RESOLUCION NUMERO 1458
del 30 de agosto de 2017

® Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del
SENA P p P

Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA
7A< Anexo Empleos de Directivos, Asesores y de Profesionales en Regionales y de Centros de

Formacion

PROFESIONAL GRADO 02
I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional
CcODIGO 2020
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS 858
DEPENDENCIA En el Centro de Formacion Profesional donde se ubique
el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Subdirector de Centro de Formacion Profesional.

Il. AREA FUNCIONAL

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

lll. CONTENIDO FUNCIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, controlar, supervisar, investigar y coordinar actividades para la ejecucién de los planes, programas
y proyectos institucionales relacionados con la formaciéon profesional integral a través de estrategias y
programas de formacién por competencias, asegurando el acceso, pertinencia y calidad para incrementar la
empleabilidad, la inclusion social y la competitividad de las empresas y del pais desde el Centro de Formacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los instrumentos, guias y metodologias para el desarrollo de los planes, programas y proyectos de
Formacién Profesional Integral, de acuerdo a los objetivos definidos por la Direccion de Formacion
Profesional.

2. Atender a los usuarios en cumplimiento de los objetivos y metas institucionales definidas por la Direccion
de Formacién Profesional.

3. Mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad para la Direccion de Formacién
Profesional, de acuerdo a la normatividad vigente y los lineamientos y politicas institucionales adoptadas
por la entidad.

4. Gestionar con la Direccién Regional y La Subdireccion del Centro de Formacion Integral, la aplicacion de
indicadores de gestion, Respondiendo a metas contempladas en los planes indicativos y operativos,
programas y proyectos de formacion profesional a cargo del Centro.

5. Disefiar y proponer los planes de mejoramiento del Sistema Integrado de Gestion de acuerdo a lo definido
en los procesos a cargo de la Direccion de Formacién Profesional.

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

Ademas las siguientes segtin donde se ubique el empleo:

Disefio y Produccion Curricular

1. Aplicar el plan anual de disefio curricular de programas de formacion en todas las modalidades,
metodologias y niveles, de conformidad con las metas y objetivos institucionales.

2. Verificar la aplicacion de los elementos basicos del modelo pedagdgico de la formacion a cargo del Centro
de Formacion Profesional, conforme a los lineamientos y politicas adoptados por la entidad en esta
materia.

3. Acompafar a los aprendices en la etapa productiva, para identificar elementos que permitan mejorar el
disefio y produccion curricular.

4. Documentar y actualizar los disefios curriculares producidos en el Centro, utilizando las estrategias y
metodologias definidas para tal fin.

5. Participar en las reuniones de las mesas sectoriales con el fin de visualizar las tendencias normativas que
pueden ser incorporadas al disefio y desarrollo curricular.
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Fomento de Bienestar y Liderazgo del Aprendiz

1.

2.

ok w

Informar y hacer seguimiento a las necesidades de los aprendices y reportar a la Direccion de Formacion
con el fin de generar condiciones de bienestar 6ptimas para la poblacion.

Ejecutar los lineamientos establecidos por la Direccion de Formacion Profesional para el desarrollo de
concursos tales como: formula eco, world skills, senasoft, cocina gourmet y otros con componente de
innovacion, con el fin de incentivar la creatividad y desarrollo integral de los aprendices.

Organizar las giras técnicas de los aprendices.

Preparar las actividades deportivas, recreativas y culturales de los aprendices.

Acompaniar a los aprendices ante las instancias tendientes a promover la convivencia y determinar los
planes de mejora en su rendimiento académico.

Difundir e impulsar las polticas y lineamientos éticos y de valores que se propugnan en el SENA.

Desarrollo Profesional del Instructor - Escuela de Instructores Rodolfo Martinez Tono

1.

~No

© ©

Ejecutar los programas de formacion para la actualizacion y/o capacitacion permanente, que fortalezca las
competencias técnicas, pedagogicas, basicas y transversales de los Instructores del Sena, conforme a los
lineamientos y politicas adoptados por la entidad.

Realizar el seguimiento a los programas de apoyo para el desarrollo integral de los Instructores del SENA,
de acuerdo con las politicas, metas y objetivos definidos para la Direccion de Formacion Profesional.
Ejecutar los programas y proyectos de formacion y cetificacion de competencias para los instructores de la
Regional y del Centro de Formacion.

Gestionar los tramites necesarios para garantizar la participaciéon de los instructores en las acciones de
formacién programadas a nivel nacional e internacional.

Controlar la aplicacion de encuestas de satisfaccion, evaluacion y pertinencia de la formacion impartida a
los instructores.

Generar estadisticas de participacion de los instructores en las diferentes rutas de formacion.

Informar y reportar a la Escuela Nacional de Instructores, las deserciones y demas imprevistos que surgen
en desarrollo de la formacion de los instructores.

Acompaniar la operacion del programa pedagoégico de instructores y documentar los resultados.

Propender por la expedicién y entrega de certificados de participacién académica a los instructores que se
benefician del Plan Institucional de Capacitacion.

Gestion académica y aseguramiento de calidad de la formacién profesional

1.

Desarrollar los programas y reglamentos, necesarios para el desarrollo de los procesos de inscripcion,
seleccion, registro de informacion académica y certificacion de la formacion profesional de los aprendices,
conforme a los lineamientos establecidos por la entidad.

Documentar la gestién educativa a nivel del Centro, conforme a los dispuesto en los lineamientos y
protocolos estableceos por la entidad.

Ejecutar y mantener el sistema de aseguramiento, seguimiento a la gestién, evaluacion de la calidad y de
mejoramiento continuo, para la formacién profesional, de conformidad con los criterios de Eficiencia y
Eficacia en concordancia con las metas y objetivos de la Direccion.

Ejecutar los procesos y procedimientos que conlleven a la certificacion y acreditaciéon nacional e
internacional, de los ambientes de formacion, los procesos formativos, y los programas de formacion
profesional de acuerdo a las metas y objetivos institucionales.

Brindar soporte en la gestion y ejecucion de los procesos de la Formacion Profesional de acuerdo a los
objetivos y metas establecidas en el plan estratégico y el plan de accion de la entidad.

Registrar los resultados del proceso de registro de informacién académica del Centro, en la aplicacion
establecida para tal fin.

Documentar y mantener actualizadas los soportes requeridos en el proceso de acreditacién de calidad de

1536




RESOLUCION NUMERO 1458
del 30 de agosto de 2017

® Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del
SENA P p P

Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA
7A< Anexo Empleos de Directivos, Asesores y de Profesionales en Regionales y de Centros de

Formacion

la formacion titulada.

IV. COMPETENCIAS LABORALES

FUNCIONALES

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y funcionamiento del SENA

Normatividad de ciencia y tecnologia.

Normatividad de educacidn superior

Normatividad de formacién para el trabajo y desarrollo humano
Procesos y procedimientos de la formacion profesional integral
Disefio y produccion curricular por competencia laboral
Normas y procedimientos de bienestar del aprendiz
Formulacién y desarrollo de proyectos de investigacion educativa
Principios basicos de evaluacién del Aprendizaje

10. Herramientas ofimaticas para la administracién educativa

11. Sistemas de Gestidn y procesos

12. Indicadores

13. Pedagogia para la formacioén profesional

14. Normatividad sobre gestién del talento humano

15. Principios de Contratacion Estatal

16. Modelo estandar de control interno.

©ONOOAWN =

COMPORTAMENTALES
SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO

1. Aprendizaje continuo 1. Aprendizaje Continuo
2. Experticia profesional. 2. Experticia profesional
3. Trabajo en equipo y colaboracién. 3. Trabajo en Equipo y Colaboracion
4. Creatividad e innovacion. 4. Creatividad e Innovacion

5. Liderazgo de Grupos de Trabajo

6. Toma de decisiones

COMUNES

1. Orientacion a resultados.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano.
3. Transparencia.
4. Compromiso con la Organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Si el empleo se ubica en el area de bienestar del
aprendiz el titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en: Psicologia; o
Sociologia, Trabajo Social y afines; o Filosofia,

Teologia y Afines. Seis (06) meses de experiencia

. . . . relacionada.
Si el empleo se ubica en el area desarrollo profesional

del instructor, el titulo Profesional en disciplina
académica del nucleo basico de conocimiento en:
Administracion; o Economia; o Educaciéon, o
Ingenieria  Administrativa y afines; o Ingenieria
Industrial y afines; o Ingenieria de Sistemas,
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Telematica y afines; o Ingenieria Mecanica;, o
Psicologia; o Derecho y afines; o Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines; o Agronomia; o
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; o
Diserio; o Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y
Humanas; o Antropologia, Artes Liberales; o
Comunicacion Social, Periodismo y afines; o
Contaduria Publica; o Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y afines; o Ingenieria Agricola, Forestal y afines; o
Zootecnia; o Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y afines.

Si el empleo se ubica en el area Gestion académica y
aseguramiento de calidad de la formacion profesional
el titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo béasico de conocimiento en: Administracién; o
Economia; o Educacién; o Ingenieria Administrativa y
afines; o Ingenieria Industrial y afines; o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Si el empleo se ubica en el area disefio y produccién
curricular, el titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en: Educacion; o
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; o
Contaduria Publica; o Economia; Administracién; o
Ingenieria Administrativa y afines; o Ingenieria Civil y
afines; o Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y
Humanas; o Biologia, Microbiologia y afines; o
Ingenieria Agricola, Forestal y afines; o Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines; o Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y afines; o Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines; o Ingenieria Biomédica
y afines; o Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines; o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; o
Ingenieria Eléctrica y afines; o Ingenieria electrénica,
Telecomunicaciones y afines; o Ingenieria Industrial y
afines; o Ingenieria Mecanica y afines; o Ingenieria
Quimica y afines; o Matematicas, Estadistica y afines;
o0 Quimica y afines; o Zootecnia; o Psicologia; o
Sociologia, Trabajo Social y afines; o Disefio; o
Comunicacién Social, Periodismo y afines; o
Deportes, Educacién Fisica y Recreacion; o Lenguas
Modernas, Literatura, Linguistica y afines; o Medicina
veterinaria; o Otros Programas asociados a Bellas
Artes; Artes Plasticas, Visuales vy afines; o
Enfermeria; o Terapias; o Otras Ingenierias; o
Bacteriologia; o Ingenieria Biomédica y afines; o
Derecho y afines.
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Para todas las areas:

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
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