DECRETO 1802 DE 1990
(agosto 6)

POR EL CUAL SE APRUEBA EL ACUERDO NUMERO 13 DE 1990, QUE ESTABLECE LA
ESTRUCTURA ORGANICA DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE, SENA, Y SE
DETERMINAN LAS FUNCIONES DE SUS DEPENDENCIAS.

Nota 1: Derogado por el Decreto 1120 de 1996, articulo 2°.

Nota 2: Modificado parcialmente por el Decreto 1892 de 1993.

El Presidente de la Republica de Colombia, en ejercicio de las facultades conferidas en el
numeral 3° del articulo 120 de la  Constitucidon Nacional, y en concordancia con el articulo
26 del  Decreto ley 1050 de 1968,

DECRETA:

ARTICULO 1° Apruébase en todas sus partes el Acuerdo numero 13 del 19 de junio de
1990, emanado del Consejo Directivo Nacional del  Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA,
cuyo texto es el siguiente:

ACUERDO NUMERO 13 DE 1990

(junio 19)

“por el cual se establece la estructura organica del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA,
y se determinan las funciones de sus dependencias”.

El  Consejo Directivo Nacional del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, en uso de sus
facultades que le confieren el articulo 26 del Decreto ley 1050 de 1968 vy el articulo 8°
del Decreto ley 3123 de 1968, y oido el concepto de la Secretaria de Administracion
Publica de la Presidencia de la  Republica,

ACUERDA:



CAPITULO |

ESTRUCTURA ORGANICA.

Articulo 1° La estructura organica general para el Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA,
sera la siguiente:

NIVEL CENTRAL.

1. CONSEJO DIRECTIVO NACIONAL.

2. DIRECCION GENERAL.

...2. 1. Oficina de Control.

...2. 2. Oficina Juridica.

3. SECRETARIA GENERAL.

3. 1. Divisién de Comunicaciones y Divulgacion.

3. 2. Divisién de Desarrollo de la Organizacion.

3. 3. Division de Recursos Humanos.

4, SUBDIRECCION DE PLANEACION.

4. 1. Division de Estudios, Prospecciony Programacion.

4. 2. Division de Evaluacion y Estadistica.

4, 3. Division de Sistemas e Informatica.

4. 4, Division de Cooperacion Técnica.

5. SUBDIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL Y DESARROLLO  SOCIAL.
5. 1. Divisién del Sector Primario y Extractivo.

5. 2. Divisién del Sector Industria y de la  Construccion.

5. 3. Divisién del Sector Comercio y Servicios.

5. 4. Division de Desarrollo Comunitario.

5. 5. Divisién de Desarrollo Empresarial.

6. SUBDIRECCION DE EMPLEO Y SERVICIOS DEL APOYO A LA FORMACION PROFESIONAL.
6. 1. Division de Gestion e Intermediacién de Empleo.

6. 2. Division de Capacitacién y Desarrollo de Personal.



. 3. Divisién de Administraciéon Educativa y Servicios a la Formacion.
. 4. Divisién de Investigacion y Desarrollo  Pedagdgico.

. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.

. 1. Division de Recursos Financieros.

. 2. Divisién de Recursos Fisicos.

6
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7. 3. Divisién de Servicios Generales y Construcciones.
8. ORGANOS DE ASESORIA Y COORDINACION.

8. 1. Comité de Direccion.

8. 2. Junta de Licitaciones y Adquisiciones.

8. 3. Comision de Personal.

NIVEL REGIONAL.

9. Las Regionales Bogota-Cundinamarca, Antioquia-Chocd, y Valle tendran la siguiente
estructura:

1. CONSEJO REGIONAL.

DIRECCION REGIONAL.

1. Oficina de Control.

2. Oficina Juridica.

SECRETARIA REGIONAL.

1. Division de Comunicaciones y Divulgacion.

2. Divisién de Recursos Humanos.

SUBDIRECCION DE PLANEACION.

1. Divisién de Estudios,
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Programacion, Evaluacion

y Estadistica.

9. 4. 2. Divisién de Sistemas e Informatica.

9. 5. SUBDIRECCION DEL SECTOR PRIMARIO, EXTRACTIVOY DESARROLLO SOCIAL.
9. 5. 1. Divisién de Desarrollo Comunitario.

9. 5. 2. Zonas de Trabajo.



. 3. Centros de Formacion.

. SUBDIRECCION DEL SECTOR INDUSTRIA'Y DE LA CONSTRUCCION.

. 1. Zonas de Trabajo.

. 2. Centros de Formacion.

. SUBDIRECCION DEL SECTOR COMERCIO, SERVICIOSY DESARROLLO EMPRESARIAL.
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1. Divisién de Desarrollo Empresarial.

2. Zonas de Trabajo.
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9. 7. 3. Centros de Formacion.

9. 8. SUBDIRECCION DE EMPLEO Y DE SERVICIOS DE APOYO A LA
FORMACION PROFESIONAL.

8. 1. Division de Gestion e Intermediacion de  Empleo.

8. 2. Division de Capacitacién y Desarrollo de  Personal.

8. 3. Division de Administracién Educativay Servicios a la Formacién.
9. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.

9. 1. Divisién de Aportes.
9
9
9

. 2. Division de Recursos Financieros.
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. 3. Division de Recursos Fisicos.
9.
9.10. SECCIONALES.

9.10. 1. DIRECCION SECCIONAL.

9.10. 1. 1. Division de Formacidn Profesional y Empleo.

9.10. 1. 1. 1. Zonas de Trabajo. 9.10. 1. 1. 2. Centros de Formacion.
9.10. 1. 2. Divisiéon Administrativa y Financiera.

9.11. ORGANOS DE ASESORIA Y COORDINACION.

9.11. 1. Comité de Direccion Regional.

. 4. Divisién de Servicios Generalesy Construcciones.

9.11. 2. Junta de Licitaciones y Adquisiciones.

9.11. 3. Subcomisién de Personal.



10. Las Regionales Atlantico, Bolivar-Sucre, Boyaca, Caldas, Cauca, Cesar, Cérdoba,

Guaijira, Huila, Magdalena, Meta-Orinoquia, Narifio, Norte de Santander, Quindio, Risaralda,

Santander, y Tolima, tendran la  siguiente estructura.

10.
10.
10.
10.
10.
10.
10.

1.

CONSEJO REGIONAL.

2. DIRECCION REGIONAL.

3. SECRETARIA REGIONAL.
3.
3
4

1. Division de Comunicaciones y Divulgacion.

. 2. Division de Recursos Humanos.
. OFICINA DE PLANEACION.
5.

SUBDIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

Y DESARROLLO SOCIAL.

10.
10.
10.
10.
10.
10.
10.
10.

5.
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1. Division del Sector Primario y Extractivo. 10. 5. 1. 1. Centros de Formacién.
. Divisién del Sector Industria y de la  Construccién.
. 1. Centros de Formacion.

. Divisién del Sector Comercio y Servicios.

. Division de Desarrollo Comunitario.

2

2

3

3. 1. Centros de Formacion.

4

5. Division de Desarrollo Empresarial.
6

. Zonas de Trabajo.

10. 6. SUBDIRECCION DE EMPLEO Y DE SERVICIOS DE APOYO A LA FORMACION
PROFESIONAL.

10.
10.
10.
10.
10.
10.
10.

6.

. 2. Divisién de Capacitacion y Desarrollo de  Personal.
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1. Divisién de Gestién e Intermediacion de  Empleo.

. 3. Divisién de Administracién Educativay Servicios a la Formacion.
. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA.

. 1. Divisién de Aportes.

. 2. Division de Recursos Financieros.

. 3. Division de Recursos Fisicos.



10. 7. 4. Division de Servicios Generalesy Construcciones.
10. 8. SECCIONALES.

10. 8. 1. DIRECCION SECCIONAL.

10. 8. 1. 1. Division de Formacidn Profesionaly Empleo.
10. 8. 1. 1. 1. Zonas de Trabajo.

10. 8. 1. 1. 2. Centros de Formacion.

10. 8. 1. 2. Divisién Administrativa y Financiera.

10. 9. ORGANOS DE ASESORIA'Y COORDINACION.

10. 9. 1. Comité de Direccién Regional.

10. 9. 2. Junta de Licitaciones y Adquisiciones.

10. 9. 3. Subcomisidén de Personal.

Paragrafo. La dependencia jerarquica y administrativa de las Direcciones Seccionales del
SENA sera: La de Girardot, San Andrés y la  de Florencia, de la Regional Bogota-
Cundinamarca; la de Quibdo, de la Regional Antioquia-Choco, la de Sincelejo, de la Regional
de Bolivar-Sucre; y la de Arauca de la Regional Meta-Orinoquia.

CAPITULO Il

FUNCIONES DE LAS DEPENDENCIAS DEL NIVEL CENTRAL.

Articulo 2° El Consejo Directivo Nacional y el  Director General del SENA, cumpliran las
funciones establecidas respectivamente en los articulos 8° y 11 del  Decreto niumero
3123 de 1968, y en los articulos 19y 27 del Acuerdo 32 de 1989, aprobado por Decreto
numero 27 de 1990.

OFICINA DE CONTROL.

Articulo 3° Seran funciones de la Oficina de Control las siguientes:

1. Propender por el cumplimiento de las metas y el logro de los objetivos institucionales.

2. Proponer a la Direccion General las politicas instrumentos, y modelos de informes para el
ejercicio de la auditoria interna, operativa, financiera y de sistemas en la Entidad.

3. Ejercer la auditoria interna, operativa, financiera y de sistemas en la Entidad, en



coordinacién con las dependencias de Control de las Regionales; comunicar a la Direccion
General los resultados, proponer los ajustes pertinentes, y efectuar el sequimiento de los
mismos.

4. Colaborar con la Subdireccién de Planeacion en el sequimiento vy la evaluacion de la
ejecucién de los planes de la Entidad.

5. Mantener informado al Director General sobre los resultados de los procesos de auditaje
interno, operativo y de sistemas.

6. Asesorar a las dependencias de la Direccién General y a las Regionales en asuntos de su
competencia.

7. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

OFICINA JURIDICA.

Articulo 4° Seran funciones de la Oficina Juridica las siguientes:

1. Asesorar al Director General en el tramite y  solucién de todos los asuntos de caracter
juridico que se presenten en la gestién de la Entidad.

2. Estudiar y conceptuar sobre los asuntos que en materia de su competencia sometan a su
consideracion las dependencias de la  Entidad.

3. Elaborar y actualizar, en coordinacion con las  dependencias del nivel central], los
proyectos de normas internas, convenios nacionales e internacionales, contratos y demas
actos administrativos que deban  suscribir el Consejo Directivo Nacional o el Director
General.

4. Velar, segln su competencia, por la legalizacion y titulacién de los bienes inmuebles del
SENA; guardar y custodiar dichos titulos.

5. Mantener actualizada y sistematizada la compilacién de normas legales, tanto internas
como externas que rijan para el SENA.

6. Efectuar el seguimiento juridico de los actos de la  Entidad que se tramitan con entidades
del Gobierno.

7. Coordinar y asesorar la accion juridica de las regionales.



8. Presentar al Director General los informes que le  sean solicitados.

9. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

SECRETARIA GENERAL.

Articulo 5° Seran funciones de la Secretaria General, ademas de las sefialadas en el
paragrafo 2° del articulo 16 del Acuerdo nUmero 32 de 1989, aprobado por el  Decreto 27
de 1990, las siguientes:

1. Dirigir, coordinar y controlar las funciones de comunicaciones y divulgacién, desarrollo
de la organizacién, recursos humanos, y de archivo, correspondencia y microfilmacion.

2. Velar por el cumplimiento de las normas legales de la entidad en coordinacion con las
Oficinas Juridica y de Control.

3. Coordinar con las subdirecciones del nivel central,  Direcciones Regionales y la Oficina
Juridica la tramitacién de los proyectos de normas que deban someterse a consideracion
del Consejo Directivo Nacional o del Director General.

4. Asistir a las regionales y a las dependencias del nivel central, en asuntos de su
competencia.

5. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

DIVISION DE COMUNICACIONES Y DIVULGACION.

Articulo 6° Seran funciones de la Division de  Comunicaciones y Divulgacion las siguientes:

1. Disefiar, proponer y ejecutar estrategiasy programas para la divulgacion de la imagen,
los productos y servicios de la  Entidad en el medio externo e interno, y asistir a la
Secretaria General en el manejo de los medios de comunicacién.

2. Coordinar y organizar ruedas de prensa, seminarios, reuniones externas, conferencias y
eventos similares, y manejar las relaciones publicas de la Entidad.

3. Regular el disefio, produccidn y distribucion de periddicos, boletines y publicaciones con

fines de informacién y divulgacién institucional, en coordinacién con las demas



dependencias de la Entidad.
4. Disefar, implantar y mantener sistemas y mecanismos de informacion a los usuarios y al
publico en general, sobre los servicios del SENA, en coordinacidn con las dependencias del

nivel central, y con las dependencias de Comunicaciones y Divulgacion de las Regionales.

5. Asesorar a las dependencias del nivel central y de las regionales en asuntos de su
competencia.

6. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

DIVISION DE DESARROLLO DE LA ORGANIZACION.

Articulo 7° Seran funciones de la Division de Desarrollo de la Organizacidn las siguientes:

1. Formular, proponer y ejecutar planes de accion para el desarrollo y mantenimiento de la
estructura organizacional del SENA, y coordinar con entidades del Gobierno los tramites
requeridos.

2. Efectuar estudios para descentralizacion y  delegacién de funciones del nivel central al
regional y seccional.

3. Colaborar con la Divisién de Recursos Humanos en la  elaboracién del portafolio de
recursos humanos y del balance social de la  Entidad.

4. Impulsar programas y efectuar intervenciones que fomenten las actitudes positivas, la
eficiencia, la productividad, el ambiente humano, la efectividad de la institucion, la 6ptima
utilizacion de recursos, y  en general todas aquellas actividades que promuevan el
desarrollo organizacional.

5. Promover y coordinar con las diferentes dependencias, la aplicacion de los principios de
control total de la calidad para el mejoramiento continuo de la organizacion, y lograr asi, la
satisfaccién de las necesidades de los usuarios de los servicios de formacion profesional y
empleo del medio externo.

6. Realizar estudios sobre cargas de trabajo para determinar las necesidades de planta de



personal, elaborar y tramitar los  respectivos proyectos, proponer su asignacién y controlar
el manejo de la planta de personal.

7. Elaborar y actualizar los manuales de funciones y  requisitos de los cargos en
coordinacion con la Divisién de Recursos Humanos.

8. Disefar, implantar, racionalizar y normalizar los procesos métodos y procedimientos en
concertacion con las diferentes dependencias de la Entidad.

9. Disenar, implantar, operar y mantener el sistema de manuales de la Entidad.

10. Disefar las formas de papeleria, controlar sus modificaciones y mantener actualizado el
registro de las mismas, en coordinacién con las dependencias del nivel central, regional y
seccional.

11. Coordinar con las dependencias del nivel central y las Direcciones Regionales,
especialmente con la Division de Recursos Humanos, la elaboracion de diagnoésticos, y la
formulacion y ejecuciéon de planes para el mejoramiento y mantenimiento del clima
organizacional de la Entidad.

12. Asesorar a las diferentes dependencias de la Entidad en asuntos de su competencia.

13. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

DIVISION DE RECURSOS HUMANOS.

Articulo 8° Seran funciones de la Divisién de Recursos Humanos, las siguientes:

1. Proponer politicas, objetivos, planes, estrategias y normas para la administracion, el
bienestar, la sequridad y la salud ocupacional del personal de la Entidad.

2. Ejecutar en el nivel central, y orientar en el nivel regional, los procesos de seleccidn,
vinculacion, remuneracion, promocién, evaluacién del desempeno, situaciones
administrativas, incentivos, régimen disciplinario, carrera administrativa y retiro y
jubilacién del personal de la Entidad.

3. Administrar el sistema de informacidn, estadistica y hojas de vida, del personal del SENA.



4. Instruir los procesos disciplinarios de los  funcionarios del nivel central y llevar el registro
de los procesos.

5. Desempefiar las funciones previstas en el articulo 44 del  Decreto 1505 de 1987 y
demas disposiciones vigentes relacionadas con el Sistema Salarial de Evaluacién por
Méritos para Instructores y Supervisores.

6. Elaborar el portafolio de recursos humanos y el  balance social de la Entidad en
Coordinacidn con la Division de Desarrollo de la Organizacion.

7. Ejecutar o coordinar el desarrollo de actividades  sociales, culturales, deportivas y
recreativas para los funcionarios del SENA'y sus familias.

8. Administrar el Fondo de Vivienda del SENA,

9. Administrar el servicio médico asistencial para las familias de los funcionarios.

10 Orientar o coordinar los programas de seguridad y  salud ocupacional para los
funcionarios de la Entidad.

11. Coordinar con la Divisién de Desarrollo de la  Organizacion la elaboracién de los
manuales de funciones y requisitos de los cargos y las acciones para el mejoramiento y
mantenimiento del clima organizacional.

12. Coordinar con el Instituto de Seguros Sociales, las cajas de compensacion y demas
entidades los asuntos relacionados con beneficios y prestaciones del personal.

13. Asesorar a las dependencias de la Entidad en asuntos de su competencia.

14. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

SUBDIRECCION DE PLANEACION.
Articulo 9° Seran funciones de la Subdireccion de Planeacidn las siguientes:

1. Asistir a la Direccion en el disefio de politicas, planes y programas de caracter general.

2. Dirigir y reglamentar el procesos de planeacién del  SENA, de acuerdo con los

lineamientos del Gobierno Nacional, del Consejo Directivo Nacional y del Director General.



3. Dirigir los procesos de investigacion socioecondmica, diagndstico externo e interno,
prospeccion, fijacion de objetivos, politicas y directrices, programacion de acciones,
asignacion de recursos, seguimiento y evaluacion de los planes.

4. Definir los procesos de planeacidn estratégica para  orientar de manera permanente el
rumbo de la institucién, asi como para mantener su imagen, objetivo y misién.

5. Dirigir y reglamentar el desarrollo de la  sistematizacion y la aplicacién de técnicas
informaticas en la Entidad.

6. Orientar el disefio, desarrollo, implantacién y mantenimiento del sistema nacional de
informacidn de planeacion y evaluacién de la Entidad.

7. Dirigir las actividades de Cooperacién Técnica.

8. Coordinar con entidades publicas y privadas las acciones que se requieran para el
desarrollo de las funciones de la  Subdireccién.

9. Promover la aplicacion de los principios del control total de la calidad en la Subdireccion.

10. Asesorar a las dependencias de la Entidad en  asuntos de su competencia.

11. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

DIVISION DE ESTUDIOS, PROSPECCION Y PROGRAMACION.

Articulo 10. Seran funciones de la Division de  Estudios, Prospeccidon y Programacion las
siguientes:

1. Planear, ejecutar y evaluar investigaciones y estudios en los sectores productivos, con el
fin de determinar los requerimientos de servicios del medio externo y disponibilidades
internas para la atencion de las acciones propias de la Entidad.

2. Realizar los diagnésticos interno y externo de la  Entidad, analizando sus fortalezas y

debilidades y a la vez considerando las oportunidades y amenazas que se le presentan.

3. Interactuar con la comunidad social, empresarial y el Estado para lograr un conocimiento



mas aproximado a la realidad externa, y la comprensidon de los cambios del mundo
productivo que permitan la adaptacion y ajuste de las acciones del SENA en respuesta
oportuna a las exigencias del medio.

4. Establecer canales de comunicacion y mantener contacto permanente con los gremios y
empresas de los diferentes sectores, para conocer e incorporarlos en forma inmediata, los
avances tecnoldgicos que ocurran tanto en los procesos productivos como en los procesos
de formacién profesional.

5. Determinar prioridades y programar las acciones de la Entidad a mediano y corto plazo;
elaborar estudios de factibilidad para la  asignaciéon de recursos humanos, fisicos y
financieros; presupuestarlosy asignarlos.

6. Elaborar, de acuerdo con las normas vigentes y en coordinacion con la Subdireccién
Administrativa y Financiera y las Regionales, el plan financiero de la Entidad y adelantar los
tramites necesarios para su aprobacion o modificacion.

7. Verificar que los planes y proyectos regionales respondan a las necesidades identificadas
en los diagndsticos y con las directrices impartidas en el nivel central.

8. Organizar y mantener actualizado el banco de proyectos de formacidén profesional

integral del nivel central y dirigir la gestion que sobre el particular adelanten las regionales.

9. Participar en la evaluacion previa de los proyectos, tanto del nivel central como del
regional, asi como en su programacién y control.

10. Elaborar y presentar al banco de proyectos del Departamento Nacional de Planeaciodn,
los proyectos de inversion de la Entidad.

11. Proponer la reglamentacién para la suscripcion y  administracion de convenios de
formacidon profesional y empleo que celebre la  Entidad, llevar su registro, y hacer el
seguimiento de los que suscriba la  Direccién General.

12. Elaborar y presentar los informes que le sean  solicitados por la Subdireccién de
Planeacion.

13. Asesorar a las dependencias de la Entidad en asuntos de su competencia.



14. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

DIVISION DE EVALUACION Y ESTADISTICA.

Articulo 11. Seran funciones de la Divisién de Evaluacién y Estadistica las siguientes:

1. Disefiar metodologias de evaluacion, efectuar, interpretar y divulgar los resultados de la
evaluacién de los planes, programas y proyectos de formacion profesional y empleo, y el
impacto que generen los  mismos en el medio externo; formular los correctivos y
recomendaciones pertinentes.

2. Efectuar la evaluacién previa de los proyectos de formacidn profesional que sean
presentados para su inclusién en el banco de proyectos de la Entidad.

3. Disefar y aplicar procedimientos, metodologias e indicadores para el seguimiento de los
planes.

4. Coordinar con las dependencias del nivel central y con las dependencias regionales el
seguimiento y la evaluacion de los planes de la Entidad.

5. Disefar, desarrollar, y mantener actualizado el sistema de informacion estadistica y el
sistema de informacién de costos de la formacidn profesional de la Entidad.

6. Producir, consolidar, analizar y divulgar la  informacidn estadistica en coordinacién con
las dependencias de la Entidad.

7. Acordar con otras entidades publicas y privadas el  intercambio de informacién
estadistica relacionada con la funciones del SENA.

8. Asesorar a las dependencias de la Entidad en  asuntos de su competencia.

9. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

DIVISION DE SISTEMAS E INFORMATICA.

Articulo 12. Seran funciones de la Divisién de Sistemas e Informatica las siguientes:

1. Disefar y proponer las politicas, planesy programas para el desarrollo informatico de la
Entidad.

2. Investigar y promover el uso de la informatica educativa y la informatica de gestion en el



SENA, en coordinacién con las distintas dependencias de la Entidad que lo requieran.

3. Analizar, disenar, programar, implantar, documentar y mantener los sistemas de
informacion y aplicaciones computarizadas, requeridas por la Entidad.

4. Investigar y evaluar los adelantos tecnoldgicos para determinar y mantener estandares
en la utilizacion de la informatica y la computacion en el SENA.

5. Efectuar los estudios técnicos y presentar las recomendaciones sobre adquisicion de

equipos de cédmputo y del software de gestion y de formacidn requeridos en la Entidad.

6. Colaborar con la Division de Desarrollo de la  Organizacién, en la concepcién,
implantacién y actualizacion de los procedimientos de la Entidad.

7. Administrar el centro nacional de cémputo y las redes de comunicacion de datos del
SENA.

8. Disenar, aplicar y actualizar planes de control y seguridad para garantizar el adecuado
manejo de la informacion computarizada y de la infraestructura computacional.

9. Colaborar con la Divisién de Capacitacion y Desarrollo de Personal en la formulacion y
ejecucién de planes de capacitacion en informatica para lo funcionarios de la Entidad.

10. Coordinar con entidades publicas y privadas la  prestacion de servicios informaticos
tales como suministro de software y Hardware, desarrollo de sistemas, procesamiento y

transmisién de datos, y demas aspectos relacionados con gestion de informatica del SENA.

11. Asesorar a las dependencias de la Entidad en asuntos de su competencia.

12. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

DIVISION DE COOPERACION TECNICA.

Articulo 13. Seran funciones de la Divisién de Cooperacidn Técnica las siguientes:

1. Analizar las necesidades derivadas del plan global de desarrollo del SENA y proponer
politicas, estrategias y programas en materia de cooperacion técnica nacional e

internacional en coordinacion con las dependencias de la Entidad.



2. Promover la transferencia de ciencia y tecnologia de paises o entidades, detectar
oportunidades, proponer acciones para buscar e impulsar convenios y acuerdos de
cooperacién técnica nacional e internacional en funcién de los planes de desarrollo de la
Entidad, en sus diferentes campos de accion.

3. Disefar, implantar y mantener actualizado el sistema de informacién de cooperacion
técnica, en colaboracién con la Division de Sistemas e Informatica.

4. Coordinar con entes nacionales y extranjerosy dependencias del SENA la elaboracion de
convenios, contratos, acuerdos, protocolos, programas y proyectos para la ejecucion de la
gestién de la  cooperacién técnica que reciba o suministre el SENA de acuerdo con las
disposiciones vigentes.

5. Gestionar oportunidades, concretar las condiciones y adelantar los tramites
administrativos que demande la asignacion de comisiones de estudio y de servicios en el
exterior, de funcionarios del SENA, tomando como marco el plan de capacitaciéon de
recursos humanos de la Entidad.

6. Coordinar la atencidén y tramitacion de las solicitudes de cooperacién técnica nacional o

internacional que se le presenten al SENA, previa aprobacion de las instancias pertinentes.

7. Coordinar las acciones requeridas para el desplazamiento, instalacién e induccion de
expertos internacionales en la sede de los proyectos de cooperacién que maneje el SENA
en el pais, asi como gestionar los apoyos y recursos pactados en los convenios.

8. Coordinar el seguimiento y la evaluacién de los programas de cooperacion técnica, y de
las comisiones de estudio y de servicios de funcionarios del SENA, asi como velar por el
adecuado aprovechamiento por parte de la Entidad de las personas formadas en el
exterior.

9. Asesorar a las dependencias de la Entidad en asuntos de su competencia.

10. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

SUBDIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL Y DESARROLLO  SOCIAL.



Articulo 14. Seran funciones de la Subdireccion de Formacidon Profesional y Desarrollo Social
las siguientes:

1. Asistir a la Direccién en el disefio de politicas, planes y programas de caracter general
para la formacién profesional integral de los usuarios de los servicios de la Entidad, en los
sectores econdmicos tanto del nivel formal como del informal.

2. Propender por la actualizacién de los contenidos y modernizacidn tecnoldgica de los
equipos que se utilicen en la formacidon profesional de acuerdo con las caracteristicas de la
poblacion, tanto formal como informal, en los distintos sectores econémicos.

3. Dirigir la formulacién de los planes de disefio técnico-pedagdgico y orientar su aplicacion
en la poblacion moderna e informal y empresarial de los sectores econémicos, de acuerdo
con sus caracteristicas 'y las politicas de gobierno, en coordinacion con las Subdireccion de
Empleoy Servicios de Apoyo a la Formacion Profesional para los aspectos pedagdgicos y
metodoldgicos.

4. Dirigir la organizacién, mantenimiento y  actualizacién del sistema de informacidn,
divulgacion y consultoria tecnolégica del SENA, en forma integrada y a la vez especializada
para los diferentes sectores econdmicos.

5. Promover, orientar y evaluar la formulacién de proyectos de formacidn profesional para
su inclusion en el banco de proyectos de la Entidad.

6. Dirigir las acciones necesarias para el desarrollo de los programas de formacién
profesional integral en coordinacion con las demas dependencias de la Entidad.

7. Concertar con entidades publicas y privadas del orden nacional las acciones necesarias
para el desarrollo de los programas de formacion profesional y desarrollo social dirigidos a
los diferentes sectores econdémicos.

8. Coordinar las relaciones del SENA con el Ministerio de Educacion Nacional, en los
aspectos técnico-pedagdgicos de la Entidad y su interaccion con el sistema educativo
formal.

9. Definir los oficios objeto de formacién profesional integral en el SENA, y someterlos a la

aprobacidén de las instancias pertinentes.



10. Promover la aplicaciéon de los principios de la  ética, la ecologia y del control total de la
calidad en los programas de formacion profesional en la Entidad.

11. Asesorar a las dependencias de la Entidad en  asuntos de su competencia.

12. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

Articulo 15. Seran funciones de la Divisién del Sector Primario y Extractivo, las siguientes:

1. Planear y promover con la comunidad social, empresarial y el Estado y en coordinacion
con las regionales y los centros especializados, la investigacion del avance tecnoldgico y de
los nuevos procesos productivos que se generan en los niveles formal e informal del sector

primario y extractivo, con el fin de adaptarlos e incorporarlos en los  contenidos de las
diferentes especialidades, oficios, modalidades y en el sistema de informacion para la

prestacion de los servicios de informacion, divulgacion y consultoria tecnoldgica del sector.

2. Definir, en coordinacion con los centros especializados del sector, la organizacién y
mantenimiento del sistema de informacidn, divulgacién y consultoria tecnoldgica para el
sector primarioy extractivo.

3. Coordinar con la comunidad social, empresarial y el Estado y las areas de planeacion y
demds dependencias regionales que se requiera, la ejecucion de las investigaciones
especificas con el fin de identificar,  cuantificar y cualificar las necesidades de formacion
profesional integral de la poblacidn formal e informal del sector primario y extractivo, y
elaborar los  diagnosticos correspondientes.

4. Coordinar con entes publicos y privados del orden nacional que tienen injerencia en el
sector primario y extractivo, las acciones que se requieran para el conocimiento de la
evolucion tecnoldgica y de las  demas de formacion profesional del sector.

5. Consolidar los planes y proyectos de disefio  técnico-pedagdgico especificos del sector,
concertar con las Regionales su  ejecucidn, y, en coordinacion con la Division de

Investigacion y Desarrollo Pedagdgico efectuar la asesoria y seguimiento al proceso, la



evaluaciéon y  validacién de los disefios técnico-pedagdgicos y productos resultantes,
elaborados por las Regionales, y proponer su adopcién a la Subdireccion de  Formacidn
Profesional y Desarrollo Social.
6. Coordinar con la Divisidon de Investigacion y Desarrollo Pedagdgico, la incorporacién de
métodos y medios pedagdgicos requeridos en el disefio técnico-pedagdgico en las
diferentes especialidades y oficios del sector en respuesta a las necesidades de la
comunidad social, = empresarial y el Estado.
7. Orientar a las Regionales en la ejecucién de la  formacion en centros, formacion en la
empresa, promocion profesional popular, formacién abierta y a distancia, divulgacién
tecnoldgica y las demas, modalidades que establezca la Entidad, de acuerdo con las
caracteristicasy necesidades de los usuarios de los servicios de formacién profesional y de
empleo del sector primario y extractivo y efectuar el seguimiento y evaluacién
correspondiente.
8. Proponer a la Subdireccion de Formacion Profesional y Desarrollo Social los oficios
motivo de aprendizaje para el sector.
9. |dentificar, en coordinacién con las Regionales, las necesidades de cooperacién técnica
para la atencion sectorial, y efectuar las respectivas solicitudes a la Division de
Cooperacion Técnica, para su incorporacion en los planes de la Entidad, por intermedio de
la Subdireccién de Formacidn Profesional y Desarrollo Social.
10. Elaborar los catalogos de cursos del sector primario y extractivo.
11. Definir, en coordinacion con la Division de Investigacion y Desarrollo Pedagdgico, el
perfil técnico y pedagodgico que deben tener los  docentes del sector, y coordinar con la
Divisién de Capacitaciéon y Desarrollo de Personal y con las Regionales las acciones de
capacitacion técnica respectiva.
12. Establecer, en coordinacién con las Divisiones de Investigacion y Desarrollo
Pedagdgico, y de Administracidon Educativa y  Servicios a la Formacién Profesional, el
sistema de control de calidad que debe aplicarse al proceso de la formacidon profesional
integral.



13. Dirigir y coordinar los convenios nacionales de formacion profesional y programas de
gobierno que se enmarquen en el ambito de su competencia.

14 Asesorar a las dependencias de la Entidad en  asuntos de su competencia.

15. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

Paragrafo. Las funciones de la Division son aplicables a la poblacién formal e informal del
sector.

DIVISION DEL SECTOR DE INDUSTRIA'Y DE LA CONSTRUCCION.

Articulo 16. Seran funciones de la Divisidn de Industria y de la Construccidn, las siguientes:

1. Planear y promover con la comunidad social empresarial y el Estado, en coordinacidn
con las Regionales y centros especializados, la investigacién del avance tecnoldgico y
nuevos procesos productivos que se generan en los niveles formal e informal del sector de

industria y de la construccion, con el fin de adaptarlos e incorporarlos en los  contenidos de
las diferentes especialidades, oficios, modalidades y en el  sistema de informacion para la

prestacion de los servicios de informacion, divulgacion y consultoria tecnoldgica del sector.

2. Definir, en coordinacion con los centros especializados del sector, la organizacién y
mantenimiento del sistema de informacion, divulgacion, y consultoria tecnoldgica para el
sector de industria y de la construccion.

3. Coordinar con la comunidad social, empresarial y el Estado y las areas de planeacion y
demds dependencias regionales que se  requiera, la ejecucion de las investigaciones
especificas con el fin de identificar, cuantificar y cualificar las necesidades de formacion
profesional integral de la poblacion formal e informal del sector industria y de la
construccién, y elaborar los diagndsticos correspondientes.

4. Coordinar con entes publicos y privados del orden nacional que tienen injerencia en el
sector de industria y de la construccién, las acciones que se requieran para el conocimiento

de la evolucién tecnoldgica vy de las demandas de formacidn profesional del sector.



5. Consolidar los planes y proyectos de disefio técnico-pedagdgico  especificos del sector,
concertar con las Regionales su ejecucién, y, en  coordinacion con la Division de
Investigacién y Desarrollo Pedagdgico, efectuar la asesoria y seguimiento al proceso, la
evaluacion y validacién de los disefios  técnico-pedagdgicos y productos resultantes,
elaborados por las Regionales y  proponer su adopcion a le Subdireccion de Formacién
Profesional y Desarrollo  Social.
6. Coordinar con la Divisidon de Investigacion y Desarrollo Pedagdgico, la incorporacién de
métodos y medios pedagdgicos requeridos en el disefio técnico-pedagodgico en las
diferentes especialidades y oficios del sector, en respuesta a las necesidades de la
comunidad social, = empresarial y el Estado.
7. Orientar a las Regionales en la ejecucién de la  formacion en centros, formacion en la
empresa, promocion profesional popular, formacién abierta y a distancia, divulgacién
tecnoldgica y las demas modalidades que establezca la Entidad, de acuerdo con las
caracteristicasy necesidades de los usuarios de los servicios de formacién profesional y de
empleo del sector de industria y de la construccién, y efectuar el seguimiento vy
evaluacion correspondiente.
8. Proponer a la Subdireccion de Formacion Profesional y Desarrollo Social los oficios
motivo de aprendizaje para el sector.
9. |dentificar, en coordinacién con las Regionales, las necesidades de cooperacién técnica
para la atencion sectorial, y efectuar las respectivas solicitudes a la Division de
Cooperacién Técnica, para incorporarlas en los planes de la Entidad, por intermedio de la
Subdireccién de Formacién Profesional y Desarrollo Social.
10. Elaborar los catalogos de cursos del sector de industria y de la construccién.
11. Definir, en coordinacion con la Division de  Investigacién y Desarrollo Pedagdgico, el
perfil técnico y pedagodgico que deben  tener los docentes del sector, y coordinar con la
Divisién de Capacitacion y Desarrollo de Personal y con las Regionales las acciones de
capacitacion técnica respectiva.

12. Establecer, en coordinacién con las Divisiones de Investigacion y Desarrollo



Pedagdgico, y de Administracién Educativay Servicios a la Formacidn, el sistema de control
de calidad que debe aplicarse al proceso de la formacién profesional integral.

13. Dirigir y coordinar los convenios nacionales de formacion profesional y programas de
gobierno que se enmarquen en el ambito de su competencia.

14. Administrar el Fondo de la Industria de la  Construccién de conformidad con lo
establecido por el Decreto nimero 1047 de 1983.

15. Organizar y mantener actualizado el sistema de informacién para el Fondo de la
Industria de la Construccion.

16. Asesorar a las dependencias de la Entidad en  asuntos de su competencia.

17. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

Paragrafo. Las funciones de la Division son aplicables a la poblacién formal e informal del
sector.

DIVISION DEL SECTOR COMERCIO Y SERVICIOS.

Articulo 17. Seran funciones de la Divisién del Sector Comercio y Servicios, las siguientes:

1. Planear y promover con la comunidad social, empresarial y el Estado, en coordinacion
con las Regionales, y centros especializados, la investigacidén del avance tecnoldgico y de
los nuevos procesos productivos que se generan en los niveles formal e informal del sector

comercio y servicios, con el fin de adaptarlos e incorporarlos en los contenidos de las
diferentes especialidades, oficios modalidades y en el sistema de informacion para la

prestacion de los servicios de informacién divulgaciony consultoria tecnoldgica del sector.

2. Definir, en coordinacion con los centros especializados del sector, la organizacién y
mantenimiento del sistema de informacion, divulgacion, y consultoria tecnoldgica para el
sector comercioy servicios.

3. Coordinar con la comunidad social, empresarial, el Estado y las areas de planeaciény

demds dependencias regionales que se  requiera, la ejecucion de las investigaciones



especificas con el fin de  identificar, cuantificar y cualificar las necesidades de formacion
profesional integral de la poblacion formal e informal del sector comercio y servicios y
elaborar los diagndsticos correspondientes.

4. Coordinar con entes publicos y privados del orden nacional que tienen injerencia en el
sector comercio y servicios, las acciones que se requieran para el conocimiento de la
evolucion tecnoldgica y de las demandas de formacion profesional del sector.

5. Consolidar los planes y proyectos de disefio  técnico-pedagdgico especificos del sector,
concertar con las Regionales su  ejecucidn, y, en coordinacion con la Division de
Investigacién y Desarrollo pedagdgico, efectuar la asesoria y seguimiento al proceso, la
evaluaciéon y  validacién de los disefios técnico-pedagdgicos y productos resultantes,
elaborados por las Regionales y proponer su adopcioén a la Subdireccién de  Formacidn
Profesional y Desarrollo Social.

6. Coordinar con la Divisidon de Investigacion y Desarrollo Pedagdgico, la incorporacién de
métodos y medios pedagdgicos requeridos en el disefio técnico-pedagdgico en las
diferentes especialidades y oficios del sector en respuesta a las necesidades de la
comunidad social, empresarial y el Estado.

7. Orientar a las Regionales en la ejecucién de la  formacion en centros, formacion en la
empresa promocion profesional popular, formacion abierta a distancia, divulgacién
tecnoldgica y las demas modalidades que establezca la Entidad, de acuerdo con las
caracteristicas y necesidades de los usuarios de los servicios, de formacion profesional y de
empleo del sector comercio y servicios y efectuar el seguimiento y evaluacién
correspondientes.

8. Proponer a la Subdireccidon de Formacion Pro de la  Subdireccién de la Formacién
Profesional y Desarrollo social.

9. |dentificar, en coordinacién con las Regionales, las necesidades de cooperacién técnica
para la atencion sectorial, y efectuar las respectivas solicitudes a la Division de
Cooperacion Técnica, para incorporarlas en los planes de la Entidad, por intermedio a la

Subdireccién de Formacién Profesional y Desarrollo Social.



10. Elaborar los catalogos de cursos del sector comercio y servicios.

11. Definir, en coordinacion con la Division de  Investigacidén y Desarrollo Pedagdgico, el
perfil técnico y pedagodgico que deben  tener los docentes del sector, y coordinar con la
Divisién de Capacitacion y Desarrollo de Personal y con las Regionales las acciones de
capacitacion técnica respectiva.

12. Establecer, en coordinacién con las Divisiones de Investigacion y Desarrollo
Pedagdgico, y de Administracién Educativay Servicios a la Formacidn, el sistema de control
de la calidad que debe aplicarse al proceso de la formacion profesional integral.

13. Dirigir y coordinar los convenios nacionales de formacion profesional y programas de
gobierno que se enmarquen en el ambito de su competencia.

14. Asesorar a las dependencias de la Entidad en asuntos de su competencia.

15. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

Paragrafo. Las funciones de la Division son aplicables a la poblacién formal e informal del
sector.

DIVISION DE DESARROLLO COMUNITARIO.

1. Coordinar con las dependencias regionales la  definicion de prioridades en la atencién de
requerimientos que presenten las comunidades informales en los aspectos de formacidn
profesional, organizacién y participacién comunitaria y gestion de empleo, de acuerdo con
los lineamientos del Gobierno y las directrices institucionales sobre la materia.

2. Diseflar metodologias, estrategias y proyectos para el diagndstico socioecondmico de las
comunidades y la elaboracién de planes de accidn para dar respuesta a las necesidades de
la organizacién y la  participacion comunitaria.

3. Dirigir y controlar los proyectos y metodologias establecidas por la Entidad para
promover el desarrollo comunitario, y efectuar su evaluaciéon en coordinacién con las
Divisiones de la Subdireccion de Planeacién.

4. Definir, en coordinacién con la Divisién de Investigacion y Desarrollo Pedagdgico, el perfil

técnico y pedagdgico que deben tener los docentes asignados a los programas de



desarrollo comunitario.

5. Coordinar con la Divisién de Capacitacion vy Desarrollo de Personal y con las
dependencias regionales, las acciones de capacitacion de los docentes en el campo de las
metodologias requeridas para la organizacion y participacién comunitaria.

6. Adelantar con entidades publicas y privadas del orden nacional las gestiones que sean
necesarias para concertar acciones tendientes a la organizacién y participacion
comunitaria.

7. Orientar, en coordinacion con entidades publicas y  privadas, la participaciéon de la
Entidad en los proyectos de organizacién y participacién comunitaria que contemplen los
planes de desarrollo municipal.

8. Coordinar con la Divisién de Investigaciéon y Desarrollo Pedagdgico la incorporacién de
los aspectos pedagdgicos en las metodologias requeridas para la organizacién y
participacién comunitaria.

9. Coordinar con las demas Divisiones de la Subdireccién de Formacion Profesional y
Desarrollo Social, la realizacién de disefios  técnico-Pedagdgicos para las acciones de
capacitacion técnica y empresarial que demanden las comunidades.

10. Coordinar con las Regionales la ejecucion de proyectos o acciones para la organizacién
y participacién comunitaria y formacién profesional que demanden los programas de
gobierno.

11. Asesorar a las dependencias de la Entidad en asuntos de su competencia.

12. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

DIVISION DEL DESARROLLO EMPRESARIAL.

Articulo 19. Seran funciones de la Divisién de Desarrollo Empresarial las siguientes:

1. Coordinar con las Regionales la definicion de prioridades de accién para el desarrollo de
programas de asesoria a las micro, pequefias, medianas y grandes empresas, de acuerdo
con los lineamientos del gobierno y las directrices institucionales sobre la materia.

2. Formular estrategias y proyectos de formacidon profesional para el desarrollo, asesoria y



asistencia técnica a las empresasy microempresas.

3. Disefar, implantar y evaluar metodologias y contenidos para el proceso de asesoria a las
empresas y para la formacién de creadores de empresas.

4. Dirigir, controlar y evaluar los proyectos y acciones de asesoria a las empresas y de
formacion de creadores de empresa que adelante la Entidad, y coordinar con las
Regionales la ejecucién de los  proyectos que en esta materia demanden los proyectos y
programas de gobierno.

5. Definir, en coordinacidon con la Division de Investigacion y Dessarrollo Pedagdgico el
perfil técnico y pedagdgico que deben tener los funcionarios asignados a los programas de
asesoria a las empresas.

6. Coordinar con la Division de Capacitacion y Desarrollo de Personal y con las
dependencias regionales las acciones de capacitacion en las metodologias requeridas para
los funcionarios asignados a los programas de asesoria a las empresas.

7. Promover con entidades publicas y privadas la  concertacién de acciones para el
desarrollo empresarial.

8. Coordinar con la Divisidon de Investigacion y Desarrollo Pedagdgico, la incorporacién de
pedagogias en el disefio de metodologias para la asesoria a las empresas y formacién de
creadores de empresas.

9. Coordinar con las demas Divisiones de la  Subdireccién de Formacion profesional y
Desarrollo Social, la realizacidon de disefios técnico-pedagogicos para la formacién de la

empresa, la asistencia técnica y la informacién y divulgacién tecnoldgica a las empresas.

10. Verificar que los planes y proyectos regionales de asesoria a la empresas correspondan
a las necesidades identificadas en los  diagndsticos y a las directrices impartidas por el nivel
central, y participar en el sequimiento y la evaluacidn de los proyectos, metodologias y
calidad de la asesoria a las microempresas, empresas y programas de creadores de
empresas.

11. Coordinar con la Division de Sistemas e Informatica, la incorporacién de la tecnologia



informatica en los procesos de asesoria a las Empresas, y el desarrollo y mantenimiento de
su sistema de informacion.

12. Orientar a las dependencias regionales en la  conformacidén de bancos de proyectos
factibles y de perfiles empresariales para nuevas empresas.

13. Asesorar a las dependencias de la Entidad en asuntos de su competencia.

14 Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

SUBDIRECCION DE EMPLEO Y SERVICIOS DE APOYO A LA FORMACION PROFESIONAL.
Articulo 20. Seran funciones de la Subdireccién de Empleo y Servicios de Apoyo a la
Formacion Profesional las siguientes:

1. Asistir a la Direccion en el disefio de politicas, planes y programas para la promocién y
ejecucion de la gestion e intermediacion  publica y gratuita del empleo la investigacion y
desarrollo pedagdgico, la capacitacién y desarrollo de personal, y la prestacion de los
servicios de apoyo a la formacién profesional.

2. Coordinar, asesorar y supervisar, desde el punto de vista pedagdgico y metodoldgico, la
formulacién y ejecucion de los planes, de  disefio técnico pedagdgico requeridos para
atender la poblacion moderna, informal y empresarial de los sectores econémicos.

3. Definir, los procesos, procedimientos y norma que deben cumplirse en la Entidad para el
ingreso, registro y bienestar de los trabajadores-alummos, asi como para la
correspondiente validacién y certificacion.

4. Participar en la evaluacion de los proyectos de formacidn profesional en el ambito de su
competencia.

5. Concertar con entidades publicas y privadas las acciones necesarias para el desarrollo
de las funciones de la Subdireccion.

6. Proponer las estrategias y mecanismos necesarios  para adelantar los planes y
programacion de empleo asignados al SENA por el Gobierno Nacional.

7. Concertar con el Departamento Nacional de Planeacién y con la Direccidn General de

Empleo del Ministerio de Trabajoy Seguridad Social, el desarrollo de acciones en materia



de empleo.

8. Difundir y mantener el marco doctrinal de la formacion profesional integral.

9. Desarrollar e implementar el concepto de educacién permanente aplicado a la labor del
SENA y establecer estrategias que propicien la formacidn integral.

10. Definir y programar los elementos de formacién humana y ética que deben
incorporarse en los planes de estudio de las distintas especialidades y de los diversos
modos de formacidn, y dirigir la elaboracion y  produccion de los respectivos materiales
didacticos.

11. Coordinar, supervisar y evaluar la formacién ética de docentes y alumnos en todos los
procesos de formacion.

12. Adelantar la actividad relacionada con la seleccion de capellanes e instructores de ética
y coordinacién con la Divisién de Capacitacién y Desarrollo de Personal las
correspondientes acciones de capacitacién.

13. Promover la aplicacién de los principios del  control total de la calidad en la gestion e
intermediacion de empleo y en los  servicios de apoyo a la formacién.

14. Asesorar a la Direccion General y a las  Direcciones Regionales en asuntos de su
competencia.

15. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

Paragrafo. Las funciones relacionadas en los numerales 8, 9, 10, 11 y 12 de este articulo
seran desempefiadas por un grupo permanente de coordinacidon nacional de ética y
formacion integral.

DIVISION DE GESTION E INTERMEDIACION DE EMPLEO.

Articulo 21. Seran funciones de la Divisidon de Gestion e Intermediacién de Empleo las
siguientes:

1. Definir los procesos, procedimientos y medios para la promocidn y ejecucion de la
gestién e intermediacion publica y gratuita del empleo y de los servicios complementarios
respectivos.



2. Definir las estrategias, programas y medios para la orientacion ocupacional de los
usuarios de los servicios de empleo.

3. Desarrollar estrategias de promocion, para lograr la vinculacion de los empleadores a los
servicios de empleo.

4. Coordinar con las dependencias respectivas del nivel central, los servicios
complementarios de capacitacién, validacién y certificaciéon, para los usuarios de los
servicios de empleo.

5. Proponer programas de capacitacion para los desempleados, de acuerdo con las
necesidades del mercado laboral.

6. Coordinar con la Division de Desarrollo Empresarial la definicion de programas de
asesoria para los empleadores usuarios de los  servicios de empleo.

7. Elaborar la documentacion técnica requerida para la  divulgacion y prestacion de los
servicios de empleo.

8. Elaborar y aplicar indicadores para analizar la  gestion e intermediaciéon de empleo, en
coordinacion con la Divisién de Evaluacién y Estadistica.

9. Coordinar con entidades publicas y privadas del  orden nacional la realizacion de
acciones conjuntas en materia de intermediacion de empleo.

10. Asesorar a las dependencias de la Entidad en  asuntos de su competencia.

11. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

DIVISION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL.

Articulo 22. Seran funciones de la Division de  Capacitacion y Desarrollo de Personal las
siguientes:

1. Disefiar, proponer y desarrollar politicas para la  capacitacion y el desarrollo de los
funcionarios del SENA.

2. Planear y programar la ejecucion de las acciones de formacion pedagdgica,
metodoldgica y técnica de los docentes de la entidad en  coordinacidn con las Divisiones de

la Subdireccién de Formacidn Profesional y Desarrollo Social, y las Regionales.



3. Definir los contenidos, metodologias y medios para la formacion pedagdgica de los
docentes, en coordinacion con la Divisién de Investigacidn y Desarrollo Pedagdgico.

4. Administrar el centro nacional de formacién de docentes.

5. Adelantar los programas de induccion para los  funcionarios de la Entidad.

6. Detectar y consolidar las necesidades de capacitacién y desarrollo del personal docente
y no docente.

7. Administrar los convenios y contratos que celebre la institucion a nivel central con
entidades publicas y privadas para la capacitacion de los funcionarios y sus familias.

8. Disefiar, programar, ejecutar o coordinar las acciones de capacitacion para el personal
docente y no docente.

9. Registrar, controlar y certificar la capacitacién impartida a los funcionarios de la Entidad.

10. Asesorar a las dependencias de la Entidad en  asuntos de su competencia.

11. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

DIVISION DE ADMINISTRACION EDUCATIVA Y SERVICIOS A LA FORMACION.

Articulo 23. Seran funciones de la Division de  Administracién Educativa y Servicios a la
Formacidn, las siguientes:

1. Disefar y proponer politicas, estrategias, normas y procedimientos para el ingreso,
registro, validacidn y certificacién de  trabajadores-alumnos usuarios de los servicios del
SENA.

2. Elaborar, proponer, difundir e implantar los  procesos de promocidn, inscripcion,
seleccion, induccidén y matricula de trabajadores-alumnos, de acuerdo con las normas de la
unidad técnica.

3. Definir, difundir e implantar los procesos y procedimientos para la validacion vy
certificacion de trabajadores-alumnos y de los usuarios de los servicios de empleo del
SENA.

4. Orientar a las Regionales en la prestacidén del servicio social de los trabajadores alumnos



en las comunidades.

5. Proponer normas y procedimientos para la promocién y contratacién de aprendices y
técnicos.

6. Orientar los servicios de salud; las actividades  sociales, culturales, deportivas y
recreativas; el funcionamiento de internados o residencias; de trabajo social y de bienestar
general del alumnado.

7. Determinar la produccidn, utilizacién y manejo de los medios y recursos didacticos
establecidos en los disefios  técnico-pedagdgicos, llevar el registro y control de los mismos,
y efectuar la correspondiente difusién en las Regionales.

8. Elaborar, en coordinacidn con las Divisiones de la  Subdireccion de Formacion Profesional
y Desarrollo Social, los proyectos de  normas sobre produccién util en los centros,
implantarlas y efectuar el seguimiento respectivo.

9. Coordinar con la Division de Gestién e Intermediacion de Empleo las acciones necesarias
para la validacién y certificacion de los usuarios de los servicios de empleo del SENA.

10. Proponer estrategias, métodos y procedimientos para la evaluacion del proceso de
formacidn profesional y el control de la calidad del mismo.

11. Orientar y controlar el funcionamiento de  bibliotecas, mediatecas y centros de
documentacion.

12. Asesorar a las dependencias de la Entidad en asuntos de su competencia.

13. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

DIVISION DE INVESTIGACION Y DESARROLLO PEDAGOGICO.

Articulo 24. Seran funciones de la Divisién de Investigacién y Desarrollo Pedagdgico las
siguientes:

1. Investigar, experimentar, adaptar e incorporar  tecnologias educativas apropiadas e
innovaciones pedagdgicas y metodoldgicas requeridas para la atencion de la poblacién
formal e informal.

2. Investigar y desarrollar estrategias para el avance y mantenimiento del marco general



de la unidad técnica en el disefio  técnico-pedagdgico para los diferentes modos y
modalidades de accion.

3. Diseflar y ejecutar los proyectos de investigaciéon vy desarrollo pedagdgico y
metodoldgico que demande la Institucidn.

4. Asesorar a las Divisiones de la Subdireccién de Formacion Profesional y Desarrollo Social,
y a las Regionales en los aspectos pedagdgicos y metodoldgicos aplicados al disefio
especifico y a la prescripcion de medios didacticos.

5. Asesorar a la Division de Capacitacion y Desarrollo  de Personal en el proceso de
formacién pedagdgica y metodoldgica de docentes.

6. Efectuar las investigaciones y estudios sobre aspectos pedagdgicos y metodoldgicos,
que requiera la Subdireccion de Formacion Profesional y Desarrollo Social, para el manejo

de las relaciones del SENA con los organismos y entidades del sistema educativo formal.

7. Coordinar con la Divisién de Sistemas e Informatica las acciones necesarias para la
aplicacién de la informatica en la formaciéon profesional.
8. Asesorar a las dependencias de la Entidad en asuntos de su competencia.

9. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA.

Articulo 25. Seran funciones de la Subdireccion  Administrativa y Financiera las siguientes:

1. Asistir a la Direccidn en el disefio de politicas, planes, programas, proyectos y normas,
para la provision, utilizacion y control de los recursos fisicos y financieros.

2. Dirigir y controlar los programas de construcciones, mantenimiento y conservacion de
bienes inmuebles, muebles y equipos del SENA.

3. Orientar el manejo de los servicios de  mantenimiento, vigilancia, aseo, administracién
del parque automotor y demas servicios generales en la Entidad.

4. Dirigir y controlar las actividades presupuestales, contables, de tesoreria y de aportes



del SENA.

5. Presentar los informes sobre la situacion  administrativa y financiera de la Entidad que
requiera la Direccion General.

6. Atender las gestiones que a nivel central deba efectuar la entidad con bancos e
instituciones financieras en general.

7. Proponer y desarrollar politicas, normas 'y procedimientos, para la promocion, ampliacion
de la cobertura, captaciéon y  control de la evasién de aportes y para la diversificaciéon de
fuentes de ingresos de la Entidad.

8. Dirigir, en coordinacién con la Subdireccién de Planeacion del nivel central, y con las
Regionales, la elaboracion de estudios para la proyeccion de los recaudos de aportes de la
Entidad.

9. Promover el recaudo y adelantar las acciones necesarias para el cobro de la deuda por
concepto de aportes de entidades publicas y privadas del orden nacional.

10. Coordinar con entidades recaudadoras y aportantes del orden nacional, y con otros
entes del Estado, la realizacion de acciones conjuntas en materia de promocién y recaudo
de aportes.

11. Orientar y controlar la gestién y el cobro  coactivo de aportes a nivel nacional, en
coordinacion con la Oficina Juridica.

12. Dirigir el disefio, actualizacién y manejo en general del sistema de informacién para la
gestion de aportes de la Entidad, en  coordinacién con la Division de Sistemas e Informatica,
y las dependencias correspondientes en las Regionales.

13. Promover la aplicacién de los principios del control total de la calidad en la gestion
administrativa y financiera de la  Entidad.

14. Asesorar a las dependencias de la Entidad en asuntos de su competencia.

15. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

DIVISION DE RECURSOS FINANCIEROS.

Articulo 26. Seran funciones de la Divisién de Recursos Financieros las siguientes:



1. Disefar, proponer y aplicar normas y procedimientos requeridos para la gestion
financiera de la Entidad.
2. Administrar y controlar los procesos de tesoreriay de registro y control presupuestal y

contable; producir y analizar los estados financieros y presentar los informes pertinentes.

3. Controlar el pago de las obligaciones a cargo del SENA.

4. Registrar y controlar el manejo contable y presupuestal de los fondos que se manejen a
nivel central .

5. Colaborar con las dependencias de la Subdireccion de Planeacion en la elaboracién de
los estudios econdmicos y los proyectos de inversion de la Entidad.

6. Analizar y elaborar la prospeccion y el control de la  gestién financiera de la Entidad y
presentar los informes correspondientes.

7. Colaborar con la Divisidn de Sistemas e Informatica en el disefio, desarrollo, operacién y
mantenimiento del sistema de informacién para la gestion financiera de la Entidad.

8. Colaborar con la Divisidn de Estudios, Prospeccion y Programacion en la elaboracién del
presupuesto y de las modificaciones respectiva.

9. Elaborar los acuerdos mensuales de ordenaciéon de gastos y los informes de presupuesto
que le sean requeridos.

10. Asesorar a las dependencias de la Entidad en  asuntos de su competencia.

11. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

DIVISION DE RECURSOS FISICOS.

Articulo 27. Seran funciones de la Divisién de Recursos Fisicos las siguientes:

1. Disefar, proponer y aplicar normas y procedimientos requeridos para la adquisicion,
almacenamiento y suministro de bienes.

2. Organizar y administrar el registro de proveedores de la Entidad.

3. Adelantar los tramites que demandan los procesos de  cotizacion, adjudicacion,

contratacion, recepcion y administracion en general, requeridos para al adquisicion de



elementos que demanden las dependencias del nivel central o regional.

4. Disefiar, proponer y aplicar procesos de recepcién, almacenamiento técnico y control de
existencias.

5. Dirigir el disefio, actualizacion y manejo del sistema de informacion para la gestion de
recursos fisicos de la Entidad, en  coordinacién con la Divisidon de Sistemas e Informatica y
las dependencias regionales de la Entidad.

6. Suministrar los elementos devolutivos y de consumo requeridos por las dependencias del
nivel central.

7. Administrar y controlar los inventarios de elementos devolutivos del nivel central.

8. Asesorar a las dependencias de la Entidad en asuntos de su competencia.

9. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

DIVISION DE SERVICIOS GENERALES Y CONSTRUCCIONES.

Articulo 28. Seran funciones de la Division de  Servicios Generales y Construcciones las
siguientes:

1. Gestionar y administrar las pdlizas de seguros de bienes muebles e inmuebles del nivel
central de la Entidad.

2. Orientar, programar y controlar el manejo, utilizacién y mantenimiento del parque
automotor del nivel central.

3. Realizar estudios para optimizar la utilizacion del espacio fisico y estandarizaciéon de
muebles y equipos de oficina en las dependencias de la Entidad.

4. Dirigir el disefio, actualizaciéon y manejo del sistema de informacion para la gestién de
los servicios generales y las construcciones de la Entidad, en coordinacion con la Division
de Sistemas e Informatica y con las dependencias regionales.

5. Administrar los servicios de transporte, aseo, vigilancia, y mantenimiento de inmuebles,
muebles y equipos de las dependencias del nivel central.

6. Atender o coordinar el disefio y ejecucion de las construcciones que requiera el SENA 'y

ejecutar la interventoria de los disefios y obras que contrate la Entidad.



7. Planear, programar y ejecutar las publicaciones del SENA, en coordinacién con las demas
dependencias, y organizar y mantener actualizados los registros y archivos
correspondientes.

8. Prestar y administrar el servicio de fotocopiado del nivel central.

9. Organizar y actualizar el sistema de costos de las publicaciones de la Entidad y atender
el manejo del fondo rotatorio de las mismas.

10. Administrar la contratacién de los servicios generales que requiera el nivel central.

11. Asesorar a las dependencias de la Entidad en asuntos de su competencia.

12. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

ORGANOS DE ASESORIA'Y COORDINACION.COMITE DEL  DIRECCION.

Articulo 29. El Comité de Direccion estara integrado por:

l. El Director General, quien lo presidira.

2. El Secretario General.

3. Los Subdirectores del Nivel Central.

4. El Jefe de la Oficina Juridica.

5. El Jefe de la Oficina de Control.

Paragrafo 1° Actuara como Secretario del Comité el funcionario que determine el Director
General.

Paragrafo 2° El Director General podra invitar a las sesiones del Comité a los funcionarios o
personas cuya asistencia se considere necesaria dependiendo de los asuntos a tratar.
Articulo 30. Las funciones del Comité de Direccion  seran todas aquellas que estén
orientadas a facilitar la coordinaciéon e integracion de las actividades del SENA.

JUNTA DE LICITACIONES Y ADQUISICIONES.

Articulo 31. La Junta de Licitaciones y Adquisiciones del nivel central estara integrada por:

1. El Subdirector Administrativo y Financiero, quien la presidira.

2. El Secretario General.



3. Un Subdirector del nivel central, segin lo determine el Director General.

4. El Jefe de la Oficina Juridica.

Paragrafo 1° El Jefe de la Divisién de Recursos Fisicos actuara como Secretario de la Junta,
con voz pero sin voto.

Paragrafo 2° La Junta de Licitaciones y Adquisiciones podra invitar a las sesiones con voz

pero sin voto, a otras personas que a su juicio contribuyan a ilustrar los asuntos a tratar.

Articulo 32. La Junta de Licitaciones y Adquisiciones del nivel central, cumplira las funciones

contempladas en las disposiciones legales y reglamentarias vigentes en materia de

contratacion administrativa.

COMISION DE PERSONAL.

Articulo 33. La Comisidn de Personal estara integrada y cumplira las funciones de acuerdo

con lo previsto en disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

CAPITULO I

FUNCIONES DE LAS DEPEDENCIAS DEL NIVEL REGIONAL.

Articulo 34. El Consejo Regional y el Director Regional del SENA, cumpliran las funciones

establecidas respectivamente en los articulos 19y 20 del  Decreto 3123 de 1968, y en los
articulos 35 y 39 del Acuerdo nimero 32 de 1989, aprobado por el Decreto nimero 27

de 1990.

OFICINA DE CONTROL.

Articulo 35. Seran funciones de la Oficina de Control de las Regionales las siguientes:

1. Ejercer la auditoria interna, operativa, financiera y de sistemas en la Regional en

coordinacion con la Oficina de Control del nivel central, proponer los ajustes pertinentes y

efectuar el sequimiento de los mismos.

2. Colaborar con la dependencia de Planeacion de la  Regional, en el seguimiento y la

evaluacién de la ejecucion de los planes regionales.

3. Presentar a la Direccién Regional los informes  sobre resultados de los procesos de

auditaje.



4. Asesorar a las dependencias de la Regional en asuntos de su competencia.

5. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

OFICINA JURIDICA.

Articulo 36. Seran funciones de la Oficina Juridica de las Regionales las siguientes:

1. Asesorar a la Direccién Regional en el tramitey solucién de todos los asuntos de caracter
juridico que se presenten en la gestién de la Regional.

2. Estudiar y conceptuar sobre los asuntos que en materia de su competencia sometan a su
consideracion las demas dependencias de la Regional.

3. Elaborar o revisar los proyectos de actos y contratos que deban suscribir el Consejo o el
Director Regional.

4. Velar por la legalizacion y titulacién de los bines inmuebles de la Regional; guardar y
custodiar dichos titulos.

5. Presentar a la Direccion Regional los informes que le sean solicitados.

6. Asesorar a las dependencias de la Regional en asuntos de su competencia.

7. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

SECRETARIA REGIONAL.

Articulo 37. Seran funciones de la Secretaria Regional las siguientes:

1. Asistir a la Direccidén Regional en la formulacion  de politicas, planes y programas de
caracter regional, en el ambito de su competencia.

2. Atender las funciones de Secretaria del Consejo Regional.

3. Dirigir, coordinar y controlar las actividades de  comunicaciones, divulgacion y de
recursos humanos.

4, Estudiar y tramitar, en coordinacion con la Oficina Juridica o la dependencia pertinente,
los proyectos de actos administrativos que deban someterse a consideracion del Consejo o
la Direccién Regional.

5. Realizar estudios sobre métodos y procedimientos, cargas de trabajo y de planta de



personal, asi como mantener el sistema de manuales y de formas, en coordinacion con la
Division de Desarrollo de la  Organizacidn del nivel central.

6. Atender las funciones relacionadas con el desarrollo de la organizacion en coordinacion
con la dependencias pertinente del nivel central.

7. Orientar en coordinacién con las demds dependencias, la formulacién y ejecucion de
planes para el mejoramientoy mantenimiento del clima organizacional de la Regional.

8. Atender las funciones de archivo, correspondencia y  microfilmaciéon que demande la
Regional.

9. Promover la aplicacién de los principios del control total de la calidad en la gestidn de la
Regional.

10. Asesorar a las dependencias de la Regional en asuntos de su competencia.

11. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

DIVISION DE COMUNICACIONES Y DIVULGACION.

Articulo 38. Seran funciones de la Division de  Comunicaciones y Divulgacion de las
Regionales las siguientes:

1. Programar y ejecutar acciones para la divulgacion de la imagen, los productos y servicios
de la Regional en el medio externo e interno vy asistir al Director Regional en el manejo de
los medios de comunicacién, en  coordinacion con la Division de Comunicaciones y
Divulgacién del nivel central.

2. Coordinar y organizar ruedas de prensa, seminarios, reuniones externas, conferencias y
eventos similares internos y externos, segun instrucciones del Director Regional.

3. Coordinar la produccion y distribucion de  periddicos, boletines y publicaciones de
caracter informativo y de divulgaciéon que edite la Regional.

4. Organizar y prestar los servicios de informacién a los usuarios y al publico en general,
sobre los programas que adelante la  Regional, en coordinacidon con las diferentes
dependencias de la misma, y con la  Division de Comunicaciones y Divulgacién del nivel

central.



5. Asesorar a las dependencias de la Regional en asuntos de su competencia.

6. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

DIVISION DE RECURSOS HUMANOS.

Articulo 39. Seran funciones de la Division de  Recursos Humanos de las Regionales las
siguientes:

1. Ejecutar los procesos de seleccion, vinculacion, remuneracién, promocion, evaluacién del
desempefio, manejo de situaciones administrativas, incentivos, régimen disciplinario,
carrera administrativa, retiro y jubilacion del personal de la Regional, en coordinacién con
la Division de Recursos Humanos del nivel central.

2. Prestar los servicios de bienestar, sequridad y salud ocupacional, y médico asistencial
para las familias de los funcionarios, y manejar el fondo de vivienda correspondiente, de
acuerdo con las normas, politicas, planes y programas establecidos por la Entidad.

3. Desempenar en ambito correspondiente las funciones previstas en el articulo 45 del
Decreto nimero 1505 de 1987 y demas disposiciones vigentes relacionadas con el Sistema
Salarial de Evaluacion por Méritos para Instructores y Supervisores.

4. Administrar el sistema de informacién, estadisticas y hojas de vida, del personal del la
Regional.

5. Llevar el registro de las sanciones y procesos disciplinarios de los funcionarios de la
Regional.

6. Desarrollar actividades sociales, culturales, deportivas y recreativas para los funcionarios
de la Regional y sus familias.

7. Coordinar con el Instituto de Seguros Sociales, las cajas de compensacién y demas
entidades, los asuntos relacionados con beneficios y prestaciones del personal de la
Regional.

8. Asistir al Director Regional en el manejo de las relaciones laborales que deba atender.

9. Ejecutar los programas de seguridad y salud ocupacional para los funcionarios de la



Regional.

10. Asesorar a las dependencias de la Regional en asuntos de su competencia.

11. Las demas que le sean asignadas y que correspondan con la naturaleza de la
dependencia.

SUBDIRECCION U OFICINA DE PLANEACION.

Articulo 40. Seran funciones de la Subdireccion u  Oficina de Planeacién de las Regionales,
las siguientes:

1. Asistir a la Direccién Regional en el disefio de politicas, planes y programas que requiera
la Regional.

2. Orientar o ejecutar el proceso de planeacién en la Regional a través de la investigacion
socioe-condmica, el diagndstico externo e interno, fijacion de directrices, programacién de
acciones, asignacion de recursos, seguimiento y evaluacion de los planes, de acuerdo con
las normasy lineamientos establecidos para la Entidad.

3. Dirigir o atender el desarrollo de la  sistematizacidn y aplicacidn de técnicas informaticas
en la Regional, de acuerdo con las normas y estandares establecidos por la Entidad.

4. Orientar o implantar y mantener el sistema regional de informacién sobre la planeacién y
evaluacion pertinente.

5. Coordinar con entidades publicas y privadas las acciones que se requieran para el
desarrollo de las funciones de la  Subdireccién u Oficina.

6 Promover la aplicacion de los principios del control total de la calidad en la Regional.

7. Asesorar a las dependencias de la Regional en asuntos de su competencia.

8. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

DIVISION DE ESTUDIOS, PROGRAMACION, EVALUACION Y  ESTADISTICA.

Articulo 41. Seran funciones de la Divisiéon de  Estudios Programacion, Evaluacion y
Estadistica, las siguientes:

1. Planear, ejecutar y evaluar investigaciones y estudios con el fin de determinar los

requerimientos de servicios en el medio externo regional y disponibilidades internas para la



atencidon de las acciones propias de la Regional, realizar los respectivos diagndsticos y
efectuar el cruce de los mismos.

2. Administrar y mantener actualizado el banco de  proyectos de formacion profesional
integral de la Regional.

3. Definir prioridades, planear y programar las acciones de la Regional a corto y mediano
plazo; elaborar estudios de factibilidad para la asignacion de recursos humanos, fisicos y
financieros, efectuar la correspondiente presupuestacion y asignacion, de acuerdo con las

directrices establecidas en la Entidad, en coordinacién con las dependencias regionales.

4. Elaborar el plan financiero, de la Regional, y adelantar los tramites pertinentes para su
aprobacion o modificacion.

5. Coordinar el proceso de planeacién de la Regional y los cambios o modificaciones a los
planes administrativos y técnico-pedagogicos de corto, mediano y largo plazo.

6. Efectuar, interpretar y divulgar las evaluaciones de resultados y de impacto de los
planes, programas y proyectos de formacion profesional de la Regional, de acuerdo con los
lineamientos do la Divisién de  Evaluacién y Estadistica del nivel central, y formular los
correctivosy recomendaciones.

7. Efectuar la evaluacién previa de los proyectos de formacion profesional que sean
presentados para su inclusion en el banco de proyectos de la Regional, asi como su
programacion, ejecucion y control.

8. Coordinar con las dependencias de la Regional el seguimiento y la evaluaciéon de los
planes que sean de su competencia.

9. Mantener actualizados los sistemas de informacion de costos de la formacion profesional
y de estadistica de la Regional.

10. Producir, consolidar, analizar y divulgar la  informacidn estadistica en coordinacién con
las dependencias de la Regional y con la Divisiéon de Evaluacién y Estadistica del nivel
central.

11. Coordinar con entidades publicas y privadas el intercambio de informacion estadistica



que le compete a la Regional.
12. Llevar el registro y hacer el seguimiento de los convenios de formacién profesional y

empleo suscritos por la Direccion Regional, de acuerdo con las normas sobre la materia.

13. Asesorar a las dependencias de la Regional en asuntos de su competencia.

14. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

Paragrafo. En las Regionales donde no exista esta division, las funciones enunciadas en el
presente articulo seran asumidas directamente por la Oficina de Planeacién.

DIVISION DE SISTEMAS E INFORMATICA.

Articulo 42. Seran funciones de la Division de  Sistemas e Informatica de las Regionales, las
siguientes:

1. Ejecutar las politicas, planes y programas de desarrollo de la informatica de gestion y
educativa en la Regional, en coordinacidn con la Divisidn de Sistemas e Informatica del
nivel central.

2. Analizar, disefar, programar, implantar, documentar y mantener los sistemas de
informacidn y aplicaciones computarizadas, de  acuerdo con los planes y estandares

establecidos, y en coordinacidén con la Divisidén de Sistemas e Informatica del nivel central.

3. Efectuar los estudios técnicos y recomendaciones sobre adquisicion de equipos de
cOmputo y del software de gestion y de  formacién requeridos por la Regional, en
coordinacion con la Divisién de Sistemas e Informatica del de nivel central.

4. Participar con la Division de Desarrollo de la  Organizacién, en la concepcion,
implantacién y actualizacidon de los procedimientos de la Regional.

5. Administrar el centro de computo y red de transmisidn de datos de la Regional, y disefiar
y ejecutar planes de control y seguridad para garantizar el adecuado manejo de la
informacidon computarizada 'y de la infraestructura computacional.

6. Colaborar con la Division de Capacitaciony Desarrollo de Personal de la Regional, en la



formulacion y la ejecucion de planes de capacitacion en informatica para los funcionarios.

7. Coordinar con entidades publicas y privadas la  prestacion de servicios de software,
hardware y red de transmision de datos, segun las directrices del nivel central.
8. Asesorar a las dependencias de la Regional en asuntos de su competencia.

9. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

Paragrafo. En las Regionales donde no exista esta Division, las funciones enunciadas en el
presente articulo seran asumidas directamente por la Oficina de Planeacidn.
SUBDIRECCION DE LOS SECTORES PRIMARIO, EXTRACTIVO Y DESARROLLO  SOCIAL; DE
INDUSTRIA Y DE LA CONSTRUCCION; Y DE COMERCIO, SERVICIOS Y DESARROLLO
EMPRESARIAL.

Articulo 43. Seran funciones de las Subdirecciones de los Sectores Primario, Extractivo y
Desarrollo Social; de Industria y de la  Construccion; y de Comercio, Servicios y Desarrollo
Empresarial de las Regionales, en el ambito de su competencia las siguientes:

1 Asistir a la Direccion Regional en el disefio de politicas, planes y programas de caracter
regional.

2. Coordinar con las dependencias de planeacidony centros de la Regional, asi como con las
areas pertinentes del nivel central, la realizacidn de las investigaciones especificas
necesarias para identificar, cuantificar y cualificar las necesidades de formacion profesional

integral de la poblacién formal e informal, y las tendencias y proyecciones de cada sector.

3. Impulsar la adecuacién y modernizacién de las instalaciones, equipos, herramientas,
materiales que se refieran para el  desarrollo de las acciones de formacion del respectivo
sector, segun las especificaciones del disefio técnico-pedagdgico.

4. Coordinar con las dependencias correspondientes vy entidades especificadas las
actividades necesarias para la identificacion de desarrollos tecnoldgicos y nuevos procesos

productivo, que pueden ser captados para su incorporacidén en los contenidos en las



especialidades y oficio, y en el sistema de informacién, divulgacién y consultoria

tecnoldgica que deba prestarse a cada sector.

5. Identificar prioridades, elaborar y proponer los planes y proyecto de disefio técnico-

pedagdgico especificos en cada sector, en coordinacion con las Divisiones de

Administracién Educativa y Servicios a la  Formacion de la Regional, y con las areas

especializadas del nivel central.

6. Coordinar con los centros especializados la organizacién y mantenimiento del sistema de

informacidn para la prestacion de los servicios informacion y divulgacion tecnoldgica propia

del sector.

7. Efectuar el seguimiento al proceso de disefio técnico-pedagdgico de acuerdo con los

criterios de la unidad técnica y con los proyectos y acciones de formacién profesional

integral del sector.

8. Orientar a los centros en la ejecucion de los  programas y acciones de formacion en

centros formacion en la empresa, promocidon profesional popular, formacion abierta y a

distancia, y divulgacion tecnolégica y las demas modalidades que establezca la Entidad de

acuerdo con las caracteristicas y necesidades de los usuarios de los servicios de formacion
profesional y de empleo del sector.

9. Proponer a la instancia pertinente los oficios motivo de aprendizaje para el sector.

10. Coordinar con la Division de capacitacion y Desarrollo de Personal de la Regional las

acciones de capacitacion técnica de docentes.

11. Aplicar, en coordinacidén con las areas correspondientes del nivel central, el sistema de

control de la calidad que debe aplicarse en el proceso de la formacién profesional integral.

12. Coordinar con otras entidades publicas y privadas que operan en el sector, las acciones
de su competencia dentro del marco de las politicas, planes y programas que adopte el
Gobierno Nacional, contempladas en los planes establecidos por la Entidad.

13. Adelantar contactos con asociaciones, gremios 'y entidades del respectivo sector para el

conocimiento de la evolucién tecnoldgica y demandas de formacién profesional.



14. Ejecutar los convenios nacionales de formacion profesional asi como los programas que
le sefale el Gobierno a la entidad y que sean de su competencia.

15. Verificar que los planes y proyectos del respectivo sector correspondan a las
necesidades identificadas en los  diagndsticos y las directrices impartidas; participar en el
seguimiento y la evaluacion de los mismos.

16. Promover la aplicacion de los principios del  control total de la calidad en los programas
de formacidn profesional en la Regional y la vinculcacién de los mismos en los
trabajadores-alumnos.

17. Asesorar a las dependencias de la Regional en asuntos de su competencia.

18. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

Paragrafo 1° Ademas de las funciones sefialadas en este articulo, estas dependencias
deberan realizar las funciones descritas en el articulo 44 del presente Acuerdo.

Paragrafo 2° Cada una de las Subdirecciones Sectoriales debera desarrollar acciones
especificas para la atenciéon de las comunidades informales y las empresas, en

coordinacion con las dependencias  correspondientes.

SUBDIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL Y DESARROLLO  SOCIAL.

Articulo 44. Seran funciones de la Subdirecciones de Formacidén Profesional y Desarrollo
Social de las Regionales en el ambito de su competencia, las siguientes:

1. Asistir a la Direccion Regional en el disefio de politicas, planes y programas de caracter
regional.

2. Dirigir y controlar en coordinacién con las demas dependencias regionales, la ejecucién y
evaluacién de los programas y convenios de formacién profesional que deba adelantar la
regional en las distintas especialidades, modos de formaciéon y modalidades de accidn,
tanto en el nivel formal como, del informal de cada sector.

3. Orientar la ejecucion de los planes de disefilo  técnico-pedagdgico asignados a la

Regional, en coordinacion con las dependencias que atienden los diferentes Sectores y los



centros, y de acuerdo con lo establecido por la Entidad.

4. Coordinar con el nivel central el establecimiento de prioridades para la realizacion del
disefio técnico-pedagdgico, la concertacion de los recursos necesarios para su ejecucion y
la definicién del seguimiento y asesoria al proceso.

5. Promover y orientar la evaluacién de proyectos de formacion profesional que deben
hacer, parte del banco de proyectos de la Regional.

6. Contribuir a la integracién de acciones entre las areas bajo su dependencia, con el

proposito de prestar servicios integrales a la poblacidn formal e informal y a las empresas.

7. Orientar la concentracion con entidades publicas y privadas, gremios y asociaciones, de
las acciones necesarias para el desarrollo de los programas de formacidn profesional y
desarrollo social, dirigidos a los  diferentes sectores econdémicos que debe atender la
Regional.

8. Proponer los oficios objeto de formacion  profesional integral en el SENA, y someterlos a
la aprobacidn de las instancias correspondientes.

9. Dirigir las acciones de investigacidn sobre las tendencias y proyecciones de cada sector
e identificar las necesidades de formacién profesional, en coordinaciéon con el area de
planeacion.

10. Dirigir, de acuerdo con lo estipulado por el nivel central, la aplicacidn de los sistemas de
evaluacion, control y seguimiento de las acciones de formacién profesional que sean de su
competencia.

11. Tramitar las necesidades de cooperacion técnica para cada sector ante las instancias
correspondientes.

12. Orientar la aplicacion de los principios del control total de la calidad en los programas
de formacién profesional de la Regional y la vinculcacién de los mismos en los
trabajadores-alumnos.

13. Asesorar a las dependencias de la Regional en asuntos de su competencia.

14. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la



dependencia.

DIVISIONES DEL SECTOR PRIMARIO Y EXTRACTIVO; DE  INDUSTRIA'Y DE LA CONSTRUCCION
Y DE COMERCIO. Y SERVICIOS.

Articulo 45. Las Divisiones del Sector Primario y  Extractivo, de la Industria y de la
Constitucién y Comercio y Servicios, seran las encargadas de ejecutar de manera
especifica en su respectivo sector, las  funciones asignadas a las Subdirecciones sefaladas
en el articulo 43 del presente Acuerdo.

DIVISION DE DESARROLLO COMUNITARIO.

Articulo 46. Seran funciones de la Division de  Desarrollo Comunitario de las Regionales las
siguientes:

1. Ejecutar y controlar en coordinacion con el area de planeacion de la Regional, los planes,
proyectos y programas de accién requeridos para la atencion integral de las comunidades
informales.

2. Colaborar con el area de planeacién en la  elaboracion de diagndsticas y definicion de

prioridades, para la atencién de necesidades de organizacion y participaciéon conminatoria.

3. Coordinar, con la Divisiéon de Capacitacion y Desarrollo  de Personal del nivel central y de
la Regional, las acciones de capacitacion de los docentes en las metodologias utilizadas
para la organizaciéon y participacion conminatoria.

4. Concertar con entidades publicas y privadas, asociaciones y gremios las acciones
necesarias para la organizaciéon y participacion conminatoria.

5. Colaborar con los municipios, en coordinaciéon con entidades publicas y privadas, en la
ejecucion de programas o proyectos de  organizacion y participacion conminatoria que
demanden sus planes de desarrollo.

6. Efectuar en coordinacion con las Divisiones de la  Subdireccidon de Formacidn Profesional
y Desarrollo Social, los disefios  técnico-pedagdgicos requeridos para las acciones de
capacitacion técnicay empresarial de las comunidades.

7. Ejecutar, en coordinacion con las areas sectoriales de la Regional, los programas y



proyectos que en materia de formacion profesional sefale el Gobierno, para la organizacion
y participacion conminatoria.
8. Asesorar a las dependencias de la Regional en asuntos de su competencia.

9. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

DIVISION DE DESARROLLO EMPRESARIAL.

Articulo 47. Seran funciones de la Divisién de Desarrollo Empresarial de las Regionales las
siguientes:

1. Definir prioridades y estrategias de accidn, proponer, ejecutar y controlar planes vy
proyectos de asesoria, asistencia técnica a las microempresas, pequefias, medianas y
grandes empresas, y de  formacién de creadores de empresas, de acuerdo con los
lineamientos del Gobierno y de la entidad.

2. Coordinar con la Divisién de Capacitaciony Desarrollo de Personal de la Regional y de
Desarrollo Empresarial, del nivel central las acciones de capacitacion técnica y

metodoldgica de los funcionarios asignados a los programas de asesoria a las empresas.

3. Concertar con entidades publicas y privadas, asociaciones y gremios las acciones de
promocidén y desarrollo empresarial que se requieran en la Regional.

4. Verificar que los planes y proyectos regionales de  asesoria a las empresas respondan
con las necesidades identificadas en los diagndsticos y las directrices impartidas, y
participar en el seguimiento y la  evaluacion de los mismos.

5. Coordinar, con las areas sectoriales de la Regional, la realizacidon de acciones para la
formacion en la empresa, la asistencia técnica y la informacién y divulgacion tecnolégica a
las empresas.

6. Coordinar, con el area de gestidon e intermediacion de empleo, la integracion de
actividades para la prestacion de los servicios a los empleadores.

7. Dirigir, controlar y evaluar los proyectos, metodologias y la calidad de las acciones de

asesoria a las microempresas, empresas Yy los programas de creadores de empresas.



8. Ejecutar y mantener actualizado el sistema de informacién de asesoria a las empresas,
en coordinacién con la dependencia de sistemas e informatica de la Regional.

9. Organizar y mantener el banco de proyectos factibles y de perfiles empresariales para
nuevas empresas.

10. Asesorar a las dependencias de la Regional en asuntos de su competencia.

11. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

SUBDIRECCION DE EMPLEO Y SERVICIOS DE APOYO A LA FORMACION PROFESIONAL.
Articulo 48. Seran funciones de la Subdireccién de Empleo y Servicios de Apoyo a la
Formacion Profesional de las Regionales, las siguientes:

1. Asistir a la Direccion Regional en disefio de  politicas, planes y programas de caracter
regional, en el ambito de su competencia.

2. Ejecutar las politicas y dirigir los procesos de promocién y de gestion e intermediacidn
publica y gratuita de empleo, asi como las acciones de capacitacion y desarrollo de
personal, de formacion éticay humana y la prestacion de los servicios de apoyo a la
formacion profesional en la Regional.

3. Coordinar, con la Subdireccion de Formacion  Profesional y Desarrollo Social de la
Regional o con las Subdirecciones Sectoriales, la ejecucién de los planes de disefio técnico-
pedagdgico, en los aspectos pedagdgicos y metodoldgicos que sean necesarios para la
atencién de la  poblacion moderna, informal y empresarial de los sectores econdmicos.

4. Participar en la evaluacién de los proyectos regionales de formacién profesional en el
ambito de su competencia.

5. Concertar con entidades publicas y privadas las acciones necesarias para el desarrollo
de las funciones de la Subdireccion.

6. Promover la aplicacién de los principios de control total de la calidad en la gestién de
empleo, la administracion educativa y  servicios a la formacion y en la capacitacion y
desarrollo de personal de la Regional.

7. Asesorar a las Subdirecciones de la Regional en asuntos de su competencia.



8. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

DIVISION DE GESTION E INTERMEDIACION DE EMPLEO.

Articulo 49. Seran funciones de la Divisidon de Gestién e Intermediacion de Empleo de las
Regionales, las siguientes:

1. Aplicar los procesos, procedimientos y medios para la promocidn y ejecucién de la
gestién e intermediacion publica y gratuita del empleo.

2. Ejecutar los programas para la informacién, orientacion y clasificacidn ocupacional de los
usuarios de los servicios de empleo.

3. Desarrollar estrategias de promocion, con el fin de lograr la vinculacién de los
empleadores a los servicios de empleo.

4 Coordinar, con los centros y con la Divisién de  Administracién Educativa y Servicios a la
Formacion de la Regional, la prestacion de los servicios complementarios de capacitacion,
validacién y certificacion para los usuarios de los servicios de empleo.

5. Coordinar con la Divisién de Desarrollo Empresarial la programacion y ejecucion de
acciones de asesoria a los empleadores usuarios de los servicios de empleo.

6. Coordinar con entidades publicas y privadas del nivel regional, la realizaciéon de acciones
conjuntas tendientes a fortalecer la  gestion e intermediacion de empleo.

7. Aplicar y mantener el sistema de informacion de los servicios de empleo, en coordinasen
con la Division de Sistemas e Informatica o la Oficina de Planeacién de la Regional y
presentar los informes  correspondientes.

8. Asesorar a las dependencias de la Regional en asuntos de su competencia.

9. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

DIVISION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL.
Articulo 50. Seran funciones de la Division de  Capacitacion de Desarrollo de Personal de las
Regionales, las siguientes:

1. Detectar y consolidar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal docente



y no docente de la Regional y presentar los planes respectivos.

2. Coordinar con la Division de Capacitaciony Desarrollo de Personal del nivel central y con
las dependencias sectoriales de la regional, la programacion y ejecucion de las acciones de
formacién pedagogica, metodoldgica y técnica de los docentes de la Regional.

3. Administrar los convenios y contratos que se celebren en la Regional con entidades
publicas y privadas, para la capacitacion de los funcionarios y sus familias.

4. Ejecutar o coordinar las acciones de capacitacién para docentes y no docentes.

5. Registrar, controlar y certificar la capacitacién impartida a los funcionarios de la
Regional.

6. Adelantar ante las entidades de educacidon superior con las cuales el SENA tenga
convenios, los tramites necesarios para otorgar cupos a los hijos de los funcionarios activos
y pensionados.

7. Asesorar a las dependencias de la Regional en asuntos de su competencia.

8. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

DIVISION DE ADMINISTRACION EDUCATIVA Y SERVICLOS A LA FORMACION.

Articulo 51. Seran funciones de la Division de  Administracién Educativa y Servicios a la
Formacion de las Regionales, las siguientes:

1. Ejecutar las politicas, estrategias y aplicar las normas y procedimientos para el ingreso,
registro, validacion y certificacion de trabajadores-alumnos usuarios de los servicios de la
Regional.

2. Asesorar a los Centros y demas dependencias en los  aspectos pedagdgicos y
metodoldgicos requeridos para el disefilo  técnico-pedagdgico asignado a la Regional, en
coordinacion con la Divisién de Investigacidn y Desarrollo Pedagdgico del nivel central.

3. Difundir, implantar y ejecutar los procesos de  promocion, inscripcion, seleccion,
induccién y matricula de trabajadores-alumnos de acuerdo con las normas de la unidad
técnica.

4. Efectuar los procesos y procedimientos para la validacién y certificacion de trabajadores-



alumnos y de los usuarios de los servicios de empleo de la Regional, en coordinacién con
los Centros y la  Divisidn de Gestion e Intermediacion de Empleo.

5. Dirigir el servicio social que deben prestar los trabajadores-alumnos en las comunidades.

6. Ejecutar los procedimientos para la promociény contratacion de aprendices y técnicos.

7. Prestar, en coordinacidn con los Centros, los  servicios médicos, sociales, culturales,
deportivos y recreativos, de internados o residencias, trabajo social y de bienestar en
general para el alumnado.

8. Orientar a los Centros en la aplicacion de normas sobre produccién util.

9. Coordinar la produccién y orientar la utilizacion y manejo de los medios y recursos

didacticos establecidos en los disefios  técnico-pedagdgico, y llevar su registro y control.

10. Coordinar con las dependencias de la Regional, la aplicacion de los sistemas de control
de calidad al proceso de la formacion profesional integral.

11. Controlar el funcionamiento de las bibliotecas,

mediatecas y centros de documentacion.

12. Asesorar a las dependencias de la Regional en asuntos de su competencia.

13. Las demas que le sean asignadas y que correspondan con la naturaleza de la
dependencia.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA.

Articulo 52. Seran funciones de la Subdireccion  Administrativa y Financiera de las
Regionales, las siguientes:

1. Asistir a la Direccion Regional en el disefio de politicas, planes, programas, de caracter
regional para la provision, utilizacién y control de los recursos fisicos y financieros.

2. Dirigir y controlar los programas de construcciones, mantenimiento y conservacion de
bienes muebles e inmuebles y equipos de la Regional, en coordinacién con la Subdireccion

Administrativay Financiera del nivel central.



3. Orientar el manejo de los servicios de mantenimiento, vigilancia, aseo, administracién
del parque automotor y demas servicios generales de la Regional.

4. Dirigir y controlar las actividades presupuestales, contables, de tesoreria y de aportes de
la Regional.

5. Adelantar las gestiones de la Regional con los bancos e instituciones financieras.

6. Diseflar y aplicar politicas y estrategias para la promocién, ampliacion de cobertura,
captacién y control de la evasion de aportes, y para la diversificacion de fuentes de
ingresos de la Regional.

7. Promover la aplicacién de los principios del  control total de la calidad en la gestion
administrativa de la regional.

8. Presentar a la Direccién Regional los informes  sobre la situacion administrativa y
financiera que le sean solicitados.

9. Asesorar a las dependencias de la Regional en asuntos de su competencia.

10. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

DIVISION DE APORTES.

Articulo 53. Seran funciones de la Divisién de Aportes de las Regionales, las siguientes:

1. Adelantar actividades de promocion encaminadas a lograr el cobro oportuno y coactivo
de aportes.

2. Controlar el registro de los pagos de cada aportante, y expedir paz y salvos por concepto
de aportes.

3. Elaborar en coordinacién con la dependencia de Planeacidn del nivel regional y con las
Direcciones Seccionales, la proyeccidon de los recaudos de aportes de la regional.

4. Adelantar en coordinacién con entidades recaudadoras y aportantes del orden regional y

con entes del Estado, acciones conjuntas en materia de promocién y recaudo de aportes.

5. Ejecutar y mantener actualizado el sistema de informacion pura la gestién de aportes de



la Regional, en coordinacion con las dependencias competentes del nivel central y regional.

6. Asesorar a las dependencias de la Regional en asuntos de su competencia.

7. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

DIVISION DE RECURSOS FINANCIEROS.

Articulo 54. Seran funciones de la Divisién de  Recursos Financieros de las Regionales, las
siguientes:

1. Ejecutar las procesos de presupuesto, contabilidad, tesoreria y financiero de la Regional;
elaborar y analizar los estados financieros, y presentar los informes y documentos
pertinentes.

2. Atender y pagar las obligaciones a cargo de la Regional.

3. Ejecutar y mantener actualizado el sistema de informacion para la gestidn financiera de
la Regional en coordinacion con la  Division de Sistemas e informatica y de Recursos
Financieros del nivel central.

4. Elaborar y analizar la prospeccion de la gestion  financiera de la Regional, y presentar los
informes respectivos.

5. Colaborar con el area de planeacion en la  preparacion, revision y consolidacion del
presupuesto anual de la Regional.

6. Asesorar a las dependencias de la Regional en asuntos de su competencia.

7. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

DIVISION DE RECURSOS FISICOS.

Articulo 55. Seran funciones de la Divisién de  Recursos Fisicos de las Regionales, las
siguientes:

1. Preparar proponer y ejecutar los planes y programas de compras, suministro de bienes,
administracion y control de almacenes, y de inventarios de elementos de consumo y

devolutivos, de conformidad con las normas establecidas.



2. Realizar los inventarios anuales en la Regional.

3. Administrar el registro de proveedores de la Regional.

4. Ejecutar y mantener actualizado el sistema de informacién para la gestién de recursos
fisicos de la Regional, en coordinacién  con la Divisidon de Sistemas e Informatica
correspondiente.

5. Asesorar a las dependencias de la Regional en asuntos de su competencias.

6. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

DIVISION DE SERVICIOS GENERALES Y CONSTRUCCIONES.
Articulo 56. Seran funciones de la Division de Servicios Generales y Construcciones de las
Regionales las siguientes:

1. Administrar las pdlizas de seguros de los bienes muebles e inmuebles de la Regional.

2. Administrar el respectivo parque automotor, los servicios de transporte, aseo, cafeteria,
vigilancia y seguridad.

3. Realizar o coordinar la prestacion de los servicios de mantenimiento de equipos, enseres
y de bienes muebles e inmuebles de la  Regional.

4. Realizar los tramites necesarios para la contratacién  de los servicios generales
requeridos en la Regional.

5. Promover y administrar el registro de contratistas de obras de construccion.

6. Realizar estudios para optimizar la utilizacion del espacio fisico y estandarizacion de
muebles y equipos de oficinas en las  dependencias de la Regional, en coordinacién con la
Divisidn de Servicios Generales y Construcciones del nivel central.

7. Realizar la interventoria a los disefios y ejecucion de las obras que contrate la Regional.

8. Asesorar a las dependencias de la Regional en asuntos de su competencia.

9. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.



DIRECCIONES SECCIONALES.

Articulo 57. Las Direcciones Seccionales son 6rganos de operacion que cumpliran funciones
similares a las asignadas a las Direcciones Regionales, de acuerdo con su nivel jerarquico,
delegacionesy competencias en general que les sean sefaladas.

DIVISION DE FORMACION PROFESIONAL Y EMPLEO.

Articulo 58. La Divisidon de Formacion Profesional y Empleo de las Direcciones Seccionales
seran las encargadas de ejecutar las funciones de formacién profesional integral en los
diferentes sectores econdmicos para la poblacidon formal e informal, asi como las de gestion
e intermediacion de empleo, administracidon educativa y servicios a la formacién en la
respectiva Seccional.

DIVIDON ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA.

Articulo 59. La Division Administrativa y Financiera de las Direcciones Seccionales sera la
encargada de manejar y atender lo  relacionado con los recursos humanos, financieros y
fisicos, y los servicios generales requeridos por la correspondiente Seccional.

ORGANOS DE ASESORIA'Y COORDINACION.

COMITE DE DIRECCION.

Articulo 60. EI Comité de Direccidn Regional estara integrado por:

1. El Director Regional, quien lo presidira.

2. Los Subdirectores Regionales.

3. Los Jefes de las Oficinas de Planeacion de Control vy Juridica.

Paragrafo 1° Actuara como Secretario del Comité, el funcionario que determine el Director
Regional.

Paragrafo 2° El Director Regional podra invitar a las  sesiones del Comité a los funcionarios
del SENA cuya asistencia se considere necesaria, dependiendo de los asuntos a tratar.
Articulo 61. El Comité de Direccién Regional cumplira las funciones que sean necesarias
para facilitar la coordinacion e integracion de las actividades de la Regional.

JUNTA DE LICITACIONES Y ADQUISICIONES.



Articulo 62. La junta de licitaciones y adquisiciones del nivel regional estara integrada por:

1. El Subdirector Administrativo y Financiero, quien la presidira.

2. El Secretario Regional.

3. Un subdirector de la Regional, segun lo determine el Director Regional.

4. El Jefe de la Oficina Juridica o quien haga sus veces.

Paragrafo 1° El jefe de la divisidon de Recursos Fisicos 0 quien haga sus veces, actuara
como secretario de la junta con voz pero sin  voto.

Paragrafo 2° A las sesiones de la Junta de Licitaciones y Adquisiciones del nivel regional,
podran ser invitados, con voz pero sin voto, las personas que contribuyan a ilustrar los
asuntos a tratar.

Articulo 63. La Junta de Licitaciones y Adquisiciones a nivel regional cumplira las funciones
asignadas en las disposiciones legales y reglamentarias vigentes en materia de
contratacion administrativa.

SUBCOMISION DE PERSONAL.

Articulo 64. La Subcomision de Personal estara integrada y cumplira las funciones de
acuerdo con lo previsto en el  Decreto nimero 2464 de 1970 y demas disposiciones
legales y reglamentarias vigentes.

CAPITULO IV

DISPOSIONES VARIAS.

Articulo 65. La sede vy jurisdiccion de las Direcciones Regionales y Seccionales seran
determinadas mediante Resolucion por el Director General, cuidando que se garantice el
cubrimiento de todo el territorio nacional.

Articulo 66. Las Zonas son 6rganos de operacién que podran depender jerarquica y
administrativamente de una Regional o de una Seccional; su jurisdiccién sera una region o
area geografica urbana o rural, y  su estructura organica basica estara conformada por una
Jefatura de Zona, y grupos para el apoyo administrativo y la atencion de lo relacionado con

la formacion profesional, desarrollo social y empleo, al igual que uno o varios centros de



Formacion Profesional.
Paragrafo. Cuando por razones de indole operativa o administrativa resulte conveniente, el
Director General, mediante resolucién, podra determinar que una Zona abarque territorios
que correspondan a la jurisdiccion de dos o mas Regionales.
Articulo 67. El Director General, mediante resolucién y con base en propuestas de los
Directores Regionales, previo estudio de la  Division de Desarrollo de la Organizacion y
aprobacion del Consejo Directivo  Nacional, determinara el nimero, sede y jurisdiccién de
las Zonas de Trabajo, asi como la creacién o supresién de las mismas.
Articulo 68. El Centro es una unidad organica que imparte formacién profesional en una o
varias especialidades que corresponden a uno 0 mas sectores econdmicos, opera en sedes
fijas 0 maviles, con un radio de accion determinado y podra depender administrativamente
de las Regionales, Seccionales o de las Zonas de Trabajo segln conveniencias
operacionales.
Paragrafo. El Director General mediante resolucién, determinara la creacion, supresion y
radio de accién, de los Centros de  Formacién, ya sean especializados, sectoriales o
multiples, y su organizacién a  través de Departamentos o Grupos de Trabajo, segun sus
caracteristicas.
Articulo 69. El Director General, con el fin de optimizar la gestién y racionalizar el uso de los
recursos, y teniendo en cuenta las caracteristicas de las Regionales, previo estudio de la
Division de Desarrollo de la Organizacion, podra disponer que las Direcciones Seccionales o
una o varias dependencias de la estructura establecida en el presente Acuerdo, no sean
puestas en funcionamiento, siempre y cuando se garantice que las funciones a ellas
asignadas sean desempefiadas por otra u otras areas; asi mismo, cuando no se justifique el
nivel jerarquico sefialado para las dependencias, podra integrar grupos internos de trabajo
o determinar que las  funciones respectivas sean desempefiadas a través de cargos
especificos.
En virtud de lo anterior el Director General, mediante resolucion y segun lo dispuesto en el

articulo 1° numeral 9 y 10 del presente  Acuerdo, determinara la estructura de cada



Regional, de modo que se ajuste a su tamafo y caracteristicas particulares.

Paragrafo 1° El Director General podra establecer, mediante resolucién, comités y grupos
internos de trabajo permanentes o  transitorios y definir su composicién y funciones, para lo
cual contara con la asesoria de la Division de Desarrollo de la Organizacién del nivel
central.

Paragrafo 2° Las Dependencias previstas para la gestion e intermediacién de empleo seran
puestas en funcionamiento, en forma gradual, de acuerdo con la concertacidn entre el
Ministerio de Trabajo y Sequridad Social y el Servicio Nacional de Aprendizaje.

Articulo 70. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de publicacién del Decreto por el
cual lo apruebe el Gobierno Nacional y deroga las disposiciones que le sean contrarias, en
especial los Acuerdos nimeros 001 de 1983, y 020, y 044 de 1989.

Publiguese, comuniquese y cimplase.

Dado en Bogotd, D. E., el 19 de junio de 1990.

El Presidente del Consejo Directivo Nacional,

(Fdo.) MARIA TERESA FORERO DE SAADE.

El Secretario del Consejo Directivo Nacional,

(Fdo.) ALICIA GARCIA BEJARANO.

ARTICULO 2° El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacién y deroga las
disposiciones que le sean contrarias.

Publiguese, comuniquese y cimplase.

Dado en Bogotd, D. E., a 6 de agosto de 1990.

VIRGILIO BARCO

La Ministra de Trabajo y Seguridad Social,

MARIA TERESA FORERO DE SAADE.



