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DESPACHO DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA FINANCIERA 
DIRECTIVO GRADO 10 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL: 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO: 
CÓDIGO: 
GRADO: 
NUMERO DE EMPLEOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Directivo 
Director de Área 
1020 
10 
7 
En la dependencia donde se ubique el cargo 
Director General 

II. ÁREA FUNCIONAL 

DESPACHO 
Dirección Administrativa Financiera. 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Formular, dirigir y ejecutar políticas de administración de los recursos del SENA en el recaudo fiscalización, 
registro presupuestal y de las operaciones contables, como también de gestión de pagos con el fin de garantizar 
la sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la información de acuerdo con  normatividad vigente aplicable. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Formular y dirigir las políticas y estrategias de la entidad que tengan relación con la Dirección del Área. 
2. Adoptar planes, programas y los procesos necesarios para asegurar el oportuno cumplimiento y aplicación 

en todos los niveles institucionales, así como establecer sistemas o canales de información para su 
ejecución y seguimiento. 

3. Asistir a la Dirección General en las funciones propias de su cargo y presentarle propuestas de desarrollo e 
implementación sobre los procesos que desarrolla el Área. 

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

5. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las funciones que le corresponde realizar al área, de 
conformidad con la norma vigente que las establece, o que las modifique, adicione o complemente. 

6. Coordinar con las áreas de su competencia, la definición y aplicación de indicadores de gestión para los 
procesos del Área. 

7. Mantener los procesos del Sistema Integrado de Gestión definidos para esta Área y asesorar a las demás 
dependencias en ellos, velando que se cumplan en la entidad. 

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

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

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Plan nacional de desarrollo 
2. Políticas públicas 
3. Metodologías de investigación, diseño, ejecución y evaluación de proyectos 
4. Planeación estratégica y operativa 
5. Contratación estatal 
6. Presupuesto público 
7. Manejo de herramientas básicas de sistemas 
8. Sistemas integrados de gestión 
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9. Modelo estándar de control interno 
10. Sistema de gestión documental 
11. Normatividad y gestión de almacén e inventarios 
12. Régimen disciplinario del servidor público. 
13. Procedimiento administrativo público. 

COMPORTAMENTALES. 

1. Liderazgo. 
2. Planeación 
3. Toma de decisiones 
4. Dirección y desarrollo de personal 
5. Conocimiento del entorno. 

COMUNES 

1. Orientación a resultados 
2. Orientación al usuario y al ciudadano 
3. Transparencia 
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en disciplina académica 
del núcleo básico en: Contaduría Pública, o Derecho y 
afines, o Ingeniería Industrial y afines, o Ingeniería de 
Sistemas, Telemática y afines, o Ingeniería 
Administrativa y afines, o economía, o Administración. 
 

Título de postgrado en la modalidad de maestría 
relacionado con las funciones del empleo. 

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

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

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una de las disciplinas 
de los núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación profesional. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Setenta y seis (76) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

 
 
 
  



  
Dirección General 

Resolución No.1302  
Por la cual se actualiza y compila en un solo cuerpo normativo el Manual 

Específico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la 
planta de personal del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. 

ANEXO 

8  de julio de 2015 

 Versión:  1 

 Página 4 de 55 

 

4 
 

 

ASESOR GRADO 10 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL: 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO: 
CÓDIGO: 
GRADO: 
NUMERO DE EMPLEOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Asesor 
Asesor 
2010 
10 
16 
En la dependencia donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa del cargo 

II. ÁREA FUNCIONAL 

DESPACHO 
Dirección Administrativa Financiera. 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asesorar y aconsejar en la administración de los recursos del SENA en el recaudo fiscalización, registro 
presupuestal y de las operaciones contables, como también de gestión de pagos con el fin de garantizar la 
sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la información de acuerdo con  normatividad vigente aplicable. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asesorar la elaboración del plan de gestión de la dependencia de acuerdo a los lineamientos establecidas 
por la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, las necesidades del servicio de la entidad y 
de la dependencia. 

2. Absolver consultas, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas 
con la adopción y el control de los programas propios del área. 

3. Proponer seguimiento a la gestión de los convenios que se adelanten por el área de acuerdo a la 
normatividad vigente.  

4. Asistir la formulación de los planes y los programas de las diferentes dependencias de la entidad en 
relación con las competencias y responsabilidades asignadas al área.  

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

6. Asesorar la organización de la información reportada por las dependencias en relación con las funciones de 
la dependencia siguiendo parámetros fijados por Ministerio de Hacienda, el Departamento Nacional de 
Planeación y la Dirección General de la entidad. 

7. Asistir a las Regionales y Centros de Formación en temas relacionados con la proyección y ejecución de 
presupuestos de gastos de funcionamiento e inversión, de acuerdo a los parámetros establecidos por la 
Dirección del área. 

8. Proponer y realizar seguimiento a la ejecución presupuestal e informar oportunamente al (a la) Director (a) 
del área sus conceptos y resultados para la oportuna toma de decisiones respecto de avances del plan de 
acción de la entidad. 

9. Asistir y participar en la realización de los comités a los cuales sea designado, a fin de promover el acopio 
de información y la divulgación de directrices de la Dependencia.  

10. Presentar oportunamente los informes solicitados por el jefe inmediato, de acuerdo con los lineamientos y 
procedimientos establecidos 

11. Apoyar la implementación y mantenimiento del Modelo Estándar de Control Interno MECI en la dependencia, 
contribuyendo con su actualización oportuna y eficiente. 

12. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
1. Contratación Estatal. 
2. Manejo aplicativo SIIF Nación en gestión presupuesto de gastos y gestión PAC. administrador gestión presupuestal, 

gestión modificación presupuestal. 
3. Planeación estratégica, formulación y evaluación de proyectos. 
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4. Sistemas de gestión (Calidad, Ambiental, de TICS, de Seguridad industrial). 
5. Gestión del riesgo 
6. Modelo estándar de control interno. 
7. Informática y ofimática básicas. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia profesional 
2. Conocimiento del entorno 
3. Construcción de relaciones 
4. Iniciativa. 

1. Experticia profesional 
2. Conocimiento del entorno 
3. Construcción de relaciones 
4. Iniciativa. 
5. Liderazgo de grupos de trabajo 
6. Toma de decisiones 

COMUNES 

1. Orientación a resultados 
2. Orientación al usuario y al ciudadano 
3. Transparencia 
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en disciplina académica 
del núcleo básico en: Administración, o Ingeniera 
Industrial y afines, o Derecho y afines, o Contaduría 
Pública, o Economía.  
 
Título de postgrado en la modalidad de especialización 
relacionado con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Dieciséis (16) meses de Experiencia profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una de las disciplinas 
de los núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación profesional. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional 
relacionada 
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ASESOR GRADO 07 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Asesor 
Asesor 
2010 
07 
15 
En la dependencia donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa del cargo 

II. ÁREA FUNCIONAL 

DESPACHO 
Dirección Administrativa Financiera 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Absolver consultas y prestar asistencia técnica en la administración de los recursos del SENA en el recaudo 
fiscalización, registro presupuestal y de las operaciones contables, como también de gestión de pagos con el fin 
de garantizar la sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la información de acuerdo con  normatividad vigente 
aplicable. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asesorar la Dirección Administrativa y Financiera en la formulación, coordinación y ejecución de lineamientos 
estratégicos y planes generales de infraestructura y logística de la dependencia para la entidad. 

2. Asistir la adopción de programas requeridos por la Dirección Administrativa y Financiera de acuerdo a las 
responsabilidades asignadas al área.  

3. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de 
decisiones relacionadas con la ejecución y el control de los proyectos de infraestructura y logística de la 
entidad. 

4. Asistir y participar de la revisión de circulares, resoluciones, contratos, convenios y demás actos 
administrativos de la dependencia en lo relacionado con la infraestructura y logística que se requieran para el 
cumplimiento del objeto social de la entidad. 

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

6. Apoyar el mantenimiento del Sistema Integrado de Gestión en la dependencia en los temas de competencia 
contribuyendo así con su actualización oportuna y eficiente. 

7. Apoyar la implementación y mantenimiento del Modelo Estándar de Control Interno MECI en la dependencia, 
contribuyendo con su actualización oportuna y eficiente. 

8. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el área de desempeño del cargo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Manejo aplicativo SIIF Nación.- administrador gestión presupuestal,  
2. Estatuto de Contratación Estatal. 
3. Procedimiento Administrativo público. 
4. Planeación estratégica 
5. Almacén e inventarios 
6. Sistemas de gestión (Calidad, Ambiental, de TICS, de Seguridad industrial). 
7. Modelo estándar de control interno 
8. Informática y ofimática básicas. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia profesional 
2. Conocimiento del entorno 
3. Construcción de relaciones 
4. Iniciativa. 

1. Experticia profesional 
2. Conocimiento del entorno 
3. Construcción de relaciones 
4. Iniciativa. 
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5. Liderazgo de grupos de trabajo 
6. Toma de decisiones 

COMUNES 

1. Orientación a resultados 
2. Orientación al usuario y al ciudadano 
3. Transparencia 
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en disciplina académica 
del núcleo básico en: Administración, o Ingeniera 
Industrial y afines, o Derecho y afines, o Contaduría 
Pública, o Economía. 
 
Título de postgrado en la modalidad de especialización 
en disciplina relacionada con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Once (11) meses de Experiencia profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una de las disciplinas 
de los núcleos básicos de conocimiento indicados en 
los requisitos de formación profesional. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta y cinco (35) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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ASESOR GRADO 04 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Asesor 
Asesor 
2010 
04 
3 
En la dependencia donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa del cargo. 

II. ÁREA FUNCIONAL 

DESPACHO 
Dirección Administrativa Financiera. 

III. CONTENIDO FUNCIONAL. 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Proponer y realizar estudios e investigaciones en la administración de los recursos del SENA en el recaudo 
fiscalización, registro presupuestal y de las operaciones contables, como también de gestión de pagos con el fin 
de garantizar la sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la información de acuerdo con  normatividad vigente 
aplicable. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio en la formulación 
de políticas relacionadas con la ejecución y el control de los proyectos propios de la Dirección Administrativa y 
Financiera. 

2. Asistir la adopción de programas requeridos por la Dirección Administrativa y Financiera de acuerdo a las 
responsabilidades asignadas al área.  

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

4. Asesorar la mejora continua y el mantenimiento del Sistema Integrado de Gestión en la dependencia en los 
temas de competencia contribuyendo así con su actualización oportuna y eficiente. 

5. Apoyar la implementación y mantenimiento del Modelo Estándar de Control Interno MECI en la dependencia, 
contribuyendo con su actualización oportuna y eficiente. 

6. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el área de desempeño del cargo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Estatuto Orgánico de Presupuesto Público. 
2. Estatuto de Contratación Estatal. 
3. Plan nacional de desarrollo 
4. Planeación estratégica 
5. Sistemas integrados de gestión 
6. Modelo estándar de control interno 
7. Informática y ofimática básicas. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia profesional 
2. Conocimiento del entorno 
3. Construcción de relaciones 
4. Iniciativa. 

1. Experticia profesional 
2. Conocimiento del entorno 
3. Construcción de relaciones 
4. Iniciativa. 
5. Liderazgo de grupos de trabajo 
6. Toma de decisiones 

COMUNES 

1. Orientación a resultados 
2. Orientación al usuario y al ciudadano 



  
Dirección General 

Resolución No.1302  
Por la cual se actualiza y compila en un solo cuerpo normativo el Manual 

Específico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la 
planta de personal del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. 

ANEXO 

8  de julio de 2015 

 Versión:  1 

 Página 9 de 55 

 

9 
 

 

3. Transparencia 
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en disciplina académica del 
núcleo básico en: Administración, o Ingeniera Industrial y 
afines, o Arquitectura y afines, o Derecho y afines, o 
Contaduría Pública, o Economía 
 
Título de postgrado en la modalidad de especialización en 
disciplina relacionada con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Seis (6) meses de Experiencia profesional 
relacionada  
 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una de las disciplinas de 
los núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación profesional. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta (30) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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ASESOR GRADO 01 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Asesor 
Asesor 
2010 
01 
4 
En la dependencia donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa del cargo. 

II. ÁREA FUNCIONAL 

DESPACHO 
Dirección Administrativa Financiera. 

III. CONTENIDO FUNCIONAL. 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asistir y participar en la administración de los recursos del SENA en el recaudo fiscalización, registro 
presupuestal y de las operaciones contables, como también de gestión de pagos con el fin de garantizar la 
sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la información de acuerdo con  normatividad vigente aplicable. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de 
decisiones relacionadas con la adopción, ejecución y el control de los programas propios de la Dirección 
Administrativa y Financiera. 

2. Asistir la formulación de lineamientos estratégicos requeridos por la Dirección Administrativa y Financiera de 
acuerdo a las responsabilidades asignadas al área.  

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

4. Apoyar la implementación y mantenimiento del Modelo Estándar de Control Interno MECI en la dependencia, 
contribuyendo con su actualización oportuna y eficiente. 

5. Las demás funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el área de desempeño del 
cargo. 
 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Estatuto Orgánico de Presupuesto Público. 
2. Estatuto de Contratación Estatal. 
3. Plan nacional de desarrollo 
4. Planeación estratégica 
5. Modelo estándar de control interno 
6. Informática y ofimática básicas. 

 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia profesional 
2. Conocimiento del entorno 
3. Construcción de relaciones 
4. Iniciativa. 

1. Experticia profesional 
2. Conocimiento del entorno 
3. Construcción de relaciones 
4. Iniciativa. 
5. Liderazgo de grupos de trabajo 
6. Toma de decisiones 

COMUNES 

1. Orientación a resultados 
2. Orientación al usuario y al ciudadano 
3. Transparencia 
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4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en disciplina académica 
del núcleo básico en: Administración, o Ingeniera 
Industrial y afines, o Arquitectura y afines, o Derecho y 
afines, o Contaduría Pública, o Economía 
 
Título de postgrado en la modalidad de especialización 
en disciplina relacionada con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Un (6) mes de experiencia profesional relacionada. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una de las disciplinas 
de los núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación profesional. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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PROFESIONAL GRADO 20 

 I.  IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Profesional 
Profesional 
2020 
20 
10 
En la dependencia donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa del cargo. 

II. ÁREA FUNCIONAL  

GESTIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS 
Dirección Administrativa Financiera. 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar y gestionar planes, programas y proyectos en administración de los recursos del SENA en el 
recaudo fiscalización, registro presupuestal y de las operaciones contables, como también de gestión de pagos 
con el fin de garantizar la sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la información de acuerdo con 
normatividad vigente aplicable. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Diseñar la formulación, organización, ejecución, evaluación y control de planes y programas de gestión de 
recursos financieros de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

2. Gestionar actividades de gestión financiera, presupuestal, de tesorería   y contable de la entidad para el 
cumplimiento de los objetivos institucionales de acuerdo con los términos establecidos en las normas 
vigentes. 

3. Administrar los recursos financieros de la entidad a través de cuentas autorizadas y registradas, de acuerdo 
con la normatividad vigente. 

4. Realizar registro, revisión y conciliación de información financiera, presupuestal y contable en el SIIF de 
acuerdo con los procedimientos aplicables.    

5. Verificar la información que respalda los certificados que se deban expedir para la ejecución de los recursos. 
6. Consolidar, elaborar y presentar los estados financieros del SENA, así como los informes y reportes de 

administración y ejecución de los recursos, presupuestales,   contables y de cierres fiscales de acuerdo con 
los requerimientos normativos vigentes. 

7. Realizar liquidaciones de impuestos y reportes en los formatos establecidos. 
8. Diseñar y gestionar programas y proyectos de gestión de pago o cobro de cuotas pensiónales, evaluar la 

liquidación de la cuota parte pensional ajustada y re liquidada de acuerdo con las normas aplicables y 
derechos establecidos vigentes. 

9. Participar en la actualización del Sistema Integrado de Gestión del proceso Gestión de Recursos 

Financieros, incluida la identificación y descripción de los riesgos que afecten el desarrollo y conformidad de 

los productos y servicios del área de acuerdo con procedimientos establecidos. 

10. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño. 

 

Además las siguientes, según el área donde se ubique el cargo: 
 
Área de Normalización de cartera: 
 
1. Programar y gestionar los procesos, actividades y tareas requeridas para la gestión de recaudo de los 

aportes para el cobro de cartera que por diferentes conceptos se le adeuden al SENA. 
2. Gestionar en coordinación con la oficina de sistemas y la Dirección de Promoción de relaciones 

corporativas, la modernización, actualización y depuración de los sistemas de información sobre el pago de 
aportes, incumplimientos, evasiones y deudores del SENA. 

3.   Gestionar con los empleadores de su Regional las actividades y proyectos necesarios para el cumplimiento 
de las cuotas de aprendizaje, la monetización de la cuota de aprendizaje y de los aportes que deban 
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efectuar al SENA y hacer cumplir las normas correspondientes. 
4. Identificar procesos y procedimientos que generan la cartera misional, fiscalización, contrato de aprendizaje y 

agotamiento de la vía gubernativa referente a las contribuciones parafiscales, multas impuestas por 
Mintrabajo, Fondo para la industria de la construcción FIC y multas por incumplimiento de cuota de 
aprendizaje de empresas reguladas respecto al contrato de aprendizaje, mejorarlos y garantizar que dicha 
cartera sea efectivamente recaudable. 

5. Definir estrategias de recuperación de cartera misional en sus etapas de fiscalización, agotamiento de la vía 
gubernativa, incluido los cumplimientos de cuotas de aprendizaje de la empresa respecto del contrato de 
aprendizaje. 

6. Diseñar estrategias, instrumentos y metodologías de cobro persuasivo en el proceso de agotamiento de la vía 
gubernativa. 
 

Área de Tesorería: 
 
1. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestión de ingresos, egresos y pagos que 

efectúa la tesorería de la entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa. 

2. Administrar la cadena de custodia de los procedimientos internos e interbancarios para el adecuado manejo 

y control de los dineros y títulos de la entidad. 

3. Gestionar con los bancos y demás intermediarios financieros las acciones requeridas en el manejo eficiente 

de los recursos de la tesorería para asegurar la liquidez en los pagos de los compromisos de la entidad. 

4. Mantener actualizado el sistema de información de tesorería con el fin de manejar adecuadamente la 

información. 

5. Controlar y registrar los ingresos por todo concepto provenientes de los clientes tanto internos como 

externos en las entidades financieras recaudadoras. 

 

Área de Presupuesto: 
 
1. Diseñar y  elaborar el anteproyecto de presupuesto de conformidad con lo establecido en el proceso. 
2. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestión presupuestal de la entidad con 

criterio de eficacia y eficiencia administrativa. 

3. Estructurar y administrar la actualización de la codificación del presupuesto de la entidad de acuerdo con los 

procedimientos establecidos y las políticas institucionales de eficiencia presupuestal. 

4. Proyectar la distribución de la meta global de pagos de la entidad – Plan Anual de Caja PAC autorizado por  

la Dirección General  para soportar la ordenación de pagos institucionales. 

5. Generar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP y registros Presupuestales RP requeridos para 

soportar ordenación de gastos y en cumplimiento de las normas que regulan la materia.  

 
Área de Contabilidad: 
 
1. Gestionar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestión contable que efectúa la entidad con 

criterio de eficacia y eficiencia administrativa. 

2. Programar  las actividades de registro y control contable de las transacciones que se realizan en la entidad 

de acuerdo con disposiciones legales y políticas institucionales sobre la gestión contable. 

3. Implementar, actualizar y difundir el plan general de contabilidad de la entidad de acuerdo con disposiciones 
legales y políticas institucionales sobre la gestión contable. 

4. Establecer parámetros para la administración y revisión del plan de cuentas de la entidad de manera eficaz y 
eficiente. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
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1. Presupuesto Público - Estatuto orgánico de presupuesto 
2. Plan Nacional de Desarrollo 
3. Estatuto y cartillas tributarias y de parafiscales 
4. Sistemas integrados de gestión 
5. Sistemas de información financiera oficial -SIIF 
6. Contabilidad Pública - Programas  Contables 
7. Administración Pública 
8. Manejo de  herramientas ofimáticas (Word, Excel, PowerPoint, Microsoft Outlook, Internet) 
9. Técnicas de software de oficina e Internet 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje Continuo 
2. Experticia profesional 
3. Trabajo en Equipo y Colaboración. 
4. Creatividad e Innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Aprendizaje Continuo 
4. Experticia profesional 
5. Trabajo en Equipo y Colaboración. 
6. Creatividad e Innovación 

COMUNES 

1. Orientación a resultados 

2. Orientación al usuario y al ciudadano 

3. Transparencia   

4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA  Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA   EXPERIENCIA 

Para el área de Normalización de Cartera:  

 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 

Básico de Conocimiento en: Contaduría Pública, o 

Economía, o Derecho y afines, o Ingeniería Industrial y 

afines, o Ingeniería Administrativa y afines, o 

Administración, o Ingeniería de Sistemas, Telemática y 

Afines. 

 

Título de posgrado en la modalidad de especialización 

en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley 

 

Para el área de Tesorería: 

 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 

Básico de Conocimiento en: Administración, o 

Contaduría Pública, o Economía, o Ingeniería de 

Sistemas, Telemática y Afines. 

 

Título de posgrado en la modalidad de especialización 

en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley. 

  

 

 

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional 

relacionada. 
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Para el área de Presupuesto: 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 

Básico de Conocimiento en: Derecho y afines, 

Administración, o Contaduría Pública, o Economía, o 

Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines. 

 

Título de posgrado en la modalidad de especialización 

en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley 

 

Para el área de Contabilidad: 

 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 

Básico de Conocimiento en: Contaduría Pública. 

 

Título de posgrado en la modalidad de especialización 

en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una de las 
disciplinas contenidas en uno de los Núcleos Básicos 
de Conocimiento relacionados en los requisitos de 
formación académica.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia 

profesional relacionada 
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PROFESIONAL GRADO 18 

I.  IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 

CÓDIGO 

GRADO 

NUMERO DE CARGOS 

DEPENDENCIA 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Profesional 

Profesional  

2020 

18 

20 

En la dependencia donde se ubique el cargo. 

Quien ejerza la supervisión directa del cargo. 

II. ÁREA FUNCIONAL  

GESTIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS. 
Dirección Administrativa Financiera. 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar y gestionar planes, programas y proyectos en administración de los recursos del SENA en el 
recaudo fiscalización, registro presupuestal y de las operaciones contables, como también de gestión de pagos 
con el fin de garantizar la sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la información de acuerdo con 
normatividad vigente aplicable. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Diseñar la formulación, organización, ejecución, evaluación y control de planes y programas de gestión de 
recursos financieros de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

2. Gestionar actividades de gestión financiera, presupuestal, de tesorería   y contable de la entidad para el 
cumplimiento de los objetivos institucionales de acuerdo con los términos establecidos en las normas 
vigentes. 

3. Administrar los recursos financieros de la entidad a través de cuentas autorizadas y registradas, de acuerdo 
con la normatividad vigente. 

4. Realizar registro, revisión y conciliación de información financiera, presupuestal y contable en el SIIF de 
acuerdo con los procedimientos aplicables.    

5. Verificar la información que respalda los certificados que se deban expedir para la ejecución de los 
recursos. 

6. Consolidar, elaborar y presentar los estados financieros del SENA, así como los informes y reportes de 
administración y ejecución de los recursos, presupuestales,   contables y de cierres fiscales de acuerdo con 
los requerimientos normativos vigentes. 

7. Realizar liquidaciones de impuestos y reportes en los formatos establecidos. 
8. Diseñar y gestionar programas y proyectos de gestión de pago o cobro de cuotas pensiónales, evaluar la 

liquidación de la cuota parte pensional ajustada y re liquidada de acuerdo con las normas aplicables y 
derechos establecidos vigentes. 

9. Participar en la actualización del Sistema Integrado de Gestión del proceso Gestión de Recursos 

Financieros, incluida la identificación y descripción de los riesgos que afecten el desarrollo y conformidad de 

los productos y servicios del área de acuerdo con procedimientos establecidos. 

10. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño. 

 

Además las siguientes, según el área donde se ubique el cargo: 
 
Área de Normalización de cartera: 
 
1. Programar y gestionar los procesos, actividades y tareas requeridas para la gestión de recaudo de los 

aportes para el cobro de cartera que por diferentes conceptos se le adeuden al SENA. 
2. Gestionar en coordinación con la oficina de sistemas y la Dirección de Promoción de relaciones 

corporativas, la modernización, actualización y depuración de los sistemas de información sobre el pago de 
aportes, incumplimientos, evasiones y deudores del SENA. 

3.   Gestionar con los empleadores de su Regional las actividades y proyectos necesarios para el cumplimiento 
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de las cuotas de aprendizaje, la monetización de la cuota de aprendizaje y de los aportes que deban 
efectuar al SENA y hacer cumplir las normas correspondientes. 

4. Identificar procesos y procedimientos que generan la cartera misional, fiscalización, contrato de aprendizaje y 
agotamiento de la vía gubernativa referente a las contribuciones parafiscales, multas impuestas por 
Mintrabajo, Fondo para la industria de la construcción FIC y multas por incumplimiento de cuota de 
aprendizaje de empresas reguladas respecto al contrato de aprendizaje, mejorarlos y garantizar que dicha 
cartera sea efectivamente recaudable. 

5. Definir estrategias de recuperación de cartera misional en sus etapas de fiscalización, agotamiento de la vía 
gubernativa, incluido los cumplimientos de cuotas de aprendizaje de la empresa respecto del contrato de 
aprendizaje. 

6. Diseñar estrategias, instrumentos y metodologías de cobro persuasivo en el proceso de agotamiento de la vía 
gubernativa. 
 

Área de Tesorería: 
 
1. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestión de ingresos, egresos y pagos que 

efectúa la tesorería de la entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa. 

2. Administrar la cadena de custodia de los procedimientos internos e interbancarios para el adecuado manejo 

y control de los dineros y títulos de la entidad. 

3. Gestionar con los bancos y demás intermediarios financieros las acciones requeridas en el manejo eficiente 

de los recursos de la tesorería para asegurar la liquidez en los pagos de los compromisos de la entidad. 

4. Mantener actualizado el sistema de información de tesorería con el fin de manejar adecuadamente la 

información. 

5. Controlar y registrar los ingresos por todo concepto provenientes de los clientes tanto internos como 

externos en las entidades financieras recaudadoras. 

 

Área de Presupuesto: 
1. Diseñar y elaborar el anteproyecto de presupuesto de conformidad con lo establecido en el proceso. 
2. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestión presupuestal de la entidad con 

criterio de eficacia y eficiencia administrativa. 

3. Estructurar y administrar la actualización de la codificación del presupuesto de gestión de la entidad de 

acuerdo con los procedimientos establecidos y las políticas institucionales de eficiencia presupuestal. 

4. Proyectar la distribución de la meta global de pagos de la entidad – Plan Anual de Caja PAC autorizado por  

la Dirección General  para soportar la ordenación de pagos institucionales. 

5. Generar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP y registros Presupuestales RP requeridos 

para soportar ordenación de gastos y en cumplimiento de las normas que regulan la materia.  

 
Área de Contabilidad: 
 
1. Gestionar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestión contable que efectúa la entidad con 

criterio de eficacia y eficiencia administrativa. 

2. Programar las actividades de registro y control contable de las transacciones que se realizan en la entidad 

de acuerdo con disposiciones legales y políticas institucionales sobre la gestión contable. 

3. Implementar, actualizar y difundir el plan general de contabilidad de la entidad de acuerdo con disposiciones 
legales y políticas institucionales sobre la gestión contable. 

4. Establecer parámetros para la administración y revisión del plan de cuentas de la entidad de manera eficaz 
y eficiente. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 



  
Dirección General 

Resolución No.1302  
Por la cual se actualiza y compila en un solo cuerpo normativo el Manual 

Específico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la 
planta de personal del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. 

ANEXO 

8  de julio de 2015 

 Versión:  1 

 Página 18 de 55 

 

18 
 

 

1. Presupuesto Público - Estatuto orgánico de presupuesto 
2. Plan Nacional de Desarrollo 
3. Estatuto y cartillas tributarias y de parafiscales 
4. Sistemas integrados de gestión 
5. Sistemas de información financiera oficial -SIIF 
6. Contabilidad Pública - Programas  Contables 
7. Administración Pública 
8. Manejo de  herramientas ofimáticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet) 
9. Técnicas de software de oficina e Internet 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje Continuo 
2. Experticia profesional 
3. Trabajo en Equipo y Colaboración. 
4. Creatividad e Innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Aprendizaje Continuo 
4. Experticia profesional 
5. Trabajo en Equipo y Colaboración. 
6. Creatividad e Innovación 

COMUNES 

1. Orientación a resultados 

2. Orientación al usuario y al ciudadano 

3. Transparencia   

4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA  Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA   EXPERIENCIA 

Para el área de Normalización de Cartera:  

 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 

Básico de Conocimiento en: Contaduría Pública, o 

Economía, o Derecho y afines, o Ingeniería Industrial y 

afines, o Ingeniería Administrativa y afines, o 

Administración, o Ingeniería de Sistemas, Telemática y 

Afines. 

 

Título de posgrado en la modalidad de especialización 

en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley 

 

Para el área de Tesorería: 

 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 

Básico de Conocimiento en: Administración, o 

Contaduría Pública, o Economía, o Ingeniería de 

Sistemas, Telemática y Afines. 

 

Título de posgrado en la modalidad de especialización 

en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley. 

 Para el área de Presupuesto: 

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional 

relacionada.  
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Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 

Básico de Conocimiento en: Derecho y afines, 

Administración, o Contaduría Pública, o Economía, o 

Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines. 

 

Título de posgrado en la modalidad de especialización 

en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley 

 

Para el área de Contabilidad: 

 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 

Básico de Conocimiento en: Contaduría Pública. 

 

Título de posgrado en la modalidad de especialización 

en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una de las 
disciplinas contenidas en uno de los Núcleos Básicos 
de Conocimiento relacionados en los requisitos de 
formación académica.  
 
Tarjeta profesional en los casos que la profesión este 
reglamentada. 

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia 

profesional relacionada. 
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PROFESIONAL GRADO 15 

I.  IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 

CÓDIGO 

GRADO 

NUMERO DE CARGOS 

DEPENDENCIA 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Profesional 

Profesional  

2020 

15 

12 

En la dependencia donde se ubique el cargo. 

Quien ejerza la supervisión directa del cargo. 

II. ÁREA FUNCIONAL. 

GESTIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS. 
Dirección Administrativa Financiera. 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar y gestionar planes, programas y proyectos en administración de los recursos del SENA en el 
recaudo fiscalización, registro presupuestal y de las operaciones contables, como también de gestión de pagos 
con el fin de garantizar la sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la información de acuerdo con 
normatividad vigente aplicable. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Diseñar la  formulación, organización, ejecución, evaluación y control de planes y programas de  gestión de 
recursos financieros de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

2. Gestionar actividades de gestión financiera, presupuestal, de tesorería   y contable de la entidad para el 
cumplimiento de los objetivos institucionales de acuerdo con los términos establecidos en las normas 
vigentes. 

3. Administrar los recursos financieros de la entidad a través de cuentas autorizadas y registradas, de acuerdo 
con la normatividad vigente. 

4. Realizar registro, revisión y conciliación de información financiera, presupuestal y contable en el SIIF de 
acuerdo con los procedimientos aplicables.    

5. Verificar la información que respalda los certificados que se deban expedir para la ejecución de los 
recursos. 

6. Consolidar, elaborar y presentar los estados financieros del SENA, así como los informes y reportes de 
administración y ejecución de los recursos, presupuestales,   contables y de cierres fiscales de acuerdo con 
los requerimientos normativos vigentes. 

7. Realizar liquidaciones de impuestos y reportes en los formatos establecidos. 
8. Diseñar y gestionar programas y proyectos de gestión de pago o cobro de cuotas pensiónales, evaluar la 

liquidación de la cuota parte pensional ajustada y re liquidada de acuerdo con las normas aplicables y 
derechos establecidos vigentes. 

9. Participar en la actualización del Sistema Integrado de Gestión del proceso Gestión de Recursos 

Financieros, incluida la identificación y descripción de los riesgos que afecten el desarrollo y conformidad de 

los productos y servicios del área de acuerdo con procedimientos establecidos. 

10. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño. 

 

Además las siguientes, según el área donde se ubique el cargo: 
 
Área de Normalización de cartera: 
 
1. Programar y gestionar los procesos, actividades y tareas requeridas para la gestión de recaudo de los 

aportes para el cobro de cartera que por diferentes conceptos se le adeuden al SENA. 
2. Gestionar en coordinación con la oficina de sistemas y la Dirección de Promoción de relaciones 

corporativas, la modernización, actualización y depuración de los sistemas de información sobre el pago de 
aportes, incumplimientos, evasiones y deudores del SENA. 

3.   Gestionar con los empleadores de su Regional las actividades y proyectos necesarios para el cumplimiento 
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de las cuotas de aprendizaje, la monetización de la cuota de aprendizaje y de los aportes que deban 
efectuar al SENA y hacer cumplir las normas correspondientes. 

4. Identificar procesos y procedimientos que generan la cartera misional, fiscalización, contrato de aprendizaje y 
agotamiento de la vía gubernativa referente a las contribuciones parafiscales, multas impuestas por 
Mintrabajo, Fondo para la industria de la construcción FIC y multas por incumplimiento de cuota de 
aprendizaje de empresas reguladas respecto al contrato de aprendizaje, mejorarlos y garantizar que dicha 
cartera sea efectivamente recaudable. 

5. Definir estrategias de recuperación de cartera misional en sus etapas de fiscalización, agotamiento de la vía 
gubernativa, incluido los cumplimientos de cuotas de aprendizaje de la empresa respecto del contrato de 
aprendizaje. 

6. Diseñar estrategias, instrumentos y metodologías de cobro persuasivo en el proceso de agotamiento de la vía 
gubernativa. 
 

Área de Tesorería: 
 
1. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestión de ingresos, egresos y pagos que 

efectúa la tesorería de la entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa. 

2. Administrar la cadena de custodia de los procedimientos internos e interbancarios para el adecuado manejo 

y control de los dineros y títulos de la entidad. 

3. Gestionar con los bancos y demás intermediarios financieros las acciones requeridas en el manejo eficiente 

de los recursos de la tesorería para asegurar la liquidez en los pagos de los compromisos de la entidad. 

4. Mantener actualizado el sistema de información de tesorería con el fin de manejar adecuadamente la 

información. 

5. Controlar y registrar los ingresos por todo concepto provenientes de los clientes tanto internos como 

externos en las entidades financieras recaudadoras. 

 

Área de Presupuesto: 
 
1. Diseñar y elaborar el anteproyecto de presupuesto de conformidad con lo establecido en el proceso. 
2. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestión presupuestal de la entidad con 

criterio de eficacia y eficiencia administrativa. 

3. Estructurar y administrar la actualización de la codificación del presupuesto de gestión de la entidad de 

acuerdo con los procedimientos establecidos y las políticas institucionales de eficiencia presupuestal. 

4. Proyectar la distribución de la meta global de pagos institucionales – Plan Anual de Caja PAC autorizado 

por la Dirección General para soportar la ordenación de pagos. 

5. Generar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP y registros Presupuestales RP requeridos 

para soportar ordenación de gastos y en cumplimiento de las normas que regulan la materia.  

 
Área de Contabilidad: 
 
1. Gestionar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestión contable que efectúa la entidad con 

criterio de eficacia y eficiencia administrativa. 

2. Programar las actividades de registro y control contable de las transacciones que se realizan en la entidad 

de acuerdo con disposiciones legales y políticas institucionales sobre la gestión contable. 

3. Implementar, actualizar y difundir el plan general de contabilidad de la entidad de acuerdo con disposiciones 
legales y políticas institucionales sobre la gestión contable. 

4. Establecer parámetros para la administración y revisión del plan de cuentas de la entidad de manera eficaz 
y eficiente. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 
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CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Presupuesto Público - Estatuto orgánico de presupuesto 
2. Plan Nacional de Desarrollo 
3. Estatuto y cartillas tributarias y de parafiscales 
4. Sistemas integrados de gestión 
5. Sistemas de información financiera oficial -SIIF 
6. Contabilidad Pública - Programas  Contables 
7. Administración Pública 
8. Manejo de  herramientas ofimáticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet) 
9. Técnicas de software de oficina e Internet 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje Continuo 
2. Experticia profesional 
3. Trabajo en Equipo y Colaboración. 
4. Creatividad e Innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Aprendizaje Continuo 
4. Experticia profesional 
5. Trabajo en Equipo y Colaboración. 
6. Creatividad e Innovación 

COMUNES 

1. Orientación a resultados 

2. Orientación al usuario y al ciudadano 

3. Transparencia 

4. Compromiso con la organización 

V  REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Para el área de Normalización de Cartera:  

 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 

Básico de Conocimiento en: Contaduría Pública, o 

Economía, o Derecho y afines, o Ingeniería Industrial y 

afines, o Ingeniería Administrativa y afines, o 

Administración, o Ingeniería de Sistemas, Telemática y 

Afines. 

 

Título de posgrado en la modalidad de especialización en 

áreas relacionadas con las funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley 

 

Para el área de Tesorería: 

 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 

Básico de Conocimiento en: Administración, o Contaduría 

Pública, o Economía, o Ingeniería de Sistemas, 

Telemática y Afines. 

 

Título de posgrado en la modalidad de especialización en 

áreas relacionadas con las funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley. 

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional 
relacionada.  
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Para el área de Presupuesto: 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 

Básico de Conocimiento en: Derecho y afines, 

Administración, o Contaduría Pública, o Economía, o 

Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines. 

 

Título de posgrado en la modalidad de especialización en 

áreas relacionadas con las funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley 

 

Para el área de Contabilidad: 

 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 

Básico de Conocimiento en: Contaduría Pública. 

 

Título de posgrado en la modalidad de especialización en 

áreas relacionadas con las funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una de las disciplinas 
contenidas en uno de los Núcleos Básicos de 
Conocimiento relacionados en los requisitos de formación 
académica.  
 

Tarjeta profesional en los casos que la profesión este 
reglamentada. 

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia 

profesional relacionada. 
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PROFESIONAL GRADO 14 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 

CÓDIGO 

GRADO 

NUMERO DE CARGOS 

DEPENDENCIA 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Profesional 

Profesional  

2020 

14 

17 

En la dependencia donde se ubique el cargo. 

Quien ejerza la supervisión directa del cargo. 

II. ÁREA FUNCIONAL  

GESTIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS. 
Dirección Administrativa Financiera. 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar y gestionar planes, programas y proyectos en administración de los recursos del SENA en el 
recaudo fiscalización, registro presupuestal y de las operaciones contables, como también de gestión de pagos 
con el fin de garantizar la sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la información de acuerdo con 
normatividad vigente aplicable. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Diseñar la formulación, organización, ejecución, evaluación y control de planes y programas de gestión de 
recursos financieros de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

2. Gestionar actividades de gestión financiera, presupuestal, de tesorería   y contable de la entidad para el 
cumplimiento de los objetivos institucionales de acuerdo con los términos establecidos en las normas 
vigentes. 

3. Administrar los recursos financieros de la entidad a través de cuentas autorizadas y registradas, de acuerdo 
con la normatividad vigente. 

4. Realizar registro, revisión y conciliación de información financiera, presupuestal y contable en el SIIF de 
acuerdo con los procedimientos aplicables.    

5. Verificar la información que respalda los certificados que se deban expedir para la ejecución de los 
recursos. 

6. Consolidar, elaborar y presentar los estados financieros del SENA, así como los informes y reportes de 
administración y ejecución de los recursos, presupuestales,   contables y de cierres fiscales de acuerdo con 
los requerimientos normativos vigentes. 

7. Realizar liquidaciones de impuestos y reportes en los formatos establecidos. 
8. Diseñar y gestionar programas y proyectos de gestión de pago o cobro de cuotas pensiónales, evaluar la 

liquidación de la cuota parte pensional ajustada y re liquidada de acuerdo con las normas aplicables y 
derechos establecidos vigentes. 

9. Participar en la actualización del Sistema Integrado de Gestión del proceso Gestión de Recursos 

Financieros, incluida la identificación y descripción de los riesgos que afecten el desarrollo y conformidad de 

los productos y servicios del área de acuerdo con procedimientos establecidos. 

10. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño. 

 

Además las siguientes, según el área donde se ubique el cargo: 
 
Área de Normalización de cartera: 
 
1. Programar y gestionar los procesos, actividades y tareas requeridas para la gestión de recaudo de los 

aportes para el cobro de cartera que por diferentes conceptos se le adeuden al SENA. 
2. Gestionar en coordinación con la oficina de sistemas y la Dirección de Promoción de relaciones 

corporativas, la modernización, actualización y depuración de los sistemas de información sobre el pago de 
aportes, incumplimientos, evasiones y deudores del SENA. 
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3.   Gestionar con los empleadores de su Regional las actividades y proyectos necesarios para el cumplimiento 
de las cuotas de aprendizaje, la monetización de la cuota de aprendizaje y de los aportes que deban 
efectuar al SENA y hacer cumplir las normas correspondientes. 

4. Identificar procesos y procedimientos que generan la cartera misional, fiscalización, contrato de aprendizaje y 
agotamiento de la vía gubernativa referente a las contribuciones parafiscales, multas impuestas por 
Mintrabajo, Fondo para la industria de la construcción FIC y multas por incumplimiento de cuota de 
aprendizaje de empresas reguladas respecto al contrato de aprendizaje, mejorarlos y garantizar que dicha 
cartera sea efectivamente recaudable. 

5. Definir estrategias de recuperación de cartera misional en sus etapas de fiscalización, agotamiento de la vía 
gubernativa, incluido los cumplimientos de cuotas de aprendizaje de la empresa respecto del contrato de 
aprendizaje. 

6. Diseñar estrategias, instrumentos y metodologías de cobro persuasivo en el proceso de agotamiento de la vía 
gubernativa. 
 

Área de Tesorería: 
 
1. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestión de ingresos, egresos y pagos que 

efectúa la tesorería de la entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa. 

2. Administrar la cadena de custodia de los procedimientos internos e interbancarios para el adecuado manejo 

y control de los dineros y títulos de la entidad. 

3. Gestionar con los bancos y demás intermediarios financieros las acciones requeridas en el manejo eficiente 

de los recursos de la tesorería para asegurar la liquidez en los pagos de los compromisos de la entidad. 

4. Mantener actualizado el sistema de información de tesorería con el fin de manejar adecuadamente la 

información. 

5. Controlar y registrar los ingresos por todo concepto provenientes de los clientes tanto internos como 

externos en las entidades financieras recaudadoras. 

 

Área de Presupuesto: 
1. Diseñar y elaborar el anteproyecto de presupuesto de conformidad con lo establecido en el proceso. 
2. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestión presupuestal de la entidad con 

criterio de eficacia y eficiencia administrativa. 

3. Estructurar y administrar la actualización de la codificación del presupuesto de gestión de la entidad de 

acuerdo con los procedimientos establecidos y las políticas institucionales de eficiencia presupuestal. 

4. Proyectar la distribución de la meta global de pagos institucionales – Plan Anual de Caja PAC autorizado 

por la Dirección General para soportar la ordenación de pagos. 

5. Generar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP y registros Presupuestales RP requeridos 

para soportar ordenación de gastos y en cumplimiento de las normas que regulan la materia.  

 
Área de Contabilidad: 
 
1. Gestionar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestión contable que efectúa la entidad con 

criterio de eficacia y eficiencia administrativa. 

2. Programar las actividades de registro y control contable de las transacciones que se realizan en la entidad 

de acuerdo con disposiciones legales y políticas institucionales sobre la gestión contable. 

3. Implementar, actualizar y difundir el plan general de contabilidad de la entidad de acuerdo con disposiciones 
legales y políticas institucionales sobre la gestión contable. 

4. Establecer parámetros para la administración y revisión del plan de cuentas de la entidad de manera eficaz 
y eficiente. 

 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 
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FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Presupuesto Público - Estatuto orgánico de presupuesto 
2. Plan Nacional de Desarrollo 
3. Estatuto y cartillas tributarias y de parafiscales 
4. Sistemas integrados de gestión 
5. Sistemas de información financiera oficial -SIIF 
6. Contabilidad Pública - Programas  Contables 
7. Administración Pública 
8. Manejo de  herramientas ofimáticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet) 
9. Técnicas de software de oficina e Internet 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje Continuo 
2. Experticia profesional 
3. Trabajo en Equipo y Colaboración. 
4. Creatividad e Innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Aprendizaje Continuo 
4. Experticia profesional 
5. Trabajo en Equipo y Colaboración. 
6. Creatividad e Innovación 

COMUNES 

1. Orientación a resultados 

2. Orientación al usuario y al ciudadano 

3. Transparencia   

4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA  Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA   EXPERIENCIA 

Para el área de Normalización de Cartera:  

 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 

Básico de Conocimiento en: Contaduría Pública, o 

Economía, o Derecho y afines, o Ingeniería Industrial y 

afines, o Ingeniería Administrativa y afines, o 

Administración, o Ingeniería de Sistemas, Telemática y 

Afines. 

 

Título de posgrado en la modalidad de especialización 

en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley 

 

Para el área de Tesorería: 

 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 

Básico de Conocimiento en: Administración, o 

Contaduría Pública, o Economía, o Ingeniería de 

Sistemas, Telemática y Afines. 

 

Título de posgrado en la modalidad de especialización 

en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley. 

Veintisiete (27) meses de Experiencia Profesional 

Relacionada.  
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Para el área de Presupuesto: 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 

Básico de Conocimiento en: Derecho y afines, 

Administración, o Contaduría Pública, o Economía, o 

Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines. 

 

Título de posgrado en la modalidad de especialización 

en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley 

 

Para el área de Contabilidad: 

 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 

Básico de Conocimiento en: Contaduría Pública. 

 

Título de posgrado en la modalidad de especialización 

en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una de las disciplinas 
contenidas en uno de los Núcleos Básicos de 
Conocimiento relacionados en los requisitos de 
formación académica.  
 
Tarjeta profesional en los casos que la profesión este 
reglamentada. 

Cincuenta y cinco (51) meses de Experiencia 

Profesional Relacionada. 
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PROFESIONAL GRADO 13 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL: 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO: 
CÓDIGO: 
GRADO: 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA: 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: 

Profesional 
Profesional 
2020 
13 
45 
En la dependencia donde se ubique el cargo 
Quien ejerza la supervisión directa del cargo. 

II. ÁREA FUNCIONAL  

GESTIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS 
Dirección Administrativa Financiera. 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar y gestionar planes, programas y proyectos en administración de los recursos del SENA en el 
recaudo fiscalización, registro presupuestal y de las operaciones contables, como también de gestión de pagos 
con el fin de garantizar la sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la información de acuerdo con 
normatividad vigente aplicable. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Organizar y controlar los planes y programas de gestión de recursos financieros de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

2. Administrar actividades de gestión financiera, presupuestal, de tesorería   y contable de la entidad para el 
cumplimiento de los objetivos institucionales de acuerdo con los términos establecidos en las normas 
vigentes. 

3. Administrar los recursos financieros de la entidad a través de cuentas autorizadas y registradas, de 
acuerdo con la normatividad vigente. 

4. Consolidar y registrar la información financiera, presupuestal y contable en el SIIF de acuerdo con los 
procedimientos aplicables.    

5. Verificar la información que respalda los certificados que se deban expedir para la ejecución de los 
recursos. 

6. Consolidar y presentar los estados financieros del SENA, así como los informes y reportes de 
administración y ejecución de los recursos, presupuestales,   contables y de cierres fiscales de acuerdo 
con los requerimientos normativos vigentes. 

7. Realizar liquidaciones de impuestos y reportes en los formatos establecidos. 
8. Administrar los programas y proyectos de gestión de pago o cobro de cuotas pensiónales, evaluar la 

liquidación de la cuota parte pensional ajustada y re liquidada de acuerdo con las normas aplicables y 
derechos establecidos vigentes. 

9. Actualizar el Sistema Integrado de Gestión del proceso Gestión de Recursos Financieros, incluida la 

identificación y descripción de los riesgos que afecten el desarrollo y conformidad de los productos y 

servicios del área de acuerdo con procedimientos establecidos. 

10. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño. 

 

Además las siguientes, según el área donde se ubique el cargo: 
 
Área de Normalización de cartera: 
 
1. Organizar y administrar los procesos, actividades y tareas requeridas para la gestión de recaudo de los 

aportes para el cobro de cartera que por diferentes conceptos se le adeuden al SENA. 
2. Coordinar con la oficina de sistemas y la Dirección de Promoción de relaciones corporativas, la 

modernización, actualización y depuración de los sistemas de información sobre el pago de aportes, 
incumplimientos, evasiones y deudores del SENA. 

3.   Organizar con los empleadores de su Regional las actividades y proyectos necesarios para el cumplimiento 
de las cuotas de aprendizaje, la monetización de la cuota de aprendizaje y de los aportes que deban 



  
Dirección General 

Resolución No.1302  
Por la cual se actualiza y compila en un solo cuerpo normativo el Manual 

Específico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la 
planta de personal del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. 

ANEXO 

8  de julio de 2015 

 Versión:  1 

 Página 29 de 55 

 

29 
 

 

efectuar al SENA y hacer cumplir las normas correspondientes. 
4.    Desarrollar los procesos y procedimientos que generan la cartera misional, fiscalización, contrato de 

aprendizaje y agotamiento de la vía gubernativa referente a las contribuciones parafiscales, multas 
impuestas por Mintrabajo, Fondo para la industria de la construcción FIC y multas por incumplimiento de 
cuota de aprendizaje de empresas reguladas respecto al contrato de aprendizaje, mejorarlos y garantizar 
que dicha cartera sea efectivamente recaudable. 

5.    Recomendar estrategias de recuperación de cartera misional en sus etapas de fiscalización, agotamiento 
de la vía gubernativa, incluido los cumplimientos de cuotas de aprendizaje de la empresa respecto del 
contrato de aprendizaje. 

6.    Evaluar las estrategias, instrumentos y metodologías de cobro persuasivo en el proceso de agotamiento 
de la vía gubernativa. 
 

Área de Tesorería: 
 
1. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestión de ingresos, egresos y pagos que 

efectúa la tesorería de la entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa. 

2. Administrar la cadena de custodia de los procedimientos internos e interbancarios para el adecuado 

manejo y control de los dineros y títulos de la entidad. 

3. Tramitar con los bancos y demás intermediarios financieros las acciones requeridas en el manejo eficiente 

de los recursos de la tesorería para asegurar la liquidez en los pagos de los compromisos de la entidad. 

4. Mantener actualizado el sistema de información de tesorería con el fin de manejar adecuadamente la 

información. 

5. Controlar y registrar los ingresos por todo concepto provenientes de los clientes tanto internos como 

externos en las entidades financieras recaudadoras. 

 

Área de Presupuesto: 
1. Coordinar la elaboración del anteproyecto de presupuesto de conformidad con lo establecido en el 

proceso. 
2. Evaluar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestión presupuestal de la entidad con criterio 

de eficacia y eficiencia administrativa. 

3. Estructurar y administrar la actualización de la codificación del presupuesto de gestión de la entidad de 

acuerdo con los procedimientos establecidos y las políticas institucionales de eficiencia presupuestal. 

4. Organizar la distribución de la meta global de pagos institucionales – Plan Anual de Caja PAC autorizado 

por la Dirección General para soportar la ordenación de pagos. 

5. Generar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP y registros Presupuestales RP requeridos 

para soportar ordenación de gastos y en cumplimiento de las normas que regulan la materia.  

 
Área de Contabilidad: 
 
1. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestión contable que efectúa la entidad con 

criterio de eficacia y eficiencia administrativa. 

2. Organizar las actividades de registro y control contable de las transacciones que se realizan en la entidad 

de acuerdo con disposiciones legales y políticas institucionales sobre la gestión contable. 

3. Ajustar y difundir el plan general de contabilidad de la entidad de acuerdo con disposiciones legales y 
políticas institucionales sobre la gestión contable. 

4. Establecer parámetros para la administración y revisión del plan de cuentas de la entidad de manera eficaz 
y eficiente. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
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1. Presupuesto Público - Estatuto orgánico de presupuesto 
2. Plan Nacional de Desarrollo 
3. Estatuto y cartillas tributarias y de parafiscales 
4. Sistemas integrados de gestión 
5. Sistemas de información financiera oficial -SIIF 
6. Contabilidad Pública - Programas  Contables 
7. Administración Pública 
8. Manejo de  herramientas ofimáticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet) 
9. Técnicas de software de oficina e Internet 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje Continuo 
2. Experticia profesional 
3. Trabajo en Equipo y Colaboración. 
4. Creatividad e Innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Aprendizaje Continuo 
4. Experticia profesional 
5. Trabajo en Equipo y Colaboración. 
6. Creatividad e Innovación 

COMUNES 

1. Orientación a resultados 

2. Orientación al usuario y al ciudadano 

3. Transparencia 

4. Compromiso con la organización 

V.  REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Para el área de Normalización de Cartera:  

 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 

Básico de Conocimiento en: Contaduría Pública, o 

Economía, o Derecho y afines, o Ingeniería Industrial 

y afines, o Ingeniería Administrativa y afines, o 

Administración, o Ingeniería de Sistemas, Telemática 

y Afines. 

 

Título de posgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas con las 

funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley 

 

Para el área de Tesorería: 

 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 

Básico de Conocimiento en: Administración, o 

Contaduría Pública, o Economía, o Ingeniería de 

Sistemas, Telemática y Afines. 

 

Título de posgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas con las 

funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley. 

Veinticinco (25) meses de Experiencia profesional 
relacionada. 
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Para el área de Presupuesto: 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 

Básico de Conocimiento en: Derecho y afines, 

Administración, o Contaduría Pública, o Economía, o 

Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines. 

 

Título de posgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas con las 

funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley 

 

Para el área de Contabilidad: 

 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 

Básico de Conocimiento en: Contaduría Pública. 

 

Título de posgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas con las 

funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una de las 
disciplinas contenidas en uno de los Núcleos 
Básicos de Conocimiento relacionados en los 
requisitos de formación académica.  
 
Tarjeta profesional en los casos que la profesión 
este reglamentada. 

Cuarenta y nueve (49) meses de Experiencia 
profesional relacionada. 
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PROFESIONAL GRADO 12 

I.   IDENTIFICACIÓN 

NIVEL: 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO:  
CÓDIGO: 
GRADO: 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA: 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: 

Profesional 
Profesional 
2020 
12 
77 
En la dependencia donde se ubique el cargo 
Quien ejerza la supervisión directa del cargo. 

II. ÁREA FUNCIONAL  

GESTIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS 
Dirección Administrativa Financiera. 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar y gestionar planes, programas y proyectos en administración de los recursos del SENA en el 
recaudo fiscalización, registro presupuestal y de las operaciones contables, como también de gestión de 
pagos con el fin de garantizar la sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la información de acuerdo con 
normatividad vigente aplicable. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Organizar y controlar los planes y programas de gestión de recursos financieros de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

2. Administrar actividades de gestión financiera, presupuestal, de tesorería   y contable de la entidad para el 
cumplimiento de los objetivos institucionales de acuerdo con los términos establecidos en las normas 
vigentes. 

3. Administrar los recursos financieros de la entidad a través de cuentas autorizadas y registradas, de 
acuerdo con la normatividad vigente. 

4. Consolidar y registrar la información financiera, presupuestal y contable en el SIIF de acuerdo con los 
procedimientos aplicables.    

5. Verificar la información que respalda los certificados que se deban expedir para la ejecución de los 
recursos. 

6. Consolidar y presentar los estados financieros del SENA, así como los informes y reportes de 
administración y ejecución de los recursos, presupuestales,   contables y de cierres fiscales de acuerdo 
con los requerimientos normativos vigentes. 

7. Realizar liquidaciones de impuestos y reportes en los formatos establecidos. 
8. Administrar los programas y proyectos de gestión de pago o cobro de cuotas pensiónales, evaluar la 

liquidación de la cuota parte pensional ajustada y re liquidada de acuerdo con las normas aplicables y 
derechos establecidos vigentes. 

9. Actualizar el Sistema Integrado de Gestión del proceso Gestión de Recursos Financieros, incluida la 

identificación y descripción de los riesgos que afecten el desarrollo y conformidad de los productos y 

servicios del área de acuerdo con procedimientos establecidos. 

10. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño. 

 

Además las siguientes, según el área donde se ubique el cargo: 
 
Área de Normalización de cartera: 
 
1. Organizar y administrar los procesos, actividades y tareas requeridas para la gestión de recaudo de los 

aportes para el cobro de cartera que por diferentes conceptos se le adeuden al SENA. 
2. Coordinar con la oficina de sistemas y la Dirección de Promoción de relaciones corporativas, la 

modernización, actualización y depuración de los sistemas de información sobre el pago de aportes, 
incumplimientos, evasiones y deudores del SENA. 

3.   Organizar con los empleadores de su Regional las actividades y proyectos necesarios para el 
cumplimiento de las cuotas de aprendizaje, la monetización de la cuota de aprendizaje y de los aportes 
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que deban efectuar al SENA y hacer cumplir las normas correspondientes. 
4.    Desarrollar los procesos y procedimientos que generan la cartera misional, fiscalización, contrato de 

aprendizaje y agotamiento de la vía gubernativa referente a las contribuciones parafiscales, multas 
impuestas por Mintrabajo, Fondo para la industria de la construcción FIC y multas por incumplimiento de 
cuota de aprendizaje de empresas reguladas respecto al contrato de aprendizaje, mejorarlos y garantizar 
que dicha cartera sea efectivamente recaudable. 

5.    Recomendar estrategias de recuperación de cartera misional en sus etapas de fiscalización, agotamiento 
de la vía gubernativa, incluido los cumplimientos de cuotas de aprendizaje de la empresa respecto del 
contrato de aprendizaje. 

6.    Evaluar las estrategias, instrumentos y metodologías de cobro persuasivo en el proceso de agotamiento 
de la vía gubernativa. 
 

Área de Tesorería: 
 
1. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestión de ingresos, egresos y pagos que 

efectúa la tesorería de la entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa. 

2. Administrar la cadena de custodia de los procedimientos internos e interbancarios para el adecuado 

manejo y control de los dineros y títulos de la entidad. 

3. Tramitar con los bancos y demás intermediarios financieros las acciones requeridas en el manejo 

eficiente de los recursos de la tesorería para asegurar la liquidez en los pagos de los compromisos de la 

entidad. 

4. Mantener actualizado el sistema de información de tesorería con el fin de manejar adecuadamente la 

información. 

5. Controlar y registrar los ingresos por todo concepto provenientes de los clientes tanto internos como 

externos en las entidades financieras recaudadoras. 

 

Área de Presupuesto: 
1. Coordinar la elaboración del anteproyecto de presupuesto de conformidad con lo establecido en el 

proceso. 
2. Evaluar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestión presupuestal de la entidad con criterio 

de eficacia y eficiencia administrativa. 

3. Estructurar y administrar la actualización de la codificación del presupuesto de gestión de la entidad de 

acuerdo con los procedimientos establecidos y las políticas institucionales de eficiencia presupuestal. 

4. Organizar la distribución de la meta global de pagos institucionales – Plan Anual de Caja PAC autorizado 

por la Dirección General para soportar la ordenación de pagos. 

5. Generar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP y registros Presupuestales RP requeridos 

para soportar ordenación de gastos y en cumplimiento de las normas que regulan la materia.  

 
Área de Contabilidad: 
 
1. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestión contable que efectúa la entidad 

con criterio de eficacia y eficiencia administrativa. 

2. Organizar las actividades de registro y control contable de las transacciones que se realizan de la entidad 

de acuerdo con disposiciones legales y políticas institucionales sobre la gestión contable. 

3. Ajustar y difundir el plan general de contabilidad de la entidad de acuerdo con disposiciones legales y 
políticas institucionales sobre la gestión contable. 

4. Establecer parámetros para la administración y revisión del plan de cuentas de la entidad de manera 
eficaz y eficiente. 

 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 
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FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Presupuesto Público - Estatuto orgánico de presupuesto 
2. Estatuto y cartillas tributarias y de parafiscales 
3. Sistemas integrados de gestión 
4. Sistemas de información financiera oficial -SIIF 
5. Contabilidad Pública - Programas  Contables 
6. Manejo de  herramientas ofimáticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A  CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje Continuo 
2. Experticia profesional 
3. Trabajo en Equipo y Colaboración. 
4. Creatividad e Innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Aprendizaje Continuo 
4. Experticia profesional 
5. Trabajo en Equipo y Colaboración. 
6. Creatividad e Innovación 

COMUNES 

1. Orientación a resultados 

2. Orientación al usuario y al ciudadano 

3. Transparencia 

4. Compromiso con la organización 

VIII.  REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Para el área de Normalización de Cartera:  

 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 

Básico de Conocimiento en: Contaduría Pública, o 

Economía, o Derecho y afines, o Ingeniería Industrial y 

afines, o Ingeniería Administrativa y afines, o 

Administración, o Ingeniería de Sistemas, Telemática y 

Afines. 

 

Título de posgrado en la modalidad de especialización 

en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley 

 

Para el área de Tesorería: 

 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 

Básico de Conocimiento en: Administración, o 

Contaduría Pública, o Economía, o Ingeniería de 

Sistemas, Telemática y Afines. 

 

Título de posgrado en la modalidad de especialización 

en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley. 

  

Para el área de Presupuesto: 

Veintidós (22) meses de Experiencia Profesional 
relacionada. 
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Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 

Básico de Conocimiento en: Derecho y afines, 

Administración, o Contaduría Pública, o Economía, o 

Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines. 

 

Título de posgrado en la modalidad de especialización 

en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley 

 

Para el área de Contabilidad: 

 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 

Básico de Conocimiento en: Contaduría Pública. 

 

Título de posgrado en la modalidad de especialización 

en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley 

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una de las 
disciplinas contenidas en uno de los Núcleos Básicos 
de Conocimiento relacionados en los requisitos de 
formación académica.  
 
Tarjeta profesional en los casos que la profesión este 
reglamentada. 

Cuarenta y seis (46) meses de Experiencia 
Profesional relacionada. 
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PROFESIONAL GRADO 11 

I.   IDENTIFICACIÓN 

NIVEL: 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO:  
CÓDIGO: 
GRADO: 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA: 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: 

Profesional 
Profesional 
2020 
11 
15 
En la dependencia donde se ubique el cargo 
Quien ejerza la supervisión directa del cargo. 

II. ÁREA FUNCIONAL  

GESTIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS 
Dirección Administrativa Financiera. 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar y gestionar planes, programas y proyectos en administración de los recursos del SENA en el 
recaudo fiscalización, registro presupuestal y de las operaciones contables, como también de gestión de 
pagos con el fin de garantizar la sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la información de acuerdo con  
normatividad vigente aplicable. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Organizar y controlar los planes y programas de  gestión de recursos financieros de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

2. Administrar actividades de gestión financiera, presupuestal, de tesorería   y contable de la entidad para el 
cumplimiento de los objetivos institucionales  de acuerdo con los términos establecidos en las normas 
vigentes. 

3. Administrar los recursos financieros de la entidad a través de cuentas autorizadas y registradas,  de 
acuerdo con la normatividad vigente. 

4. Consolidar y registrar la información financiera, presupuestal y contable en el SIIF de acuerdo con los 
procedimientos aplicables.    

5. Verificar la información que respalda los certificados que se deban expedir para la ejecución de los 
recursos. 

6. Consolidar y presentar los estados financieros del SENA, así como los  informes y reportes de 
administración y ejecución de los recursos, presupuestales,   contables y de  cierres fiscales de acuerdo 
con los requerimientos normativos vigentes. 

7. Realizar liquidaciones de impuestos y reportes en los formatos  establecidos. 
8. Administrar los programas y proyectos de gestión de pago o cobro de cuotas pensiónales, evaluar la 

liquidación de la cuota parte pensional ajustada y re liquidada de acuerdo con las normas aplicables y 
derechos establecidos vigentes. 

9. Actualizar el Sistema Integrado de Gestión del proceso Gestión de Recursos Financieros, incluida la 

identificación y descripción de los riesgos que afecten el desarrollo y conformidad de los productos y 

servicios del área de acuerdo con procedimientos establecidos. 

10. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño. 

 

Además las siguientes, según el área donde se ubique el cargo: 
 
Área de Normalización de cartera: 
 
7. Organizar y administrar  los procesos, actividades y tareas requeridas para la gestión de recaudo de los 

aportes para el cobro de cartera que por diferentes conceptos se le adeuden al SENA. 
8. Coordinar  con la oficina de sistemas  y la Dirección de Promoción de relaciones corporativas, la 

modernización, actualización y depuración de los sistemas de información sobre el pago de aportes, 
incumplimientos, evasiones y deudores del SENA. 

9.   Organizar con los empleadores de su Regional las actividades y proyectos necesarios para el 
cumplimiento de las cuotas de aprendizaje, la monetización de la cuota de aprendizaje y de los aportes 
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que deban efectuar al SENA y hacer cumplir las normas correspondientes. 
10.    Desarrollar los procesos y procedimientos que generan la cartera misional, fiscalización, contrato de 

aprendizaje y agotamiento de la vía gubernativa referente a las contribuciones parafiscales, multas 
impuestas por Mintrabajo, Fondo para la industria de la construcción FIC y multas por incumplimiento de 
cuota de aprendizaje de empresas reguladas respecto al contrato de aprendizaje, mejorarlos y garantizar 
que dicha cartera sea efectivamente recaudable. 

11.    Recomendar estrategias de recuperación de cartera misional en sus etapas de fiscalización, agotamiento 
de la vía gubernativa, incluido los cumplimientos de cuotas de aprendizaje de la empresa respecto del 
contrato de aprendizaje. 

12.    Evaluar las estrategias, instrumentos y metodologías de cobro persuasivo en el proceso de agotamiento 
de la vía gubernativa. 
 

Área de Tesorería: 
 
1. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestión de ingresos, egresos y pagos que 

efectúa la tesorería de la entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa. 

2. Administrar la cadena de custodia de los procedimientos internos e interbancarios para el adecuado 

manejo y control de los dineros y títulos de la entidad. 

3. Tramitar con los bancos y demás intermediarios financieros las acciones requeridas en el manejo eficiente 

de los recursos de la tesorería para asegurar la liquidez en los pagos de los compromisos de la entidad. 

4. Mantener actualizado el sistema de información de tesorería con el fin de manejar adecuadamente la 

información. 

5. Controlar y registrar los ingresos por todo concepto provenientes de los clientes tanto internos como 

externos en las entidades financieras recaudadoras. 

 

Área de Presupuesto: 
1. Coordinar la elaboración del anteproyecto de presupuesto de conformidad con lo establecido en el 

proceso. 
2. Evaluar  los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestión presupuestal de la entidad con criterio 

de eficacia y eficiencia administrativa. 

3. Estructurar y administrar la actualización de la codificación del presupuesto de gestión de la entidad de 

acuerdo con los procedimientos establecidos y las políticas institucionales de eficiencia presupuestal. 

4. Organizar la distribución de la meta global de pagos de la entidad – Plan Anual de Caja PAC autorizado 

por  la Dirección General  para soportar la ordenación de pagos. 

5. Generar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP y registros Presupuestales RP requeridos 

para soportar ordenación de gastos y en cumplimiento de las normas que regulan la materia.  

 
Área de Contabilidad: 
 
1. Administrar  los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestión contable que efectúa la entidad 

con criterio de eficacia y eficiencia administrativa. 

2. Organizar las actividades de registro y control contable de las transacciones que se realizan de la entidad 

de acuerdo con disposiciones legales y políticas institucionales sobre la gestión contable. 

3. Ajustar y difundir el plan general de contabilidad de la entidad de acuerdo con disposiciones legales y 
políticas institucionales sobre la gestión contable. 

4. Establecer parámetros para la administración y revisión del plan de cuentas de la entidad de manera eficaz 
y eficiente. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
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1. Presupuesto Público - Estatuto orgánico de presupuesto 
2. Estatuto y cartillas tributarias y de parafiscales 
3. Sistemas integrados de gestión 
4. Sistemas de información financiera oficial -SIIF 
5. Contabilidad Pública - Programas  Contables 
6. Manejo de  herramientas ofimáticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet) 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje Continuo 
2. Experticia profesional 
3. Trabajo en Equipo y Colaboración. 
4. Creatividad e Innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Aprendizaje Continuo 
4. Experticia profesional 
5. Trabajo en Equipo y Colaboración. 
6. Creatividad e Innovación 

COMUNES 

1. Orientación a resultados 

2. Orientación al usuario y al ciudadano 

3. Transparencia  

4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE  FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Para el área de Normalización de Cartera:  

 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 

Básico de Conocimiento en: Contaduría Pública, o 

Economía, o Derecho y afines, o Ingeniería Industrial y 

afines, o Ingeniería Administrativa y afines, o 

Administración, o Ingeniería de Sistemas, Telemática y 

Afines. 

 

Título de posgrado en la modalidad de especialización 

en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley 

 

Para el área de Tesorería: 

 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 

Básico de Conocimiento en: Administración, o 

Contaduría Pública, o Economía, o Ingeniería de 

Sistemas, Telemática y Afines. 

 

Título de posgrado en la modalidad de especialización 

en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley. 

  

Para el área de Presupuesto: 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 

Básico de Conocimiento en: Derecho y afines, 

Diecinueve (19) meses de Experiencia Profesional 
relacionada. 



  
Dirección General 

Resolución No.1302  
Por la cual se actualiza y compila en un solo cuerpo normativo el Manual 

Específico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la 
planta de personal del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. 

ANEXO 

8  de julio de 2015 

 Versión:  1 

 Página 39 de 55 

 

39 
 

 

Administración, o Contaduría Pública, o Economía, o 

Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines. 

 

Título de posgrado en la modalidad de especialización 

en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley 

 

Para el área de Contabilidad: 

 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 

Básico de Conocimiento en: Contaduría Pública. 

 

Título de posgrado en la modalidad de especialización 

en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley 

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una de las 
disciplinas contenidas en uno de los Núcleos Básicos 
de Conocimiento relacionados en los requisitos de 
formación académica.  
 
Tarjeta profesional en los casos que la profesión este 
reglamentada. 

Cuarenta y tres (43) meses de Experiencia 
Profesional relacionada. 
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PROFESIONAL GRADO 10 

I.  IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 

DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 

CÓDIGO 

GRADO 

NUMERO DE CARGOS 

DEPENDENCIA 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Profesional 

Profesional  

2020 

10 

45 

En la dependencia donde se ubique el cargo. 

Quien ejerza la supervisión directa del cargo. 

II. ÁREA FUNCIONAL  

GESTIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS. 
Dirección Administrativa Financiera. 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar y gestionar planes, programas y proyectos en administración de los recursos del SENA en el recaudo 

fiscalización, registro presupuestal y de las operaciones contables, como también de gestión de pagos con el fin 

de garantizar la sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la información de acuerdo con  normatividad 

vigente aplicable. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Organizar y controlar los planes y programas de  gestión de recursos financieros de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

2. Administrar actividades de gestión financiera, presupuestal, de tesorería   y contable de la entidad para el 
cumplimiento de los objetivos institucionales  de acuerdo con los términos establecidos en las normas 
vigentes. 

3. Administrar los recursos financieros de la entidad a través de cuentas autorizadas y registradas,  de acuerdo 
con la normatividad vigente. 

4. Consolidar y registrar la información financiera, presupuestal y contable en el SIIF de acuerdo con los 
procedimientos aplicables.    

5. Verificar la información que respalda los certificados que se deban expedir para la ejecución de los recursos. 
6. Consolidar y presentar los estados financieros del SENA, así como los  informes y reportes de administración 

y ejecución de los recursos, presupuestales,   contables y de  cierres fiscales de acuerdo con los 
requerimientos normativos vigentes. 

7. Realizar liquidaciones de impuestos y reportes en los formatos  establecidos. 
8. Administrar los programas y proyectos de gestión de pago o cobro de cuotas pensiónales, evaluar la 

liquidación de la cuota parte pensional ajustada y re liquidada de acuerdo con las normas aplicables y 
derechos establecidos vigentes. 

9. Actualizar el Sistema Integrado de Gestión del proceso Gestión de Recursos Financieros, incluida la 

identificación y descripción de los riesgos que afecten el desarrollo y conformidad de los productos y 

servicios del área de acuerdo con procedimientos establecidos. 

10. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño. 

 

Además las siguientes, según el área donde se ubique el cargo: 
 
Área de Normalización de cartera: 
 
1. Organizar y administrar  los procesos, actividades y tareas requeridas para la gestión de recaudo de los 

aportes para el cobro de cartera que por diferentes conceptos se le adeuden al SENA. 
2. Coordinar  con la oficina de sistemas  y la Dirección de Promoción de relaciones corporativas, la 

modernización, actualización y depuración de los sistemas de información sobre el pago de aportes, 
incumplimientos, evasiones y deudores del SENA. 

3.   Organizar con los empleadores de su Regional las actividades y proyectos necesarios para el cumplimiento 
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de las cuotas de aprendizaje, la monetización de la cuota de aprendizaje y de los aportes que deban efectuar 
al SENA y hacer cumplir las normas correspondientes. 

4.    Desarrollar los procesos y procedimientos que generan la cartera misional, fiscalización, contrato de 
aprendizaje y agotamiento de la vía gubernativa referente a las contribuciones parafiscales, multas 
impuestas por Mintrabajo, Fondo para la industria de la construcción FIC y multas por incumplimiento de 
cuota de aprendizaje de empresas reguladas respecto al contrato de aprendizaje, mejorarlos y garantizar 
que dicha cartera sea efectivamente recaudable. 

5.    Recomendar estrategias de recuperación de cartera misional en sus etapas de fiscalización, agotamiento de 
la vía gubernativa, incluido los cumplimientos de cuotas de aprendizaje de la empresa respecto del contrato 
de aprendizaje. 

6.    Evaluar las estrategias, instrumentos y metodologías de cobro persuasivo en el proceso de agotamiento de 
la vía gubernativa. 
 

Área de Tesorería: 
 
1. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestión de ingresos, egresos y pagos que 

efectúa la tesorería de la entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa. 

2. Administrar la cadena de custodia de los procedimientos internos e interbancarios para el adecuado manejo 

y control de los dineros y títulos de la entidad. 

3. Tramitar con los bancos y demás intermediarios financieros las acciones requeridas en el manejo eficiente 

de los recursos de la tesorería para asegurar la liquidez en los pagos de los compromisos de la entidad. 

4. Mantener actualizado el sistema de información de tesorería con el fin de manejar adecuadamente la 

información. 

5. Controlar y registrar los ingresos por todo concepto provenientes de los clientes tanto internos como externos 

en las entidades financieras recaudadoras. 

 

Área de Presupuesto: 
1. Coordinar la elaboración del anteproyecto de presupuesto de conformidad con lo establecido en el proceso. 
2. Evaluar  los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestión presupuestal de la entidad con criterio de 

eficacia y eficiencia administrativa. 

3. Estructurar y administrar la actualización de la codificación del presupuesto de gestión de la entidad de 

acuerdo con los procedimientos establecidos y las políticas institucionales de eficiencia presupuestal. 

4. Organizar la distribución de la meta global de pagos de la entidad – Plan Anual de Caja PAC autorizado por  

la Dirección General  para soportar la ordenación de pagos. 

5. Generar los Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP y registros Presupuestales RP requeridos para 

soportar ordenación de gastos y en cumplimiento de las normas que regulan la materia.  

 
Área de Contabilidad: 
 
1. Administrar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestión contable que efectúa la entidad con 

criterio de eficacia y eficiencia administrativa. 

2. Organizar las actividades de registro y control contable de las transacciones que se realizan de la entidad de 

acuerdo con disposiciones legales y políticas institucionales sobre la gestión contable. 

3. Ajustar y difundir el plan general de contabilidad de la entidad de acuerdo con disposiciones legales y 
políticas institucionales sobre la gestión contable. 

4. Establecer parámetros para la administración y revisión del plan de cuentas de la entidad de manera eficaz y 
eficiente. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
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1. Presupuesto Público - Estatuto orgánico de presupuesto 
2. Estatuto y cartillas tributarias y de parafiscales 
3. Sistemas integrados de gestión 
4. Sistemas de información financiera oficial -SIIF 
5. Contabilidad Pública - Programas  Contables 
6. Manejo de  herramientas ofimáticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet) 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje Continuo 
2. Experticia profesional 
3. Trabajo en Equipo y Colaboración. 
4. Creatividad e Innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Aprendizaje Continuo 
4. Experticia profesional 
5. Trabajo en Equipo y Colaboración. 
6. Creatividad e Innovación 

COMUNES 

1. Orientación a resultados 

2. Orientación al usuario y al ciudadano 

3. Transparencia   

4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA  Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA   EXPERIENCIA 

Para el área de Normalización de Cartera:  

 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 

Básico de Conocimiento en: Contaduría Pública, o 

Economía, o Derecho y afines, o Ingeniería Industrial y 

afines, o Ingeniería Administrativa y afines, o 

Administración, o Ingeniería de Sistemas, Telemática y 

Afines. 

 

Título de posgrado en la modalidad de especialización en 

áreas relacionadas con las funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley 

 

Para el área de Tesorería: 

 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 

Básico de Conocimiento en: Administración, o Contaduría 

Pública, o Economía, o Ingeniería de Sistemas, 

Telemática y Afines. 

 

Título de posgrado en la modalidad de especialización en 

áreas relacionadas con las funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley. 

  

Para el área de Presupuesto: 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 

Básico de Conocimiento en: Derecho y afines, 

Dieciséis (16) meses de Experiencia Profesional 

Relacionada.  
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Administración, o Contaduría Pública, o Economía, o 

Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines. 

 

Título de posgrado en la modalidad de especialización en 

áreas relacionadas con las funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley 

 

Para el área de Contabilidad: 

 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 

Básico de Conocimiento en: Contaduría Pública. 

 

Título de posgrado en la modalidad de especialización en 

áreas relacionadas con las funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una de las disciplinas 
contenidas en uno de los Núcleos Básicos de 
Conocimiento relacionados en los requisitos de 
formación académica.  
 
Tarjeta profesional en los casos que la profesión este 
reglamentada. 

Cuarenta (40) meses de Experiencia Profesional 

Relacionada. 
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PROFESIONAL GRADO 08 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Profesional 
Profesional 
2020 
08 
152 
En la dependencia donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa del cargo. 

II. ÁREA FUNCIONAL  

GESTIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS 
Dirección Administrativa Financiera. 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar y gestionar planes, programas y proyectos en administración de los recursos del SENA en el 
recaudo fiscalización, registro presupuestal y de las operaciones contables, como también de gestión de 
pagos con el fin de garantizar la sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la información de acuerdo 
con  normatividad vigente aplicable. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Elaborar y ejecutar los planes y programas de  gestión de recursos financieros de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

2. Desarrollar actividades de gestión financiera, presupuestal, de tesorería   y contable de la entidad para 
el cumplimiento de los objetivos institucionales  de acuerdo con los términos establecidos en las normas 
vigentes. 

3. Controlar los recursos financieros de la entidad a través de cuentas autorizadas y registradas,  de 
acuerdo con la normatividad vigente. 

4. Revisar y registrar la información financiera, presupuestal y contable en el SIIF de acuerdo con los 
procedimientos aplicables.    

5. Analizar la información que respalda los certificados que se deban expedir para la ejecución de los 
recursos. 

6. Consolidar y presentar los estados financieros del SENA, así como los  informes y reportes de 
administración y ejecución de los recursos, presupuestales,   contables y de  cierres fiscales de acuerdo 
con los requerimientos normativos vigentes. 

7. Elaborar  liquidaciones de impuestos y reportes en los formatos  establecidos. 
8. Actualizar el Sistema Integrado de Gestión del proceso Gestión de Recursos Financieros, incluida la 

identificación y descripción de los riesgos que afecten el desarrollo y conformidad de los productos y 

servicios del área de acuerdo con procedimientos establecidos. 

9. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño. 

 

Además las siguientes, según el área donde se ubique el cargo: 
 
Área de Normalización de cartera: 
 
1. Elaborar  los procesos, actividades y tareas requeridas para la gestión de recaudo de los aportes para el 

cobro de cartera que por diferentes conceptos se le adeuden al SENA. 
2.   Desarrollar con los empleadores de su Regional las actividades y proyectos necesarios para el 

cumplimiento de las cuotas de aprendizaje, la monetización de la cuota de aprendizaje y de los aportes 
que deban efectuar al SENA y hacer cumplir las normas correspondientes. 

3.   Desarrollar los procesos y procedimientos que generan la cartera misional, fiscalización, contrato de 
aprendizaje y agotamiento de la vía gubernativa referente a las contribuciones parafiscales, multas 
impuestas por Mintrabajo, Fondo para la industria de la construcción FIC y multas por incumplimiento de 
cuota de aprendizaje de empresas reguladas respecto al contrato de aprendizaje, mejorarlos y 
garantizar que dicha cartera sea efectivamente recaudable. 
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4.   Analizar  estrategias de recuperación de cartera misional en sus etapas de fiscalización, agotamiento de 
la vía gubernativa, incluido los cumplimientos de cuotas de aprendizaje de la empresa respecto del 
contrato de aprendizaje. 
 

Área de Tesorería: 
 
1. Desarrollar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestión de ingresos, egresos y pagos 

que efectúa la tesorería de la entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa. 

2. Tramitar con los bancos y demás intermediarios financieros las acciones requeridas en el manejo 

eficiente de los recursos de la tesorería para asegurar la liquidez en los pagos de los compromisos de la 

entidad. 

3. Actualizar el sistema de información de tesorería con el fin de manejar adecuadamente la información. 

4. Controlar y registrar los ingresos por todo concepto provenientes de los clientes tanto internos como 

externos en las entidades financieras recaudadoras. 

 

Área de Presupuesto: 
 
1. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de conformidad con lo establecido en el proceso. 
2. Evaluar  los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestión presupuestal de la entidad con 

criterio de eficacia y eficiencia administrativa. 

3. Estructurar y administrar la actualización de la codificación del presupuesto de gestión de la entidad de 

acuerdo con los procedimientos establecidos y las políticas institucionales de eficiencia presupuestal. 

4. Organizar la distribución de la meta global de pagos de la entidad – Plan Anual de Caja PAC autorizado 

por  la Dirección General  para soportar la ordenación de pagos de la Subdirección. 

5. Elaborar los  Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP y registros Presupuestales RP requeridos 

para soportar ordenación de gastos y en cumplimiento de las normas que regulan la materia.  

 
Área de Contabilidad: 
 
1. Desarrollar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestión contable que efectúa la entidad 

con criterio de eficacia y eficiencia administrativa. 

2. Implementar las actividades de registro y control contable de las transacciones que se realizan en de la 

entidad de acuerdo con disposiciones legales y políticas institucionales sobre la gestión contable. 

3. Establecer parámetros para la administración y revisión del plan de cuentas de la entidad de manera 
eficaz y eficiente. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Presupuesto Público - Estatuto orgánico de presupuesto 
2. Estatuto y cartillas tributarias y de parafiscales 
3. Sistemas integrados de gestión 
4. Sistemas de información financiera oficial -SIIF 
5. Contabilidad Pública - Programas  Contables 
6. Manejo de  herramientas ofimáticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet) 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje Continuo 
2. Experticia profesional 
3. Trabajo en Equipo y Colaboración. 
4. Creatividad e Innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Aprendizaje Continuo 
4. Experticia profesional 
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5. Trabajo en Equipo y Colaboración. 
6. Creatividad e Innovación 

COMUNES 

1. Orientación a resultados 
2. Orientación al usuario y al ciudadano 
3. Transparencia 
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE  FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Para el área de Normalización de Cartera:  

 

Título Profesional en disciplina académica del 

Núcleo Básico de Conocimiento en: Contaduría 

Pública, o Economía, o Derecho y afines, o 

Ingeniería Industrial y afines, o Ingeniería 

Administrativa y afines, o Administración, o 

Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines. 

 

Título de posgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas con las 

funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley 

 

Para el área de Tesorería: 

 

Título Profesional en disciplina académica del 

Núcleo Básico de Conocimiento en: Administración, 

o Contaduría Pública, o Economía, o Ingeniería de 

Sistemas, Telemática y Afines. 

 

Título de posgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas con las 

funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la 

ley. 

  

Para el área de Presupuesto: 

Título Profesional en disciplina académica del 

Núcleo Básico de Conocimiento en: Derecho y 

afines, Administración, o Contaduría Pública, o 

Economía, o Ingeniería de Sistemas, Telemática y 

Afines. 

 

Título de posgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas con las 

funciones del empleo. 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley 

 

Catorce (14) meses de Experiencia Profesional  
Relacionada. 
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Para el área de Contabilidad: 

 

Título Profesional en disciplina académica del 

Núcleo Básico de Conocimiento en: Contaduría 

Pública. 

 

Título de posgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas con las 

funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una de las 
disciplinas contenidas en uno de los Núcleos 
Básicos de Conocimiento relacionados en los 
requisitos de formación académica.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la 
ley. 

Treinta y Ocho (38) meses de Experiencia 
Profesional relacionada 
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PROFESIONAL GRADO 06 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Profesional 
Profesional 
2020 
06 
330 
En la dependencia donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa del cargo. 

II. ÁREA FUNCIONAL  

GESTIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS 
Dirección Administrativa y Financiera 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar y gestionar planes, programas y proyectos en administración de los recursos del SENA en el 
recaudo fiscalización, registro presupuestal y de las operaciones contables, como también de gestión de 
pagos con el fin de garantizar la sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la información de acuerdo 
con  normatividad vigente aplicable. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Elaborar y ejecutar los planes y programas de  gestión de recursos financieros de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

2. Desarrollar actividades de gestión financiera, presupuestal, de tesorería   y contable de la entidad para 
el cumplimiento de los objetivos institucionales  de acuerdo con los términos establecidos en las normas 
vigentes. 

3. Controlar los recursos financieros de la entidad a través de cuentas autorizadas y registradas,  de 
acuerdo con la normatividad vigente. 

4. Revisar y registrar la información financiera, presupuestal y contable en el SIIF de acuerdo con los 
procedimientos aplicables.    

5. Analizar la información que respalda los certificados que se deban expedir para la ejecución de los 
recursos. 

6. Consolidar y presentar los estados financieros del SENA, así como los  informes y reportes de 
administración y ejecución de los recursos, presupuestales,   contables y de  cierres fiscales de acuerdo 
con los requerimientos normativos vigentes. 

7. Elaborar  liquidaciones de impuestos y reportes en los formatos  establecidos. 
8. Actualizar el Sistema Integrado de Gestión del proceso Gestión de Recursos Financieros, incluida la 

identificación y descripción de los riesgos que afecten el desarrollo y conformidad de los productos y 

servicios del área de acuerdo con procedimientos establecidos. 

9. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño. 

 

Además las siguientes, según el área donde se ubique el cargo: 
 
Área de Normalización de cartera: 
 
1. Elaborar  los procesos, actividades y tareas requeridas para la gestión de recaudo de los aportes para el 

cobro de cartera que por diferentes conceptos se le adeuden al SENA. 
2.   Desarrollar con los empleadores de su Regional las actividades y proyectos necesarios para el 

cumplimiento de las cuotas de aprendizaje, la monetización de la cuota de aprendizaje y de los aportes 
que deban efectuar al SENA y hacer cumplir las normas correspondientes. 

3.   Desarrollar los procesos y procedimientos que generan la cartera misional, fiscalización, contrato de 
aprendizaje y agotamiento de la vía gubernativa referente a las contribuciones parafiscales, multas 
impuestas por Mintrabajo, Fondo para la industria de la construcción FIC y multas por incumplimiento de 
cuota de aprendizaje de empresas reguladas respecto al contrato de aprendizaje, mejorarlos y 
garantizar que dicha cartera sea efectivamente recaudable. 
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4.   Analizar  estrategias de recuperación de cartera misional en sus etapas de fiscalización, agotamiento de 
la vía gubernativa, incluido los cumplimientos de cuotas de aprendizaje de la empresa respecto del 
contrato de aprendizaje. 
 

Área de Tesorería: 
 
1. Desarrollar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestión de ingresos, egresos y pagos 

que efectúa la tesorería de la entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa. 

2. Tramitar con los bancos y demás intermediarios financieros las acciones requeridas en el manejo 

eficiente de los recursos de la tesorería para asegurar la liquidez en los pagos de los compromisos de la 

entidad. 

3. Actualizar el sistema de información de tesorería con el fin de manejar adecuadamente la información. 

4. Controlar y registrar los ingresos por todo concepto provenientes de los clientes tanto internos como 

externos en las entidades financieras recaudadoras. 

 

Área de Presupuesto: 
 
1. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de conformidad con lo establecido en el proceso. 
2. Evaluar  los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestión presupuestal de la entidad con 

criterio de eficacia y eficiencia administrativa. 

3. Estructurar y administrar la actualización de la codificación del presupuesto de gestión de la entidad de 

acuerdo con los procedimientos establecidos y las políticas institucionales de eficiencia presupuestal. 

4. Organizar la distribución de la meta global de pagos de la entidad – Plan Anual de Caja PAC autorizado 

por  la Dirección General  para soportar la ordenación de pagos. 

5. Elaborar los  Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP y registros Presupuestales RP requeridos 

para soportar ordenación de gastos y en cumplimiento de las normas que regulan la materia.  

 
Área de Contabilidad: 
 
1. Desarrollar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestión contable que efectúa la entidad 

con criterio de eficacia y eficiencia administrativa. 

2. Implementar las actividades de registro y control contable de las transacciones que se realizan en la 

entidad de acuerdo con disposiciones legales y políticas institucionales sobre la gestión contable. 

3. Establecer parámetros para la administración y revisión del plan de cuentas de la entidad de manera 
eficaz y eficiente. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Presupuesto Público - Estatuto orgánico de presupuesto 
2. Estatuto y cartillas tributarias y de parafiscales 
3. Sistemas integrados de gestión 
4. Sistemas de información financiera oficial -SIIF 
5. Contabilidad Pública - Programas  Contables 
6. Manejo de  herramientas ofimáticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet) 
7. Régimen pensional colombiano. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje Continuo 
2. Experticia profesional 
3. Trabajo en Equipo y Colaboración. 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Aprendizaje Continuo 
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4. Creatividad e Innovación 4. Experticia profesional 
5. Trabajo en Equipo y Colaboración. 
6. Creatividad e Innovación 

COMUNES 

1. Orientación a resultados 
2. Orientación al usuario y al ciudadano 
3. Transparencia 
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Para el área de Normalización de Cartera:  

 

Título Profesional en disciplina académica del 

Núcleo Básico de Conocimiento en: Contaduría 

Pública, o Economía, o Derecho y afines, o 

Ingeniería Industrial y afines, o Ingeniería 

Administrativa y afines, o Administración, o 

Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines. 

 

Título de posgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas con las 

funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la 

ley 

 

Para el área de Tesorería: 

 

Título Profesional en disciplina académica del 

Núcleo Básico de Conocimiento en: 

Administración, o Contaduría Pública, o Economía, 

o Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines. 

 

Título de posgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas con las 

funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la 

ley. 

  

Para el área de Presupuesto: 

Título Profesional en disciplina académica del 

Núcleo Básico de Conocimiento en: Derecho y 

afines, Administración, o Contaduría Pública, o 

Economía, o Ingeniería de Sistemas, Telemática y 

Afines. 

 

Título de posgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas con las 

funciones del empleo. 

Trece (13) meses de Experiencia profesional 
relacionada. 
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Tarjeta profesional en los casos que requiera la 

ley 

 

Para el área de Contabilidad: 

 

Título Profesional en disciplina académica del 

Núcleo Básico de Conocimiento en: Contaduría 

Pública. 

 

Título de posgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas con las 

funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una de las 
disciplinas contenidas en uno de los Núcleos 
Básicos de Conocimiento relacionados en los 
requisitos de formación académica.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta y Siete (37) meses de Experiencia profesional 
relacionada. 
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PROFESIONAL GRADO 01 

I. IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

Profesional 
Profesional 
2020 
01 
247 
Donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa del cargo. 

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS 
Dirección Administrativa y Financiera 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar y gestionar planes, programas y proyectos en administración de los recursos del SENA en el 
recaudo fiscalización, registro presupuestal y de las operaciones contables, como también de gestión de 
pagos con el fin de garantizar la sostenibilidad financiera y la razonabilidad de la información de acuerdo 
con  normatividad vigente aplicable. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Elaborar y ejecutar los planes y programas de  gestión de recursos financieros de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

2. Desarrollar actividades de gestión financiera, presupuestal, de tesorería   y contable de la entidad para el 
cumplimiento de los objetivos institucionales  de acuerdo con los términos establecidos en las normas 
vigentes. 

3. Controlar los recursos financieros de la entidad a través de cuentas autorizadas y registradas,  de acuerdo 
con la normatividad vigente. 

4. Revisar y registrar la información financiera, presupuestal y contable en el SIIF de acuerdo con los 
procedimientos aplicables.    

5. Analizar la información que respalda los certificados que se deban expedir para la ejecución de los recursos. 
6. Consolidar y presentar los estados financieros del SENA, así como los  informes y reportes de 

administración y ejecución de los recursos, presupuestales,   contables y de  cierres fiscales de acuerdo con 
los requerimientos normativos vigentes. 

7. Elaborar  liquidaciones de impuestos y reportes en los formatos  establecidos. 
8. Actualizar el Sistema Integrado de Gestión del proceso Gestión de Recursos Financieros, incluida la 

identificación y descripción de los riesgos que afecten el desarrollo y conformidad de los productos y 

servicios del área de acuerdo con procedimientos establecidos. 

9. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño. 

 

Además las siguientes, según el área donde se ubique el cargo: 
 
Área de Normalización de cartera: 
 
1. Elaborar  los procesos, actividades y tareas requeridas para la gestión de recaudo de los aportes para el 

cobro de cartera que por diferentes conceptos se le adeuden al SENA. 
2.   Desarrollar con los empleadores de su Regional las actividades y proyectos necesarios para el 

cumplimiento de las cuotas de aprendizaje, la monetización de la cuota de aprendizaje y de los aportes 
que deban efectuar al SENA y hacer cumplir las normas correspondientes. 

3.   Desarrollar los procesos y procedimientos que generan la cartera misional, fiscalización, contrato de 
aprendizaje y agotamiento de la vía gubernativa referente a las contribuciones parafiscales, multas 
impuestas por Mintrabajo, Fondo para la industria de la construcción FIC y multas por incumplimiento de 
cuota de aprendizaje de empresas reguladas respecto al contrato de aprendizaje, mejorarlos y 
garantizar que dicha cartera sea efectivamente recaudable. 

4.   Analizar  estrategias de recuperación de cartera misional en sus etapas de fiscalización, agotamiento de 
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la vía gubernativa, incluido los cumplimientos de cuotas de aprendizaje de la empresa respecto del 
contrato de aprendizaje. 
 

Área de Tesorería: 
 
1. Desarrollar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestión de ingresos, egresos y pagos que 

efectúa la tesorería de la entidad con criterio de eficacia y eficiencia administrativa. 

2. Tramitar con los bancos y demás intermediarios financieros las acciones requeridas en el manejo eficiente 

de los recursos de la tesorería para asegurar la liquidez en los pagos de los compromisos de la entidad. 

3. Actualizar el sistema de información de tesorería con el fin de manejar adecuadamente la información. 

4. Controlar y registrar los ingresos por todo concepto provenientes de los clientes tanto internos como 

externos en las entidades financieras recaudadoras. 

 

Área de Presupuesto: 
 
1. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de conformidad con lo establecido en el proceso. 
2. Evaluar  los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestión presupuestal de la entidad con criterio 

de eficacia y eficiencia administrativa. 

3. Estructurar y administrar la actualización de la codificación del presupuesto de gestión de la entidad de 

acuerdo con los procedimientos establecidos y las políticas institucionales de eficiencia presupuestal. 

4. Organizar la distribución de la meta global de pagos de la entidad – Plan Anual de Caja PAC autorizado por  

la Dirección General  para soportar la ordenación de pagos. 

5. Elaborar los  Certificados de Disponibilidad Presupuestal CDP y registros Presupuestales RP requeridos 

para soportar ordenación de gastos y en cumplimiento de las normas que regulan la materia.  

 
Área de Contabilidad: 
 
1. Desarrollar los procesos, actividades y tareas requeridos en la gestión contable que efectúa la entidad con 

criterio de eficacia y eficiencia administrativa. 

2. Implementar las actividades de registro y control contable de las transacciones que se realizan de la entidad 

de acuerdo con disposiciones legales y políticas institucionales sobre la gestión contable. 

3. Establecer parámetros para la administración y revisión del plan de cuentas de la entidad de manera 
eficaz y eficiente. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS ESENCIALES 

1. Presupuesto Público - Estatuto orgánico de presupuesto 
2. Estatuto y cartillas tributarias y de parafiscales 
3. Sistemas integrados de gestión 
4. Sistemas de información financiera oficial -SIIF 
5. Contabilidad Pública - Programas  Contables 
6. Manejo de  herramientas ofimáticas (Word, Excel, Power Point, Microsoft Outlook, Internet) 
7. Régimen pensional colombiano. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL  A CARGO 

1. Aprendizaje Continuo 
2. Experticia profesional 
3. Trabajo en Equipo y Colaboración. 
4. Creatividad e Innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Aprendizaje Continuo 
4. Experticia profesional 
5. Trabajo en Equipo y Colaboración. 
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6. Creatividad e Innovación 

COMUNES 

1. Orientación a resultados 
2. Orientación al usuario y al ciudadano 
3. Transparencia  
4. Compromiso con la organización 

REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Para el área de Normalización de Cartera:  

 

Título Profesional en disciplina académica del 

Núcleo Básico de Conocimiento en: Contaduría 

Pública, o Economía, o Derecho y afines, o 

Ingeniería Industrial y afines, o Ingeniería 

Administrativa y afines, o Administración, o 

Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines. 

 

Título de posgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas con las 

funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley 

 

Para el área de Tesorería: 

 

Título Profesional en disciplina académica del 

Núcleo Básico de Conocimiento en: 

Administración, o Contaduría Pública, o Economía, 

o Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines. 

 

Título de posgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas con las 

funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la 

ley. 

  

Para el área de Presupuesto: 

Título Profesional en disciplina académica del 

Núcleo Básico de Conocimiento en: Derecho y 

afines, Administración, o Contaduría Pública, o 

Economía, o Ingeniería de Sistemas, Telemática y 

Afines. 

 

Título de posgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas con las 

funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley 

Para el área de Contabilidad: 

Siete (7) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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Título Profesional en disciplina académica del 

Núcleo Básico de Conocimiento en: Contaduría 

Pública. 

 

Título de posgrado en la modalidad de 

especialización en áreas relacionadas con las 

funciones del empleo. 

 

Tarjeta profesional en los casos que requiera la ley 

ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una de las 
disciplinas contenidas en uno de los Núcleos 
Básicos de Conocimiento relacionados en los 
requisitos de formación académica.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la 
ley. 

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

 
 
 
 


