s . SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y AUTOCONTROL
f qQ e ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA OCUPACION

» Reemplaza a: Codigo: 410601001 Versién: 1 Titulo de la Norma: Administradores de Inmuebles .

Mesa Sectorial: GESTION ADMINISTRATIVA

Nombre de la Estructura Administradores de propiedad horizontal
Funcional de la Ocupacion:

Area de desempefio: FINANZAS Y ADMINISTRACION

Nivel de cualificacion B

Nombre de Ocupacion: Administradores de propiedad horizontal
Cadigo de la Ocupacion 1222

NORMAS SECTORIALES DE COMPETENCIA LABORAL ASOCIADA A LA ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA OCUPACION

Norma Sectorial de Competencia Laboral Caodigo Version
Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y hormativa 210601020 1
Contratar servicios de acuerdo con normativa y procedimiento administrativo 210601025 1
Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y procedimientos técnicos 210602024 1
Coordinar actividades de acuerdo con estrategias de gestion y proceso administrativo 210601023 1
Elaborar presupuestos de acuerdo con metodologia y guia técnica 210303026 1
Implementar sistema de seguridad y salud del trabajo segiin normativa legal y técnica 220601019 1
Organizar reuniones administrativas de acuerdo con procedimientos técnicos 210601021 1
Proyectar informe de gestién de acuerdo con normativa de propiedad horizontal 210601028 1
Recuperar cartera de acuerdo con normativa 210301097 1
Tramitar requerimientos del usuario de acuerdo con procedimiento técnico y protocolo de servicio 260102029 1

RESUMEN ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA OCUPACION

Cc')digo de la Estructura_ ) 410601005 Version de la Estructura Funcional de la Ocupacion: 1
Funcional de la Ocupacion:
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y AUTOCONTROL
ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA OCUPACION

e | Tipo Nombre de la clasificacion o del | Marque conunax | Nivel de cualificacion: Cédigo Fuente electronica:
Clasificaciéon estudio .

Ocupacional de https://observatorio.sen

Referente consultado: referencia Colombia CNO X B 1222 a.edu.co/Clasificacion/
CIUO AC CnoDetalle?tags=1222
#carac
Internacional

Estudio Ocupacional (titulo)
Estado del Producto Proyecto Avalado Aprobado X
Fecha de aprobacién Consejo . L Fecha de Revisi6

S . Numero de acta de aprobacion €cha de Rkevision

17/02/2021 NN . 1581 5N I
Directivo Nacional Consejo Directivo Nacional (dd/mm/afio):
(dd/mm/afio):
Mesa Sectorial: GESTION ADMINISTRATIVA Cddigo Mesa: 10601
Regional: DISTRITO CAPITAL Centro de Formacion: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION GENERAL DE LA ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA OCUPACION

Realizan funciones administrativas acorde con métodos de gestién y normativa legal; coordinan las actividades relacionadas con la administracion y gestion de las copropiedades. Estan empleados por
propietarios o empresas de administracion de propiedad horizontal. Las funciones de las ocupaciones de este nivel son por lo general muy variadas, demandan responsabilidad de supervision, un
apreciable grado de autonomia y juicio evaluativo, se requiere generalmente de estudios técnicos o tecnolégicos. (Basado en la Clasificacién Nacional de Ocupaciones del Observatorio Laboral

Colombiano).

OTRAS DENOMINACIONES EN CLASIFICACION DE REFERENCIA

CORRELACION DE LA OCUPACION CON OTRAS CLASIFICACIONES

Secuencia Cddigo Denominacion Cddigo Denominacion Nombre de la Clasificacién de Ocupaciones
1 1222 ADMINISTRADOR DE CONDOMINIO 2141 Ingenieros industriales y de Cluo
produccién

2 1222 GESTOR DE PROPIEDADES HORIZONTA
3 1222 ADMINISTRADOR EDIFICIO
4 1222 ADMINISTRADOR DE INMUEBLES
5 1222 ADMINISTRADOR DE COPROPIEDAD

MIXTA
6 1222 ADMINISTRADOR DE PROPIEDAD

HORIZONTAL
7 1222 ADMINISTRADOR CONJUNTO

RESIDENCIAL

FUNCIONES QUE SE DESEMPENAN EN LA OCUPACION
Norma Sectorial de Competencia Laboral Cadigo Version
Contratar servicios de acuerdo con normativa y procedimiento administrativo 210601025 1
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y AUTOCONTROL
ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA OCUPACION

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y hormativa 210601020 1
Organizar reuniones administrativas de acuerdo con procedimientos técnicos 210601021 1
Coordinar actividades de acuerdo con estrategias de gestion y proceso administrativo 210601023 1
Implementar sistema de seguridad y salud del trabajo segiin normativa legal y técnica 220601019 1
Recuperar cartera de acuerdo con normativa 210301097 1
Tramitar requerimientos del usuario de acuerdo con procedimiento técnico y protocolo de servicio 260102029 1
Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y procedimientos técnicos 210602024 1
Elaborar presupuestos de acuerdo con metodologia y guia técnica 210303026 1
Proyectar informe de gestién de acuerdo con normativa de propiedad horizontal 210601028 1
FUNCIONES QUE SE DESEMPENAN EN LAS DENOMINACIONES/EMPLEOS/CARGOS
Denominaciones/empleos/cargos Funciones para denominaciones/empleos/cargos

ADMINISTRADOR DE CONDOMINIO,GESTOR DE PROPIEDADES - Tramitar requerimientos del usuario de acuerdo con procedimiento técnico y protocolo de servicio.
HORIZONTAL,ADMINISTRADOR CONJUNTO
RESIDENCIAL,ADMINISTRADOR DE COPROPIEDAD
MIXTA,ADMINISTRADOR DE INMUEBLES,ADMINISTRADOR
EDIFICIO,ADMINISTRADOR DE PROPIEDAD HORIZONTAL

- Elaborar presupuestos de acuerdo con metodologia y guia técnica.

- Contratar servicios de acuerdo con normativa y procedimiento administrativo.

- Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa.

- Organizar reuniones administrativas de acuerdo con procedimientos técnicos.

- Coordinar actividades de acuerdo con estrategias de gestion y proceso administrativo.

- Proyectar informe de gestion de acuerdo con normativa de propiedad horizontal.

- Implementar sistema de seguridad y salud del trabajo segiin normativa legal y técnica.

- Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y procedimientos técnicos.

- Recuperar cartera de acuerdo con normativa.

Esta Estructura funcional de la ocupacién fue elaborada por:
Experto Empresa/Organizacién Cargo en la Empresa/Organizacion Ciudad

ANDREA CAROLINA HERNANDEZ AGRUPACION DE VIVIENDA CAMPO REAL ADMINISTRADORA BOGOTAD.C.
BERNARDO TORRES SANDOVAL OBSERVATORIO SOCIAL PROPIEDAD HORIZONTAL | INVESTIGADOR BOGOTAD.C.
CARLOS FERNANDO BURBANO CARLOS FERNANDO BURBANO ARQUITECTO BOGOTAD.C.
CLAUDIA MARCELA ORTIZ BOHORQUEZ SOLUCIONES ADMINISTRATIVAS CMO REPRESENTANTE LEGAL BOGOTAD.C.
DELCID MACHADO PARRA DELCID MACHADO PARRA ASESORA EN PROPIEDAD RAIZ BOGOTAD.C.
DIEGO ALEXANDER LOZANO LEXETSASETY ABOGADOS ASESOR EN PROPIEDAD HORIZONTAL BOGOTAD.C.
ERIKA LILIANA CUBILLOS ASOCIACION LONJA DE PROPIEDAD RAIZ DIRECTORA GENERAL BOGOTAD.C.

AVALUADORES Y CONSTRUCTORES DE COLOMBIA
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y AUTOCONTROL
ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA OCUPACION

GABRIELA URUETA GERENCIA DE ACTIVOS DG AUXILIAR ADMINISTRATIVO BOGOTAD.C.

GLORIA ESPERANZA MEDINA GUZMAN INMOBILIARIA DORGAO Y PARRA SAS ADMINISTRADORA DELEGADA BOGOTAD.C.

JORGE SANTOS MONSALVE CENTRO EMPRESARIAL Y DE NEGOCIOS EL ADMINISTRADOR Y REPRESENTANTE LEGAL BOGOTAD.C.
PORTON DE LA ESTRADA

LEONEL ROJAS ORTIZ OBSERVATORIO SOCIAL PROPIEDAD HORIZONTAL [ INVESTIGADOR BOGOTAD.C.

LUIS HUMBERTO CAICEDO CONJUNTO RESIDENCIAL VENTANAS DE USMINIA ADMINISTRADOR PROPIEDAD HORIZONTAL BOGOTAD.C.

MARIA ELISA CASADIEGO CASTIBLANCO CONJUNTO RESIDENCIAL SABANA GRANDE 1B REPRESENTANTE LEGAL Y ADMINISTRADORA BOGOTAD.C.

MARITZA RUEDA OBSERVATORIO SOCIAL PROPIEDAD HORIZONTAL | INVESTIGADORA JUNIOR BOGOTAD.C.

OFELIA BARROS GARCIA CONJUNTO RESIDENCIAL MODELO 1 CONTADOR BOGOTAD.C.

En la validacion técnica participaron representantes de:
Experto Empresa/Organizacién Cargo en la Empresa/Organizacion Ciudad

MARINA ISABEL FRANCO ORTIZ COMUNIDAD ACTIVA TRABAJANDO MARINA ISABEL | REPRESENTANTE LEGAL -PROPIEDAD CALI
FRANCO ORTIZ HORIZONTAL

ANA MARIA RESTREPO CONJUNTO RESIDENCIAL MADEIRA CLUB HOUSE ADMINISTRADORA DE PROPIEDAD HORIZONTAL | JAMUNDI

YASMIN SOTO ALVAREZ CONJUNTO RESIDENCIAL LA HACIENDA ADMINISTRADORA DE PROPIEDAD HORIZONTAL | CALI

CLARA FERNANDA MALDONADO MARIN EDIFICIO TORRES DE VERSALLES ADMINISTRADORA DE PROPIEDAD HORIZONTAL | CALI

CARMENZA PATRICIA MANRIQUE VALLEJO URBANIZACION CORTIJO DE SAN JOSE ADMINISTRADORA DE PROPIEDAD HORIZONTAL | SABANETA

MARTHA CECILIA MOSQUERA RAMIREZ URBANIZACION CAMINO DE CUMBRE ADMINISTRADORA DE PROPIEDAD HORIZONTAL | ENVIGADO

NANCY DEL CARMEN VELASQUEZ PARCELACION UNIDAD RESIDENCIAL SURABAYA ADMINISTRADORA DE PROPIEDAD HORIZONTAL | MEDELLIN
PROPIEDAD HORIZONTAL

HERNAN ALFONSO ALVAREZ LOPEZ ASURBE PROPIEDAD HORIZONTAL DIRECTOR EJECUTIVO PROPIEDAD MEDELLIN

HORIZONTAL

La orientacion metodolégica estuvo a cargo de:

Nombre del metoddlogo

Regional y Centro de Formacion

MARCO ANTONIO BAQUERO BELTRAN

DISTRITO CAPITAL - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Secretario Técnico:

Nombre del Secretario Técnico

Regional y Centro de Formacion

WAYNE ANTHONY TRIANA ALBIS

DISTRITO CAPITAL - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Nombre del verificador metodélogico

EMILSEN DEL CARMEN CALDERON LOPEZ - ANGELLY VILLAMARIN QUEMBA - LILIANA MARIA OLARTE VALENCIA - JAIRO HERNANDO PORTILLA RODRIGUEZ - ZAYDA PATRICIA VERA BAUTISTA

La Estructura funcional de la ocupacion fue avalada en el Consejo ejecutivo de la Mesa Sectorial conformado por representantes de:

Nombre de la organizacion

Nombre de integrante de Consejo Ejecutivo

Rol en el Consejo Ejecutivo

Ciudad

OBSERVATORIO SOCIAL PROPIEDAD HORIZONTAL

LEONEL ROJAS ORTIZ

PRESIDENTE

BOGOTA D.C.
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y AUTOCONTROL
ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA OCUPACION

CORPORACION UNIVERSITARIA DE ASTURIAS

JULIAN DAVID ANDRADE THOLA DELEGATARIO BOGOTAD.C.
OBSERVATORIO SOCIAL PROPIEDAD HORIZONTAL BERNARDO TORRES SANDOVAL DELEGATARIO BOGOTAD.C.
ASOCIACION COLOMBIANA DE EMPRESAS LEONARDO GARZON LEGUIZAMON DELEGATARIO BOGOTAD.C.
SOCIALES DEL ESTADO Y HOSPITALES PUBLICOS
FUNDACION UNIVERSITARIA JUAN N CORPAS DIANA DEL PILAR MENDEZ CABRERA DELEGATARIO BOGOTAD.C.

Control de Cambios

Sintesis cambio realizado
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

FORMATO NORMA SECTORIAL DE COMPETENCIA LABORAL

* Reemplaza a: Codigo: Versién: Titulo de la Norma: .

Titulo de la Norma Sectorial de | Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y Cédigo NSCL: 210601020
Laboral (NSCL) normativa \Version NSCL: 1
Proyecto Avalado Aprobado '(: dedc/?nan:i/za;l):g.lcamon /1
Estado Producto '
X Fecha de revision: 31/12/2021
Fecha de Aprobacion Consejo L
Directivo P ) No. Acta de Aprobacion
07/10/2016 Consejo Directivo Nacional 1536
Nacional del SENA (dd/mm/aa) del SENA
Mesa Sectorial GESTION ADMINISTRATIVA Caddigo Mesa 10601
Regional DISTRITO CAPITAL Centro de Formacion CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
Norma Sectorial de Competencia Actualizacién Nueva %
Laboral (estado)
Ambito de la Norma Sectorial
de Competencia Laboral:

Esta norma reemplaza a la (s) norma (s)

Cadigo Version Mesa Sectorial Nombre de la Norma Sectorial de Competencia Laboral
210601010 3 10601 - GESTION Facilitar el servicio a los clientes de acuerdo con las
ADMINISTRATIVA politicas de la organizacién
Esta norma toma como referente la norma o unidad de competencia:
Cadigo Version Nombre de la Norma/Unidad de Competencia Internacional S Link

dad

Analisis funcional en el que se soporta la Norma Sectorial de Competencia Laboral (NSCL)

(Diagrama Mapa Funcional)

Administrar procesos
de acuerdo con
técnicas y normativa

¥ Gestionar procesos
administrativos
segun normas y

procedimientos
técnicos

Atender clientes de 3 3 3
acuerdo con
procedimiento de
servicio y normativa

Términos Técnicos Utilizados

Nombre

Definicién

Sistema de informacién

Informacion manual o sistematizada frente al relacionamiento del cliente y la rganizacion

Actividades Clave
Las acciones fundamentales que

Criterios de Desempefio especificos

se desarrollan para cumplir con la e Los resultados esenciales de la actividad
funcion son:

1 Recepcionar requerimiento 1.1 El contacto con el cliente cumple con protocolo técnico de servicio
1.2 La indagacion al cliente corresponde con técnicas de comunicacion y protocolo técnico de servicio
1.3 La clasificacién de requerimientos esta acorde con procedimiento técnico y normativa del sector
1.4 El registro de la solicitud esta acorde con sistema de informacion y procedimiento del servicio

2 Orientar respuesta 2.1 La consulta de informacién cumple con procedimiento técnico
2.2 La respuesta al cliente cumple con procedimiento de servicio y normativa del sector
2.3 El seguimiento del servicio cumple con técnicas de trazabilidad y procedimiento técnico

Usuario:
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

1
f qo 7;';' FORMATO NORMA SECTORIAL DE COMPETENCIA LABORAL
Aplica
Criterios de desempefio generales | Consecutivo | (RE/2cione el aplica ~ Descripcion B
No de la Los resultados esenciales que aplican a toda la funcion son:
actividad)
A Gestién del riesgo 1 1,2 El manejo de situaciones problémicas esta acorde con técnicas de comunicacion
tipo de cliente
X
B Seguridad y salud en el 1 1,2 La préactica de ejercicios compensatorios cumple con normativa de seguridad y
trabajo salud en el
trabajo
2 X
C Gestion ambiental 1 X
2 X
D Gestién de la informacién 1 1,2 La reserva de la informacion cumple con procedimiento técnico y normativa del
sector
2 X
E Otros 1 X
X

Conocimientos esenciales:
Los conocimientos aplicados en el desarrollo de la funcién son: (Asociar los conocimientos con los criterios de desempefio, segun corresponda)

a. Cliente o usuario: definicién, clasificacién, tipologia, caracteristicas de poblacién vulnerable (1.1, Al)

b. Servicio: definicién, ciclo, triangulo, momentos de verdad, protocolo, procedimiento, normas técnicas, portafolio de servicios, canales (1.1, 1.2,
13,21)

c. Solicitudes: tipos (1.2, 1.4)

d. Comunicacién: definicién, técnicas, tipos, expresion oral y escrita (1.1, Al)

e. Sistema de informacion: registro, bases de datos (2.1)

f. Trazabilidad del servicio: definicién, tipos (2.3)

g. Respuesta a usuarios: definicion, técnicas, tiempo, tipos (2.2)

h. Etiqueta y protocolo empresarial: concepto, reglas, imagen corporativa, normas de cortesia (1.1, Al)

i. Confidencialidad de la informacién: normativa, definicién, criterios éticos, manejo de datos personales (D1)

j- Normativa seguridad y salud en el trabajo: posturas ergonémicas, ejercicios compensatorios (B1)

Evidencias Requeridas
El desarrollo competente de la funcion se demuestra a través de: (Asociar las evidencias con los criterios de desempefio, segun corresponda):

Evidencias de Desempefio Directo: 1. Interaccion con el cliente

De producto: 2. Reporte del servicio

3. Informe de Seguimiento

Evidencias de Conocimiento | 1. Cliente o usuario: definicion

2. Servicio: definicién

3. Etiqueta y protocolo empresarial: definicion

4. Normativa confidencialidad de informacioén: definicion, criterios éticos

5. Normativa: posturas ergonémicas

Equipo de recoleccién de informacion preliminar a nivel interno SENA:

Experto Centro de Formacion Regional

En la elaboracion/actualizacion de la Norma participaron en Comité Técnico de normalizacion:

Experto Cargo Empresa / Organizacion Ciudad
Armando Gémez Asesor Isabel de Mora Finca Raiz BOGOTA
D.C.
Adriana Sandoval Subdirectora Colegio Colombiano de Psicélogos BOGOTA
D.C.
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

FORMATO NORMA SECTORIAL DE COMPETENCIA LABORAL

Augusto Sanchez Director El Libertador BOGOTA
D.C.
Juan Guillermo Hernandez Director Programa de Universidad San Buenaventura BOGOTA
Administracion de D.C.
Empresas
Maria José Gutiérrez Gerente Isabel de Mora Finca Raiz BOGOTA
D.C.
Nellyret Moreno Profesional Especializado Catastro Distrital BOGOTA
D.C.
Margeth Hernandez Analista Gestion Calidad Epica Construcciones BOGOTA
D.C.
Karla Neira Asesor Direccién Nacional de Planeacion BOGOTA
D.C.
Natalia Montero Director Epica Construcciones BOGOTA
D.C.
Queidy Pefia Profesional Instituto Nacional de Medicina Legal y BOGOTA
Ciencias Forenses D.C.
Patricia Meneses Profesional Especializado Instituto Nacional de Medicina Legal y BOGOTA
Ciencias Forenses D.C.
Jeanet Cruz Olarte Psicologa Coltempora SA BOGOTA
D.C.
Leonel Rojas Independiente Propiedad Independiente BOGOTA
Horizontal D.C.
Carolina Linares Evaluadora de Servicio Nacional de Aprendizaje BOGOTA
Competencias D.C.
Janitza Ariza Salazar Directora Programa de Fundacién Universitaria Konrad Lorenz BOGOTA
Mercadeo D.C.
Claudia Inés Mendoza Directora Programa de SCCALA S.AS. BOGOTA
Mercadeo D.C.
Gilberto Sanchez Gerente Vida Fresh BOGOTA
D.C.
Elsa Martinez Rivera Directora Unidad YANHAAS S.A BOGOTA
Estratégica de Negocios y D.C.
Licitaciones
Natalia Patricia Nieto Coordinadora de Atencién Hospital Militar BOGOTA
al Usuario D.C.
Paula Andrea Acosta Directora Ejecutiva Proyecto Prometeo S.A.S. BOGOTA
Sierra D.C.
Katherine Leyva Coordinadora Académica Universidad Santo Tomas BOGOTA
D.C.
German Arias Prieto Gerente GAP Asociados BOGOTA
D.C.
En la validacién técnica participaron representantes de:
Experto Cargo Empresa / Organizacion Ciudad
Victoria Marquez Coordinadora Gestion Aluminios de Colombia PEREIRA
Humana
Juan Manuel Cafias Lopez Analista Atento Colombia PEREIRA
Norma Cruz Apoyo Administrativo Servicio Nacional de Aprendizaje PEREIRA
Cesar Mufioz Lider Recibo Evedisa PEREIRA
Nancy Bibiana Aguirre Asesora Ventas Apostar S.A PEREIRA
Yeraldine Valencia Auxiliar Administrativa Creer IPS PEREIRA
Verénica Serna Atencién al Cliente Empresa de Energia PEREIRA
Yobani Ramirez Auxiliar Administrativa Centro Colombo Americano PEREIRA
Jesica Soto Ospina Asesora Allus MEDELLIN
Elizabeth Sanchez Cajera Distribuidora JRG MEDELLIN
Jailer Rua Logistica Universidad de Antioquia MEDELLIN
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

FORMATO NORMA SECTORIAL DE COMPETENCIA LABORAL

Fredy Sanchez Auxiliar Administrativo Municipio de Medellin MEDELLIN
Felipe Lépez Secretario Municipio de Medellin MEDELLIN
Ivan Dario Arroyave Auxiliar Administrativo Municipio de Medellin MEDELLIN
Jhonathan Pérez Auxiliar Administrativo Municipio de Medellin MEDELLIN
Juan David Muriel Negociador Calle Center MEDELLIN
Mayra Ospina Representante Servicio Allus MEDELLIN
Camila Cardenas Auxiliar Administrativo Allus MEDELLIN
Katalina Serna Auxiliar Administrativo Allus MEDELLIN
Diana Marcela Ossa Auxiliar Administrativo Claro MEDELLIN
Alejandra Mejia Auxiliar de Cajas Jumbo MEDELLIN
Carlos Sierra Auxiliar despacho Gobernacién Antioquia MEDELLIN
MARTHA RENGIFO Secretaria SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA PEREIRA
La norma fue avalada en el Consejo Ejecutivo de la Mesa Sectorial conformado por Representantes de:
Nombre de la Organizacion NemEe e Int‘egra_nte e CemsEE Rol en el Consejo Ejecutivo Ciudad
Ejecutivo
Universidad San Juan Guillermo Hernandez Presidente BOGOTA
Buenaventura Romero D.C.
Isabel de Mora Finca Raiz Maria José Gutiérrez Vicepresidenta BOGOTA
D.C.
Epica Inmobiliaria Bertha Duque Delegado BOGOTA
D.C.
El Libertador Augusto Sanchez Larrota Delegado BOGOTA
D.C.
La orientacién metodol6gica de elaboracién/actualizacion estuvo a cargo de:
Experto Centro de Formacion Regional
Marisol Saavedra Barrera CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA DISTRITO
CAPITAL
La orientacién en la validacion técnica estuvo a cargo de:
Experto Centro de Formacion Regional
La orientacién en Verificacion
Metodolégica
Secretario Técnico Mesa Sectorial
Experto Centro de Formacion Regional
WAYNE ANTHONY TRIANA ALBIS CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA DISTRITO
CAPITAL
Control de Cambios (aplica a partir de la segunda version de la norma sectorial de competencia laboral)
Tipo de Cambio Sintesis Cambio Realizado
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
FORMATO NORMA SECTORIAL DE COMPETENCIA LABORAL

Titulo de la Norma Sectorial de | Contratar servicios de acuerdo con normativa y Cédigo NSCL: 210601025
Laboral (NSCL) procedimiento administrativo Version NSCL: 1
Proyecto Avalado Aprobado ?d23:1arr325:5|.lcaCI0n /1
Estado Producto ’
X Fecha de revision: 15/02/2022
Fecha de Aprobacion C j .
D(iar(;c?ivoe probacion L-onsejo No. Acta de Aprobacion
07/04/2017 Consejo Directivo Nacional 1544
Nacional del SENA (dd/mm/aa) del SENA
Mesa Sectorial GESTION ADMINISTRATIVA Caddigo Mesa 10601

Regional

DISTRITO CAPITAL

Centro de Formacion

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Norma Sectorial de Competencia
Laboral (estado)

Actualizacion

Nueva X

Ambito de la Norma Sectorial
de Competencia Laboral:

Esta norma reemplaza a la (s) norma (s)

Cadigo Version Mesa Sectorial Nombre de la Norma Sectorial de Competencia Laboral
Esta norma toma como referente la norma o unidad de competencia:
o L . . . rganismo/enti .
Cadigo Version Nombre de la Norma/Unidad de Competencia Internacional Orga cllsad el Link
210601016 1 Contratar productos y servicios de acuerdo con normas y legislacion SENA http://certifi
vigentes cados.sena.edu
.co/claborales
/
Analisis funcional en el que se soporta la Norma Sectorial de Competencia Laboral (NSCL)
(Diagrama Mapa Funcional)
Administrar procesos 3 Dirigir procesos ¥ Contratar servicios 3 3 3

de acuerdo con
técnicas y normativa

administrativos de
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Términos Técnicos Utilizados

Nombre Definicién
No aplica No aplica
Actividades Clave
Las acciones fundamentales que Criterios de Desempefio especificos
se desarrollan para cumplir con la e Los resultados esenciales de la actividad
funcion son:
1 Proyectar propuesta de 1.1 La determinacién de necesidad esta de acuerdo con procedimiento técnico y normativa
términos
1.2 La definicion de términos cumple con procedimiento técnico
1.3 La elaboracién de términos esta de acuerdo con procedimiento y normativa
1.4 La validacion de la propuesta corresponde con procedimiento y normativa
1.5 La recopilacion de datos de proveedores cumple con requerimiento técnico y procedimiento
1.6 La consulta de proveedores corresponde con requerimiento técnico y lista de chequeo
1.7 La clasificacién de proveedores esta de acuerdo con procedimiento técnico
2 Evaluar proveedores 2.1 La seleccién de instrumentos de evaluacion corresponde con procedimiento y normativa
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2.2 El uso de instrumentos esta de acuerdo con procedimiento técnico
2.3 La consolidacién de resultados corresponde con procedimiento y normativa
2.4 La eleccion del proveedor cumple con procedimiento y normativa
3 Tramitar contratacion 3.1 El ajuste del contrato esta de acuerdo con procedimiento y normativa
3.2 La validacion de requisitos cumple con lista de chequeo
3.3 La suscripcion del contrato esta de acuerdo con normativa
3.4 El registro del contrato corresponde con sistema de informacion y procedimiento
3.5 La elaboracion de informe corresponde con procedimiento
Aplica
Criterios de desempefio generales | Consecutivo | (RE/2cione el aplica ~ Descripcion B
No de la Los resultados esenciales que aplican a toda la funcion son:
actividad)
A Gestién de contingencias 1 X
X
B Seguridad y salud en el 1 1,2,3 El manejo de posturas ergonémicas cumple con normativa de seguridad y salud €
trabajo el trabajo
X
C Gestién ambiental 1 1,2,3 La impresion del contrato esta de acuerdo con procedimiento técnico y normativa
ambiental
X
D Gestién de la informacién 1 1,2,3 La reserva de la informacion esta de acuerdo con procedimiento y normativa de
contratacion
X
E Otros 1 X
X

Conocimientos esenciales:
Los conocimientos aplicados en el desarrollo de la funcién son: (Asociar los conocimientos con los criterios de desempefio, segun corresponda)

a. Plan de adquisicion: definicion, caracteristicas, elementos (1.1)

b. Términos contractuales: definicion, caracteristicas, elementos (1.2, 1.3)

c. Propuesta: definicion, elementos, caracteristicas (1.4)

d. Proveedor: definicién, caracteristicas, tipos (1.5, 1.6, 1.7)

e. Procedimiento de contratacion: elementos, caracteristicas, fases, formatos, actores del proceso, informe (1.1, 1.2, 3.5, D1)

f. Evaluacion de proveedor: formatos, instrumentos, tipos, informe (2.1, 2.2, 2.3, 2.4)

g. Contrato: definicién, caracteristicas, elementos, tipos, intervinientes, fases, formatos, requisitos (3.1, 3.2, 3.3, 3.4)

h. Normativa de contratacion: elementos, caracteristicas (1.1, 1.3, 2.4, 3.3, 3.4)

i. Normativa se seguridad y salud en el trabajo: posturas ergonémicas (B1)

j- Ambiental: normativa de consumo de papel (C1)

Evidencias Requeridas
El desarrollo competente de la funcion se demuestra a través de: (Asociar las evidencias con los criterios de desempefio, segun corresponda):

. Estructuracién de términos

. Organizacion de documentos contractuales

. Aplicacioén de instrumentos de evaluaciones de proveedores
. Legalizacién contractual

. Elaboracion de informe final

. Formatos diligenciados

. Plan de adquisicion

8. Contrato formalizado

Evidencias de Desempefio Directo:

De producto:

N|[lojlo|l~|lwN|EF

Evidencias de Conocimiento | 1. Concepto de plan de adquisicion, términos contractuales, propuesta, proveedor

Equipo de recoleccién de informacion preliminar a nivel interno SENA:

Experto Centro de Formacion Regional
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En la elaboracion/actualizacion de la Norma participaron en Comité Técnico de normalizacion:

Experto Cargo Empresa / Organizacion Ciudad
ARMANDO GOMEZ Asesor ISABEL DE MORA FINCA RAIZ SAS BOGOTA
D.C.
BERTHA DUQUE Gerente EPICA INMOBILIARIA BOGOTA
D.C.
MARIA JOSE GUTIERREZ Gerente ISABEL DE MORA FINCA RAIZ SAS BOGOTA
D.C.
LEONEL ROJAS ORTIZ Administrador de OBSERVATORIO SOCIAL PROPIEDAD HORIZONTAL BOGOTA
Propiedad Horizontal D.C.
NATALIA MONTERO Director EPICA INMOBILIARIA BOGOTA
D.C.
NELLYRET MORENO Profesional Especializado UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL CATASTRO BOGOTA
D.C.
MARGETH HERNANDEZ Analista Gestion Calidad EPICA INMOBILIARIA BOGOTA
SERENO D.C.
En la validacién técnica participaron representantes de:
Experto Cargo Empresa / Organizacion Ciudad
YONATAN COBOS Auxiliar de Compras GRUPO EMI MEDELLIN
JULIAN FORONDA ZAPATA Lider Gesti6n Calidad GRUPO EMI MEDELLIN
JENNY HERNANDEZ Jefe Zonal BANCOMPARTIR CALI
JUDY LOPEZ Directora Gestion Humana SEGURIDAD NAPOLES LTDA CALI
JADY MARCELA ALVAREZ Coordinadora CENTRO DE SISTEMAS DE ANTIOQUIA S.A.S. MEDELLIN
MARTHA GAMBOA Gerente Unidad Comercial METLIFE COLOMBIA BUCARAMANG
A
LUZ KARIME CASTRO Directora Mercadeo CLINICA DENTAL WORLD BUCARAMANG
A
SANDRA RIOS PINTO Coordinadora QUIMINSUMOS BUCARAMANG
Administrativa A
VICTORIA MARQUEZ Coordinadora Gestién ALUMINIOS DE COLOMBIA PEREIRA
Humana
La norma fue avalada en el Consejo Ejecutivo de la Mesa Sectorial conformado por Representantes de:
Nombre de la Organizacién NemEe e Int‘egra_nte e CemsEE Rol en el Consejo Ejecutivo Ciudad
Ejecutivo
UNIVERSIDAD DE SAN JUAN GUILLERMO HERNANDEZ Presidente BOGOTA
BUENAVENTURA ROMERO D.C.
ISABEL DE MORA FINCA RAIZ MARIA JOSE GUTIERREZ Vicepresidente BOGOTA
SAS D.C.
EPICA INMOBILIARIA BERTHA DUQUE Delegado BOGOTA
D.C.
La orientacién metodol6gica de elaboracién/actualizacion estuvo a cargo de:
Experto Centro de Formacion Regional
MARISOL SAAVEDRA BARRERA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA DISTRITO
CAPITAL
La orientacién en la validacion técnica estuvo a cargo de:
Experto Centro de Formacion Regional
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MARCO ANTONIO BAQUERO BELTRAN CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA DISTRITO
CAPITAL

SAAVEDRA MARISOL CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA DISTRITO
CAPITAL

La orientacion en Verificacion

Metodolégica

Secretario Técnico Mesa Sectorial
Experto Centro de Formacion Regional

WAYNE ANTHONY TRIANA ALBIS CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA DISTRITO

CAPITAL

Control de Cambios (aplica a partir de la segunda version de la norma sectorial de competencia laboral)

Tipo de Cambio Sintesis Cambio Realizado
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Titulo de la Norma Sectorial de [ Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa Codigo NSCL: 210602024
Laboral (NSCL) y procedimientos técnicos Version NSCL: 1
Proyecto Avalado Aprobado '(: dedc/?nan:i/(;;):ab)lllcamon /1
Estado Producto ’
X Fecha de revision: 31/12/2021
Fecha de Aprobacion Consejo >
Directivo P ) No. Acta de Aprobacion
30/08/2016 Consejo Directivo Nacional 1535
Nacional del SENA (dd/mm/aa) del SENA
Mesa Sectorial GESTION DOCUMENTAL Caddigo Mesa 10602
Regional CAUCA Centro de Formacién CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
Norma Sectorial de Competencia Actualizacién Nueva %
Laboral (estado)
Ambito de la Norma Sectorial
de Competencia Laboral:
Esta norma reemplaza a la (s) norma (s)
Cadigo Version Mesa Sectorial Nombre de la Norma Sectorial de Competencia Laboral
Esta norma toma como referente la norma o unidad de competencia:
Cadigo Version Nombre de la Norma/Unidad de Competencia Internacional Organézrgo/entl Link
210602002 1 Controlar los documentos de archivo de acuerdo con la normativa Sena consultar en:
vigente y con las necesidades institucionales.
file:/lIC:/Use
rs/achavez/Dow
nloads/2106020
02.pdf

Analisis funcional en el que se soporta la Norma Sectorial de Competencia Laboral (NSCL)

(Diagrama Mapa Funcional)
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condiciones
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normativa tecnolégicas procedimientos
técnicos
Términos Técnicos Utilizados
Nombre Definicién

Instrumentos archivisticos

Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto apoyar el desarrollo e implementacion de la
archivistica y la gestién documental

Actividades Clave
Las acciones fundamentales que Criterios de Desempefio especificos
se desarrollan para cumplir con la e Los resultados esenciales de la actividad
funcion son:
1 | Comprobar procesos de gestion 1.1 La verificacion de recepcion de documentos cumple con procedimientos técnicos
documental
1.2 La revision del documento cumple con procedimientos técnicos
1.3 El seguimiento de tiempos de respuesta cumple con procedimientos técnicos y normas legales
1.4 La inspeccion de trazabilidad cumple con procesos técnicos y normativa
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1.5 La confrontacion de acceso de informacion esté acorde con normativa
1.6 El seguimiento de recuperacion de informacién esta acorde con normativa
1.7 La verificacion de seguridad de informacién esta acorde con procedimientos técnicos
2 Determinar mecanismos de 2.1 La elaboracién de indicadores esta acorde con procedimientos técnicos
control
2.2 La elaboracién del informe estadistico corresponde con los indicadores del proceso y normas técnicas
2.3 La utilizacién de tecnologias estd acorde con normativa y procedimientos técnicos
2.4 La seleccién de instrumentos archivisticos cumple con normativa y procesos técnicos
2.5 El seguimiento del plan archivistico cumple con normativa y procedimientos técnicos
Aplica
Criterios de desempefio generales | Consecutivo | (RE/2cione el aplica ~ Descripcion B
No de la Los resultados esenciales que aplican a toda la funcion son:
actividad)
A Gestién de contingencias 1 X
2 X
B Seguridad y salud en el 1 1,2 La utilizacién de elementos de seguridad cumple con normas de seguridad y salu
trabajo en el trabajo
2 X
C Gestién ambiental 1 1,2 El manejo de los recursos tecnoldgicos cumple con normativa ambiental
2 X
D Gestién de la informacién 1 1,2 El manejo de los documentos cumple con normas de seguridad de la informacion
procedimientos técnicos
2 X
E Otros 1 X
X

Conocimientos esenciales:
Los conocimientos aplicados en el desarrollo de la funcién son: (Asociar los conocimientos con los criterios de desempefio, segun corresponda)

a. Documento: concepto, caracteres, recepcion, clases, tipos, tiempos de respuesta, ciclo vital del documento (1.1, 1.2, 1.3)

b. Gestion documental: concepto, procesos, programa, normas, trazabilidad, tecnologias basicas utilizadas, consolidacion de indicadores (1.1, 1.2,
13,14,15,16,1.7,2.1,2.2,2.3,2.4)

c. Recibo y despacho de documento: procedimiento técnico, normas (1.1, 1.2, 1.3)

d. Acceso a la Informacion: técnicas, herramientas, inventarios, indices, datos, metadatos basicos, normas (1.5, 1.6)

e. Seguridad de la Informacién: identificacién, procedimientos técnicos, normativa (1.7)

f. Instrumentos archivisticos: concepto, clases, normas (2.4)

g. Informe estadistico: Técnicas de elaboracién, correspondencia con los indicadores del proceso y normas técnicas (2.2, 2.3)

h. Plan archivistico: identificacion, procedimientos técnicos, normas (2.5)

i. Seguridad y salud en el trabajo: tipos de elementos, criterios de ergonomia y de postura, normativa (B1)

j- Normativa ambiental: Uso eficiente de los recursos (C1)

k. Gestion de la informacion: seguridad de la informacién, utilizacién, normas técnicas y legales (D1)

Evidencias Requeridas
El desarrollo competente de la funcion se demuestra a través de: (Asociar las evidencias con los criterios de desempefio, segun corresponda):

Evidencias de Desempefio Directo: 1. Confrontacion de acceso a la informacion

2. Manejo de aplicativos

De producto: 1. Informe estadistico

2. Indicadores en el control de los documentos

3. Bitacora de control

Evidencias de Conocimiento | 1. Concepto de documento, clases de documento, tipos de documento, gestion documental, procesos de
gestion documental, programa de gestion

documental, normas relacionadas con la gestién documental, ciclo vital del documento,

trazabilidad, materiales, tecnologias archivisticas, recibo y

despacho de documentos, normas de acceso y seguridad a la informacién, datos, metadatos,
instrumentos archivisticos
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Equipo de recoleccién de informacion preliminar a nivel interno SENA:

Experto Centro de Formacion Regional
En la elaboracion/actualizacion de la Norma participaron en Comité Técnico de normalizacion:
Experto Cargo Empresa / Organizacion Ciudad
Dalia Elizabeth Rojas Jefe de Archivo Alcaldia de Popayan POPAYAN
Maria del Carmen Lépez Coordinadora de Archivo Servicio Nacional de Aprendizaje SENA POPAYAN
Guido Molano Coordinador Gestion Corporaciéon Auténoma Regional del Cauca POPAYAN
Documental -CRC
Luisa Fernanda Figueroa Gerente Sistemas de Administracién y Gestiéon de POPAYAN
Archivos SAGA
Maria Camila Urazan Lépez Coordinadora Gestion Institucion Universitaria Colegio Mayor POPAYAN
Documental del Cauca
Gloria Yaneth Valenzuela Cordinadora Archivo Alcaldia de Popayan POPAYAN
Sarria Transito
En la validacién técnica participaron representantes de:
Experto Cargo Empresa / Organizacion Ciudad
CARLOS ALBERTO ZAPATA INVESTIGADOR CARLOS ZAPATA CARDENAS BOGOTA
CARDENAS D.C.
JOHN FRANCISCO CUERVO DIRECTOR DE GESTION GOBERNACION DE CUNDINAMARCA BOGOTA
ALONSO DOCUMENTAL D.C.
IGNACIO MANUEL EPINAYU SECRETARIO DE IGNACIO MANUEL EPINAYU PUSHAINA BOGOTA
PUSHAINA INVESTIGACIONES SOCIEDAD D.C.
COLOMBIANA DE ARCHIVISTAS
HENRY ALEXANDER RENGIFO DIRECTOR DE LA GESTION HENRY ALEXANDER RENGIFO SANCHEZ BOGOTA
SANCHEZ DOCUMENTAL DE LA D.C.
UNIVERSIDAD DE LOS ANDES
MARIO ELKIN PABON REPRESENTENTE LEGAL ARCHIVOS DE OCCIDENTE ARMENIA
MONICA TORO INSTRUCTORA EN GESTION SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA ARMENIA
DOCUMENTAL
ANDREA CAROLINA VALBUENA INSTRUCTORA EN GESTION SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA ARMENIA
DOCUMENTAL
La norma fue avalada en el Consejo Ejecutivo de la Mesa Sectorial conformado por Representantes de:
Nombre de la Organizacion NI G Int‘egra_nte CE IR Rol en el Consejo Ejecutivo Ciudad
Ejecutivo
La orientacién metodol6gica de elaboracién/actualizacion estuvo a cargo de:
Experto Centro de Formacion Regional
Ana Maria Chaves Chaux CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS CAUCA
La orientacién en la validacion técnica estuvo a cargo de:
Experto Centro de Formacion Regional
La orientacién en Verificacion
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Metodolégica

Secretario Técnico Mesa Sectorial

Experto Centro de Formacion Regional

Control de Cambios (aplica a partir de la segunda version de la norma sectorial de competencia laboral)

Tipo de Cambio Sintesis Cambio Realizado
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Titulo de la Norma Sectorial de [ Coordinar actividades de acuerdo con estrategias de gestion Codigo NSCL: 210601023
Laboral (NSCL) y proceso administrativo \Version NSCL: 1
Proyecto Avalado Aprobado I(:dz(:/;an?/:‘;)au;lllca0|on 11
Estado Producto '
X Fecha de revision: 15/02/2022
Fecha de Aprobacion C j >
D(iar(;c?ivoe probacion £onsejo No. Acta de Aprobacion
07/04/2017 Consejo Directivo Nacional 1544
Nacional del SENA (dd/mm/aa) del SENA
Mesa Sectorial GESTION ADMINISTRATIVA Caddigo Mesa 10601

Regional

DISTRITO CAPITAL

Centro de Formacion

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Norma Sectorial de Competencia
Laboral (estado)

Actualizacion Nueva X

Ambito de la Norma Sectorial
de Competencia Laboral:

Esta norma reemplaza a la (s) norma (s)

Cadigo Version Mesa Sectorial Nombre de la Norma Sectorial de Competencia Laboral
Esta norma toma como referente la norma o unidad de competencia:
o L . . . rganismo/enti .
Cadigo Version Nombre de la Norma/Unidad de Competencia Internacional S Link

dad

Analisis funcional en el que se soporta la Norma Sectorial de Competencia Laboral (NSCL)

(Diagrama Mapa Funcional)

Administrar procesos 3
de acuerdo con
técnicas y normativa

Dirigir procesos 3
administrativos de

acuerdo con

procedimientos
técnicos y normativa

Coordinar 3 3 3
actividades de
acuerdo con
estrategias de
gestién y proceso
administrativo

Términos Técnicos Utilizados

Nombre Definicién
No aplica No aplica
Actividades Clave
Las acciones fundamentales que Criterios de Desempefio especificos
se desarrollan para cumplir con la Consecutivo Los resultados esenciales de la actividad
funcion son:
1 Diagnosticar la unidad 1.1 La seleccién de variables corresponde con metodologias técnicas
administrativa
1.2 La elaboracién de la herramienta de andlisis esta de acuerdo con metodologia administrativa
1.3 La recopilacion de la informacion esta acorde con metodologia técnica
2 Estructurar plan de accion 2.1 La seleccion de actividades esta acorde con metodologias técnicas
2.2 La proyeccion de recursos corresponde con diagnéstico de la unidad y metodologias
2.3 La elaboracién del cronograma cumple con técnicas de gestion de tiempos
2.4 La asignacién de actividades esta acorde con procedimiento técnico
3 Controlar actividades 3.1 El seguimiento al plan de accién cumple con procedimiento y metodologias técnicas
3.2 Los ajustes al plan de accién corresponden con procedimiento administrativo
3.3 La verificacion de acciones de mejora corresponde con procedimiento administrativo
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Aplica
Criterios de desempefio generales | Consecutivo | (RE/2cione el aplica ~ Descripcion B
No de la Los resultados esenciales que aplican a toda la funcion son:
actividad)
A Gestién de riesgos 1 X
X
B Seguridad y salud en el 1 X
trabajo
2 X
C Gestion ambiental 1 X
2 X
D Gestién de la informacién 1 1,2 El registro de novedades esta de acuerdo con procedimiento administrativo
2 1,2 La socializacién de resultados esta de acuerdo con procedimiento administrativo
E Otros 1 X
2 X

Conocimientos esenciales:
Los conocimientos aplicados en el desarrollo de la funcién son: (Asociar los conocimientos con los criterios de desempefio, segun corresponda)

a. Estrategias administrativas: concepto, tipos, metodologia, modelo, elementos de la administracion, tipos de novedades (1.1, 3.3, D1, D2)

b. Diagndstico organizacional: concepto, tipos, caracteristicas, elementos, técnicas, variables (1.1, 1.2)

c. Herramienta de andlisis: concepto, clases, técnicas, matrices, andlisis interno ( fortalezas - debilidades) y externo (oportunidades - amenazas)
1.2)

d. Recursos: concepto, clases, caracteristicas (2.2)

e. Cronogramas de trabajo: concepto, tipos, caracteristicas, componentes, caracteristicas de intervalos del tiempo, periodos de tiempo (2.3)

f. Plan de accién: concepto, elementos, caracteristicas, técnicas de elaboracion (2.1, 2.3, 3.1, 3.2)

g. Proceso administrativo: concepto, funciones basicas de planificacion, etapas, caracteristicas, elementos (3.1, 3.2, 3.3)

h. Accion de mejora: concepto, ciclos, tipos, técnicas de andlisis de causas, caracteristicas de evidencia (3.1, 3.3)

Evidencias Requeridas
El desarrollo competente de la funcion se demuestra a través de: (Asociar las evidencias con los criterios de desempefio, segun corresponda):

Evidencias de Desempefio Directo: 1. Evaluacion de la unidad administrativa

De producto: 2. Matriz de analisis

3. Plan de accién

4. Documentacion de las acciones de mejora

Evidencias de Conocimiento | 1. Estrategias administrativas: concepto, tipos, metodologia, modelo, elementos de la
administracion, tipos de novedades

2. Proceso administrativo: concepto, funciones basicas de planificacion, etapas, caracteristicas,
elementos

Equipo de recoleccién de informacion preliminar a nivel interno SENA:

Experto Centro de Formacion Regional

En la elaboracion/actualizacion de la Norma participaron en Comité Técnico de normalizacion:

Experto Cargo Empresa / Organizacion Ciudad

ARMANDO GOMEZ Asesor ISABEL DE MORA FINCA RAIZ SAS BOGOTA
D.C.

BERTHA DUQUE Gerente EPICA INMOBILIARIA BOGOTA
D.C.

MARIA JOSE GUTIERREZ Gerente ISABEL DE MORA FINCA RAIZ SAS BOGOTA
D.C.

NATALIA MONTERO Director EPICA INMOBILIARIA BOGOTA
D.C.

NELLYRET MORENO Profesional Especializado UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL CATASTRO BOGOTA
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D.C.
LEONEL ROJAS ORTIZ Administrador de OBSERVATORIO SOCIAL PROPIEDAD HORIZONTAL BOGOTA
Propiedad Horizontal D.C.
MARGETH HERNANDEZ Analista Gestion Calidad EPICA INMOBILIARIA BOGOTA
SERENO D.C.
MAGALY LEON Coordinadora Académica SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA BOGOTA
D.C.
CAROLINA LINARES Evaluadora de SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA BOGOTA
Competencias D.C.
En la validacién técnica participaron representantes de:
Experto Cargo Empresa / Organizacion Ciudad
JULIAN FORONDA ZAPATA Lider Gesti6n Calidad GRUPO EMI MEDELLIN
JENNY HERNANDEZ Jefe Zonal BANCOMPARTIR CALI
JUDY LOPEZ Directora Gestion Humana SEGURIDAD NAPOLES LTDA CALI
JADY MARCELA ALVAREZ Coordinadora CENTRO DE SISTEMAS DE ANTIOQUIA S.A.S. MEDELLIN
MARTHA GAMBOA Gerente Unidad Comercial METLIFE COLOMBIA BUCARAMANG
A
LUZ KARIME CASTRO Directora Mercadeo CLINICA DENTAL WORLD BUCARAMANG
A
SANDRA RIOS PINTO Coordinadora QUIMINSUMOS BUCARAMANG
Administrativa A
La norma fue avalada en el Consejo Ejecutivo de la Mesa Sectorial conformado por Representantes de:
Nombre de la Organizacion NI G Int‘egra_nte CE s Rol en el Consejo Ejecutivo Ciudad
Ejecutivo
UNIVERSIDAD DE SAN JUAN GUILLERMO HERNANDEZ Presidente BOGOTA
BUENAVENTURA ROMERO D.C.
ISABEL DE MORA FINCA RAIZ MARIA JOSE GUTIERREZ Vicepresidente BOGOTA
SAS D.C.
EPICA INMOBILIARIA BERTHA DUQUE Delegado BOGOTA
D.C.
La orientacién metodologica de elaboracién/actualizacion estuvo a cargo de:
Experto Centro de Formacion Regional
METODOLOGO SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA DISTRITO
CAPITAL
La orientacién en la validacion técnica estuvo a cargo de:
Experto Centro de Formacion Regional
La orientacion en Verificacion
Metodolégica
Secretario Técnico Mesa Sectorial
Experto Centro de Formacion Regional
WAYNE ANTHONY TRIANA ALBIS CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA DISTRITO
CAPITAL
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Control de Cambios (aplica a partir de la segunda version de la norma sectorial de competencia laboral)

Tipo de Cambio

Sintesis Cambio Realizado
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* Reemplaza a: Codigo: Versién: Titulo de la Norma: .

Titulo de la Norma Sectorial de [ Elaborar presupuestos de acuerdo con metodologia y guia Codigo NSCL: 210303026
Laboral (NSCL) técnica \Version NSCL: 1
Proyecto Avalado Aprobado '(: dedc/?nan:i/(;;):ab)lllcamon 11
Estado Producto '
X Fecha de revision: 31/12/2021
Fecha de Aprobacién C j >
D(iar(;c?ivoe probacion £onsejo No. Acta de Aprobacion
03/02/2016 Consejo Directivo Nacional 1527
Nacional del SENA (dd/mm/aa) del SENA
Mesa Sectorial CONTABILIDAD Y FINANZAS Caddigo Mesa 10303

Regional

DISTRITO CAPITAL

Centro de Formacion CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

Norma Sectorial de Competencia
Laboral (estado)

Actualizacion Nueva X

Ambito de la Norma Sectorial
de Competencia Laboral:

Esta norma reemplaza a la (s) norma (s)

Cadigo Version Mesa Sectorial Nombre de la Norma Sectorial de Competencia Laboral
210303005 0 10301 - SERVICIOS Comparar los resultados de la ejecucién frente a la
FINANCIEROS programacion financiera y presupuestal
210303011 0 10301 - SERVICIOS Elaborar el presupuesto de ejecucion de los recursos de
FINANCIEROS acuerdo con las politicas organizacionales
Esta norma toma como referente la norma o unidad de competencia:
Cadigo Version Nombre de la Norma/Unidad de Competencia Internacional Organézrgo/entl Link
Analisis funcional en el que se soporta la Norma Sectorial de Competencia Laboral (NSCL)
(Diagrama Mapa Funcional)
Gestionar la 3 Disefiar planes Elaborar 3 3 3

informacién contable
y financiera de

financieros de
acuerdo con manuale

presupuestos de
acuerdo con

acuerdo con marco de e informes metodologia y guia
referencia técnica
Términos Técnicos Utilizados
Nombre Definicion
Componentes Se refiere a los elementos que constituyen un presupuesto como ingresos, costos, gastos, proyecciones,
financiacion.

Actividades Clave
Las acciones fundamentales que

Criterios de Desempefio especificos

; n iv . -
se desarrollan para cumplir con la e Los resultados esenciales de la actividad
funcion son:
1 Calcular componentes 1.1 La clasificacién de componentes corresponde con parametros técnicos y normativa financiera
1.2 La seleccién de variable de componente corresponde con parametros técnicos y normativa financiera
1.3 La cuantificacion de variables corresponde con técnicas de célculo y pardmetros técnicos
1.4 La estimacién de proyecciones cumple con técnicas de calculo y parametros técnicos
1.5 La comparacion de indicadores corresponde con guia técnica
2 Preparar documento 2.1 La comprobacién de variables presupuestales corresponde con guia técnica
Usuario:  metodologo.sena Fecha / Hora de Impresion: 15/03/21 11:11 Pagina 1 de 4
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2.2 La consolidacién de componentes corresponde con guia técnica y normativa
2.3 La seleccién del formato de presupuesto corresponde con guia y procedimiento técnico
2.4 La presentacion del documento corresponde con guia y procedimiento técnico
Aplica
Criterios de desempefio generales | Consecutivo | (RE/2cione el aplica _ Descripcion B
No de la Los resultados esenciales que aplican a toda la funcion son:
actividad)
A Gestién de contingencias 1 1,2 La rectificacién de variables cumple con guia técnica
2 X
B Seguridad y salud en el 1 1,2 El uso de elementos de proteccién personal cumple con normativa de seguridad
trabajo salud en el trabajo
2 1,2 El control de postura cumple con normativa de higiene ergonémica
C Gestién ambiental 1 1,2 El manejo de residuos de papeleria cumple con normativa ambiental
2 X
D Gestién de la informacién 1 1,2 El diligenciamiento del formato presupuestal cumple con parametros técnicos y
tipo de formato
2 X
E Otros 1 X
X

Conocimientos esenciales:
Los conocimientos aplicados en el desarrollo de la funcién son: (Asociar los conocimientos con los criterios de desempefio, segun corresponda)

a. Presupuesto: concepto, principios, caracteristicas, clases, métodos de elaboracién, clasificacion, formatos, presentacién (1.1, 1.3, 2.3, 2.4)

b. Componentes presupuesto: costo, ingresos, gastos, financiacién, proyecciones presupuestales, variables (1.1, 1.2, 1.4, 2.1, 2.2)

c. Matematica financiera: tasas de interés, uso del dinero en el tiempo, inversion (1.3, 1.4, 2.1)

d. Hojas electrénicas financieras: concepto y manejo (1.3, 1.4, 1.5, 2.1)

e. Andlisis financiero: indicadores de gestion (1.5)

f. Estadisticas: concepto, objetivo, gréaficos (2.4)

g. Normativa de seguridad y salud en el trabajo: elementos de proteccién, ergonomia (B1, B2)

h. Normativa ambiental: manejo de residuos de papeleria (C1)

Evidencias Requeridas
El desarrollo competente de la funcion se demuestra a través de: (Asociar las evidencias con los criterios de desempefio, segun corresponda):

Evidencias de Desempefio Directo: 1. Organizacion de informacion

2. Célculos presupuestales
De producto: 3. Informe presupuestal

Evidencias de Conocimiento | 1. Andlisis financiero: indicadores de gestion, estadisticas: concepto, objetivo, graficos
2. Normativa: elementos de proteccion, ergonomia y manejo de residuos de papeleria

Equipo de recoleccién de informacion preliminar a nivel interno SENA:

Experto Centro de Formacion Regional

En la elaboracion/actualizacion de la Norma participaron en Comité Técnico de normalizacion:

Experto Cargo Empresa / Organizacion Ciudad

Luis Yesid Pérez Miembro Consejo Directivo Asociacion Colombiana de Facultades de BOGOTA
Contaduria Publica - ASFACOP D.C.

José Orlando Ramirez Asociado Instituto Nacional de Contadores BOGOTA
D.C.

Hamilton Martinez Robayo Revisor Fiscal ALPHAPLAST SAS BOGOTA
D.C.

Ernesto Lopez Bonilla Director Departamento Institucién Universitaria Politécnico BOGOTA
Académico de Contaduria Grancolombiano D.C.

Luis Fernando Agudelo Contador Gran Colombiana de Dotaciones BOGOTA
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D.C.
Fernando Ibafiez Instructor SENA - Centro de Servicios Financieros BOGOTA
D.C.
En la validacién técnica participaron representantes de:
Experto Cargo Empresa / Organizacion Ciudad
Diana Mufioz Docente - Contador Unicomfacauca POPAYAN
Nelson Guevara Contador Galvis E. Hijos Ltda POPAYAN
Luz E. Fernandez G. Docente - Contador Institucién Educativa San Antonio de POPAYAN
Paduatimbia
Hugo Miguel Agredo Contador Kikos Parrilla POPAYAN
Reiner Solarte Instructor SENA - Centro de Comercio y Servicios POPAYAN
Jesus Colén Bastidas Docente - Contador Institucién Educativa Comercial del POPAYAN
Norte
Karen Consuegra Contadora LOGIEQUIPOS S.A.S BARRANQUIL
LA
Adriana Amaya Asistente Contable Clinica Metalica Ltda. BARRANQUIL
LA
Rodrigo Cardenas Asesor Contador ACOPI Seccional Atlantico BARRANQUIL
LA
Eliana Vega Asistente Contable Travel Consulting Group BARRANQUIL
LA
Gabriel Pacheco Contador IAC Consultores BARRANQUIL
LA
Jesus David Nieto Asistente Contador Advantage Consulting SAS BARRANQUIL
LA
Ricardo Ahumada Olivares Contador Alfresco SAS BARRANQUIL
LA
La norma fue avalada en el Consejo Ejecutivo de la Mesa Sectorial conformado por Representantes de:
Nombre de la Organizacién NemEe e Int‘egra_nte e CemsEE Rol en el Consejo Ejecutivo Ciudad
Ejecutivo
Asociacion de Facultades Luis Yesid Pérez Meneses Presidente BOGOTA
de Contadores - ASFACOP D.C.
Asociacion Nacional de Gilberto Salcedo Pizarro Vicepresidente ARMENIA
Entidades de Educacién
para el Trabajo y el
Desarrollo Humano -
ASENOF
Asociacion Nacional de Héctor Javier Galindo Delegatario BOGOTA
Fabricantes de Pan - D.C.
ADEPAN
Instituto Nacional de José Orlando Ramirez Delegatario BOGOTA
Contadores Zuluaga D.C.
Universidad Javeriana Fabiola Torres Agudelo Delegatario BOGOTA
D.C.
La orientacién metodologica de elaboracién/actualizacion estuvo a cargo de:
Experto Centro de Formacion Regional
Angelly Villamarin Quemba CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS DISTRITO
CAPITAL
Usuario:  metodologo.sena Fecha / Hora de Impresion: 15/03/21 11:11 Pagina 3 de 4
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La orientacién en la validacion técnica estuvo a cargo de:

Experto Centro de Formacion Regional

La orientacion en Verificacion
Metodolégica

Secretario Técnico Mesa Sectorial

Experto Centro de Formacion Regional

Control de Cambios (aplica a partir de la segunda version de la norma sectorial de competencia laboral)

Tipo de Cambio Sintesis Cambio Realizado
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Titulo de la Norma Sectorial de [ Implementar sistema de seguridad y salud del trabajo segun Codigo NSCL: 220601019
Laboral (NSCL) normativa legal y técnica \Version NSCL: 1
Proyecto Avalado Aprobado '(: dedc/?nan:i/(;;):ab)lllcamon 11
Estado Producto '
X Fecha de revision: 31/12/2021
Fecha de Aprobacion Consej "
D(iar(;c?ivoe probacion £onsejo No. Acta de Aprobacion
30/11/2015 Consejo Directivo Nacional 1525
Nacional del SENA (dd/mm/aa) del SENA
Mesa Sectorial GESTION DE PROCESOS PRODUCTIVOS Caddigo Mesa 20601

Regional

DISTRITO CAPITAL

Centro de Formacion

CENTRO DE GESTION INDUSTRIAL

Norma Sectorial de Competencia

Laboral (estado)

Actualizacion

Nueva

Ambito de la Norma Sectorial
de Competencia Laboral:
Esta norma reemplaza a la (s) norma (s)
Cadigo Version Mesa Sectorial Nombre de la Norma Sectorial de Competencia Laboral
Esta norma toma como referente la norma o unidad de competencia:
o L . . . rganismo/enti .
Cadigo Version Nombre de la Norma/Unidad de Competencia Internacional Orga cllsad el Link
220601015 1 Seguir procedimientos de seguridad industrial aplicados en el SENA http://observa
alistamiento de areas de la planta de produccién torio.sena.edu

.co/

Analisis funcional en el que se soporta la Norma Sectorial de Competencia Laboral (NSCL)

(Diagrama Mapa Funcional)

Gestionar procesos
industriales de

3| Administrar sistema 3
productivo segin

Dirigir sistema ¥ Adaptar el proceso
productivo de productivo segin

¥ Implementar sistema |—#
de seguridad y salud

acuerdo con estandares acuerdo con normativa de del trabajo segin
necesidades del industriales normativa seguridad y salud en normativa legal y
mercado el trabajo técnica
Términos Técnicos Utilizados
Nombre Definicién
No aplica No aplica
Actividades Clave
Las acciones fundamentales que Criterios de Desempefio especificos
se desarrollan para cumplir con la e Los resultados esenciales de la actividad
funcién son:
1 | Alistar sistema de seguridad y 1.1 La definicion de estrategias de seguridad esta acorde con procedimientos técnicos y diagnéstico
salud
1.2 La formulacién de actividades corresponde con métodos de analisis de causalidad
1.3 La estimacién de recursos estd de acuerdo con el plan de seguridad y salud en el trabajo
1.4 La estructuracién de mecanismos de prevencién cumple con normativa de seguridad y salud en el
trabajo

1.5 La asignacion de comités técnicos esta acorde con la normativa de seguridad y salud en el trabajo

2 Controlar la seguridad salud 2.1 La formulacion de las acciones de prevencion cumple con la normativa de seguridad y salud en el

trabajo

2.2 El monitoreo de las condiciones de trabajo cumple con la normativa de seguridad y salud en el

Usuario:
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trabajo
2.3 La prevencion de riesgos laborales cumple con la normativa de seguridad y salud en el trabajo
2.4 La orientacién del plan de capacitaciones corresponde con programacion técnica y metodologias de
aprendizaje
2.5 La divulgacion de métodos seguros esta acorde con metodologias de valoracién de riesgos
2.6 El reporte de eventos laborales cumple con la normativa de seguridad y salud en el trabajo
3 | Mantener sistema de seguridad 3.1 El monitoreo de indicadores de seguridad esta acorde con procedimientos técnicos
y salud
3.2 La inspeccion de actividades preventivas esta acorde con procedimientos técnicos
3.3 El control de procedimientos operacionales cumple con la normativa de seguridad y salud en el
trabajo
3.4 El ajuste del proceso técnicos cumple con la normativa de seguridad y salud en el trabajo
Aplica
Criterios de desempefio generales | Consecutivo | (RE/2cione el aplica _ Descripcion B
No de la Los resultados esenciales que aplican a toda la funcion son:
actividad)
A Gestién de contingencias 1 1,2,3 El seguimiento de imprevistos operacionales esta acorde con plan de emergencia,
y contingencias
2 X
B Seguridad y salud en el 1 2,3 El uso de elementos de proteccién personal corresponde con la normativa de
trabajo seguridad y salud en el trabajo
2 X
C Gestién ambiental 1 1,2,3 La disposicion de residuos esta acorde con normativa ambiental
2 X
D Gestién de la informacién 1 1,2,3 El diligenciamiento de los formatos esta acorde con especificaciones técnicas
2 X
E Otros 1 X
2 X

Conocimientos esenciales:
Los conocimientos aplicados en el desarrollo de la funcién son: (Asociar los conocimientos con los criterios de desempefio, segun corresponda)

a. Sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo: programa, politicas, plan de accion, estrategias, subsistemas, objetivos, conceptos de
medicina del trabajo, medicina preventiva y vigilancia de la salud (1.1, B1)

b. Riesgos: concepto de peligro y riesgo, parametros de identificacion de peligros, metodologias de valoracién de riesgos, tipos de riesgos,
herramientas de analisis de causalidad, criterios de prevencion de riesgos (1.2, 2.3)

c. Recursos: mano de obra, comités técnicos de trabajo, infraestructura, materiales, recurso econémico, maquinas, equipos, ambiente (1.3, 1.5)

d. Normativa: seguridad y salud en el trabajo, ergonomia, prevencién de riesgos laborales, documentacion, legislacion ocupacional (1.4, 2.1)

e. Condiciones de trabajo: concepto, tipos, estandares técnicos y legales, condiciones inseguras, actos inseguros (2.2)

f. Seguridad: equipos, maquinaria, procesos de limpieza, substancias sanitizantes, sitios de trabajo (2.3)

g. Condiciones ambientales: técnicas de disposicion de residuos, riesgos ambientales (2.3, C1)

h. Fichas de seguridad de productos: concepto, técnicas de elaboracion, hojas de datos de seguridad de materiales (2.3, D1)

i. Plan de capacitacion: concepto, estrategias de aprendizaje, metodologias de formacion, técnicas de entrenamiento (2.4)

j- Comunicacion: técnicas, herramientas, métodos de divulgacion (2.4, 2.5)

k. Documentacion: protocolos, formatos, registros, procedimientos, seguimiento, técnicas, fichas (2.5, D1)

I. Eventos laborales: accidentes, incidentes, enfermedad laboral, reporte, vigilancia epidemioldgica, control operacional (2.6, 3.3)

m. Elementos de proteccion individual: conceptos, uso, mantenimiento, tipos (2.6, B1)

n. Técnicas de mejora de procesos: concepto, indicadores, métodos de aplicacién, metodologias (3.1, 3.4)

0. Hallazgos: no conformidades, técnicas de monitoreo e inspeccion, auditoria (3.2, 3.3)

p. Emergencia y contingencia: concepto, parametros de actuacién , técnicas de seguimiento, planes de emergencias y contingencias (A1)

Evidencias Requeridas
El desarrollo competente de la funcion se demuestra a través de: (Asociar las evidencias con los criterios de desempefio, segun corresponda):

Evidencias de Desempefio Directo: 1. Inspeccioén de puestos de trabajo

2. Monitoreo de programas de seguridad y salud en el trabajo

3. Valoracién de riesgos

De producto: 4. Informe de analisis de causalidad
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5. Informe de indicadores de seguridad

6. Reporte de accidente y enfermedad laboral

7. Registro de divulgacion de métodos de trabajo seguros

Evidencias de Conocimiento

8. Normativa: seguridad y salud en el trabajo, seguridad industrial, ergonomia; condiciones de
trabajo: concepto, tipos, estdndares técnicos; substancias sanitizantes; vigilancia
epidemiol6gica; emergencia y contingencia: concepto, actuacion , seguimiento, planes de emergencia

Equipo de recoleccién de informacion preliminar a nivel interno SENA:

Experto Centro de Formacion Regional
En la elaboracion/actualizacion de la Norma participaron en Comité Técnico de normalizacion:
Experto Cargo Empresa / Organizacion Ciudad
Patricia Mejia Profesional de servicios Consejo Colombiano de Seguridad BOGOTA
D.C.
Carolina Rodriguez Profesional especialista Consejo Colombiano de Seguridad BOGOTA
D.C.
Maira Luz Sarmiento Directora de departamento Consejo Colombiano de Seguridad BOGOTA
D.C.
Carlos Murcia Analista de prevencion de Administradora de Riesgos Laborales Sura BOGOTA
riesgo S.A D.C.
Edwin Porras Coordinador de seguridad Grasas Comerciales S.A BOGOTA
industrial D.C.
Leidy Natalia Moreno Asistente de seguridad y Industrias Bisonte S.A BOGOTA
salud en el trabajo D.C.
Ligia Bejarano Directora de recurso Industrias Bisonte S.A BOGOTA
humano D.C.
Sandra Beltran Jefe de capacitacion y Industrias Bisonte S.A BOGOTA
evaluacion D.C.
Fernando Varén Jefe de envasado Yanbal Unique S.A TENJO
Consuelo Caballero Jefe de joyeria Yanbal Unique S.A TENJO
Jorge Merchan Secretario de gobierno Alcaldia de Quipile QUIPILE
Nancy Molares Secretaria alcaldia y Alcaldia de Quipile QUIPILE
profesional en salud
ocupacional
Cristina Pefia Especialista Recurso Agencia Comercial Latinoamericana S.A.S BOGOTA
Humano D.C.
Saul Salas Consultor independiente Independiente Persona Natural BOGOTA
D.C.
Ligia Marcela Arévalo Consultora independiente Independiente Persona Natural BOGOTA
D.C.
En la validacién técnica participaron representantes de:
Experto Cargo Empresa / Organizacion Ciudad
Jhon diaz Docente Universidad de Cartagena CARTAGENA
William Ruidiaz Gerente NBS, Consultores CARTAGENA
Narcisa Perez Consultora Cilec Itda CARTAGENA
Alejandro Mejia Director de programa Tecnoldgico Comfenalco CARTAGENA
Miguel Ramos Ingeniero de planta Mexicham Resinas Colombia CARTAGENA
Jorge Cepeda Ingeniero de planta Esenttia by Propilco CARTAGENA
Omar Tirado Docente Universidad Tecnolégica de Boliva CARTAGENA
Sneyder Villalba Gerente técnico Cabot Coorporation CARTAGENA
Oliver Pinzén Supervisor Ajover S.A. CARTAGENA
Tatiana henao Coordinador de seguridad Portafolio Textil MEDELLIN
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y salud en el trabajo
Adriana gallego Coordinador de seguridad Mejia acevedo S.A.S MEDELLIN
y salud en el trabajo
Claudia Niebles Gerente de talento humano Ingeomega S.A. MEDELLIN
Fabian Andres Rivera Interventor de seguridad WSP Colombia S.A.S MEDELLIN
y salud en el trabajo
Lina Paola Mestra Interventor de seguridad WSP Colombia S.A.S MEDELLIN
y salud en el trabajo
Maria eugenia Estrada Interventor de seguridad WSP Colombia S.A.S MEDELLIN
y salud en el trabajo
Victor Hugo Ferro Interventor de seguridad WSP Colombia S.A.S MEDELLIN
y salud en el trabajo
La norma fue avalada en el Consejo Ejecutivo de la Mesa Sectorial conformado por Representantes de:
Nombre de la Organizacién NemEe e Int‘egra_nte e CemsEE Rol en el Consejo Ejecutivo Ciudad
Ejecutivo
Agencia De Desarrollo Osval Higuita Pérez Vicepresidente APARTADO
Local Uraba Darién Caribe
Alianza Carrocera De Maria Antonieta Benavides Presidente DUITAMA
Boyacéa Sas
Consejo Colombiano de Carolina Rodriguez Presidente BOGOTA
Seguridad D.C.
La orientacién metodol6gica de elaboracién/actualizacion estuvo a cargo de:
Experto Centro de Formacion Regional
Angélica Maria Giraldo Ordofiez CENTRO DE GESTION INDUSTRIAL DISTRITO
CAPITAL
La orientacién en la validacion técnica estuvo a cargo de:
Experto Centro de Formacion Regional
La orientacion en Verificacion
Metodolégica
Secretario Técnico Mesa Sectorial
Experto Centro de Formacion Regional
Control de Cambios (aplica a partir de la segunda version de la norma sectorial de competencia laboral)
Tipo de Cambio Sintesis Cambio Realizado
Criterios de desempefio especifico Los cambios son generales
Criterios de desempefio general Los cambios son generales
Denominacién de la actividad clave Los cambios son generales
Nombre de la NSCL Los cambios son generales
Evidencias de la NSCL Los cambios son generales
Conocimientos Los cambios son generales
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* Reemplaza a: Codigo: Versién: Titulo de la Norma: .

Titulo de la Norma Sectorial de [ Organizar reuniones administrativas de acuerdo con Codigo NSCL: 210601021
Laboral (NSCL) procedimientos técnicos Version NSCL: 1
Proyecto Avalado Aprobado '(: dedc/?nan:i/za;l):g.lcamon 11
Estado Producto '
X Fecha de revision: 31/12/2021
Fecha de Aprobacién Consej ”
D(iar(;c?ivoe probacion £onsejo No. Acta de Aprobacion
07/10/2016 Consejo Directivo Nacional 1536
Nacional del SENA (dd/mm/aa) del SENA
Mesa Sectorial GESTION ADMINISTRATIVA Caddigo Mesa 10601

Regional

DISTRITO CAPITAL

Centro de Formacion

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Norma Sectorial de Competencia
Laboral (estado)

Actualizacion Nueva X

Ambito de la Norma Sectorial
de Competencia Laboral:

Esta norma reemplaza a la (s) norma (s)

Cadigo Version Mesa Sectorial Nombre de la Norma Sectorial de Competencia Laboral
210601002 - 10601 - GESTION Organizar eventos que promuevan las relaciones
ADMINISTRATIVA empresariales, teniendo en cuenta el objeto social de la
empresa
Esta norma toma como referente la norma o unidad de competencia:
o L . . . rganismo/enti .
Cadigo Version Nombre de la Norma/Unidad de Competencia Internacional Orga cllsad el Link
Analisis funcional en el que se soporta la Norma Sectorial de Competencia Laboral (NSCL)
(Diagrama Mapa Funcional)
Administrar procesos ¥ Gestionar procesos ¥ Organizar reuniones [—# 3 3

de acuerdo con
técnicas y normativa

administrativos
segun normas y

procedimientos

administrativas de
acuerdo con
procedimientos

técnicos técnicos
Términos Técnicos Utilizados
Nombre Definicién
No Aplica No Aplica
Actividades Clave
Las acciones fundamentales que Criterios de Desempefio especificos
se desarrollan para cumplir con la e Los resultados esenciales de la actividad
funcion son:
1 Preparar reuniones 1.1 La elaboracién de la agenda corresponde con requerimiento y procedimiento técnico
1.2 El envio de la invitacion esta de acuerdo con procedimiento técnico
1.3 La confirmacién de participantes esta acorde con procedimiento técnico
1.4 La disposicion de material cumple con requerimiento y procedimiento técnico
1.5 La disposicion de escenario cumple con requerimiento y procedimiento técnico
2 Asistir reuniones 2.1 La verificacion de asistencia cumple con agenda y procedimiento técnico
2.2 La distribucién de tiempo corresponde con la programacion y procedimiento técnico
2.3 El diligenciamiento del acta esta acorde con guia técnica y procedimiento técnico
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| 2.4 | La presentacion de resultados cumple con requerimientos y procedimiento técnico
Aplica
Criterios de desempefio generales | Consecutivo | (RE/2cione el aplica ~ Descripcion B
No de la Los resultados esenciales que aplican a toda la funcion son:
actividad)
A Gestién del riesgo 1 1,2 El ajuste de la agenda corresponde con requerimientos y procedimiento técnico
2 X
B Seguridad y salud en el 1 1,2 El manejo de posturas corporales corresponde con riesgo ergonémico y normativa
trabajo de seguridad y salud en el trabajo
2 X
C Gestion ambiental 1 X
2 X
D Gestién de la informacién 1 1,2 El manejo de herramientas ofiméaticas estan de acuerdo con procedimiento técnic
2 X
E Otros 1 X
2 X

Conocimientos esenciales:
Los conocimientos aplicados en el desarrollo de la funcién son: (Asociar los conocimientos con los criterios de desempefio, segun corresponda)

a. Reuniones de trabajo: definicion, tipos, roles, etapas, alcance de la sesion, caracteristicas de compromisos adquiridos, protocolo de organizacion
de ambientes (1.1, 1.2, 1.4, 1.5)

b. Agendas de trabajo: definicién, caracteristicas, técnicas de elaboracién de agenda (1.1, Al)

c. Programacion de la sesion: herramientas, caracteristicas de administracion del tiempo (1.1, 2.2)

d. Convocatoria: definicion, caracteristicas, elementos, procedimiento de confirmacion, estrategias de invitacion (1.2, 1.3, 1.4)

e. Quérum de asistencia: definicién, tipo, procedimiento de verificacion (2.1)

f. Comunicacion: técnicas de expresion oral y de expresién corporal (2.2, 2.4)

g. Gestion documental: formato de registro de asistencia y de acta de reunién (2.1, 2.3)

h. Herramientas ofiméticas: técnicas de manejo de equipos (D1)

i. Normativa de seguridad y salud en el trabajo: posturas, aspectos fisicos del ambiente, riesgo ergonémico (B1)

Evidencias Requeridas
El desarrollo competente de la funcion se demuestra a través de: (Asociar las evidencias con los criterios de desempefio, segun corresponda):

Evidencias de Desempefio Directo: 1. Alistamiento logistico de la sesion

2. Socializacién de conclusiones
De producto: 3. Registro de la agenda
4. Convocatoria de la sesién

5. Acta de la reunion

Evidencias de Conocimiento | 1. Normativa de seguridad y salud en el trabajo: aspectos fiscos del ambiente, riesgo ergonémico

Equipo de recoleccién de informacion preliminar a nivel interno SENA:

Experto Centro de Formacion Regional

En la elaboracion/actualizacion de la Norma participaron en Comité Técnico de normalizacion:

Experto Cargo Empresa / Organizacion Ciudad

Armando Gémez Asesor Isabel de Mora Finca Raiz BOGOTA
D.C.

Bertha Duque Gerente Epica Construcciones BOGOTA
D.C.

Maria José Gutiérrez Gerente Isabel de Mora Finca Raiz BOGOTA
D.C.

Natalia Montero Director Epica Construcciones BOGOTA
D.C.

Martha Sastoque Evaluadora de Servicio Nacional de Aprendizaje BOGOTA
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Competencias D.C.
Nellyret Moreno Profesional Especializado Catastro Distrital BOGOTA
D.C.
Margeth Hernandez Analista Gesti6n Calidad Epica Construcciones BOGOTA
D.C.
En la validacién técnica participaron representantes de:
Experto Cargo Empresa / Organizacion Ciudad
Victoria Marquez Coordinadora Gestion Aluminios de Colombia PEREIRA
Humana
Juan Manuel Cafias Lopez Analista Atento Colombia PEREIRA
Norma Cruz Apoyo Administrativo Servicio Nacional de Aprendizaje PEREIRA
Nancy Bibiana Aguirre Asesora Ventas Apostar S.A PEREIRA
Yeraldine Valencia Auxiliar Administrativa Creer IPS PEREIRA
Verénica Serna Atencién al Cliente Empresa de Energia PEREIRA
Yobani Ramirez Auxiliar Administrativa Centro Colombo Americano PEREIRA
Jesica Soto Ospina Asesora Allus MEDELLIN
Elizabeth Sanchez Cajera Distribuidora JRG MEDELLIN
Jailer Rua Logistica Universidad de Antioquia MEDELLIN
Fredy Sanchez Auxiliar Administrativo Municipio de Medellin MEDELLIN
Felipe Lépez Secretario Municipio de Medellin MEDELLIN
Ivan Dario Arroyave Auxiliar Administrativo Municipio de Medellin MEDELLIN
Jhonathan Pérez Auxiliar Administrativo Municipio de Medellin MEDELLIN
Juan David Muriel Negociador Calle Center MEDELLIN
Mayra Ospina Representante Servicio Allus MEDELLIN
Camila Cardenas Auxiliar Administrativo Allus MEDELLIN
Katalina Serna Auxiliar Administrativo Allus MEDELLIN
Diana Marcela Ossa Auxiliar Administrativo Claro MEDELLIN
Alejandra Mejia Auxiliar de Cajas Jumbo MEDELLIN
Carlos Sierra Auxiliar despacho Gobernacién Antioquia MEDELLIN
Cesar Mufioz Lider Recibo Evedisa MEDELLIN
La norma fue avalada en el Consejo Ejecutivo de la Mesa Sectorial conformado por Representantes de:
Nombre de la Organizacién NemEe e Int‘egra_nte e CemsEE Rol en el Consejo Ejecutivo Ciudad
Ejecutivo
Universidad San Juan Guillermo Hernandez Presidente BOGOTA
Buenaventura Romero D.C.
Isabel de Mora Finca Raiz Maria José Gutiérrez Vicepresidenta BOGOTA
D.C.
Epica Inmobiliaria Bertha Duque Delegado BOGOTA
D.C.
El Libertador Augusto Sanchez Larrota Delegado BOGOTA
D.C.
La orientacién metodologica de elaboracién/actualizacion estuvo a cargo de:
Experto Centro de Formacion Regional
Marisol Saavedra Barrera CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA DISTRITO
CAPITAL
La orientacién en la validacion técnica estuvo a cargo de:
Experto Centro de Formacion Regional
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La orientacion en Verificacion
Metodolégica

Secretario Técnico Mesa Sectorial

Experto Centro de Formacion Regional

Control de Cambios (aplica a partir de la segunda version de la norma sectorial de competencia laboral)

Tipo de Cambio Sintesis Cambio Realizado
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Titulo de la Norma Sectorial de | Proyectar informe de gestion de acuerdo con normativa de Codigo NSCL: 210601028
Laboral (NSCL) propiedad horizontal \Version NSCL: 1
Proyecto Avalado Aprobado ?d23:1arr325:5|.lcaCI0n 11
Estado Producto '
X Fecha de revision: I
Fecha de Aprobacién Consej ”
D(iar(;c?ivoe probacion £onsejo No. Acta de Aprobacion
17/02/2021 Consejo Directivo Nacional 1581
Nacional del SENA (dd/mm/aa) del SENA
Mesa Sectorial GESTION ADMINISTRATIVA Caddigo Mesa 10601

Regional

DISTRITO CAPITAL

Centro de Formacion CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Norma Sectorial de Competencia
Laboral (estado)

Actualizacion Nueva X

Ambito de la Norma Sectorial
de Competencia Laboral:

Esta norma reemplaza a la (s) norma (s)

Cadigo Version Mesa Sectorial Nombre de la Norma Sectorial de Competencia Laboral
Esta norma toma como referente la norma o unidad de competencia:
o L . . . rganismo/enti .
Cadigo Version Nombre de la Norma/Unidad de Competencia Internacional Orga cllsad el Link
Analisis funcional en el que se soporta la Norma Sectorial de Competencia Laboral (NSCL)
(Diagrama Mapa Funcional)
Administrar procesos ¥ Establecer programas|—#| Proyectar informe de [—: 3 3

de acuerdo con
técnicas y normativa

de mejoramiento de

acuerdo con

normativa de bienes

gestién de acuerdo
con normativa de
propiedad horizontal

Términos Técnicos Utilizados

Nombre Definicién
No aplica No aplica
Actividades Clave
Las acciones fundamentales que Criterios de Desempefio especificos
se desarrollan para cumplir con la e Los resultados esenciales de la actividad
funcion son:
1 Validar informacion 1.1 La selecciéon de documentos cumple con tipo de informe y reglamento de propiedad horizontal
1.2 La delimitacién de datos esta acorde con procedimiento técnico y técnicas de andlisis de
informacion
1.3 La clasificacién de soportes cumple con procedimiento técnico y reglamento de propiedad horizontal
1.4 El cotejo de soportes cumple con clase de reporte y tipo de contrato
1.5 La comparacion de resultados esta acorde con técnicas de analisis de informacién
1.6 La confrontacién de variables corresponde con técnicas de analisis de informacién y reglamento de
propiedad horizontal
2 Estructurar documento 2.1 La descripcién de secciones cumple con tipo de informe y reglamento de propiedad horizontal
2.2 El uso de aplicaciones informéticas esta acorde con tipo de informe y técnicas de analisis
financiero
2.3 La caracterizacion de variables cumple con métodos de gestién y reglamento de propiedad horizontal
2.4 La relacién de actividades esté acorde con técnicas de andlisis de informacion y plan de acci6n
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25 La integracién de componentes esta acorde con técnicas de andlisis de informacién y métodos de
gestion
2.6 El orden de contenidos esta acorde con técnicas de andlisis de informacion y reglamento de propiedad
horizontal
2.7 La cuantificacion de indicadores cumple con técnicas de analisis financiero y tipo de informe
2.8 El célculo de variables cumple con técnicas de andlisis financiero y estados financieros
Aplica
Criterios de desempefio generales | Consecutivo | (RE/2cione el aplica ~ Descripcion B
No de la Los resultados esenciales que aplican a toda la funcion son:
actividad)
A Gestién de riesgos 1 X
X
B Seguridad y salud en el 1 1,2 El cambio de postura cumple con normativa de higiene ergonémica
trabajo
2 1,2 El uso de elementos de proteccién personal cumple normativa de seguridad y sall
en el trabajo y protocolo de bioseguridad
C Gestién ambiental 1 1,2 La disposicion de residuos cumple con normativa ambiental
X
D Gestién de la informacién 1 1,2 El manejo de informacién cumple con procedimientos técnicos y normativa de
seguridad de la informacion
1,2 El registro de la informacién cumple con procedimiento técnico
E Otros 1 X
X

Conocimientos esenciales:
Los conocimientos aplicados en el desarrollo de la funcién son: (Asociar los conocimientos con los criterios de desempefio, segun corresponda)

a. Informe de gestion: clases de informes, estructura de informes, técnicas de analisis de informacion, clases de soportes, tipos de reporte (1.1,
12,13,14,15,16,2.1,2.2,23,24,25, 2.6, D1, D2)

b. Documentos: tipos, técnicas de seleccién (1.1, 1.3, B1, B2, C1)

c. Normativa de propiedad horizontal: definicién, principios, comité de convivencia, tipos de sanciones, funciones del administrador, procedimientos
técnicos, reglamento propiedad horizontal (1.1, 1.2, 1.3, 1.6, 2.1, 2.3, 2.6)

d. Contrato: definicién, caracteristicas, elementos, clases, tipos de intervinientes, fases, formatos, técnicas de validacién (1.4)

e. Informacién contable y financiera: concepto, técnicas de analisis financiero, indicadores financieros, métodos de interpretacién, estados
financieros (1.5, 2.2, 2.7, 2.8, D2)

f. Aplicaciones informaticas: concepto, tipos, procesador de palabras, hojas electrénicas, programa de presentaciones de texto (2.2, B1, B2, C1)

g. Administracién de propiedad horizontal: concepto, caracteristicas, tipos de indicadores de gestién, métodos de gestion, clases de plan de accién
(2.3,2.4,25)

h. Seguridad y Salud en el trabajo: concepto, tipos de elementos de proteccion personal, técnicas de ergonomia, protocolos de bioseguridad (B1, B2)

i. Normativa ambiental: concepto, técnicas de uso eficiente de recursos, técnicas de disposicion de residuos (C1)

Evidencias Requeridas
El desarrollo competente de la funcion se demuestra a través de: (Asociar las evidencias con los criterios de desempefio, segun corresponda):

Evidencias de Desempefio Directo: 1. Recopilacién de informacién (1.1,1.2,1.3,C1,D1,D2)

2. Verificacion documental (1.4,1.5,1.6,B1,B2)

3. Organizacion del informe (2.1,2.2,2.3,2.4,2.5,2.6,B1,B2)
4. Compilacién de resultados (2.7,2.8,C1,D1,D2)

De producto: 5. Informe de gestion (2.5,2.6, 2.8,D.1,D.2)

Evidencias de Conocimiento | 1. Normativa de propiedad horizontal: definicion, principios, comité de convivencia, tipos de
sanciones, funciones del administrador, procedimientos técnicos, reglamento propiedad horizontal
(1.1,1.2,1.3,1.6,2.1, 2.3, 2.6)

2. Contrato: definicién, caracteristicas, elementos, clases, tipos de intervinientes, fases,

formatos, técnicas de validacion (1.4)

Equipo de recoleccién de informacion preliminar a nivel interno SENA:

Experto Centro de Formacion Regional
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En la elaboracion/actualizacion de la Norma participaron en Comité Técnico de normalizacion:

Experto Cargo Empresa / Organizacion Ciudad
ANDREA CAROLINA HERNANDEZ ADMINISTRADORA AGRUPACION DE VIVIENDA CAMPO REAL BOGOTA
D.C.
BERNARDO TORRES INVESTIGADOR OBSERVATORIO SOCIAL PROPIEDAD HORIZONTAL BOGOTA
SANDOVAL D.C.
CARLOS FERNANDO BURBANO ARQUITECTO CARLOS FERNANDO BURBANO BOGOTA
D.C.
CLAUDIA MARCELA ORTIZ REPRESENTANTE LEGAL SOLUCIONES ADMINISTRATIVAS CMO BOGOTA
BOHORQUEZ D.C.
DELCID MACHADO PARRA ASESORA EN PROPIEDAD RAIiZ DELCID MACHADO PARRA BOGOTA
D.C.
DIEGO ALEXANDER LOZANO ASESOR EN PROPIEDAD LEXETSASETY ABOGADOS BOGOTA
HORIZONTAL D.C.
ERIKA LILIANA CUBILLOS DIRECTORA GENERAL ASOCIACION LONJA DE PROPIEDAD RAIZ BOGOTA
AVALUADORES Y CONSTRUCTORES DE COLOMBIA D.C.
GABRIELA URUETA AUXILIAR ADMINISTRATIVO GERENCIA DE ACTIVOS DG BOGOTA
D.C.
GLORIA ESPERANZA MEDINA ADMINISTRADORA DELEGADA INMOBILIARIA DORGAO Y PARRA SAS BOGOTA
GUZMAN D.C.
JORGE SANTOS MONSALVE ADMINISTRADOR Y CENTRO EMPRESARIAL Y DE NEGOCIOS EL BOGOTA
REPRESENTANTE LEGAL PORTON DE LA ESTRADA D.C.
LEONEL ROJAS ORTIZ INVESTIGADOR OBSERVATORIO SOCIAL PROPIEDAD HORIZONTAL BOGOTA
D.C.
LUIS HUMBERTO CAICEDO ADMINISTRADOR DE CONJUNTO RESIDENCIAL VENTANAS DE USMINIA BOGOTA
PROPIEDAD HORIZONTAL D.C.
MARIA ELISA CASADIEGO REPRESENTANTE LEGAL Y CONJUNTO RESIDENCIAL SABANA GRANDE 1B BOGOTA
CASTIBLANCO ADMINISTRADORA D.C.
MARITZA RUEDA INVESTIGADORA OBSERVATORIO SOCIAL PROPIEDAD HORIZONTAL BOGOTA
D.C.
OFELIA BARROS GARCIA CONTADORA CONJUNTO RESIDENCIAL MODELO 1 BOGOTA
D.C.
En la validacién técnica participaron representantes de:
Experto Cargo Empresa / Organizacion Ciudad
MARINA ISABEL FRANCO REPRESENTANTE LEGAL COMUNIDAD ACTIVA TRABAJANDO MARINA CALI
ORTIZ PROPIEDAD HORIZONTAL ISABEL FRANCO ORTIZ
ANA MARIA RESTREPO ADMINISTRADORA DE CONJUNTO RESIDENCIAL MADEIRA CLUB HOUSE JAMUNDI
PROPIEDAD HORIZONTAL
YASMIN SOTO ALVAREZ ADMINISTRADORA DE CONJUNTO RESIDENCIAL LA HACIENDA CALI
PROPIEDAD HORIZONTAL
CLARA FERNANDA MALDONADO ADMINISTRADORA DE EDIFICIO TORRES DE VERSALLES CALI
MARIN PROPIEDAD HORIZONTAL
CARMENZA PATRICIA ADMINISTRADORA DE URBANIZACION CORTIJO DE SAN JOSE SABANETA
MANRIQUE VALLEJO PROPIEDAD HORIZONTAL
MARTHA CECILIA MOSQUERA ADMINISTRADORA DE URBANIZACION CAMINO DE CUMBRE ENVIGADO
RAMIREZ PROPIEDAD HORIZONTAL
NANCY DEL CARMEN ADMINISTRADORA DE PARCELACION UNIDAD RESIDENCIAL SURABAYA MEDELLIN
VELASQUEZ PROPIEDAD HORIZONTAL PROPIEDAD HORIZONTAL
HERNAN ALFONSO ALVAREZ DIRECTOR EJECUTIVO ASURBE PROPIEDAD HORIZONTAL MEDELLIN
LOPEZ PROPIEDAD HORIZONTAL
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La norma fue avalada en el Consejo Ejecutivo de la Mesa Sectorial conformado por Representantes de:

Nombre de la Organizacion NemEe e Int‘egra_nte e CemsEE Rol en el Consejo Ejecutivo Ciudad
Ejecutivo
OBSERVATORIO SOCIAL LEONEL ROJAS ORTIZ PRESIDENTE BOGOTA
PROPIEDAD HORIZONTAL D.C.
CORPORACION UNIVERSITARIA JULIAN DAVID ANDRADE DELEGATARIO BOGOTA
DE ASTURIAS THOLA D.C.
OBSERVATORIO SOCIAL BERNARDO TORRES DELEGATARIO BOGOTA
PROPIEDAD HORIZONTAL SANDOVAL D.C.
ASOCIACION COLOMBIANA DE LEONARDO GARZON DELEGATARIO BOGOTA
EMPRESAS SOCIALES DEL LEGUIZAMON D.C.
ESTADO Y HOSPITALES
PUBLICOS
FUNDACION UNIVERSITARIA DIANA DEL PILAR MENDEZ DELEGATARIO BOGOTA
JUAN N CORPAS CABRERA D.C.
La orientacién metodologica de elaboracién/actualizacion estuvo a cargo de:
Experto Centro de Formacion Regional
MARCO ANTONIO BAQUERO BELTRAN CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA DISTRITO
CAPITAL
La orientacién en la validacion técnica estuvo a cargo de:
Experto Centro de Formacion Regional
MARCO ANTONIO BAQUERO BELTRAN CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA DISTRITO
CAPITAL
La orientacién en Verificacion EMILSEN DEL CARMEN CALDERON LOPEZ - ANGELLY VILLAMARIN QUEMBA - LILIANA MARIA
Metodolégica OLARTE VALENCIA - JAIRO HERNANDO PORTILLA RODRIGUEZ - ZAYDA PATRICIA VERA
BAUTISTA
Secretario Técnico Mesa Sectorial
Experto Centro de Formacion Regional
WAYNE ANTHONY TRIANA ALBIS CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA DISTRITO
CAPITAL

Control de Cambios (aplica a partir de la segunda version de la norma sectorial de competencia laboral)

Tipo de Cambio

Sintesis Cambio Realizado
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* Reemplaza a: Codigo: Versién: Titulo de la Norma: .

Titulo de la Norma Sectorial de | Recuperar cartera de acuerdo con normativa Cédigo NSCL: 210301097
Laboral (NSCL) \Version NSCL: 1
Proyecto Avalado Aprobado '(: dedc/?nan:i/za;l):g.lcamon /1
Estado Producto '
X Fecha de revision: 15/08/2022
Fecha de Aprobacion Consejo L
Directivo P ) No. Acta de Aprobacion
19/10/2017 Consejo Directivo Nacional 1549
Nacional del SENA (dd/mm/aa) del SENA
Mesa Sectorial SERVICIOS FINANCIEROS Caddigo Mesa 10301

Regional

DISTRITO CAPITAL Centro de Formacion CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

Norma Sectorial de Competencia
Laboral (estado)

Actualizacion Nueva

Ambito de la Norma Sectorial
de Competencia Laboral:

Esta norma reemplaza a la (s) norma (s)

Cadigo Version Mesa Sectorial Nombre de la Norma Sectorial de Competencia Laboral
210301085 1 10301 - SERVICIOS Recuperar cartera en contact center bpo o inhouse, de
FINANCIEROS acuerdo con normas legales y procedimientos”
Esta norma toma como referente la norma o unidad de competencia:
Cadigo Version Nombre de la Norma/Unidad de Competencia Internacional S Link

dad

Analisis funcional en el que se soporta la Norma Sectorial de Competencia Laboral (NSCL)

(Diagrama Mapa Funcional)

Prestar servicios
financieros de
acuerdo con

Intermediar
productos
financieros de

3 Captar recursos ¥ Recuperar cartera de [—#
financieros de acuerdo con

acuerdo con normativa

normativa acuerdo con normativa y manual
normativa y guia técnico
técnica
Términos Técnicos Utilizados
Nombre Definicién
No aplica No aplica
Actividades Clave
Las acciones fundamentales que Criterios de Desempefio especificos
se desarrollan para cumplir con la e Los resultados esenciales de la actividad
funcion son:
1 Diagnosticar clientes 1.1 La cuantificacion de variables esta de acuerdo con sistemas de valoracion y tipo de producto
1.2 El contacto con el cliente cumple con protocolo de servicio y procedimiento técnico
1.3 La revision de base de datos corresponde con procedimiento técnico y herramienta informatica
1.4 La verificacion de pagos corresponde con tipo de negociacion y procedimiento técnico
2 Negociar acuerdos 2.1 La proyeccion de obligaciones cumple con normativa y procedimiento técnico
2.2 La respuesta a objeciones esta de acuerdo con guia técnica
2.3 La redaccion de acuerdos corresponde con procedimiento técnico
2.4 El reporte de recaudo esta acorde con procedimiento técnico
Usuario:  metodologo.sena Fecha / Hora de Impresion: 15/03/21 11:11 Pagina 1 de 4
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Aplica
Criterios de desempefio generales | Consecutivo | (RE/2cione el aplica ~ Descripcion B
No de la Los resultados esenciales que aplican a toda la funcion son:
actividad)
A Gestién de contingencias 1 1,2 El manejo de imprevistos esta de acuerdo con tipologia de cliente y
procedimiento técnico
2 X
B Seguridad y salud en el 1 1,2 La postura corporal esta acorde con normativa de higiene ergonémica
trabajo
2 X
C Gestién ambiental 1 1,2 El manejo de residuos de papeleria cumple con normativa ambiental
2 X
D Gestién de la informacién 1 1,2 La reserva de informacién cumple con normativa y procedimiento técnico
2 X
E Otros 1 X
2 X

Conocimientos esenciales:
Los conocimientos aplicados en el desarrollo de la funcién son: (Asociar los conocimientos con los criterios de desempefio, segun corresponda)

a. Gestion de cobranzas: concepto, tipos de cobranza, politicas y técnicas de cobranza, métricas, indicadores de productividad y gestién (1.1, 1.2,
2.1,2.4)

b. Servicio al cliente: concepto, tipos de clientes, caracteristicas, protocolos de atencion, caracteristicas de la valoracion de clientes, técnicas
y estrategias de comunicacion, tipos de negociacién (1.2, 2.1, 2.2, 2.3, A1, D1)

c. Productos financieros: concepto, tipos de productos y servicios (1.1, 2.4)

d. Etiqueta y protocolo empresarial: concepto, reglas, normas de cortesia (1.2, 2.1, 2.2, 2.3)

e. Seguridad y salud en el trabajo: normativa para riesgos y accidentes laborales, reglamentacion de salud ocupacional, tipos de pausas activas,
tipos de posturas adecuadas (B1)

f. Normativa ambiental: técnicas de reciclaje (C1)

g. Gestion de la informacién: concepto, tipos de informacion, tipos de expedientes, tipos de bases de datos, técnicas de comunicacién oral y escrita
(1.1,1.3,2.2,2.3,D1)

h. Tecnologias de la informacién y la comunicacién: concepto, usos de procesador de texto y hoja electrénica, plataformas de consulta del sector
financiero (1.1, 1.3, 1.4, 2.3, 2.4)

i. Ley de Habeas Data: concepto, derechos de los consumidores financieros como titulares de la informacion, tipos de reporte (1.3, 1.4, D1)

Evidencias Requeridas
El desarrollo competente de la funcion se demuestra a través de: (Asociar las evidencias con los criterios de desempefio, segun corresponda):

Evidencias de Desempefio Directo: 1. Validacion de informacién

2. Estructuracion de acuerdos de pago

3. Manejo de objeciones

De producto: 4. Bases de datos de clientes

5. Informes de gestion de cobranza

Evidencias de Conocimiento | 1. Gestién de cobranzas: tipos de avisos de cobranza, caracteristicas de los avisos de accion

2. Productos financieros: tipos de tasa de interés, interés de usura

3. Ley de Habeas Data: autorizaciones de consulta

Equipo de recoleccién de informacion preliminar a nivel interno SENA:

Experto Centro de Formacion Regional

En la elaboracion/actualizacion de la Norma participaron en Comité Técnico de normalizacion:

Experto Cargo Empresa / Organizacion Ciudad
Luis Carlos Rodriguez Director de Proyectos Asaciacion colombiana de la industria de BOGOTA
la cobranza . COLCOB D.C.
Gloria Susana Pérez Directora Banco de Occidente BOGOTA
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D.C.
Ana Maria Montoya Directora cobranzas Cobroactivo BOGOTA
seccional Bogota D.C.
Ignacio Vélez Gerente administrativo Serviefectivo BOGOTA
cobranza D.C.
Juan Carlos Angulo Coordinador operacion AAbogados Especializados en Cobranzas - BOGOTA
cobranza Aecsa D.C.
En la validacién técnica participaron representantes de:
Experto Cargo Empresa / Organizacion Ciudad
Christian Esteban Davila Analista Il de Banco Davivienda PASTO
Yaqueno Capacitacion
Juan Pablo Castillo Director regional de Promociones y Cobranzas Beta PASTO
Espafa Cobranzas
Andrea Males Jefe de Servicio Banco de Bogota PASTO
Olinto Fonseca Jefe Cobranzas Banco Av Villas BARRANQUIL
LA
Marilda Fontalvo Profesional Capacitacién Banco Davivienda BARRANQUIL
LA
John Montoya Zafiga Coordinador Banco Agrario BARRANQUIL
LA
Yulieth Fontalvo Analista Credijamar BARRANQUIL
LA
Armando de Oro Tercer vicepresidente Confederacion General del Trabajo BARRANQUIL
Comité Ejecutivo Nacional LA
Fide Hernandez Profesional en Talento Colpensiones BARRANQUIL
Humano LA
Johan Gutierrez Diaz Profesional en Servicio Colpensiones BARRANQUIL
al cliente LA
Zuly Lorena Rojas Romero Docente de la Facultad de Corporacién Universitaria Minuto de Dios BARRANQUIL
Ciencias Empresariales LA
Carmen Patricia Barrios Gestor de Particulares Banco Bilbao Vizcaya Argentaria BARRANQUIL
Osorio LA
Natali Paola Orozco Gestor de Particulares Banco Bilbao Vizcaya Argentaria BARRANQUIL
LA
Carlos Zambrano Subgerente Opetarivo Banco Bilbao Vizcaya Argentaria BARRANQUIL
LA
Freddy Avellaneda Evaluador Bancolombia BARRANQUIL
LA
La norma fue avalada en el Consejo Ejecutivo de la Mesa Sectorial conformado por Representantes de:
Nombre de la Organizacion NI G Int‘egra_nte CE IR Rol en el Consejo Ejecutivo Ciudad
Ejecutivo
Banco Davivienda Alexander Ortiz Rico Presidente BOGOTA
D.C.
Asociacion Colombiana de Alvaro Acero Castro Delegatario BOGOTA
Reaseguros - ACTER D.C.
Asociacion Colombiana de Gloria Uruefia Delegataria BOGOTA
la Industria de la D.C.
Cobranza - COLCOB
Banco de la Republica Diego Andres Rodriguez Delegatario BOGOTA
D.C.
Fondo de Empleados Jorge Morales Martinez Delegatario BOGOTA
Granfondo — FEG D.C.
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La orientacién metodol6gica de elaboracién/actualizacion estuvo a cargo de:

Experto Centro de Formacion Regional

Diego Mauricio Padilla Diaz CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS DISTRITO
CAPITAL
La orientacién en la validacion técnica estuvo a cargo de:

Experto Centro de Formacion Regional
La orientacién en Verificacion
Metodolégica

Secretario Técnico Mesa Sectorial
Experto Centro de Formacion Regional
Control de Cambios (aplica a partir de la segunda version de la norma sectorial de competencia laboral)
Tipo de Cambio Sintesis Cambio Realizado
Usuario:  metodologo.sena Fecha / Hora de Impresion: 15/03/21 11:11 Pagina 4 de 4
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» Reemplaza a: Codigo: 260102018 Versién: 1 Titulo de la Norma: Tramitar PQRS segln proceso de negocio y normativa técnica .

Titulo de la Norma Sectorial de | Tramitar requerimientos del usuario de acuerdo con Codigo NSCL: 260102029
Laboral (NSCL) procedimiento técnico y protocolo de servicio Version NSCL: 1
Proyecto Avalado Aprobado ASEENE 2 Tl 08/05/2020
(dd/mm/aaaa):
Estado Producto

X Fecha de revision: 27/11/2024

Fecha de Aprobacion Consejo
Directivo

No. Acta de Aprobacion

23/04/2020 Consejo Directivo Nacional 1574
Nacional del SENA (dd/mm/aa) del SENA
Mesa Sectorial BUSINESS PROCESS OUTSOURCING BPO - KPO - ITO Codigo Mesa 60102
Regional DISTRITO CAPITAL Centro de Formacion CENTRO DE GESTION DE MERCADOS, LOGISTICA

Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Norma Sectorial de Competencia
Laboral (estado)

Actualizacion Nueva X

Ambito de la Norma Sectorial
de Competencia Laboral:

Esta norma reemplaza a la (s) norma (s)

Cadigo Version Mesa Sectorial Nombre de la Norma Sectorial de Competencia Laboral
260102011 1 60102 - BUSINESS Atender requerimientos de los clientes de acuerdo con
PROCESS OUTSOURCING procedimiento técnico y normativa de procesos de negocios
BPO - KPO - ITO
260102018 1 60102 - BUSINESS Tramitar PQRS segun proceso de negocio y normativa técnica
PROCESS OUTSOURCING
BPO - KPO - ITO
Esta norma toma como referente la norma o unidad de competencia:
o L . . . rganismo/enti .
Cadigo Version Nombre de la Norma/Unidad de Competencia Internacional el cllsad e Link
Analisis funcional en el que se soporta la Norma Sectorial de Competencia Laboral (NSCL)
(Diagrama Mapa Funcional)
Proveer soluciones 3| Procesar el servicio 3 Tramitar 3 3 3
de procesos de segun acuerdos requerimientos del
negocio segun contractuales y usuario de acuerdo
acuerdo técnico y proceso de negocio con procedimiento
normativa técnico y protocolo
de servicio
Términos Técnicos Utilizados
Nombre Definicién
No aplica No aplica
Actividades Clave
Las acciones fundamentales que Criterios de Desempefio especificos
se desarrollan para cumplir con la e Los resultados esenciales de la actividad
funcién son:
1 Recibir solicitud 1.1 El diligenciamiento del ingreso del requerimiento corresponde con procedimiento técnico
1.2 La clasificacion del requerimiento esta acorde a protocolo de servicio y procedimiento técnico
1.3 La consulta de datos cumple con protocolo de operacién y procedimiento técnico

Usuario:  metodologo.sena
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1.4 La priorizacion del requerimiento esta acorde con protocolo de servicio
15 La solicitud de informacién de usuarios esta acorde con protocolo de servicio y requisitos técnicos
del trdmite
1.6 La comprobacién de la identidad del usuario cumple con protocolo de preguntas filtro
2 Responder requerimiento 2.1 La validacion de la solucién cumple con protocolo de servicio y procedimiento técnico
2.2 El manejo de objeciones esta acorde con protocolo de servicio al usuario
2.3 La notificacion del resultado cumple con protocolo de servicio y normativa técnica
2.4 El acceso a herramientas de consulta corresponde con protocolos de servicio y procedimiento de
servicio al cliente
2.5 El escalamiento del requerimiento cumple con protocolo de servicio
2.6 El cierre del requerimiento esta acorde con protocolo de servicio y procedimiento técnico
Aplica
Criterios de desempefio generales | Consecutivo | (XE/2cione el aplica ~ Descripcion B
No de la Los resultados esenciales que aplican a toda la funcion son:
actividad)
A Gestién de riesgos 1 X
2 X
B Seguridad y salud en el 1 1,2 El manejo de posturas responde a protocolos de salud y bienestar en el trabajo
trabajo
2 1,2 La cumplimiento de pausas activas esta acorde con protocolo establecido
C Gestion ambiental 1 X
2 X
D Gestién de la informacién 1 1,2 El registro de la informacion del servicio esta acorde al procedimiento técnico
y normativa de proteccion de datos personales.
2 1,2 El manejo de la informacién cumple procedimiento y normativa.
E Otros 1 X
X

Conocimientos esenciales:
Los conocimientos aplicados en el desarrollo de la funcién son: (Asociar los conocimientos con los criterios de desempefio, segun corresponda)

a. Herramientas tecnoldgicas: tipos de sistemas de informacion, caracteristicas basicas de plataformas de correo electrénico, diligenciamiento de
formularios en linea, tipos de consulta y escalamiento de informacién, caracteristicas y tipologias de plataformas de procesamiento de informacion.
(1.1,1.2,1.3,2.4,25,2.6)

b. Requerimientos de usuarios: tipos, caracteristicas, métodos de procesamiento de requerimientos, clasificacién de requerimientos, Interpretacion de
protocolos de servicio. (1.1, 1.2,1.4, 1.5, 2.1, 2.2)

c. Informacion: tipos de informacion, clasificacién de datos, reconocimiento de ley de proteccién de datos personales, criterios de priorizacién de
requerimiento y tiempos de respuesta. (1.1, 1.3, 1.5, 1.6, 2.2, 2.3, D1, D2)

d. Servicio al cliente: buenas practicas para la gestién de llamadas, técnicas de lectura de protocolos de comunicacién, métodos para el manejo de
objeciones. (1.5, 1.6, 2.2, 2.3)

e. Objeto de negocio: caracteristicas de los procesos de negocios, tipos de servicios tercerizados, preguntas frecuentes. (2.2, 2.3, 2.4, 2.5)

f. Registro de informacién: métodos de administracion de formularios de captura de datos, caracteristicas de solicitud de datos. (1.1, 1.5, 2.3, 2.6,
B1, B2)

g. Seguridad y salud en el trabajo: caracteristicas basicas de posturas, ergonomia y dinAmicas de implementacion de pausas activas. (B1, B2)

Evidencias Requeridas
El desarrollo competente de la funcion se demuestra a través de: (Asociar las evidencias con los criterios de desempefio, segun corresponda):

Evidencias de Desempefio Directo: 1. Caracterizacion de requerimiento

2. Atencion del requerimiento

3. Interaccién con el usuario

De producto: 4. Requerimiento tipificado

Evidencias de Conocimiento | 5. Requerimientos de usuarios: tipos, caracteristicas, métodos de procesamiento de requerimientos,
clasificacion de requerimientos, Interpretacién de protocolos de servicio

Equipo de recoleccién de informacion preliminar a nivel interno SENA:

Experto Centro de Formacion Regional
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En la elaboracion/actualizacion de la Norma participaron en Comité Técnico de normalizacion:

Experto Cargo Empresa / Organizacion Ciudad
CONSTANZA TATIANA ORTIZ Coordinadora TN COLOMBIA S.A.S BOGOTA
CLAVIJO D.C.
YEISON ALBERTO BOHORQUEZ Coordinador TN COLOMBIA S.A.S BOGOTA
CAMACHO D.C.
YENNY JHOANA GOMEZ CONSULTORA TN COLOMBIA S.A.S BOGOTA
RAMIREZ D.C.
HAROLD ALEXIS RUIZ Consultor TN COLOMBIA S.A.S BOGOTA
BELTRAN D.C.
VICTOR ALFONSO ORTIZ LEON Coordinador mesa ayuda SERVITELECOMUNICACIONES SAS BOGOTA
D.C.
LEIDY NATALIA CAMARGO Analista mesa ayuda SERVITELECOMUNICACIONES SAS BOGOTA
ROJAS D.C.
KAREN JOULIN MENDEZ Analista mesa ayuda SERVITELECOMUNICACIONES SAS BOGOTA
QUITIAN D.C.
KAROLL LORENA OLAYA Agente JAZZPLAT COLOMBIAS AS BOGOTA
TORRES D.C.
MADELEINE YUREIMA SIERRA Agente JAZZPLAT COLOMBIAS AS BOGOTA
RODRIGUEZ D.C.
CARLOS FERNANDO CAMACHO Team Leader JAZZPLAT COLOMBIAS AS BOGOTA
FORERO D.C.
JOSE IGNACIO TOUS CERON Agente JAZZPLAT COLOMBIAS AS BOGOTA
D.C.
ALI CASTELLANO Agente JAZZPLAT COLOMBIAS AS BOGOTA
D.C.
SANDRA PAOLA MARTINEZ Team Leader JAZZPLAT COLOMBIAS AS BOGOTA
RODRIGUEZ D.C.
En la validacién técnica participaron representantes de:
Experto Cargo Empresa / Organizacion Ciudad
LINA MARCELA ROMERO ASESORA CONTENTO BPS CALI
OVALLE
JORGE ANDRES PELAEZ RUANO AUXILIAR ADMINISTRATIVO CONTENTO BPS CALI
TALENTO HUMANO
CARLOS ANDRES AGUDELO COORDINADOR DE CALIDAD COOMEVA ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S A CALI
CARDENAS
IRINA LONDONO ANALISTA DE GESTION COOMEVA ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S A CALI
HUMANA
HUGO FERNANDO ORTIZ COORDINADOR OPERATIVO COOMEVA ENTIDAD PROMOTORA DE SALUD S A CALI
LOZANO
YOHN ERICK FLOREZ ASISTENTE RED EMPRESARIAL DE SERVICIOS S.A CALI
HERNANDEZ
KATERIN VASQUEZ ANALISTA DE SERVICIO RED EMPRESARIAL DE SERVICIOS S.A CALI
VALENCIA OPERATIVO
ALVARO ANDRES MARTINEZ AUXILIAR DE CALL CENTER RED EMPRESARIAL DE SERVICIOS S.A CALI
VELASCO
WILLIAM FERNANDO GUEVARA COORDINADOR RED EMPRESARIAL DE SERVICIOS S.A CALI
CORTES
JAZMIN JULIANA GIRALDO COORDINADOR BRM SA CALI
HERRERA
ANDRES FELIPE SEPULVEDA COORDINADOR BRM SA CALI
HERNANDEZ
BIVIANA CATALINA SUPERVISOR MARKETING CONTACT CENTER SAS CALI
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GUTIERREZ MARIN

BERTHA LILIANA CANDEZANO COORDINADORA MARKETING CONTACT CENTER SAS CALI
VELEZ
JOHANNA ANDREA VALENZUELA | COORDINADORA DE PROYECTOS ASOCIACION COLOMBIANA DE CONTACT CENTERS CALI
VANEGAS Y BPO BUSINESS PROCESS OUTSOURCING
LUIS FERNANDO RAMIREZ GERENTE DE OPERACION TELECENTER PANAMERICANA CALI
CARDOZO
MARDEN CIFUENTES JEFE DE OPERACION TELECENTER PANAMERICANA CALI
HURTADO
SANDRA MILENA BERMUDEZ AGENTE TELECENTER PANAMERICANA CALI
JAIMES
KELLY JOHANA BERMUDEZ AGENTE TELECENTER PANAMERICANA CALI
STEFFANI DIAZ REVELO AGENTE COMERCIAL TELECENTER PANAMERICANA CALI
LIZA LORENA SANCHEZ JEFE COBRANZA TELECENTER PANAMERICANA CALI
ARBELAEZ
CAROLINA ANDREA CASTANEDA LIDER RECURSOS HUMANOS OUTSOURCING SERVICIOS INFORMATICOS S A MEDELLIN
OUTSOURCING S A
JHONATTAN STEVEN TORRES COORDINADOR OUTSOURCING SERVICIOS INFORMATICOS S A MEDELLIN
GUTIERREZ OUTSOURCING S A
LUZ AMPARO CHAVARRIA DIRECTORA ADMINISTRATIVA SOLUCIONES EN CARTERA S.A.S. MEDELLIN
MORALES
LAURA CATALINA MEJIA JURIDICA SOLUCIONES EN CARTERA S.A.S. MEDELLIN
LOPERA
LINA MARIA BENITEZ HENAO ASESORA SOLUCIONES EN CARTERA S.A.S. MEDELLIN
LUISA FERNANDA MARTINEZ ASESORA SOLUCIONES EN CARTERA S.A.S. MEDELLIN
ORREGO
YEISON ALONSO RAMIREZ DIRECTOR ADMINISTRATIVO COBROACTIVO SAS MEDELLIN
MUNOZ
LINA MARYORY OSPINA GIL DIRECTORA COBROACTIVO SAS MEDELLIN
La norma fue avalada en el Consejo Ejecutivo de la Mesa Sectorial conformado por Representantes de:
Nombre de la Organizacién NemEe e Int‘egra_nte e ComEE Rol en el Consejo Ejecutivo Ciudad
Ejecutivo
COLEGIO MAYOR DE NUESTRA ALEJANDRO JOSE CHEYNE PRESIDENTE BOGOTA
SENORA DEL ROSARIO GARCIA D.C.
INTERLAKEN BUSINESS ALVARO MARQUEZ VICEPRESIDENTE BOGOTA
SOLUTIONS COLOMBIA S.A.S D.C.
ASOCIACION COLOMBIANA DE ANA KARINA QUESSEP DELEGATARIA BOGOTA
CONTACT CENTERS Y BPO D.C.
BUSINESS PROCESS
OUTSOURCING
COLOMBIA PRODUCTIVA DIEGO FERNANDO PINZON DELEGATARIO BOGOTA
MARTINEZ D.C.
ASOCIACION COLOMBIANA DE GLORIA ESPERANZA URUENA DELEGATARIA BOGOTA
LA INDUSTRIA DE LA OSORIO D.C.
COBRANZA
ASOCIACION NACIONAL DE SANTIAGO PINZON GALAN DELEGATARIO BOGOTA
EMPRESARIOS DE COLOMBIA D.C.
ANDI
TELECENTER PANAMERICANA FABIAN SAAVEDRA RUIZ DELEGATARIO CALI
La orientacién metodologica de elaboracién/actualizacion estuvo a cargo de:
Experto Centro de Formacion Regional
MARTHA CAROLINA BELTRAN SALAZAR CENTRO DE GESTION DE MERCADOS, LOGISTICA Y DISTRITO
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION CAPITAL
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La orientacién en la validacion técnica estuvo a cargo de:

Experto Centro de Formacion Regional
La orientacion en Verificacion
Metodolégica

Secretario Técnico Mesa Sectorial

Experto Centro de Formacion Regional

JAIME GARCIA DIMOTOLI CENTRO DE GESTION DE MERCADOS, LOGISTICA Y DISTRITO
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION CAPITAL
Control de Cambios (aplica a partir de la segunda version de la norma sectorial de competencia laboral)
Tipo de Cambio Sintesis Cambio Realizado
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