENA, de conformidad con las normas vigentes.

Efectuar la liquidacién de ndémina, prestaciones sociales y parafiscales para los
funcionarios del SENA.

Elaborar los actos administrativos y demas documentos relacionados con la gestion del
Talento Humano de la SENA.

Custodiar y mantener actualizadas las historias laborales de todos los servidores y ex
servidores de la entidad de acuerdo con la normativa vigente.

Realizar los estudios y analisis que permitan la adecuada gestién del talento humano de
acuerdo con la normativa vigente.

Controlar la actualizacion y validacién de la informacién en el Sistema de Informacion y
Gestion de Empleo Publico — SIGEP.

Gestionar la aplicacion y funcionamiento de la carrera administrativa al interior de SENA,
de conformidad con la normativa vigente y los lineamientos emitidos por las entidades
competentes.

Planear, gestionar y mantener el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
para el SENA siguiendo las politicas institucionales y la normatividad vigente.

. Liderar el desarrollo y funcionamiento de los mecanismos de evaluacion y seguimiento
del rendimiento laboral del personal del SENA.

. Mantener actualizado el manual de funciones, requisitos y competencias del SENA de
conformidad con la normativa vigente.

. Apoyar la implementacion de la estrategia de comunicacion interna y organizacional en
coordinacion con la Oficina de Comunicaciones.

. Estudiar y gestionar la creacién de Grupos Interno de Trabajo, del SENA de conformidad
con los procedimientos y criterios normativos vigentes.

. Dirigir la planeacién, ejecucién, control y seguimiento de la gestion documental y la
memoria institucional de la entidad, de conformidad con las politicas institucionales, la
normativa vigente y los lineamientos impartidos por el Archivo General de la Nacion.

. Formular, orientar, desarrollar, medir y analizar los planes y programas para la
administracion y desarrollo del talento humano del SENA durante su vinculacion,
permanencia y retiro, conforme a la normatividad vigente y lineamientos institucionales.

. Dirigir y responder por la elaboracion de los documentos técnicos, conceptos e informes
relacionados con la gestion del area de conformidad con los lineamientos emitidos.
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17. Liderar la gestion y el tramite de la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos
formulados a nivel interno, por los organismos de control, grupos de interés o por los
ciudadanos, de conformidad con los procedimientos y la normativa vigente.

18. Liderar en la dependencia la implementacién y mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion del SENA teniendo en cuenta las directrices establecidas.

19. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desempeno, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa relacionada con funcion publica

Carrera administrativa

Gestion de talento humano

Procedimiento administrativo

Derecho laboral

Normativa relacionada con salarios, prestaciones econdémicas y seguridad social.
Régimen salarial y prestacional para servidores publicos
Capacitacién

Bienestar social y estimulos

Evaluacion del desempenio laboral

Gestion documental

Gerencia publica

Gestion integral de proyectos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Visién estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas del Nucleo
Basico de Conocimiento (NBC) en:

Administracion

Antropologia, Artes Liberales
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
Comunicacién Social, Periodismo y Afines | profesional relacionada.

Contaduria Publica

Derecho y Afines

Economia

Filosofia, Teologia y Afines
Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Matematicas, Estadistica y Afines
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- Psicologia
- Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

IDENTIFICACION
Nivel Asesor
Denominacion del empleo Asesor
Cadigo 2010
Grado 05
No. de cargos Cuatro (4)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Director General

Asesor 2010-10 Direccion General
AREA FUNCIONAL: Direccion General
PROCESOS: Aplica a todos los procesos

PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, aconsejar y asesorar a la Direccién General en la formulacion, adopcion, ejecucion y
control de las funciones propias del SENA, en los temas que le sean asignados, observando
la normatividad vigente y en el marco de la mision y objetivos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar a la Direccion General, en la formulacion ejecucion y seguimiento de planes,
programas y proyectos relacionados con la mision del SENA.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, ejecucion y control de los
programas propios del SENA.

Asesorar a la Direccion General en los asuntos normativos, técnicos cientificos y
administrativos que sean de competencia de la Entidad, de acuerdo con los requerimientos
institucionales.

Acompanar el disefio de politicas, reglamentaciones, lineamientos, estrategias, procesos
e iniciativas institucionales relacionadas con la gestion del SENA, conforme a los objetivos
y metas institucionales.

Asesorar, elaborar y analizar estudios juridicos 0 econdmicos o técnicos que se requieran
el desarrollo de los procesos misionales del SENA.

Asesorar y acompafiar al SENA en las relaciones interinstitucionales en los ambitos
publico y privado, asi como en los érdenes internacional, nacional, y territorial.

Coordinar con las diferentes dependencias de la Entidad y/o con otras instituciones la
formulacién y el desarrollo de procesos y proyectos especiales, de acuerdo con las
competencias del SENA.

Asesorar a las dependencias de la entidad en asuntos de su especialidad, y realizar
seguimiento y control de los mismos, de acuerdo con los procesos, planes y proyectos de
del SENA.

Realizar el control y seguimiento de los documentos y actos administrativos que expida la
Direccion General, en condiciones de calidad y oportunidad.
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10. Estudiar y/o revisar los actos administrativos que deban expedirse en desarrollo de las
actividades que le sean asignadas, siguiendo el marco normativo vigente y los
procedimientos institucionales.

11. Participar y acompanar las reuniones y actividades institucionales en las que intervenga
el SENA, de conformidad con las politicas internas.

12. Servir de enlace entre la Direccién General y las dependencias, para la estructuracion,
seguimiento y evaluacion del cumplimiento de las actividades institucionales.

13. Asesorar y revisar las respuestas a peticiones, consultas y requerimientos formulados a
nivel interno, por los organismos de control o por los ciudadanos, de conformidad con los
procedimientos y la normativa vigente.

14. Asesorar, revisar y elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con
la gestion del SENA, en condiciones de calidad y oportunidad.

. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
con la naturaleza del empleo y el area de desempeno.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Marco conceptual y normativo sobre educacion

Marco conceptual y normativo sobre formacion para el trabajo
Desarrollo tecnoldgico e innovacion

Desarrollo productivo

Politicas de empleo

Administracién publica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa

Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacién al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en las disciplinas del Nucleo
Basico de Conocimiento (NBC) en:

Administracion

Agronomia

Antropologia, Artes Liberales
Arquitectura y Afines

Artes Plasticas Visuales y afines Veinticuatro (24) meses de experiencia
Artes Representativas profesional relacionada.

Bacteriologia

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas

Biologia, Microbiologia y Afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacién Social, Periodismo y Afines
Contaduria Publica
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Deportes, Educacion Fisica y Recreacion
Derecho y Afines

Diseno

Economia

Educacién

Enfermeria

Filosofia, Teologia y Afines

Fisica

Formacion Relacionada con el Campo
Militar o Policial

Geografia, Historia

Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines
Ingenieria Agrondémica, Pecuaria y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Biomédica y Afines

Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Mecanica y Afines

Ingenieria Quimica y Afines
Instrumentacién Quirdrgica

Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
Afines

Matematicas, Estadistica y Afines
Medicina

Medicina Veterinaria

Musica

Nutricién y Dietética

Odontologia

Optometria, Otros Programas de Ciencias
de la Salud

Otras Ingenierias

Otros Programas Asociados a Bellas Artes
Psicologia

Publicidad y Afines

Quimica y Afines

Salud Publica

Sociologia, trabajo social y afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
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IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional
Cddigo 2020
Grado 10
No. de cargos Cincuenta (50)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Profesional 2020-10 Oficina de Control Interno Disciplinario
AREA FUNCIONAL: Oficina de Control Interno Disciplinario
PROCESO: Gestion de Asuntos Disciplinarios

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones para la funcién disciplinaria en la etapa de instruccién, respecto de los
sujetos disciplinables del SENA, de conformidad con el Cédigo General Disciplinario y las
demas disposiciones vigentes sobre la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar actividades de sustanciacion dentro de las etapas de instruccion de los procesos
disciplinarios contra los servidores y ex servidores del SENA, de conformidad con el
Caodigo General Disciplinario y las demas disposiciones vigentes y/o pertinentes sobre la
materia.

Gestionar la practica de pruebas del proceso disciplinario en la etapa de instruccion,
aplicando la normativa vigente.

Elaborar la respuesta a los recursos, tutelas, solicitudes, nulidades, autos de sustanciacién
e interlocutorios que se presenten durante la etapa de instruccién de los procesos
disciplinarios.

Dar cumplimiento a los términos procesales en las etapas de la actuacion disciplinaria a
Su cargo.

Evaluar las quejas, informes o asuntos presentados contra los servidores y ex servidores
del SENA que se encuentran a su cargo.

Comunicar a la Procuraduria General de la Nacién las actuaciones que correspondan de
acuerdo con las directrices y normatividad vigente.

Mantener actualizada la informacion sobre las quejas, informes o asuntos de la actuacién
disciplinaria, en las herramientas que disponga el SENA.

Administrar los documentos y expedientes que se encuentren en las etapas de instruccién
en los términos y forma establecida en la normatividad disciplinaria vigente.

Surtir el proceso de notificacién y/o comunicacién de los procesos en las etapas de
instruccién de conformidad con la normativa vigente.

. Participar en el disefio e implementacién de medidas, los programas y estrategias
encaminadas a fortalecer una cultura organizacional hacia la prevencion, la lucha contra
la corrupcion, la apropiacion del régimen disciplinario y la promocion de un servicio publico
transparente, integro, idoneo y eficaz de la entidad, de conformidad con los Cdédigos de
Integridad y, General Disciplinario.

. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del area
de conformidad con los lineamientos emitidos.

. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control, grupos de interés o por los ciudadanos, de conformidad
con los procedimientos y la normativa vigente.

. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestién del SENA teniendo en cuenta las directrices establecidas.
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14. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
con la naturaleza del empleo y el area de desempeno.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Cdédigo General Disciplinario

Derecho administrativo

Estatuto anticorrupcion

Derecho probatorio y derecho procesal

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Orientacion a resultado. Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano. Comunicacion efectiva
Trasparencia. Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones
Adaptacién al cambio.
Se adicionan las siguientes
competencias cuando tenga asignado
personal a cargo:

= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

- Derecho y afines
Veinticuatro (24) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria | profesional relacionada.

en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional
Cadigo 2020
Grado 09
No. de cargos Veinte (20)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
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Profesional 2020-09 Oficina de Control Interno Disciplinario
AREA FUNCIONAL: Oficina de Control Interno Disciplinario
PROCESO: Gestion de Asuntos Disciplinarios

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones para la funcién disciplinaria en la etapa de instruccién, respecto de los
sujetos disciplinables del SENA, de conformidad con el Cédigo General Disciplinario y las
demas disposiciones vigentes sobre la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Sustanciar la etapa de instruccion de los procesos disciplinarios contra los servidores y ex
servidores del SENA, de conformidad con el Cédigo General Disciplinario y las demas
disposiciones vigentes y/o pertinentes sobre la materia.

Efectuar la practica de pruebas del proceso disciplinario en la etapa de instruccion,
aplicando la normativa vigente.

Elaborar la respuesta a los recursos, tutelas, solicitudes, nulidades, autos de sustanciacion
e interlocutorios que se presenten durante la etapa de instruccién de los procesos
disciplinarios.

Dar cumplimiento a los términos procesales en las etapas de la actuacion disciplinaria a
Su cargo.

Evaluar las quejas, informes o asuntos presentados contra los servidores y ex servidores
del SENA que se encuentran a su cargo.

Comunicar a la Procuraduria General de la Nacién las actuaciones que correspondan de
acuerdo con las directrices y normatividad vigente.

Mantener actualizada la informacion sobre las quejas, informes o asuntos de la actuacion
disciplinaria, en las herramientas que disponga el SENA.

Administrar los documentos y expedientes que se encuentren en las etapas de instruccién
en los términos y forma establecida en la normatividad disciplinaria vigente.

Surtir el proceso de notificaciéon y/o comunicacién de los procesos en las etapas de
instruccién de conformidad con la normativa vigente.

. Participar en el disefio e implementacién de medidas, los programas y estrategias
encaminadas a fortalecer una cultura organizacional hacia la prevencion, la lucha contra
la corrupcion, la apropiacion del régimen disciplinario y la promocion de un servicio publico
transparente, integro, idéneo y eficaz de la entidad, de conformidad con los Cédigos de
Integridad y, General Disciplinario.

. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién del area
de conformidad con los lineamientos emitidos.

. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control, grupos de interés o por los ciudadanos, de conformidad
con los procedimientos y la normativa vigente.

. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestidn del SENA teniendo en cuenta las directrices establecidas.

. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
con la naturaleza del empleo y el area de desempeno.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Cdédigo General Disciplinario

Derecho administrativo

Estatuto anticorrupcion

Derecho probatorio y derecho procesal

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Orientacion a resultado. Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano. Comunicacion efectiva
Trasparencia. Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones
Adaptacién al cambio.
Se adicionan las siguientes
competencias cuando tenga asignado
personal a cargo:

= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

- Derecho y afines
Treinta (30) meses de experiencia
Titulo de posgrado en Ila modalidad de|profesional relacionada.

especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacién del empleo Profesional
Cddigo 2020
Grado 08
No. de cargos Veintinueve (29)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
Profesional 2020-08 Oficina de Control Interno Disciplinario
AREA FUNCIONAL: Oficina de Control Interno Disciplinario
PROCESO: Gestion de Asuntos Disciplinarios

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones para la funcién disciplinaria en la etapa de instruccién, respecto de los
sujetos disciplinables del SENA, de conformidad con el Cédigo General Disciplinario y las
demas disposiciones vigentes sobre la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Sustanciar la etapa de instruccion de los procesos disciplinarios contra los servidores y ex
servidores del SENA, de conformidad con el Cédigo General Disciplinario y las demas
disposiciones vigentes y/o pertinentes sobre la materia.
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Efectuar la practica de pruebas del proceso disciplinario en la etapa de instruccion,
aplicando la normativa vigente.

Elaborar la respuesta a los recursos, tutelas, solicitudes, nulidades, autos de sustanciacion
e interlocutorios que se presenten durante la etapa de instruccién de los procesos
disciplinarios.

Dar cumplimiento a los términos procesales en las etapas de la actuacion disciplinaria a
Su cargo.

Evaluar las quejas, informes o asuntos presentados contra los servidores y ex servidores
del SENA que se encuentran a su cargo.

Comunicar a la Procuraduria General de la Nacién las actuaciones que correspondan de
acuerdo con las directrices y normatividad vigente.

Mantener actualizada la informacion sobre las quejas, informes o asuntos de la actuacion
disciplinaria, en las herramientas que disponga el SENA.

Administrar los documentos y expedientes que se encuentren en las etapas de instruccion
en los términos y forma establecida en la normatividad disciplinaria vigente.

Surtir el proceso de notificacién y/o comunicacién de los procesos en las etapas de
instruccién de conformidad con la normativa vigente.

. Participar en el disefio e implementacién de medidas, los programas y estrategias
encaminadas a fortalecer una cultura organizacional hacia la prevencion, la lucha contra
la corrupcion, la apropiacién del régimen disciplinario y la promocion de un servicio publico
transparente, integro, idéneo y eficaz de la entidad, de conformidad con los Cédigos de
Integridad y, General Disciplinario.

. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del area
de conformidad con los lineamientos emitidos.

. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control, grupos de interés o por los ciudadanos, de conformidad
con los procedimientos y la normativa vigente.

. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestidn del SENA teniendo en cuenta las directrices establecidas.

. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
con la naturaleza del empleo y el area de desempeno.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Cdédigo General Disciplinario

Derecho administrativo

Estatuto anticorrupcion

Derecho probatorio y derecho procesal

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Orientacion a resultado. Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano. Comunicacion efectiva
Trasparencia. Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones
Adaptacién al cambio.

Se adicionan las siguientes
competencias cuando tenga asignado
personal a cargo:
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= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

- Derecho y afines
Veintisiete (27) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de|profesional relacionada.

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional
Cddigo 2020
Grado 07
No. de cargos Cuarenta y cinco (45)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Profesional 2020-07 Oficina de Control Interno Disciplinario
AREA FUNCIONAL: Oficina de Control Interno Disciplinario
PROCESO: Gestion de Asuntos Disciplinarios

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones para la funcién disciplinaria en la etapa de instruccién, respecto de los
sujetos disciplinables del SENA, de conformidad con el Cédigo General Disciplinario y las
demas disposiciones vigentes sobre la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar actividades de sustanciacion dentro de las etapas de instruccion de los procesos
disciplinarios contra los servidores y ex servidores del SENA, de conformidad con el
Caodigo General Disciplinario y las demas disposiciones vigentes y/o pertinentes sobre la
materia.

Adelantar la practica de pruebas del proceso disciplinario en la etapa de instruccion,
aplicando la normativa vigente.

Elaborar la respuesta a los recursos, tutelas, solicitudes, nulidades, autos de sustanciacion
e interlocutorios que se presenten durante la etapa de instruccién de los procesos
disciplinarios.

Dar cumplimiento a los términos procesales en las etapas de la actuacion disciplinaria a
Su cargo.

Evaluar las quejas, informes o asuntos presentados contra los servidores y ex servidores
del SENA que se encuentran a su cargo.

Comunicar a la Procuraduria General de la Nacién las actuaciones que correspondan de
acuerdo con las directrices y normatividad vigente.
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7. Mantener actualizada la informacién sobre las quejas, informes o asuntos de la actuacion
disciplinaria, en las herramientas que disponga el SENA.

8. Administrar los documentos y expedientes que se encuentren en las etapas de instruccion
en los términos y forma establecida en la normatividad disciplinaria vigente.

9. Surtir el proceso de notificacidn y/o comunicaciéon de los procesos en las etapas de
instruccién de conformidad con la normativa vigente.

10. Participar en el disefio e implementacién de medidas, los programas y estrategias
encaminadas a fortalecer una cultura organizacional hacia la prevencion, la lucha contra
la corrupcion, la apropiacién del régimen disciplinario y la promocion de un servicio publico
transparente, integro, idéneo y eficaz de la entidad, de conformidad con los Cédigos de
Integridad y, General Disciplinario.

. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién del area
de conformidad con los lineamientos emitidos.

. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control, grupos de interés o por los ciudadanos, de conformidad
con los procedimientos y la normativa vigente.

. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion del SENA teniendo en cuenta las directrices establecidas.

. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
con la naturaleza del empleo y el area de desempeno.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Cdédigo General Disciplinario

Derecho administrativo

Estatuto anticorrupcion

Derecho probatorio y derecho procesal

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Orientacion a resultado. Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano. Comunicacion efectiva
Trasparencia. Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones
Adaptacién al cambio.

Se adicionan las siguientes
competencias cuando tenga asignado
personal a cargo:

= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -

NBC: Veinticuatro (24) meses de experiencia

profesional relacionada.

- Derecho y afines
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional
Cddigo 2020
Grado 06
No. de cargos Ciento diecisiete (117)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Profesional 2020-06 Oficina de Control Interno Disciplinario
AREA FUNCIONAL: Oficina de Control Interno Disciplinario
PROCESO: Gestion de Asuntos Disciplinarios

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones para la funcién disciplinaria en la etapa de instruccion, respecto de los
sujetos disciplinables del SENA, de conformidad con el Cédigo General Disciplinario y las
demas disposiciones vigentes sobre la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar actividades de sustanciacion dentro de las etapas de instruccién de los procesos
disciplinarios contra los servidores y ex servidores del SENA, de conformidad con el
Caodigo General Disciplinario y las demas disposiciones vigentes y/o pertinentes sobre la
materia.
Adelantar la practica de pruebas del proceso disciplinario en la etapa de instruccion,
aplicando la normativa vigente.
Elaborar la respuesta a los recursos, tutelas, solicitudes, nulidades, autos de sustanciacion
e interlocutorios que se presenten durante la etapa de instruccién de los procesos
disciplinarios.
Dar cumplimiento a los términos procesales en las etapas de la actuacion disciplinaria a
Su cargo.
Evaluar las quejas, informes o asuntos presentados contra los servidores y ex servidores
del SENA que se encuentran a su cargo.
Comunicar a la Procuraduria General de la Nacién las actuaciones que correspondan de
acuerdo con las directrices y normatividad vigente.
Mantener actualizada la informacion sobre las quejas, informes o asuntos de la actuacion
disciplinaria, en las herramientas que disponga el SENA.
Participar en el disefio e implementacion de medidas, los programas y estrategias
encaminadas a fortalecer una cultura organizacional hacia la prevencion, la lucha contra
la corrupcion, la apropiacion del régimen disciplinario y la promocion de un servicio publico
transparente, integro, idoneo y eficaz de la entidad, de conformidad con los Cdédigos de
Integridad y, General Disciplinario.
Administrar los documentos y expedientes que se encuentren en las etapas de instruccion
en los términos y forma establecida en la normatividad disciplinaria vigente.

. Surtir el proceso de notificacion y/o comunicaciéon de los procesos en las etapas de
instruccién de conformidad con la normativa vigente.
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. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién del area
de conformidad con los lineamientos emitidos.

. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control, grupos de interés o por los ciudadanos, de conformidad
con los procedimientos y la normativa vigente.

. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion del SENA teniendo en cuenta las directrices establecidas.

. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
con la naturaleza del empleo y el area de desempeno.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Cdédigo General Disciplinario

Derecho administrativo

Estatuto anticorrupcion

Derecho probatorio y derecho procesal

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Orientacion a resultado. Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano. Comunicacion efectiva
Trasparencia. Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones
Adaptacién al cambio.
Se adicionan las siguientes
competencias cuando tenga asignado
personal a cargo:

= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

- Derecho y afines
Veintiun (21) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de|profesional relacionada.

especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacién del empleo Profesional
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Cadigo 2020

Grado 05

No. de cargos Quince (15)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Profesional 2020-05 Oficina de Control Interno Disciplinario
AREA FUNCIONAL: Oficina de Control Interno Disciplinario
PROCESO: Gestion de Asuntos Disciplinarios

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades para la funcién disciplinaria en la etapa de instruccién, respecto de los
sujetos disciplinables del SENA, de conformidad con el Cédigo General Disciplinario y las
demas disposiciones vigentes sobre la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Sustanciar la etapa de instruccion de los procesos disciplinarios contra los servidores y ex
servidores del SENA, de conformidad con el Cédigo General Disciplinario y las demas
disposiciones vigentes y/o pertinentes sobre la materia.

Gestionar la practica de pruebas del proceso disciplinario en la etapa de instruccion,
aplicando la normativa vigente.

Evaluar las quejas, informes o asuntos presentados contra los servidores y ex servidores
del SENA que se encuentran a su cargo.

Dar cumplimiento a los términos procesales en las etapas de la actuacion disciplinaria a
su cargo y comunicar a la Procuraduria General de la Nacion las actuaciones que
correspondan de acuerdo con las directrices y normatividad vigente.

Mantener actualizada la informacion sobre las quejas, informes o asuntos de la actuacion
disciplinaria, en las herramientas que disponga el SENA.

Administrar los documentos y expedientes que se encuentren en las etapas de instruccién
en los términos y forma establecida en la normatividad disciplinaria vigente.

Surtir el proceso de notificacién y/o comunicacidén de los procesos en las etapas de
instruccién de conformidad con la normativa vigente.

Participar en el disefio e implementacion de medidas, los programas y estrategias
encaminadas a fortalecer una cultura organizacional hacia la prevencion, la lucha contra
la corrupcion, la apropiacion del régimen disciplinario y la promocion de un servicio publico
transparente, integro, idéneo y eficaz de la entidad, de conformidad con los Cédigos de
Integridad y, General Disciplinario.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del area
de conformidad con los lineamientos emitidos.

. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control, grupos de interés o por los ciudadanos, de conformidad
con los procedimientos y la normativa vigente.

. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion del SENA teniendo en cuenta las directrices establecidas.

. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
con la naturaleza del empleo y el area de desempeno.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Cdédigo General Disciplinario

Derecho administrativo

Estatuto anticorrupcion

Derecho probatorio y derecho procesal
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Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Orientacion a resultado. Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano. Comunicacion efectiva
Trasparencia. Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones
Adaptacién al cambio.
Se adicionan las siguientes
competencias cuando tenga asignado
personal a cargo:

= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

- Derecho y afines
Dieciocho (18) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de|profesional relacionada.

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional
Cadigo 2020
Grado 04
No. de cargos Doscientos diez (210)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Profesional 2020-04 Oficina de Control Interno Disciplinario
AREA FUNCIONAL: Oficina de Control Interno Disciplinario
PROCESO: Gestion de Asuntos Disciplinarios

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones para la funcién disciplinaria en la etapa de instruccién, respecto de los
sujetos disciplinables del SENA, de conformidad con el Cédigo General Disciplinario y las
demas disposiciones vigentes sobre la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Sustanciar la etapa de instruccion de los procesos disciplinarios contra los servidores y ex
servidores del SENA, de conformidad con el Cédigo General Disciplinario y las demas
disposiciones vigentes y/o pertinentes sobre la materia.

Adelantar la practica de pruebas del proceso disciplinario en la etapa de instruccion,
aplicando la normativa vigente.

Elaborar la respuesta a los recursos, tutelas, solicitudes, nulidades, autos de sustanciacion
e interlocutorios que se presenten durante la etapa de instruccién de los procesos
disciplinarios.

Evaluar las quejas, informes o asuntos presentados contra los servidores y ex servidores
del SENA que se encuentran a su cargo.

Dar cumplimiento a los términos procesales en las etapas de la actuacion disciplinaria a
su cargo y comunicar a la Procuraduria General de la Nacion las actuaciones que
correspondan de acuerdo con las directrices y normatividad vigente.

Mantener actualizada la informacion sobre las quejas, informes o asuntos de la actuacion
disciplinaria, en las herramientas que disponga el SENA.

Administrar los documentos y expedientes que se encuentren en las etapas de instruccion
en los términos y forma establecida en la normatividad disciplinaria vigente.

Surtir el proceso de notificacién y/o comunicacién de los procesos en las etapas de
instrucciéon de conformidad con la normativa vigente.

Participar en el disefio e implementacion de medidas, los programas y estrategias
encaminadas a fortalecer una cultura organizacional hacia la prevencion, la lucha contra
la corrupcion, la apropiacion del régimen disciplinario y la promocion de un servicio publico
transparente, integro, idéneo y eficaz de la entidad, de conformidad con los Cédigos de
Integridad y, General Disciplinario.

. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del area
de conformidad con los lineamientos emitidos.

. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control, grupos de interés o por los ciudadanos, de conformidad
con los procedimientos y la normativa vigente.

. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestidn del SENA teniendo en cuenta las directrices establecidas.

. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
con la naturaleza del empleo y el area de desempeno.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Cdédigo General Disciplinario

Derecho administrativo

Estatuto anticorrupcion

Derecho probatorio y derecho procesal

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Orientacion a resultado. Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano. Comunicacion efectiva
Trasparencia. Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones
Adaptacién al cambio.
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Se adicionan las siguientes
competencias cuando tenga asignado
personal a cargo:

= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

- Derecho y afines
Quince (15) meses de experiencia
Titulo de posgrado en Ila modalidad de|profesional relacionada.

especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional
Caodigo 2020
Grado 03
No. de cargos Doscientos setenta y nueve (279)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Profesional 2020-03 Oficina de Control Interno Disciplinario
AREA FUNCIONAL: Oficina de Control Interno Disciplinario
PROCESO: Gestion de Asuntos Disciplinarios

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones para la funcién disciplinaria en la etapa de instruccion, respecto de los
sujetos disciplinables del SENA, de conformidad con el Cédigo General Disciplinario y las
demas disposiciones vigentes sobre la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Sustanciar la etapa de instruccion de los procesos disciplinarios contra los servidores y ex
servidores del SENA, de conformidad con el Cddigo General Disciplinario y las demas
disposiciones vigentes y/o pertinentes sobre la materia.

. Adelantar la practica de pruebas del proceso disciplinario en la etapa de instruccion,
aplicando la normativa vigente.
Elaborar respuestas a los recursos, tutelas, solicitudes, nulidades, autos de sustanciacién
e interlocutorios que se presenten durante la etapa de instruccién de los procesos
disciplinarios.
Evaluar las quejas, informes o asuntos presentados contra los servidores y ex servidores
del SENA que se encuentran a su cargo.
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Dar cumplimiento a los términos procesales en las etapas de la actuacion disciplinaria a
su cargo y comunicar a la Procuraduria General de la Nacion las actuaciones que
correspondan de acuerdo con las directrices y normatividad vigente.

Mantener actualizada la informacion sobre las quejas, informes o asuntos de la actuacion
disciplinaria, en las herramientas que disponga el SENA.

Administrar los documentos y expedientes que se encuentren en las etapas de instruccion
en los términos y forma establecida en la normatividad disciplinaria vigente.

Surtir el proceso de notificacién y/o comunicacién de los procesos en las etapas de
instruccién de conformidad con la normativa vigente.

Participar en el disefio e implementacion de medidas, los programas y estrategias
encaminadas a fortalecer una cultura organizacional hacia la prevencion, la lucha contra
la corrupcion, la apropiacion del régimen disciplinario y la promocion de un servicio publico
transparente, integro, idéneo y eficaz de la entidad, de conformidad con los Cédigos de
Integridad y, General Disciplinario.

. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del area
de conformidad con los lineamientos emitidos.

. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control, grupos de interés o por los ciudadanos, de conformidad
con los procedimientos y la normativa vigente.

. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion del SENA teniendo en cuenta las directrices establecidas.

. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
con la naturaleza del empleo y el area de desempeno.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Cdédigo General Disciplinario

Derecho administrativo

Estatuto anticorrupcion

Derecho probatorio y derecho procesal

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Orientacion a resultado. Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano. Comunicacion efectiva
Trasparencia. Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones
Adaptacién al cambio.

Se adicionan las siguientes
competencias cuando tenga asignado
personal a cargo:

= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

- Derecho y afines
Doce (12) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de|profesional relacionada.

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional
Cadigo 2020
Grado 02
No. de cargos Ochocientos cincuenta y ocho (858)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Profesional 2020-02 Oficina de Control Interno Disciplinario
AREA FUNCIONAL: Oficina de Control Interno Disciplinario
PROCESO: Gestion de Asuntos Disciplinarios

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones para la funcién disciplinaria en la etapa de instruccién, respecto de los
sujetos disciplinables del SENA, de conformidad con el Cédigo General Disciplinario y las
demas disposiciones vigentes sobre la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Sustanciar la etapa de instruccion de los procesos disciplinarios contra los servidores y ex
servidores del SENA, de conformidad con el Cédigo General Disciplinario y las demas
disposiciones vigentes y/o pertinentes sobre la materia.

Adelantar la practica de pruebas del proceso disciplinario en la etapa de instruccion,
aplicando la normativa vigente.

Proyectar la respuesta a los recursos, tutelas, solicitudes, nulidades, autos de
sustanciacion e interlocutorios que se presenten durante la etapa de instruccion de los
procesos disciplinarios.

Evaluar las quejas, informes o asuntos presentados contra los servidores y ex servidores
del SENA que se encuentran a su cargo.

Dar cumplimiento a los términos procesales en las etapas de la actuacioén disciplinaria a
su cargo y comunicar a la Procuraduria General de la Nacion las actuaciones que
correspondan de acuerdo con las directrices y normatividad vigente.

Mantener actualizada la informacion sobre las quejas, informes o asuntos de la actuacion
disciplinaria, en las herramientas que disponga el SENA.

Administrar los documentos y expedientes que se encuentren en las etapas de instruccion
en los términos y forma establecida en la normatividad disciplinaria vigente.

Surtir el proceso de notificacién y/o comunicacién de los procesos en las etapas de
instruccién de conformidad con la normativa vigente.

Participar en el disefio e implementacion de medidas, los programas y estrategias
encaminadas a fortalecer una cultura organizacional hacia la prevencién, la lucha contra

GD-F-010 V04 Pag #48



SE.I\IA RESOLUCION No. DE 2022

;A: “Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y

Competencias Laborales del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, adoptado
mediante la Resolucion No. 1458 de 2017 y se dictan otras disposiciones”

la corrupcion, la apropiacion del régimen disciplinario y la promocion de un servicio publico
transparente, integro, idéneo y eficaz de la entidad, de conformidad con los Cédigos de
Integridad y, General Disciplinario.

. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del area
de conformidad con los lineamientos emitidos.

. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control, grupos de interés o por los ciudadanos, de conformidad
con los procedimientos y la normativa vigente.

. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion del SENA teniendo en cuenta las directrices establecidas.

. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
con la naturaleza del empleo y el area de desempeno.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Cdédigo General Disciplinario

Derecho administrativo

Estatuto anticorrupcion

Derecho probatorio y derecho procesal

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Orientacion a resultado. Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano. Comunicacion efectiva
Trasparencia. Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones
Adaptacién al cambio.

Se adicionan las siguientes
competencias cuando tenga asignado
personal a cargo:

= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

- Derecho y afines
Seis (6) meses de experiencia profesional
Titulo de posgrado en Ila modalidad de|relacionada.

especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
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IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional
Cadigo 2020
Grado 01
No. de cargos Doscientos cuarenta y siete (247)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Profesional 2020-01 Oficina de Control Interno Disciplinario
AREA FUNCIONAL: Oficina de Control Interno Disciplinario
PROCESO: Gestion de Asuntos Disciplinarios

PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar actividades de la funcién disciplinaria en la etapa de instruccién, respecto de los
sujetos disciplinables del SENA, de conformidad con el Cédigo General Disciplinario y las
demas disposiciones vigentes sobre la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Adelantar la practica de pruebas del proceso disciplinario en la etapa de instruccion,
aplicando la normativa vigente.

Elaborar la respuesta a los recursos, tutelas, solicitudes, nulidades, autos de sustanciacion
e interlocutorios que se presenten durante la etapa de instruccién de los procesos
disciplinarios.

Evaluar las quejas, informes o asuntos presentados contra los servidores y ex servidores
del SENA que se encuentran a su cargo.

Dar cumplimiento a los términos procesales en las etapas de la actuacion disciplinaria a
su cargo y comunicar a la Procuraduria General de la Nacion las actuaciones que
correspondan de acuerdo con las directrices y normatividad vigente.

Mantener actualizada la informacion sobre las quejas, informes o asuntos de la actuacion
disciplinaria, en las herramientas que disponga el SENA.

Administrar los documentos y expedientes que se encuentren en las etapas de instruccién
en los términos y forma establecida en la normatividad disciplinaria vigente.

Surtir el proceso de notificacién y/o comunicacidén de los procesos en las etapas de
instruccién de conformidad con la normativa vigente.

Participar en el disefio e implementacion de medidas, los programas y estrategias
encaminadas a fortalecer una cultura organizacional hacia la prevencion, la lucha contra
la corrupcion, la apropiacion del régimen disciplinario y la promocion de un servicio publico
transparente, integro, idéneo y eficaz de la entidad, de conformidad con los Cédigos de
Integridad y, General Disciplinario.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del area
de conformidad con los lineamientos emitidos.

. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a nivel interno,
por los organismos de control, grupos de interés o por los ciudadanos, de conformidad
con los procedimientos y la normativa vigente.

. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion del SENA teniendo en cuenta las directrices establecidas.

. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
con la naturaleza del empleo y el area de desempeno.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica
Cdédigo General Disciplinario
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Derecho administrativo

Estatuto anticorrupcion

Derecho probatorio y derecho procesal

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Orientacion a resultado. Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano. Comunicacion efectiva
Trasparencia. Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones
Adaptacién al cambio.
Se adicionan las siguientes
competencias cuando tenga asignado
personal a cargo:

= Direccién y desarrollo de personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

- Derecho y afines
. . No requiere experiencia.
Titulo de posgrado en la modalidad de 9 P
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional
Cadigo 2020
Grado 10
No. de cargos Cincuenta (50)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Profesional 2020-10 Direccién Juridica
AREA FUNCIONAL: Direccién Juridica
PROCESO: Gestion de Asuntos Disciplinarios

PROPOSITO PRINCIPAL
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Conocer la funcién disciplinaria en etapa de juzgamiento, respecto de los sujetos
disciplinables del SENA, de conformidad con el Cédigo General Disciplinario y las demas
disposiciones vigentes..

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Adelantar la etapa de juzgamiento de los procesos disciplinarios que se presenten contra
los servidores y ex servidores del SENA.

Proyectar los fallos disciplinarios de primera instancia, autos de sustanciacion e
interlocutorios dentro de los procesos disciplinarios en etapa de juzgamiento.

Practicar las pruebas de los procesos disciplinarios, en la etapa de juzgamiento.

Elaborar la respuesta a los recursos, solicitudes, acciones de tutela y nulidades que se
presenten durante la etapa de juzgamiento de los procesos disciplinarios.

Mantener actualizada la informacién sobre los procesos disciplinarios en etapa de
juzgamiento, en las herramientas que disponga el SENA.

Surtir el proceso de notificacion y/o comunicaciéon de los procesos en etapa de
juzgamiento de conformidad con la normativa vigente.

Dar cumplimiento a los términos procesales en las etapas de la actuacion disciplinaria a
Su cargo.

Comunicar a la Procuraduria General de la Nacién las actuaciones que correspondan de
acuerdo con las directrices y normatividad vigente.

Ejecutar las actividades del proceso de gestion juridica que sean requeridas por la
dependencia.

. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del area,
de conformidad con los lineamientos emitidos.

. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas, tutelas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, grupos de interés o por los ciudadanos, de
conformidad con los procedimientos y la normativa vigente.

. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion del SENA teniendo en cuenta las directrices establecidas.

. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
con la naturaleza del empleo y el area de desempeno.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Cdédigo General Disciplinario

Derecho administrativo

Estatuto anticorrupcion

Derecho probatorio y derecho procesal

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultado Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio Se adicionan las siguientes
competencias cuando tenga asignado
personal a cargo:
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= Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

- Derecho y afines
Veinticuatro (24) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria | profesional relacionada.

en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional
Cddigo 2020
Grado 09
No. de cargos Veinte (20)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Profesional 2020-09 Direccion Juridica
AREA FUNCIONAL: Direccién Juridica
PROCESO: Gestion de Asuntos Disciplinarios

PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la funcién disciplinaria en etapa de juzgamiento, respecto de los sujetos
disciplinables del SENA, de conformidad con el Cédigo General Disciplinario y las demas
disposiciones vigentes sobre la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Adelantar la etapa de juzgamiento de los procesos disciplinarios que se presenten contra
los servidores y ex servidores del SENA.
Proyectar los fallos disciplinarios de primera instancia, autos de sustanciacion e
interlocutorios dentro de los procesos disciplinarios en etapa de juzgamiento.
Practicar las pruebas de los procesos disciplinarios, en la etapa de juzgamiento.
Proyectar la respuesta a los recursos de reposicion, solicitudes y nulidades que se
presenten durante la etapa de juzgamiento de los procesos disciplinarios.
Mantener actualizada la informacién sobre los procesos disciplinarios en etapa de
juzgamiento, en las herramientas que disponga el SENA.
Surtir el proceso de notificacion y/o comunicaciéon de los procesos en etapa de
juzgamiento de conformidad con la normativa vigente.
Dar cumplimiento a los términos procesales en las etapas de la actuacion disciplinaria a
Su cargo.

. Comunicar a la Procuraduria General de la Nacion las actuaciones que correspondan de
acuerdo con las directrices y normatividad vigente.
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9. Ejecutar las actividades del proceso de gestion juridica que sean requeridas por la
dependencia.

10. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del area,
de conformidad con los lineamientos emitidos.

11. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas, tutelas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, grupos de interés o por los ciudadanos, de
conformidad con los procedimientos y la normativa vigente.

12. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion del SENA teniendo en cuenta las directrices establecidas.

. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
con la naturaleza del empleo y el area de desempeno.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Cdédigo General Disciplinario

Derecho administrativo

Estatuto anticorrupcion

Derecho probatorio y derecho procesal

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultado Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio Se adicionan las siguientes
competencias cuando tenga asignado
personal a cargo:

= Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

- Derecho y afines
Treinta (30) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de|profesional relacionada.

especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

IDENTIFICACION
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Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional

Cddigo 2020

Grado 08

No. de cargos Veintinueve (29)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Profesional 2020-08 Direccion Juridica
AREA FUNCIONAL: Direccién Juridica
PROCESO: Gestion de Asuntos Disciplinarios

PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar acciones parar la funcion disciplinaria en etapa de juzgamiento, respecto de los
sujetos disciplinables del SENA, de conformidad con el Cédigo General Disciplinario y las
demas disposiciones vigentes sobre la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Adelantar la etapa de juzgamiento de los procesos disciplinarios que se presenten contra
los servidores y ex servidores del SENA.

Proyectar los fallos disciplinarios de primera instancia, autos de sustanciacion e
interlocutorios dentro de los procesos disciplinarios en etapa de juzgamiento.

Practicar las pruebas de los procesos disciplinarios, en la etapa de juzgamiento.
Proyectar la respuesta a los recursos de reposicion, solicitudes y nulidades que se
presenten durante la etapa de juzgamiento de los procesos disciplinarios.

Mantener actualizada la informacién sobre los procesos disciplinarios en etapa de
juzgamiento, en las herramientas que disponga el SENA.

Surtir el proceso de notificacion y/o comunicaciéon de los procesos en etapa de
juzgamiento de conformidad con la normativa vigente.

Dar cumplimiento a los términos procesales en las etapas de la actuacion disciplinaria a
Su cargo.

Informar a la Procuraduria General de la Nacion las actuaciones que correspondan de
acuerdo con las directrices y normatividad vigente.

Desarrollar las actividades del proceso de gestidon juridica que sean requeridas por la
dependencia.

. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del area,
de conformidad con los lineamientos emitidos.

. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas, tutelas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, grupos de interés o por los ciudadanos, de
conformidad con los procedimientos y la normativa vigente.

. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion del SENA teniendo en cuenta las directrices establecidas.

. Desempefniar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
con la naturaleza del empleo y el area de desempeno.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Cdédigo General Disciplinario

Derecho administrativo

Estatuto anticorrupcion

Derecho probatorio y derecho procesal

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultado Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio Se adicionan las siguientes
competencias cuando tenga asignado
personal a cargo:

= Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

- Derecho y afines
Veintisiete (27) meses de experiencia
Titulo de posgrado en Ila modalidad de|profesional relacionada.

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional
Cddigo 2020
Grado 07
No. de cargos Cuarenta y cinco (45)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Profesional 2020-07 Direccién Juridica
AREA FUNCIONAL: Direccién Juridica
PROCESO: Gestion de Asuntos Disciplinarios

PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la etapa de juzgamiento de los procesos disciplinarios que se adelanten contra los
servidores y ex servidores del SENA, de conformidad con el Cddigo General Disciplinario y
las demas disposiciones vigentes sobre la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar la etapa de juzgamiento de los procesos disciplinarios que se presenten contra
los servidores y ex servidores del SENA.
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Proyectar los fallos disciplinarios de primera instancia, autos de sustanciacion e
interlocutorios dentro de los procesos disciplinarios en etapa de juzgamiento.

Practicar las pruebas de los procesos disciplinarios, en la etapa de juzgamiento.
Proyectar la respuesta a los recursos de reposicion, solicitudes y nulidades que se
presenten durante la etapa de juzgamiento de los procesos disciplinarios.

Mantener actualizada la informacién sobre los procesos disciplinarios en etapa de
juzgamiento, en las herramientas que dispongan el SENA.

Surtir el proceso de notificacion y/o comunicaciéon de los procesos en etapa de
juzgamiento de conformidad con la normativa vigente.

Dar cumplimiento a los términos procesales en las etapas de la actuacion disciplinaria a
Su cargo.

Comunicar a la Procuraduria General de la Nacién las actuaciones que correspondan de
acuerdo con las directrices y normatividad vigente.

Ejecutar las actividades del proceso de gestion juridica que sean requeridas por la
dependencia.

. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del area,
de conformidad con los lineamientos emitidos.

. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas, tutelas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, grupos de interés o por los ciudadanos, de
conformidad con los procedimientos y la normativa vigente.

. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion del SENA teniendo en cuenta las directrices establecidas.

. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
con la naturaleza del empleo y el area de desempeno.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Cdédigo General Disciplinario

Derecho administrativo

Estatuto anticorrupcion

Derecho probatorio y derecho procesal

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultado Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio Se adicionan las siguientes
competencias cuando tenga asignado
personal a cargo:

= Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

- Derecho y afines
Veinticuatro (24) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de|profesional relacionada.

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacién del empleo Profesional
Cddigo 2020
Grado 06
No. de cargos Ciento diecisiete (117)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Profesional 2020-06 Direccion Juridica
AREA FUNCIONAL: Direccién Juridica
PROCESO: Gestion de Asuntos Disciplinarios

PROPOSITO PRINCIPAL

Conocer la funcién disciplinaria en etapa de juzgamiento, respecto de los sujetos
disciplinables del SENA, de conformidad con el Cédigo General Disciplinario y las demas
disposiciones vigentes sobre la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Adelantar la etapa de juzgamiento de los procesos disciplinarios que se presenten contra
los servidores y ex servidores del SENA.

Proyectar los fallos disciplinarios de primera instancia, autos de sustanciacion e
interlocutorios dentro de los procesos disciplinarios en etapa de juzgamiento.

Practicar las pruebas de los procesos disciplinarios, en la etapa de juzgamiento.
Proyectar la respuesta a los recursos de reposicion, solicitudes y nulidades que se
presenten durante la etapa de juzgamiento de los procesos disciplinarios.

Mantener actualizada la informacién sobre los procesos disciplinarios en etapa de
juzgamiento, en las herramientas que disponga el SENA.

Surtir el proceso de notificacion y/o comunicaciéon de los procesos en etapa de
juzgamiento de conformidad con la normativa vigente.

Dar cumplimiento a los términos procesales en las etapas de la actuacion disciplinaria a
Su cargo.

Comunicar a la Procuraduria General de la Nacién las actuaciones que correspondan de
acuerdo con las directrices y normatividad vigente.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del area,
de conformidad con los lineamientos emitidos.

. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas, tutelas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, grupos de interés o por los ciudadanos, de
conformidad con los procedimientos y la normativa vigente.

11. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y
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Gestion del SENA teniendo en cuenta las directrices establecidas.
. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
con la naturaleza del empleo y el area de desempeno.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Cdédigo General Disciplinario

Derecho administrativo

Estatuto anticorrupcion

Derecho probatorio y derecho procesal

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultado Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio Se adicionan las siguientes
competencias cuando tenga asignado
personal a cargo:

= Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

- Derecho y afines
Veintiun (21) meses de experiencia
Titulo de posgrado en Ila modalidad de|profesional relacionada.

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional
Cadigo 2020
Grado 05
No. de cargos Quince (15)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa
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Profesional 2020-05 Direccion Juridica
AREA FUNCIONAL: Direccién Juridica
PROCESO: Gestion de Asuntos Disciplinarios

PROPOSITO PRINCIPAL

Conocer la funcién disciplinaria en etapa de juzgamiento, respecto de los sujetos
disciplinables del SENA, de conformidad con el Cédigo General Disciplinario y las demas
disposiciones vigentes sobre la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Adelantar la etapa de juzgamiento de los procesos disciplinarios que se presenten contra
los servidores y ex servidores del SENA.

Estudiar y proyectar los fallos disciplinarios de primera instancia, autos de sustanciacion
e interlocutorios dentro de los procesos disciplinarios en etapa de juzgamiento.

Practicar las pruebas de los procesos disciplinarios, en la etapa de juzgamiento.
Elaborar la respuesta a los recursos de reposicion, solicitudes y nulidades que se
presenten durante la etapa de juzgamiento de los procesos disciplinarios.

Mantener actualizada la informacién sobre los procesos disciplinarios en etapa de
juzgamiento, en las herramientas que disponga el SENA.

Surtir el proceso de notificacion y/o comunicacidon de los procesos en etapa de
juzgamiento de conformidad con la normativa vigente.

Dar cumplimiento a los términos procesales en las etapas de la actuacion disciplinaria a
Su cargo.

Comunicar a la Procuraduria General de la Nacion las actuaciones que correspondan de
acuerdo con las directrices y normatividad vigente.

Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del area,
de conformidad con los lineamientos emitidos.

. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas, tutelas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, grupos de interés o por los ciudadanos, de
conformidad con los procedimientos y la normativa vigente.

. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion del SENA teniendo en cuenta las directrices establecidas.

. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
con la naturaleza del empleo y el area de desempeno.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Cdédigo General Disciplinario

Derecho administrativo

Estatuto anticorrupcion

Derecho probatorio y derecho procesal

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultado Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
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Se adicionan las siguientes
competencias cuando tenga asignado
personal a cargo:

= Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

- Derecho y afines
Dieciocho (18) meses de experiencia
Titulo de posgrado en Ila modalidad de|profesional relacionada.

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional
Cddigo 2020
Grado 04
No. de cargos Doscientos diez (210)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Profesional 2020-04 Direccion Juridica
AREA FUNCIONAL: Direccién Juridica
PROCESO: Gestion de Asuntos Disciplinarios

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades para la funcion disciplinaria en etapa de juzgamiento, de conformidad
con el Coédigo General Disciplinario y las demas disposiciones vigentes sobre la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Adelantar la etapa de juzgamiento de los procesos disciplinarios que se presenten contra
los servidores y ex servidores del SENA.
Proyectar los fallos disciplinarios de primera instancia, autos de sustanciacion e
interlocutorios dentro de los procesos disciplinarios en etapa de juzgamiento.
Practicar las pruebas de los procesos disciplinarios, en la etapa de juzgamiento.
Proyectar la respuesta a los recursos de reposicion, solicitudes y nulidades que se
presenten durante la etapa de juzgamiento de los procesos disciplinarios.
Mantener actualizada la informacién sobre los procesos disciplinarios en etapa de
juzgamiento, en las herramientas que disponga el SENA.
Surtir el proceso de notificacion y/o comunicaciéon de los procesos en etapa de
juzgamiento de conformidad con la normativa vigente.

. Aplicar los términos procesales en las etapas de la actuacion disciplinaria a su cargo.
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8. Comunicar a la Procuraduria General de la Nacién las actuaciones que correspondan de
acuerdo con las directrices y normatividad vigente.

9. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del area,
de conformidad con los lineamientos emitidos.

10. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas, tutelas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, grupos de interés o por los ciudadanos, de
conformidad con los procedimientos y la normativa vigente.

11. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion del SENA teniendo en cuenta las directrices establecidas.

. Desempefnar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
con la naturaleza del empleo y el area de desempeno.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Cdédigo General Disciplinario

Derecho administrativo

Estatuto anticorrupcion

Derecho probatorio y derecho procesal

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultado Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio Se adicionan las siguientes
competencias cuando tenga asignado
personal a cargo:

= Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

- Derecho y afines
Quince (15) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de|profesional relacionada.

especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

IDENTIFICACION
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Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional

Caodigo 2020

Grado 03

No. de cargos Doscientos setenta y nueve (279)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Profesional 2020-03 Direccion Juridica
AREA FUNCIONAL: Direccién Juridica
PROCESO: Gestion de Asuntos Disciplinarios

PROPOSITO PRINCIPAL

Conocer la funcién disciplinaria en etapa de juzgamiento, respecto de los sujetos
disciplinables del SENA, de conformidad con el Cédigo General Disciplinario y las demas
disposiciones vigentes sobre la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar los fallos disciplinarios de primera instancia, autos de sustanciacion e
interlocutorios dentro de los procesos disciplinarios en etapa de juzgamiento.
Practicar las pruebas de los procesos disciplinarios, en la etapa de juzgamiento.
Elaborar la respuesta a los recursos de reposicion, solicitudes y nulidades que se
presenten durante la etapa de juzgamiento de los procesos disciplinarios.
Mantener actualizada la informacién sobre los procesos disciplinarios en etapa de
juzgamiento, en las herramientas que dispongan el SENA.
Surtir el proceso de notificacion y/o comunicaciéon de los procesos en etapa de
juzgamiento de conformidad con la normativa vigente.
Dar cumplimiento a los términos procesales en las etapas de la actuacion disciplinaria a
su cargo.
Comunicar a la Procuraduria General de la Nacién las actuaciones que correspondan de
acuerdo con las directrices y normatividad vigente.
Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del area,
de conformidad con los lineamientos emitidos.
Proyectar la respuesta a peticiones, consultas, tutelas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, grupos de interés o por los ciudadanos, de
conformidad con los procedimientos y la normativa vigente.
. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion del SENA teniendo en cuenta las directrices establecidas.
. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
con la naturaleza del empleo y el area de desempeno.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Cdédigo General Disciplinario

Derecho administrativo

Estatuto anticorrupcion

Derecho probatorio y derecho procesal

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultado

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio Se adicionan las siguientes
competencias cuando tenga asignado
personal a cargo:

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

= Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

- Derecho y afines
Doce (12) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de|profesional relacionada.

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional
Cadigo 2020
Grado 02
No. de cargos Ochocientos cincuenta y ocho (858)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Profesional 2020-02 Direccién Juridica
AREA FUNCIONAL: Direccién Juridica
PROCESO: Gestion de Asuntos Disciplinarios

PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar actividades en la etapa de juzgamiento de los procesos disciplinarios que se
presenten contra los servidores y ex servidores del SENA, de conformidad con el Cddigo
General Disciplinario y las demas disposiciones vigentes sobre la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Adelantar la etapa de juzgamiento de los procesos disciplinarios que se presenten contra
los servidores y ex servidores del SENA.
Proyectar los fallos disciplinarios de primera instancia, autos de sustanciacion e
interlocutorios dentro de los procesos disciplinarios en etapa de juzgamiento.
Practicar las pruebas de los procesos disciplinarios, en la etapa de juzgamiento.
Proyectar la respuesta a los recursos de reposicion, solicitudes y nulidades que se
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presenten durante la etapa de juzgamiento de los procesos disciplinarios.
Mantener actualizada la informacién sobre los procesos disciplinarios en etapa de
juzgamiento, en las herramientas que dispongan el SENA.
Surtir el proceso de notificacion y/o comunicaciéon de los procesos en etapa de
juzgamiento de conformidad con la normativa vigente.
Aplicar los términos procesales en las etapas de la actuacion disciplinaria a su cargo, y
comunicar a la Procuraduria General de la Nacion las actuaciones que correspondan de
acuerdo con las directrices y normatividad vigente.
Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestién del area,
de conformidad con los lineamientos emitidos.
Proyectar la respuesta a peticiones, consultas, tutelas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, grupos de interés o por los ciudadanos, de
conformidad con los procedimientos y la normativa vigente.

. Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion del SENA teniendo en cuenta las directrices establecidas.

. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
con la naturaleza del empleo y el area de desempeno.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Cdédigo General Disciplinario

Derecho administrativo

Estatuto anticorrupcion

Derecho probatorio y derecho procesal

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultado Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio Se adicionan las siguientes
competencias cuando tenga asignado
personal a cargo:

= Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC: Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

- Derecho y afines
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional
Cadigo 2020
Grado 01
No. de cargos Doscientos cuarenta y siete (247)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Profesional 2020-01 Direccion Juridica
AREA FUNCIONAL: Direccién Juridica
PROCESO: Gestiéon de Asuntos Disciplinarios

PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la etapa de juzgamiento de los procesos disciplinarios que se presenten contra los
servidores y ex servidores del SENA, de conformidad con el Cdédigo General Disciplinario y
las demas disposiciones vigentes sobre la materia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Preparar los fallos disciplinarios de primera instancia, autos de sustanciacién e
interlocutorios dentro de los procesos disciplinarios en etapa de juzgamiento.
Practicar las pruebas de los procesos disciplinarios, en la etapa de juzgamiento.
Proyectar la respuesta a los recursos de reposicion, solicitudes y nulidades que se
presenten durante la etapa de juzgamiento de los procesos disciplinarios.
Mantener actualizada la informacién sobre los procesos disciplinarios en etapa de
juzgamiento, en las herramientas que disponga el SENA.
Surtir el proceso de notificacion y/o comunicaciéon de los procesos en etapa de
juzgamiento de conformidad con la normativa vigente.
Dar cumplimiento a los términos procesales en las etapas de la actuacion disciplinaria a
su cargo, y comunicar a la Procuraduria General de la Nacion las actuaciones que
correspondan de acuerdo con las directrices y normatividad vigente.
Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion del area,
de conformidad con los lineamientos emitidos.
Proyectar la respuesta a peticiones, consultas, tutelas y requerimientos formulados a nivel
interno, por los organismos de control, grupos de interés o por los ciudadanos, de
conformidad con los procedimientos y la normativa vigente.
Participar en la implementacion y mejora continua del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion del SENA teniendo en cuenta las directrices establecidas.

. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo
con la naturaleza del empleo y el area de desempeno.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Cdédigo General Disciplinario
Derecho administrativo
Estatuto anticorrupcion
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Derecho probatorio y derecho procesal
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultado Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio Se adicionan las siguientes
competencias cuando tenga asignado
personal a cargo:

= Direccién y Desarrollo de Personal
= Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes nucleos basicos del conocimiento -
NBC:

- Derecho y afines
. . No requiere experiencia.
Titulo de posgrado en la modalidad de 9 P
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta, matricula o registro profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Articulo 2°. Adicibnense las competencias para el desempeno del cargo de jefe de oficina,
asesor, coordinador o auditor de control interno o quien haga sus veces en las entidades de la
Rama Ejecutiva del orden nacional y territorial, establecidas en el articulo 2.2.21.8.2 del Decreto
1083 de 2015, incluido por el articulo 1° del Decreto 989 de 2020, las cuales quedaran asi:

Definicion de la

. Conductas asociadas
competencia

Competencia

Asume la responsabilidad por sus
resultados.

Realizar las funciones Plantea estrategias para alcanzar o
y cumplir los superar los resultados esperados.
Orientacion a compromisos Cumple con oportunidad las funciones de
resultados organizacionales con acuerdo con los estandares, objetivos y
eficacia, calidad vy tiempos establecidos por la entidad.
oportunidad. Gestiona recursos para mejorar la
productividad y toma medidas necesarias
para minimizar los riesgos.
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Evalia de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos.

Liderazgo e
iniciativa

Guiar y dirigir grupos,
establecer y mantener
la cohesion necesaria
para alcanzar los
objetivos
organizacionales.

Mantiene a sus colaboradores
motivados, genera un clima positivo y de
seguridad.

Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones, promoviendo la eficacia del
equipo hacia objetivos y metas
institucionales.

Fija objetivos, realiza un adecuado
seguimiento y brinda retroalimentacion a
los grupos de trabajo.

Prevé situaciones y define alternativas de
solucion que orientan la toma de
decisiones de la alta direccion.

Se anticipa y enfrenta los problemas y
propone acciones concretas para
solucionarlos y alcanzar los objetivos
propuestos.

Adaptacién al
cambio

Enfrentar con
flexibilidad las
situaciones nuevas
asumiendo un manejo
positivo y constructivo
de los cambios.

Acepta y se adapta facilmente a las
nuevas situaciones.

Responde al cambio con flexibilidad.
Apoya a la entidad en nuevas decisiones
y coopera activamente en la
implementacion de nuevos objetivos,
formas de trabajo, estilos de direccién y
procedimientos.

Promueve al grupo para que se adapten
a las nuevas condiciones.

Planeacion

Determinar
eficazmente las metas
y prioridades
institucionales,
identificando las
acciones, los
responsables, los
plazos y los recursos
requeridos para
alcanzarlas.

Prevé situaciones y escenarios futuros.
Establece los planes de accion
necesarios para el desarrollo de los
objetivos estratégicos, teniendo en
cuenta actividades, responsables, plazos
y recursos requeridos; promoviendo altos
estandares de desempefio.

Orienta la planeacion institucional con
una vision estratégica, que tiene en
cuenta las necesidades y expectativas de
los usuarios- y ciudadanos.

Hace seguimiento a la planeacién
institucional, con base en los indicadores
y metas planeadas, verificando que se
realicen los ajustes y retroalimentando el
proceso.

Optimiza el uso de los recursos.

Define y concreta oportunidades que
generan valor a corto, mediano y largo
plazo.
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Definicion de la

. Conductas asociadas
competencia

Competencia

Utiliza los canales de comunicacion, con
claridad, precisién y tono apropiado para
el receptor.
Redacta informes, documentos,
Establecer mensajes, con claridad para hacer
comunicacion efectiva efectiva y sencilla la comprension y los
y positiva con acompana de cuadros, graficas, y otros
Comunicacion superiores cuando se requiere.
efectiva jerarquicos, pares y Mantiene atenta escucha y lectura a
ciudadanos, tanto en efectos de comprender mejor los
la expresion escrita, mensajes o informacion recibida.
como verbal y gestual. Da respuesta a cada comunicacion
recibida de modo inmediato.
Fomenta la comunicacion clara, directa y
concreta.
¢ Mantiene la reserva de la informacién.

Articulo 3°. El Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Relaciones Laborales, realizara
entrega a los empleados de copia de las funciones y competencias determinadas en la presente
modificacion del manual de funciones para los respectivos empleos. Los jefes inmediatos
responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de sus funciones.

Paragrafo transitorio: El funcionario que a la entrada de vigencia del Decreto Nacional 989 de
2020 y la presente resolucion, esté ejerciendo el cargo de jefe de oficina, asesor, coordinador
o auditor de control interno o quien haga sus veces, en propiedad o en encargo, no se le exigira
requisitos distintos a los ya acreditados al momento de la posesion.

Articulo 4°. Comunicar la presente Resolucién a través de los diferentes medios de
comunicacion que dispone la entidad.

Articulo 5°. Publiquese el presente acto administrativo en atendiendo lo sefialado por el articulo
8 de la Ley 1437 de 2011.

Articulo 6°. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y modifica en lo
pertinente la Resolucién 1458 de 2017.

COMUNIQUESE, NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C el,

JORGE EDUARDO LONDONO ULLOA
DIRECTOR GENERAL
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