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2. TECNICOS DIRECCION GENERAL 

2.1 TECNICOS GESTIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 
 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

Gestión de Tecnologías de la Información 

Oficina de sistemas 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar las actividades administrativas y técnicas del proceso de gestión de tecnologías de la información de 
acuerdo con  los procedimientos establecidos. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Revisar y tramitar las políticas, planes del proceso relacionados con la plataforma tecnológica de la 
entidad. 

2. Adaptar los avances tecnológicos incorporados en la entidad con el fin de mejorar y optimizar los 
procesos productivos. 

3. Instalar y responder por los sistemas de información, velando por la funcionalidad, confiabilidad, 
oportunidad de la operación del software, hardware y comunicaciones para el cumplimiento de la 
misión de la entidad. 

4. Consolidar  las necesidades para  realizar la adquisición de equipos, programas de soporte lógico y 
aplicaciones para la estandarización y compatibilización de los sistemas de información y 
comunicación de la Entidad. 

5. Realizar seguimiento a  la prestación de servicios de soporte y mantenimiento a los sistemas de 
información hardware y software, comunicaciones y conectividad. 

6. Capacitar al personal de la entidad en tecnología informática y sistemas implementados de acuerdo a 
las necesidades de la organización. 

7. Aplicar conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones y procedimientos de la 
dependencia. 

8. Apoyar en la ejecución de los  planes y/o  programas del proceso, para dar cumplimientos a los 
requisitos legales aplicables de la entidad.  

9. Responder por el  mantenimiento y control de los sistemas de cómputo, redes de datos y mantener su 
funcionamiento para el efectivo apoyo informático. 

10. Brindar asistencia técnica en la implementación y pruebas de aplicaciones informáticas, de acuerdo a 
los requerimientos de la Entidad.  

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

 CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normas técnicas del sector de la informática. 
2. Plataformas de Desarrollo de software Oracle, Java o .Net. 
3. Administración de proyectos de software. 
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COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 

en: Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines; o 

Ingeniería electrónica, telecomunicaciones y afines. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

Gestión de Tecnologías de la Información 

Oficina de Sistemas 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar las actividades administrativas y técnicas del proceso gestión  de Tecnologías de la Información, de 
acuerdo con  los procedimientos establecidos. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Aplicar conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones y procedimientos de la 
dependencia. 

2. Consolidar  las necesidades para  realizar la adquisición de equipos, programas de soporte lógico y 
aplicaciones para la estandarización y compatibilización de los sistemas de información y 
comunicación de la Entidad. 

3. Realizar seguimiento a  la prestación de servicios de soporte y mantenimiento a los sistemas de 
información hardware y software, comunicaciones y conectividad. 

4. Capacitar al personal de la entidad en tecnología informática y sistemas implementados de acuerdo a 
las necesidades de la organización. 

5. Aplicar conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones y procedimientos de la 
dependencia. 

6. Apoyar en la ejecución de los  planes y/o  programas del proceso, para dar cumplimientos a los 
requisitos legales aplicables de la entidad.  

7. Responder por el  mantenimiento y control de los sistemas de cómputo, redes de datos y mantener su 
funcionamiento para el efectivo apoyo informático. 

8. Brindar asistencia técnica en la implementación y pruebas de aplicaciones informáticas, de acuerdo a 
los requerimientos de la Entidad.  

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normas técnicas del sector de la informática. 
2. Plataformas de Desarrollo de software Oracle, Java o .Net. 
3. Administración de proyectos de software. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 
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COMUNES 

1. Orientación a resultados. 

2. Orientación al usuario y al ciudadano. 

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina 
académica del núcleo básico de conocimiento en: 
Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines; o 
Ingeniería electrónica, telecomunicaciones y afines 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Gestión de Tecnologías de la Información 

Oficina de sistemas 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar las actividades administrativas y técnicas del proceso  gestión de tecnologías de la información, de 
acuerdo con  los procedimientos establecidos. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Aplicar conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones y procedimientos de la 
dependencia. 

2. Consolidar  las necesidades para  realizar la adquisición de equipos, programas de soporte lógico y 
aplicaciones para la estandarización y compatibilización de los sistemas de información y 
comunicación de la Entidad. 

3. Realizar seguimiento a  la prestación de servicios de soporte y mantenimiento a los sistemas de 
información hardware y software, comunicaciones y conectividad. 

4. Aplicar conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones y procedimientos de la 
dependencia. 

5. Apoyar en la ejecución de los  planes y/o  programas del proceso, para dar cumplimientos a los 
requisitos legales aplicables de la entidad.  

6. Reparar y responder por el  mantenimiento y control de los sistemas de cómputo, redes de datos y 
mantener su funcionamiento para el efectivo apoyo informático. 

7. Brindar asistencia técnica en la implementación y pruebas de aplicaciones informáticas, de acuerdo a 
los requerimientos de la Entidad.  

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normas técnicas del sector de la informática. 
2. Plataformas de Desarrollo de software Oracle, Java o .Net. 
3. Administración de proyectos de software. 

COMPORTAMENTALES 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación. 
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COMUNES 

1. Orientación a resultados. 

2. Orientación al usuario y al ciudadano. 

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en:  
Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines; o Ingeniería 
electrónica, telecomunicaciones y afines. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 
 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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2.2 TÉCNICOS GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

Gestión del Talento Humano  

Secretaria General 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar las actividades administrativas y técnicas del proceso de gestión del talento humano de acuerdo con  
los procedimientos establecidos. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Revisar y tramitar el plan de capacitación y desarrollo organizacional de acuerdo con las necesidades 

de la entidad y la programación establecida. 

2. Consolidar y clasificar las necesidades de capacitación de acuerdo con las políticas y procedimientos 

establecidos y aplicando metodologías establecidas. 

3. Comprobar la eficacia de  los programas de  bienestar, selección, inducción y calidad de vida laboral de 

los empleados de la entidad, con el objetivo de generar oportunidades de mejora. 

4. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones 

recibidas. 

5. Comprobar la eficacia de las metodologías de evaluación del desempeño y calificación de los 

funcionarios, con el objetivo de generar oportunidades de mejora. 

6. Revisar y tramitar los actos administrativos relacionados con las situaciones administrativas del 
personal al servicio de la entidad. 

7. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa a los programas del proceso gestión del talento 
humano, con el fin del garantizar la ejecución de   los mismos. 

8. Participar en las actividades del  COPASST, efectuando el seguimiento de los casos de enfermedad 
común, profesional y accidentes de trabajo presentados por los funcionarios del SENA. 

9. 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. Estructura organizacional, planta de empleos, políticas y normas de administración de personal. 

2. Seguridad y Salud en el trabajo. 

3. Procesos e instrumentos de gestión del talento humano. 

4. Normatividad vigente sobre gestión del talento humano en las entidades del estado. 

5. Metodologías para la identificación, definición y evaluación y desarrollo de competencias laborales. 

6. Técnicas e instrumentos de evaluación. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
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3. Creatividad e innovación 3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización 

en disciplina académica del núcleo básico de 

conocimiento en: administración, economía, 

contaduría pública, Ingeniería industrial y afines.; o  

Psicología;  Salud pública; o terapias.  

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional 
en una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

Gestión del Talento Humano 

Secretaria General 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar las actividades administrativas y técnicas del proceso de gestión del talento humano de acuerdo con  
los procedimientos establecidos. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Revisar y tramitar el plan de capacitación y desarrollo organizacional de acuerdo con las necesidades de 

la entidad y la programación establecida. 

2. Consolidar y clasificar las necesidades de capacitación de acuerdo con las con las políticas y 

procedimientos establecidos y aplicando metodologías establecidas. 

3. Comprobar la eficacia de  los programas de  bienestar selección, inducción y calidad de vida laboral de 

los empleados de la entidad, con el objetivo de generar oportunidades de mejora. 

4. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones 

recibidas. 

5. Comprobar la eficacia de las metodologías de evaluación del desempeño y calificación de los 

funcionarios, con el objetivo de generar oportunidades de mejora. 

6. Revisar y tramitar los actos administrativos relacionados con las situaciones administrativas del personal 
al servicio de la entidad. 

7. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa a los programas del proceso gestión del talento 
humano, con el fin del garantizar la ejecución de   los mismos. 

8. Participar en las actividades del  COPASO que le sean asignadas de acuerdo a la normatividad interna. 
9. 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. Estructura organizacional, planta de empleos, políticas y normas de administración de personal. 

2. Seguridad y Salud en el trabajo. 

3. Procesos e instrumentos de gestión del talento humano. 

4. Normatividad vigente sobre gestión del talento humano en las entidades del estado. 

5. Metodologías para la identificación, definición y evaluación y desarrollo de competencias laborales. 

6. Técnicas e instrumentos de evaluación. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 



 
 

 
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 12 de 290 

 

 

12 
 

 

4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: administración, 
economía, contaduría pública, Ingeniería industrial y 
afines.; o  Psicología;  Salud pública; o terapias. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 
 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Gestión del Talento Humano 

Secretaria General 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar las actividades administrativas y técnicas del proceso de gestión del talento humano de acuerdo con  
los procedimientos establecidos. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Revisar y tramitar los planes y proyectos del proceso de acuerdo con las necesidades de la entidad y la 

programación establecida. 

2. Consolidar y clasificar las necesidades del proceso de acuerdo con las con las políticas y procedimientos 

establecidos y aplicando metodologías establecidas. 

3. Comprobar la eficacia de  los programas del proceso con el objetivo de generar oportunidades de mejora. 

4. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones 

recibidas. 

5. Comprobar la eficacia de las metodologías utilizadas por el proceso en sus diferentes niveles con el 

objetivo de generar oportunidades de mejora. 

6. Revisar y tramitar los actos administrativos relacionados con las situaciones administrativas del personal 
al servicio de la entidad. 

7. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa a los planes, programas y proyectos del proceso 
gestión del talento humano, con el fin del garantizar la ejecución de   los mismos. 

8. 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. Estructura organizacional, planta de empleos, políticas y normas de administración de personal. 

2. Seguridad y Salud en el trabajo. 

3. Procesos e instrumentos de gestión del talento humano. 

4. Normatividad vigente sobre gestión del talento humano en las entidades del estado. 

5. Metodologías para la identificación, definición y evaluación y desarrollo de competencias laborales. 

6. Técnicas e instrumentos de evaluación. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 



 
 

 
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 14 de 290 

 

 

14 
 

 

COMUNES 

1. Orientación a resultados. 

2. Orientación al usuario y al ciudadano. 

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: administración, 
economía, contaduría pública, Ingeniería industrial y 
afines.; o  Psicología;  Salud pública; o terapias. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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2.3 TÉCNICOS DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO 

I. IDENTIFICACION 

II.  

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07  
248 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

Direccionamiento Estratégico. 

Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo   

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Desarrollar actividades administrativas y técnicas del proceso direccionamiento estratégico, de acuerdo con 
los procedimientos establecidos. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Aplicar conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones y procedimientos de la 
dependencia. 

2. Sistematizar  el plan estratégico y los planes  anuales de gestión de la entidad, enviados  por  las 
direcciones y oficinas, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

3. Apoyar en la ejecución de  los planes, programas y proyectos de la entidad con el fin de dar cumplimiento 
a los objetivos de la entidad.  

4. Examinar el plan  anual de gestión de la entidad, los programas y proyectos que se requieran, de acuerdo 
a los procedimientos establecidos. 

5. Sugerir  proyectos de mejoramientos  de la entidad con el fin de optimizar el uso de sus recursos.  
6. Presentar informes de  indicadores y estadísticas, del proceso con el propósito de evidenciar la gestión  

desarrollada. 
7. Clasificar y actualizar  los proyectos de inversión de la entidad para ser  incorporados en el banco de 

proyectos. 
8. Instalar  los mecanismos e instrumentos establecidos para la planeación estratégica y el sistema nacional 

de costos y efectuar los controles periódicos necesarios. 
9. Sugerir alternativas y generación de nuevos procesos al sistema integrado de gestión de acuerdo a los 

lineamientos establecidos por la entidad. 
10. Las demás funciones que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 

naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Ofimática.  
2. Evaluación de proyectos. 
3. Estadística. 
4. Planes de desarrollo.  
5. Generación de informes.  
6. Sistemas de Gestión. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 
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1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACIONA ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con 

especialización en disciplina académica del núcleo 

básico de conocimiento en: administración; o 

Contaduría Pública; o Economía; Ingeniería 

Industrial y afines. con especialización 

Tres (3) meses de Experiencia Relacionada o laboral. 

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico 
en educación superior modalidad formación 
profesional en una de las disciplinas de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

Direccionamiento Estratégico 

Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar las actividades administrativas y técnicas del proceso direccionamiento estratégico, de acuerdo con 
los procedimientos establecidos. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Presentar  reportes e informes técnicos y estadísticos del proceso direccionamiento estratégico, de 
acuerdo con las instrucciones recibidas. 

2. Aplicar conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones y procedimientos de la 
dependencia. 

3. Capacitar en la formulación del plan estratégico y los planes anuales de gestión de la entidad, a las 
direcciones y oficinas, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

4. Consolidar y monitorear los planes, programas y proyectos de la entidad, siguiendo los lineamientos 
establecidos. 

5. Sugerir  proyectos de mejoramientos  de la entidad con el fin de optimizar el uso de sus recursos.  
6. Clasificar y actualizar  los proyectos de inversión de la entidad para ser  incorporados en el banco de 

proyectos. 
7. Instalar  los mecanismos e instrumentos establecidos para la planeación estratégica y el sistema nacional 

de costos y efectuar los controles periódicos necesarios. 
8. Sugerir alternativas y generación de nuevos procesos al sistema integrado de gestión de acuerdo a los 

lineamientos establecidos por la entidad. 
9. 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. Ofimática.  
2. Evaluación de proyectos. 
3. Estadística. 
4. Planes de desarrollo.  
5. Generación de informes.  
6. Sistemas de Gestión. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 
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COMUNES 

1. Orientación a resultados. 

2. Orientación al usuario y al ciudadano. 

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: administración; o 
Contaduría Pública; o Economía; Ingeniería Industrial y 
afines. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 
 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

Direccionamiento Estratégico 

Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar las actividades administrativas y técnicas del proceso direccionamiento estratégico, de acuerdo con 
los procedimientos establecidos. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Presentar  reportes e informes técnicos y estadísticos del proceso direccionamiento estratégico, de 
acuerdo con las instrucciones recibidas. 

2. Aplicar conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones y procedimientos de la 
dependencia. 

3. Consolidar y monitorear los planes, programas y proyectos de la entidad, siguiendo los lineamientos 
establecidos. 

4. Clasificar y actualizar  los proyectos de inversión de la entidad para ser  incorporados en el banco de 
proyectos. 

5. Instalar  los mecanismos e instrumentos establecidos para la planeación estratégica y el sistema nacional 
de costos y efectuar los controles periódicos necesarios. 

6. Sugerir alternativas y generación de nuevos procesos al sistema integrado de gestión de acuerdo a los 
lineamientos establecidos por la entidad. 

7. 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. Ofimática.  
2. Evaluación de proyectos. 
3. Estadística. 
4. Planes de desarrollo.  
5. Generación de informes.  
6. Sistemas de Gestión. 

COMPORTAMENTALES 

 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

4. Experticia Técnica. 
5. Trabajo en equipo. 
6. Creatividad e innovación 

6. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
7. Toma de decisiones 
8. Experticia Técnica. 
9. Trabajo en equipo. 
10. Creatividad e innovación 

COMUNES 
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1. Orientación a resultados. 

2. Orientación al usuario y al ciudadano. 

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: administración; o 
Contaduría Pública; o Economía; Ingeniería Industrial y 
afines. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 
 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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2.4 GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

Dirección de Formación Profesional Integral 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos  al proceso formación profesional integral ejecutando los 
procedimientos  y programas con el fin de asegurar el cumplimiento del objetivo del proceso. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Desarrollar y aplicar  las estrategias y planes institucionales del proceso, con el propósito de prestar 
servicios integrales a los sectores productivo y social. 

2. Consolidar  los planes operativos de la oferta institucional, en concordancia con la demanda y el plan 
estratégico institucional. 

3. Realizar seguimiento a los  proyectos, alianzas, convenios, programas y contratos que fueron 
gestionados por el proceso, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

4. Brindar asistencia técnica en la conformación de redes de entidades de formación para el trabajo, redes 
de información de mercado laboral y ocupacional que permitan el logro de los procesos de formación 
profesional. 

5. Realizar seguimiento a los proyectos que se ejecuten, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 
6. Brindar asistencia técnica a las regionales y centros en la implementación de procesos relacionados con 

la integralidad de la formación profesional, la gestión del empleo y el trabajo, y la promoción de eventos 
que propicien la equidad social. 

7. Tramitar los procesos de reconocimiento y autorización de formación profesional ante las  empresas y 
establecimientos, con el objetivo de que desarrollen programas de formación para el trabajo con calidad y 
pertinencia. 

8. Informar a empresas, gremios, asociaciones y organizaciones de trabajadores sobre la promoción y 
asesoría en la formulación, gestión de evaluaciones y seguimiento de los proyectos de formación 
continua. 

9. Apoyar en la conformación y consolidación de equipos pedagógicos en las regionales y los centros de 
formación para el desarrollo de procesos relacionados con la gestión educativa, desarrollo tecnológico y 
de formación profesional. 

10. Apoyar en la gestión de un sistema de información a  los procesos de formación profesional integral 
relacionados con la administración educativa, mejoramiento continuo de los docentes, diseño curricular, 
recursos educativos y medios didácticos y producción técnico pedagógica regional, para mejorar la 
custodia y manejo de la información. 

11. Tramitar  a las regionales y centros  los diseños curriculares, planes, programas y proyectos del proceso y 
realizar seguimiento en la implementación y ejecución de estos, garantizando el objetivo del proceso. 

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 
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1. Plan nacional de desarrollo 

2. Normatividad sobre educación 

3. Formulación y desarrollo de proyectos de investigación educativa 

4. Principios básicos de evaluación del Aprendizaje  

5. Conceptos y Naturaleza de la Formación Profesional 

6. Diseño  y programas curriculares  

7. Administración Educativa 

8. Fundamentos de Pedagogía  

9. Herramientas de ofimática  

10. Formulación de Proyectos  

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 

en: Educación; o  Administración;  o Derecho y afines; o    

economía. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

Dirección de Formación Profesional Integral 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos  al proceso formación profesional integral ejecutando los 
procedimientos  y programas con el fin de asegurar el cumplimiento del objetivo del proceso. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Desarrollar y aplicar  las estrategias y planes institucionales del proceso, con el propósito de prestar 
servicios integrales a los sectores productivo y social. 

2. Consolidar  los planes operativos de la oferta institucional, en concordancia con la demanda y el plan 
estratégico institucional. 

3. Realizar seguimiento a los  proyectos, alianzas, convenios, programas y contratos que fueron 
gestionados por el proceso, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

4. Brindar asistencia técnica en la conformación de redes de entidades de formación para el trabajo, redes 
de información de mercado laboral y ocupacional que permitan el logro de los procesos de formación 
profesional. 

5. Realizar seguimiento a los proyectos que se ejecuten, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 
6. Brindar asistencia técnica a las regionales y centros en la implementación de procesos relacionados con 

la integralidad de la formación profesional, la gestión del empleo y el trabajo, y la promoción de eventos 
que propicien la equidad social. 

7. Informar a empresas, gremios, asociaciones y organizaciones de trabajadores sobre la promoción y 
asesoría en la formulación, gestión de evaluaciones y seguimiento de los proyectos de formación 
continua. 

8. Tramitar  a las regionales y centros  los diseños curriculares, planes, programas y proyectos del proceso y 
realizar seguimiento en la implementación y ejecución de estos, garantizando el objetivo del proceso. 

9. 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. Plan nacional de desarrollo 

2. Normatividad sobre educación 

3. Formulación y desarrollo de proyectos de investigación educativa 

4. Principios básicos de evaluación del Aprendizaje  

5. Conceptos y Naturaleza de la Formación Profesional 

6. Diseño  y programas curriculares  

7. Administración Educativa 

8. Fundamentos de Pedagogía  
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9. Herramientas de ofimática  

10. Formulación de Proyectos 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Educación; o 
Administración; o Derecho y afines; o economía. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional especialización en 
uno de los núcleos básicos de conocimiento indicados en 
los requisitos de formación académica. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

 

  



 
 

 
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 25 de 290 

 

 

25 
 

 

 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

Dirección de Formación Profesional Integral 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Brindar asistencia  técnica y administrativa  al proceso formación profesional integral ejecutando los 
procedimientos  y programas con el fin de asegurar el cumplimiento del objetivo del proceso. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Consolidar  los planes operativos de la oferta institucional, en concordancia con la demanda y el plan 
estratégico institucional. 

2. Brindar asistencia técnica en la conformación de redes de entidades de formación para el trabajo, redes 
de información de mercado laboral y ocupacional que permitan el logro de los procesos de formación 
profesional. 

3. Realizar seguimiento a los proyectos que se ejecuten, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 
4. Tramitar los procesos de reconocimiento y autorización de formación profesional ante las  empresas y 

establecimientos, con el objetivo de que desarrollen programas de formación para el trabajo con calidad y 
pertinencia. 

5. Informar a empresas, gremios, asociaciones y organizaciones de trabajadores sobre la promoción y 
asesoría en la formulación, gestión de evaluaciones y seguimiento de los proyectos de formación 
continua. 

6. Apoyar en la conformación y consolidación de equipos pedagógicos en las regionales y los centros de 
formación para el desarrollo de procesos relacionados con la gestión educativa, desarrollo tecnológico y 
de formación profesional. 

7. Apoyar en la gestión de un sistema de información a  los procesos de formación profesional integral 
relacionados con la administración educativa, mejoramiento continuo de los docentes, diseño curricular, 
recursos educativos y medios didácticos y producción técnico pedagógica regional, para mejorar la 
custodia y manejo de la información. 

8. Tramitar  a las regionales y centros  los diseños curriculares, planes, programas y proyectos del proceso y 
realizar seguimiento en la implementación y ejecución de estos, garantizando el objetivo del proceso. 

9. 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. Plan nacional de desarrollo 

2. Normatividad sobre educación 

3. Formulación y desarrollo de proyectos de investigación educativa 

4. Principios básicos de evaluación del Aprendizaje  

5. Conceptos y Naturaleza de la Formación Profesional 

6. Diseño  y programas curriculares  

7. Administración Educativa 
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8. Fundamentos de Pedagogía  

9. Herramientas de ofimática  

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Educación; o 
Administración; o  derecho y afines; o economía.  

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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2.5 GESTIÓN DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD 

Dirección Sistema Nacional de Formación para el Trabajo  

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos  al proceso de gestión de la innovación y la competitividad, 
ejecutando los procedimientos  y programas para contribuir  a la competitividad del sector productivo. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en actividades de planeación de programas de innovación, proyectos de investigación aplicada 
y pedagógica de base tecnológica de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

2. Apoyar en la elaboración de  proyectos específicos de investigación, innovación y de desarrollo 
tecnológico con el fin de contribuir a la competitividad del sector productivo, la generación y apropiación 
social del conocimiento en los centros de formación del SENA. 

3. Efectuar seguimiento a la ejecución de los proyectos del área y realizar las modificaciones a lugar de 
acuerdo con los procedimientos establecidos. 

4. Realizar estudios de identificación de necesidades de investigación, que contribuyan al logro de los 
objetivos instituciones y del sector productivo. 

5. Brindar asistencia técnica a los centros de formación para fortalecer la investigación, la innovación y el 
desarrollo tecnológico, de acuerdo a los lineamientos del proceso. 

6. Presentar informes de resultados de los programas de innovación y competitividad desarrollados por los 
procesos, para identificar el grado de cumplimiento de estos. 

7. Gestionar los proyectos del área de manera oportuna y realizar el análisis con cuyos resultados  generen 
los elementos necesarios para la toma de decisiones. 

8. Sugerir alternativas y generación de nuevas clases de evaluaciones de impacto de los proyectos de 
innovación y competitividad, garantizando la competitividad del sector productivo. 

9. Gestionar con los procesos a cargo la formación y capacitación del personal del proceso, contribuyendo a 
logro de los objetivos institucionales. 

10. Elaborar y presentar informes de carácter técnico y estadístico de los proyectos de innovación y 
desarrollo adelantados por la entidad. 

11. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

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. Evaluación de proyectos. 

2. Metodologías de investigación y evaluación de resultados. 

3. Manejo y  análisis de información. 

4. Conceptos, naturaleza y normatividad de la formación profesional. 
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5. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos. 

6. Herramientas de ofimática. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 

en: Educación; o  Administración;  o Derecho y afines; o    

economía; o Ingeniería Administrativa y Afines; o 

Ingeniería Industrial y afines; o Ingeniería de Sistemas, 

Telemática y Afines. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD 

Dirección Sistema Nacional de Formación para el Trabajo  

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos  al proceso de gestión de la innovación y la competitividad, 
ejecutando los procedimientos  y programas para contribuir  a la competitividad del sector productivo. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en actividades de planeación de programas de innovación, proyectos de investigación aplicada 
y pedagógica de base tecnológica de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

2. Apoyar en la elaboración de  proyectos específicos de investigación, innovación y de desarrollo 
tecnológico con el fin de contribuir a la competitividad del sector productivo, la generación y apropiación 
social del conocimiento en los centros de formación del SENA. 

3. Efectuar seguimiento a la ejecución de los proyectos del área y realizar las modificaciones a lugar de 
acuerdo con los procedimientos establecidos. 

4. Realizar estudios de identificación de necesidades de investigación, que contribuyan al logro de los 
objetivos instituciones y del sector productivo. 

5. Brindar asistencia técnica a los centros de formación para fortalecer la investigación, la innovación y el 
desarrollo tecnológico, de acuerdo a los lineamientos del proceso. 

6. Presentar informes de resultados de los programas de innovación y competitividad desarrollados por los 
procesos, para identificar el grado de cumplimiento de estos. 

7. Gestionar los proyectos del área de manera oportuna y realizar el análisis con cuyos resultados  generen 
los elementos necesarios para la toma de decisiones. 

8. Sugerir alternativas y generación de nuevas clases de evaluaciones de impacto de los proyectos de 
innovación y competitividad, garantizando la competitividad del sector productivo. 

9. Gestionar con los procesos a cargo la formación y capacitación del personal del proceso, contribuyendo a 
logro de los objetivos institucionales. 

10. Elaborar y presentar informes de carácter técnico y estadístico de los proyectos de innovación y 
desarrollo adelantados por la entidad. 

11. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

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. Evaluación de proyectos. 

2. Metodologías de investigación y evaluación de resultados. 

3. Manejo y  análisis de información. 

4. Conceptos, naturaleza y normatividad de la formación profesional. 
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5. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos. 

6. Herramientas de ofimática. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Educación; o 
Administración; o Derecho y afines; o economía; o 
Ingeniería Administrativa y Afines; o Ingeniería Industrial 
y afines; o Ingeniería de Sistemas, telemática y afines. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD 

Dirección Sistema Nacional de Formación para el Trabajo  

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos  al proceso de gestión de la innovación y la competitividad, 
ejecutando los procedimientos  y programas para contribuir  a la competitividad del sector productivo. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Efectuar seguimiento a la ejecución de los proyectos del área y realizar las modificaciones a lugar de 
acuerdo con los procedimientos establecidos. 

2. Brindar asistencia técnica a los centros de formación para fortalecer la investigación, la innovación y el 
desarrollo tecnológico, de acuerdo a los lineamientos del proceso. 

3. Presentar informes de resultados de los programas de innovación y competitividad desarrollados por los 
procesos, para identificar el grado de cumplimiento de estos. 

4. Gestionar los proyectos del área de manera oportuna y realizar el análisis con cuyos resultados  generen 
los elementos necesarios para la toma de decisiones. 

5. Sugerir alternativas y generación de nuevas clases de evaluaciones de impacto de los proyectos de 
innovación y competitividad, garantizando la competitividad del sector productivo. 

6. Gestionar con los procesos a cargo la formación y capacitación del personal del proceso, contribuyendo a 
logro de los objetivos institucionales. 

7. Elaborar y presentar informes de carácter técnico y estadístico de los proyectos de innovación y 
desarrollo adelantados por la entidad. 

8. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

9. 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.  Evaluación de proyectos. 

2. Metodologías de investigación y evaluación de resultados. 

3. Manejo y  análisis de información. 

4. Conceptos, naturaleza y normatividad de la formación profesional. 

5. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos. 

6. Herramientas de ofimática. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
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5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Educación; o 
Administración; o derecho y afines; o economía; o 
Ingeniería Administrativa y Afines; o Ingeniería Industrial 
y afines; o Ingeniería de Sistemas, telemática y afines. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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2.6 GESTIÓN DE EMPLEO, ANALISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EMPLEO, ANALISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD 

Dirección de Empleo y Trabajo 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos  al proceso  de empleo, análisis ocupacional y empleabilidad, 
ejecutando los procedimientos para contribuir a la disminución de desempleo  con el fin de asegurar el 
cumplimiento del objetivo del proceso. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar en la ejecución de  estrategias, planes, programas y proyectos relacionados con la información 
para el empleo, la vigilancia ocupacional y la empleabilidad. 

2. Brindar asistencia técnica en la estructuración de lineamientos, actividades e instrumentos de la Agencia 
Pública de Empleo,  alineados con las políticas gubernamentales y políticas estratégicas del SENA. 

3. Apoyar en la  ejecución de  estrategias de orientación y atención oportuna a  los usuarios internos y 
externos de la Agencia Pública de Empleo con el fin de facilitar el proceso de inscripción, manejo del 
aplicativo e ingreso de la información y orientación ocupacional. 

4. Organizar y clasificar la documentación registrada en los aplicativos del proceso, del personal interesado 
en fortalecer su  perfil ocupacional. 

5. Apoyar  la realización de Convocatorias especiales para la  búsqueda de candidatos y flujos migratorios, 
así como en la realización de  ferias y eventos para promover acciones de Intermediación Laboral. 

6. Realizar seguimiento y actualización  a la información contenida en los aplicativos, con el fin de informar a 
los empresarios sobre los candidatos que requiere y cumplen con el perfil. 

7. Actualizar la clasificación nacional de ocupaciones, de acuerdo a los parámetros establecidos por el 
proceso. 

8. Realizar seguimiento y presentar informes de la vinculación laboral formal de los egresados del Sena.  
9. Brindar asistencia técnica a las Regionales y Centros de Formación en la formulación, coordinación y 

ejecución de las políticas y los planes generales de la Agencia Pública de Empleo. 
10. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de petición 

comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen al área sean tramitados y respondidos 
oportunamente. 

11. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

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. Análisis de información sobre el mercado laboral. 

2. Régimen laboral colombiano. 

3. Políticas de Empleo y de competencias Laborales. 
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4. Manejo de la Clasificación Nacional de Ocupaciones. 

5. Manejo de herramientas informáticas y paquetes estadísticos.  

6. Diseño de Modelos de Evaluación y Seguimiento de indicadores Socio-Laborales. 

7. Gestión de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables. 

8. Análisis ocupacional y empleabilidad 

9. Sistema Integrado de Gestión. 

10. Estadística 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de 

conocimiento en: Economía; o Psicología; o Ingeniería 

Industrial y afines; o Ingeniería de Sistemas; o 

Administración Financiera y de Sistemas; o Sociología; 

o Administración de Empresas; o Comunicación Social; 

o Periodismo;  o Publicidad; o Mercadeo; o relaciones 

públicas e institucionales.  

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EMPLEO, ANALISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD 

Dirección de Empleo y Trabajo 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos  al proceso  de empleo, análisis ocupacional y empleabilidad, 
ejecutando los procedimientos para contribuir a la disminución de desempleo  con el fin de asegurar el 
cumplimiento del objetivo del proceso. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar en la ejecución de  estrategias, planes, programas y proyectos relacionados con la información 
para el empleo, la vigilancia ocupacional y la empleabilidad. 

2. Brindar asistencia técnica en la estructuración de lineamientos, actividades e instrumentos de la Agencia 
Pública de Empleo,  alineados con las políticas gubernamentales y políticas estratégicas del SENA. 

3. Apoyar en la  ejecución de  estrategias de orientación y atención oportuna a  los usuarios internos y 
externos de la Agencia Pública de Empleo con el fin de facilitar el proceso de inscripción, manejo del 
aplicativo e ingreso de la información y orientación ocupacional. 

4. Organizar y clasificar la documentación registrada en los aplicativos del proceso, del personal interesado 
en fortalecer su  perfil ocupacional. 

5. Apoyar  la realización de Convocatorias especiales para la  búsqueda de candidatos y flujos migratorios, 
así como en la realización de  ferias y eventos para promover acciones de Intermediación Laboral. 

6. Realizar seguimiento y actualización  a la información contenida en los aplicativos, con el fin de informar a 
los empresarios sobre los candidatos que requiere y cumplen con el perfil. 

7. Actualizar la clasificación nacional de ocupaciones, de acuerdo a los parámetros establecidos por el 
proceso. 

8. Realizar seguimiento y presentar informes de la vinculación laboral formal de los egresados del Sena.  
9. Brindar asistencia técnica a las Regionales y Centros de Formación en la formulación, coordinación y 

ejecución de las políticas y los planes generales de la Agencia Pública de Empleo. 
10. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de petición 

comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen al área sean tramitados y respondidos 
oportunamente. 

11. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

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. Análisis de información sobre el mercado laboral. 

2. Políticas de Empleo y de competencias Laborales. 
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3. Manejo de la Clasificación Nacional de Ocupaciones. 

4. Manejo de herramientas informáticas y paquetes estadísticos.  

5. Diseño de Modelos de Evaluación y Seguimiento de indicadores Socio-Laborales. 

6. Gestión de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables. 

7. Análisis ocupacional y empleabilidad 

8. Metodologías de investigación, diseño y ejecución de proyectos 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina 
académica del núcleo básico de conocimiento en: 
Economía; o Psicología; o Ingeniería Industrial y afines; 
o Ingeniería de Sistemas; o Administración Financiera y 
de Sistemas; o Sociología; o Administración de 
Empresas; o Comunicación Social; o Periodismo;  o 
Publicidad; o Mercadeo; o relaciones públicas e 
institucionales. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EMPLEO, ANALISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD 

Dirección de Empleo y Trabajo 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos  al proceso  de empleo, análisis ocupacional y empleabilidad, 
ejecutando los procedimientos para contribuir a la disminución de desempleo  con el fin de asegurar el 
cumplimiento del objetivo del proceso. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar en la ejecución de  estrategias, planes, programas y proyectos relacionados con la información 
para el empleo, la vigilancia ocupacional y la empleabilidad. 

2. Brindar asistencia técnica en la estructuración de lineamientos, actividades e instrumentos de la Agencia 
Pública de Empleo,  alineados con las políticas gubernamentales y políticas estratégicas del SENA. 

3. Apoyar en la  ejecución de  estrategias de orientación y atención oportuna a  los usuarios internos y 
externos de la Agencia Pública de Empleo con el fin de facilitar el proceso de inscripción, manejo del 
aplicativo e ingreso de la información y orientación ocupacional. 

4. Organizar y clasificar la documentación registrada en los aplicativos del proceso, del personal interesado 
en fortalecer su  perfil ocupacional. 

5. Apoyar  la realización de Convocatorias especiales para la  búsqueda de candidatos y flujos migratorios, 
así como en la realización de  ferias y eventos para promover acciones de Intermediación Laboral. 

6. Realizar seguimiento y actualización  a la información contenida en los aplicativos, con el fin de informar a 
los empresarios sobre los candidatos que requiere y cumplen con el perfil. 

7. Actualizar la clasificación nacional de ocupaciones, de acuerdo a los parámetros establecidos por el 
proceso. 

8. Realizar seguimiento y presentar informes de la vinculación laboral formal de los egresados del Sena.  
9. Brindar asistencia técnica a las Regionales y Centros de Formación en la formulación, coordinación y 

ejecución de las políticas y los planes generales de la Agencia Pública de Empleo. 
10. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de petición 

comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen al área sean tramitados y respondidos 
oportunamente. 

11. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

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 
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1. Análisis de información sobre el mercado laboral. 

2. Políticas de Empleo y de competencias Laborales. 

3. Manejo de la Clasificación Nacional de Ocupaciones. 

4. Manejo de herramientas informáticas y paquetes estadísticos.  

5. Diseño de Modelos de Evaluación y Seguimiento de indicadores Socio-Laborales. 

6. Gestión de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables. 

7. Análisis ocupacional y empleabilidad. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Economía; o 
Psicología; o Ingeniería Industrial y afines; o Ingeniería 
de Sistemas; o Administración Financiera y de Sistemas; 
o Sociología; o Administración de Empresas; o 
Comunicación Social; o Periodismo; o Publicidad; o 
Mercadeo; o relaciones públicas e institucionales 
Educación; o Administración; o derecho y afines; o 
economía.  

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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2.7 GESTIÓN DE EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO 

Dirección de Empleo y Trabajo 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar actividades técnico administrativas del proceso gestión de emprendimiento y empresarismo 
orientado a la generación de modelos de negocios contribuyendo al crecimiento empresarial del país. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en la estructuración de actividades del proceso,  alineándolas a las políticas gubernamentales y 
estrategias del Sena, para cumplir con los objetivos institucionales. 

2. Desarrollar estrategias de sensibilización sobre emprendimiento y fortalecimiento empresarial, que 
impacte a los grupos de interés. 

3. Realizar estudios de la oferta regional de proyectos productivos y presentar los informes 
correspondientes, de acuerdo a instrucciones recibidas. 

4. Participar en la divulgación de la oferta institucional del programa de emprendimiento, fondo emprender y 
empresarismo a los líderes regionales, gestores de emprendimiento y  empresarismo, utilizando los 
mecanismos o herramientas definidas por la entidad. 

5. Realizar seguimiento a los convenios vigentes de Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender, 
de acuerdo con los lineamientos y normatividad aplicable. 

6. Brindar asistencia técnica a los emprendedores de sus  ideas de negocios, de acuerdo a los parámetros 
establecidos por el proceso. 

7. Brindar capacitación técnica y empresarial bajo la estrategia de formación por proyectos, a la población 
rural y vulnerable, que conduzca a la creación de Unidades Productivas Rurales Sostenibles  con el fin de 
convertirlas en empresas rurales  

8. Realizar acompañamiento en la construcción, formulación de planes de negocio y consecución de 
recursos financieros a los emprendedores, teniendo en cuenta los criterios definidos por el proceso.  

9. Apoyar en la ejecución de los planes, programas y proyectos del proceso, aportando al cumplimiento de 
los objetivos del proceso. 

10. Realizar seguimiento y presentar informes técnicos y estadísticos de los proyectos de emprendimiento y 
empresarismo  presentados y atendidos por el  proceso. 

11. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

12. Las demás que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
área del desempeño del empleo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

 CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Fondo Emprender 
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2. Emprendimiento y Empresarismo 

3. Análisis de mercado laboral 

4. Planes de negocios 

5. Sistema Integrado de Gestión 

6. Metodologías de investigación 

7. Formulación, diseño, ejecución y avaluación a proyectos 

8. Manejo de herramientas ofimáticas 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 

en: Administración; o   Ingeniería Industrial y afines; o 

Economía; o Ingeniería Administrativa. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

Gestión de emprendimiento y empresarismo 

Dirección de Empleo y Trabajo 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar actividades técnico administrativas del proceso gestión de emprendimiento y empresarismo 
orientado a la generación de modelos de negocios contribuyendo al crecimiento empresarial del país. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en la estructuración de actividades del proceso,  alineándolas a las políticas gubernamentales y 
estrategias del Sena, para cumplir con los objetivos institucionales. 

2. Desarrollar estrategias de sensibilización sobre emprendimiento y fortalecimiento empresarial, que 
impacte a los grupos de interés. 

3. Realizar estudios de la oferta regional de proyectos productivos y presentar los informes 
correspondientes, de acuerdo a instrucciones recibidas. 

4. Participar en la divulgación de la oferta institucional del programa de emprendimiento, fondo emprender y 
empresarismo a los líderes regionales, gestores de emprendimiento y  empresarismo, utilizando los 
mecanismos o herramientas definidas por la entidad. 

5. Realizar seguimiento a los convenios vigentes de Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender, 
de acuerdo con los lineamientos y normatividad aplicable. 

6. Brindar asistencia técnica a los emprendedores de sus  ideas de negocios, de acuerdo a los parámetros 
establecidos por el proceso. 

7. Brindar capacitación técnica y empresarial bajo la estrategia de formación por proyectos, a la población 
rural y vulnerable, que conduzca a la creación de Unidades Productivas Rurales Sostenibles  con el fin de 
convertirlas en empresas rurales  

8. Realizar acompañamiento en la construcción, formulación de planes de negocio y consecución de 
recursos financieros a los emprendedores, teniendo en cuenta los criterios definidos por el proceso.  

9. Apoyar en la ejecución de los planes, programas y proyectos del proceso, aportando al cumplimiento de 
los objetivos del proceso. 

10. Realizar seguimiento y presentar informes técnicos y estadísticos de los proyectos de emprendimiento y 
empresarismo  presentados y atendidos por el  proceso. 

11. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

12. Las demás que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
área del desempeño del empleo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Fondo emprender 
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2. Emprendimiento y Empresarismo 

3. Análisis de mercado laboral 

4. Planes de negocios 

5. Sistema Integrado de Gestión 

6. Formulación, diseño, ejecución y avaluación a proyectos 

7. Manejo de herramientas ofimáticas 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Administración; o   
Ingeniería Industrial y afines; o Economía; o Ingeniería 
Administrativa. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO 

Dirección de Empleo y Trabajo 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar actividades técnico administrativas del proceso gestión de emprendimiento y empresarismo 
orientado a la generación de modelos de negocios contribuyendo al crecimiento empresarial del país. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en la estructuración de actividades del proceso,  alineándolas a las políticas gubernamentales y 
estrategias del Sena, para cumplir con los objetivos institucionales. 

2. Desarrollar estrategias de sensibilización sobre emprendimiento y fortalecimiento empresarial, que 
impacte a los grupos de interés. 

3. Realizar estudios de la oferta regional de proyectos productivos y presentar los informes 
correspondientes, de acuerdo a instrucciones recibidas. 

4. Participar en la divulgación de la oferta institucional del programa de emprendimiento, fondo emprender y 
empresarismo a los líderes regionales, gestores de emprendimiento y  empresarismo, utilizando los 
mecanismos o herramientas definidas por la entidad. 

5. Realizar seguimiento a los convenios vigentes de Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender, 
de acuerdo con los lineamientos y normatividad aplicable. 

6. Brindar asistencia técnica a los emprendedores de sus  ideas de negocios, de acuerdo a los parámetros 
establecidos por el proceso. 

7. Brindar capacitación técnica y empresarial bajo la estrategia de formación por proyectos, a la población 
rural y vulnerable, que conduzca a la creación de Unidades Productivas Rurales Sostenibles  con el fin de 
convertirlas en empresas rurales  

8. Realizar acompañamiento en la construcción, formulación de planes de negocio y consecución de 
recursos financieros a los emprendedores, teniendo en cuenta los criterios definidos por el proceso.  

9. Apoyar en la ejecución de los planes, programas y proyectos del proceso, aportando al cumplimiento de 
los objetivos del proceso. 

10. Realizar seguimiento y presentar informes técnicos y estadísticos de los proyectos de emprendimiento y 
empresarismo  presentados y atendidos por el  proceso. 

11. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

12. Las demás que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
área del desempeño del empleo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
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1. Emprendimiento y Empresarismo 
2. Análisis de mercado laboral 
3. Planes de negocios 
4. Sistema Integrado de Gestión 
5. Fondo emprender 
6. Manejo de herramientas ofimáticas 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Administración; o   
Ingeniería Industrial y afines; o Economía; o Ingeniería 
Administrativa. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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2.8 GESTIÓN DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES 

Dirección Sistema Nacional de Formación para el Trabajo  

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos  al proceso de gestión de certificación de competencias 
laborales, ejecutando los procedimientos para reconocer las competencias laborales. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar la ejecución de las  políticas, planes, programas  y proyectos del proceso Gestión de 
Certificación de Competencias Laborales para lograr el cumplimiento de metas y objetivos del 
proceso. 

2. Realizar estudios y presentar informes sobre competencias laborales para identificar el desarrollo del 
talento humano, su empleabilidad y aprendizaje continuo para la optimización de la prestación del 
servicio.  

3. Aplicar las estrategias definidas para la divulgación y promoción del servicio de normalización y 
certificación de competencias laborales de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

4. Participar en la estructuración de herramientas e instrumentos de evaluación y certificación de 
competencias laborales de conformidad con los criterios establecidos. 

5. Aplicar los instrumentos y herramientas para realizar la  evaluación y certificación de competencias, al 
personal vinculado en el sector productivo. 

6. Realizar auditorías para verificar, calificar y certificar las competencias laborales, aplicando los 
procedimientos establecidos. 

7. Realizar seguimiento a la ejecución de los proyectos BPIN asignados al proceso, para garantizar su 
cumplimiento. 

8. Realizar seguimiento a la implementación y aplicación de los lineamientos de certificación en las 
regionales y centros de formación.  

9. Presentar informes técnicos y estadísticos de reconcomiendo de competencias laborales y demás 
solicitados de acuerdo a instrucciones recibidas. 

10. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

11. 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. Conceptos, naturaleza y normatividad de la formación profesional 

2. Metodologías de investigación y evaluación de resultados. 

3. Conocimientos básicos de la ley general de  educación y formación profesional. 

4. Cualificación de competencias laborales 

5. Gestión del Talento Humano por Competencias. 
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COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 

en: Administración;  o Ingeniería Administrativa y Afines; 

o Ingeniería Industrial y afines; o psicología con 

especialización. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES 
Dirección Sistema Nacional de Formación para el Trabajo 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos  al proceso de gestión de certificación de competencias 
laborales, ejecutando los procedimientos para reconocer las competencias laborales. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Ejecutar las  políticas, planes, programas  y proyectos del proceso Gestión de Certificación de 
Competencias Laborales para lograr el cumplimiento de metas y objetivos del proceso. 

2. Realizar estudios y presentar informes sobre competencias laborales para identificar el desarrollo del 
talento humano, su empleabilidad y aprendizaje continuo para la optimización de la prestación del 
servicio.  

3. Participar en la estructuración de herramientas e instrumentos de evaluación y certificación de 
competencias laborales de conformidad con los criterios establecidos. 

4. Aplicar los instrumentos y herramientas para realizar la  evaluación y certificación de competencias, al 
personal vinculado en el sector productivo. 

5. Realizar auditorías para verificar, calificar y certificar las competencias laborales, aplicando los 
procedimientos establecidos. 

6. Realizar seguimiento a la ejecución de los proyectos BPIN asignados al proceso, para garantizar su 
cumplimiento. 

7. Realizar seguimiento a la implementación y aplicación de los lineamientos de certificación en las 
regionales y centros de formación.  

8. Presentar informes técnicos y estadísticos de reconcomiendo de competencias laborales y demás 
solicitados de acuerdo a instrucciones recibidas. 

9. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

10. 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. Conceptos, naturaleza y normatividad de la formación profesional. 

2. Metodologías de investigación y evaluación de resultados. 

3. Conocimientos básicos de la ley general de  educación y formación profesional. 

4. Cualificación de competencias laborales. 

5. Gestión del Talento Humano por Competencias. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
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2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Administración; o 
Ingeniería Administrativa y Afines; o Ingeniería Industrial 
y afines; o psicología 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES 

Dirección Sistema Nacional de Formación para el Trabajo 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos  al proceso de gestión de certificación de competencias 
laborales, ejecutando los procedimientos para reconocer las competencias laborales. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Ejecutar las  políticas, planes, programas  y proyectos del proceso Gestión de Certificación de 
Competencias Laborales para lograr el cumplimiento de metas y objetivos del proceso. 

2. Presentar informes sobre competencias laborales para identificar el desarrollo del talento humano, su 
empleabilidad y aprendizaje continuo para la optimización de la prestación del servicio.  

3. Aplicar las estrategias definidas para la divulgación y promoción del servicio de normalización y 
certificación de competencias laborales de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

4. Realizar   evaluación y certificación de competencias al personal vinculado en el sector productivo, de 
acuerdo a los procedimientos establecidos. 

5. Realizar seguimiento a la ejecución de los proyectos BPIN asignados al proceso, para garantizar su 
cumplimiento. 

6. Realizar seguimiento a la implementación y aplicación de los lineamientos de certificación en las 
regionales y centros de formación.  

7. Presentar informes técnicos y estadísticos de reconcomiendo de competencias laborales y demás 
solicitados de acuerdo a instrucciones recibidas. 

8. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

9. 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. Conceptos, naturaleza y normatividad de la formación profesional. 

2. Metodologías de investigación y evaluación de resultados. 

3. Conocimientos básicos de la ley general de  educación y formación profesional. 

4. Cualificación de competencias laborales. 

5. Gestión del Talento Humano por Competencias. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 
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COMUNES 

1. Orientación a resultados. 

2. Orientación al usuario y al ciudadano. 

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Administración; o 
Ingeniería Administrativa y Afines; o Ingeniería Industrial 
y afines; o psicología. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 
 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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2.9 GESTIÓN DE  INSTANCIAS DE CONCERTACION Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE  INSTANCIAS DE CONCERTACION Y COMPETENCIAS LABORALES 

Dirección Sistema Nacional de Formación para el Trabajo  

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos  al proceso de gestión de instancias de concertación y 
competencias laborales, ejecutando los procedimientos  y programas para contribuir a la calidad del 
desempeño de los trabajadores. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Aplicar los lineamientos de gestión de las Mesas Sectoriales y desarrollo de la Normalización de 
Competencias Laborales para el cumplimiento del objetivo del proceso. 

2. Apoyar en la gestión de instancias de concertación y la normalización de competencias laborales en 
la vigencia de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

3. Apoyar en  la normalización de competencias laborales para contribuir a la calidad del desempeño de 
los trabajadores. 

4. Realizar actividades de articulación entre los sectores productivo, gubernamental y académico para 
generar estrategias que permitan la identificación de la cualificación del talento humano, su 
empleabilidad  y el aprendizaje permanente. 

5. Realizar  seguimiento y presentar informes a la gestión de instancias de concertación y normalización 
de competencias laborales de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

6. Realizar seguimiento y presentar los informes  de la ejecución de los proyectos establecidos en el 
BPIN asignados al proceso, para garantizar su cumplimiento. 

7. Desarrollar los proyectos definidos por el proceso, teniendo en cuenta los lineamientos, metodologías, 
guías e instrumentos establecidos por la entidad. 

8. Participar en la implementación de metodologías, guías e instrumentos para el desarrollo de la 
normalización de competencias laborales de acuerdo con los procedimientos establecidos.  

9. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

10. 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. Conceptos, naturaleza y normatividad de la formación para el trabajo. 

2. Sistemas integrados de gestión e Indicadores de Gestión 

3. Cualificación de competencias laborales. 

4. Gestión del Talento Humano por Competencias. 

5. Normas sectoriales de competencias laborales 

6. Instrumentos a emplear en la normalización de instancias de competencias laborales. 

7. Herramientas de ofimática. 
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COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 

en: Educación; o  Administración;  o Derecho y afines; o    

economía; o Ingeniería Administrativa y Afines; o 

Ingeniería Industrial y afines con especialización. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

 

  



 
 

 
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 53 de 290 

 

 

53 
 

 

 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE  INSTANCIAS DE CONCERTACION Y COMPETENCIAS LABORALES 

Dirección Sistema Nacional de Formación para el Trabajo 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos  al proceso de gestión de instancias de concertación y 
competencias laborales, ejecutando los procedimientos  y programas para contribuir a la calidad del 
desempeño de los trabajadores. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Aplicar los lineamientos de gestión de las Mesas Sectoriales y desarrollo de la Normalización de 
Competencias Laborales para el cumplimiento del objetivo del proceso. 

2. Apoyar en la gestión de instancias de concertación y la normalización de competencias laborales en 
la vigencia de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

3. Apoyar en  la normalización de competencias laborales para contribuir a la calidad del desempeño de 
los trabajadores. 

4. Realizar actividades de articulación entre los sectores productivo, gubernamental y académico para 
generar estrategias que permitan la identificación de la cualificación del talento humano, su 
empleabilidad  y el aprendizaje permanente. 

5. Realizar  seguimiento y presentar informes a la gestión de instancias de concertación y normalización 
de competencias laborales de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

6. Realizar seguimiento y presentar los informes  de la ejecución de los proyectos establecidos en el 
BPIN asignados al proceso, para garantizar su cumplimiento. 

7. Participar en la implementación de metodologías, guías e instrumentos para el desarrollo de la 
normalización de competencias laborales de acuerdo con los procedimientos establecidos.  

8. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de 
gestión de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

9. 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. Sistemas integrados de gestión e Indicadores de Gestión 

2. Cualificación de competencias laborales. 

3. Gestión del Talento Humano por Competencias. 

4. Normas sectoriales de competencias laborales 

5. Instrumentos a emplear en la normalización de instancias de competencias laborales. 

6. Herramientas de ofimática. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
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2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Educación; o 
Administración; o Derecho y afines; o economía; o 
Ingeniería Administrativa y Afines; o Ingeniería Industrial 
y afines. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 
 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE  INSTANCIAS DE CONCERTACION Y COMPETENCIAS LABORALES 

Dirección Sistema Nacional de Formación para el Trabajo 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos  al proceso de gestión de instancias de concertación y 
competencias laborales, ejecutando los procedimientos  y programas para contribuir a la calidad del 
desempeño de los trabajadores. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Aplicar los lineamientos de gestión de las Mesas Sectoriales y desarrollo de la Normalización de 
Competencias Laborales para el cumplimiento del objetivo del proceso. 

2. Apoyar en la gestión de instancias de concertación y la normalización de competencias laborales en 
la vigencia de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

3. Apoyar en  la normalización de competencias laborales para contribuir a la calidad del desempeño de 
los trabajadores. 

4. Realizar  seguimiento y presentar informes a la gestión de instancias de concertación y normalización 
de competencias laborales de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

5. Desarrollar los proyectos definidos por el proceso, teniendo en cuenta los lineamientos, metodologías, 
guías e instrumentos establecidos por la entidad. 

6. Participar en la implementación de metodologías, guías e instrumentos para el desarrollo de la 
normalización de competencias laborales de acuerdo con los procedimientos establecidos.  

7. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de 
gestión de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

8. 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. Evaluación de proyectos. 

2. Metodologías de investigación y evaluación de resultados. 

3. Manejo y  análisis de información. 

4. Conceptos, naturaleza y normatividad de la formación profesional. 

5. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos. 

6. Herramientas de ofimática. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 
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COMUNES 

1. Orientación a resultados. 

2. Orientación al usuario y al ciudadano. 

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Educación; o 
Administración; o  derecho y afines; o economía; o 
Ingeniería Administrativa y Afines; o Ingeniería Industrial 
y afines; o Ingeniería de Sistemas, telemática y afines. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 
 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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2.10 GESTIÓN DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA 

Dirección Administrativa Financiera 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos  al proceso de gestión de Infraestructura y Logística 
ejecutando los procedimientos con el fin de asegurar la administración de los bienes y servicios de la entidad. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar en la ejecución de los  planes, programas y proyectos del proceso, administrando los bienes, 
suministrando los servicios generales a las dependencias de la entidad, aportando al cumplimiento de la 
misión institucional. 

2. Brindar asistencia técnica en la realización de procesos de contratación para satisfacer las necesidades 
de bienes y servicios de la entidad. 

3. Ejecutar las actividades de manejo de inventario, custodia, almacenaje y distribución de bienes muebles e 
inmuebles de consumo y devolutivos, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

4. Realizar seguimiento a los proyectos de bienes y servicios adelantados por el proceso, teniendo en 
cuenta las especificaciones de los mismos.  

5. Consolidar los planes de adquisiciones de las dependencias para estructurar el plan anual de compras. 
6. Realizar seguimiento a los contratos de servicios generales celebrados por la entidad, teniendo en cuenta 

las especificaciones y presentar los informes a que haya lugar. 
7. Apoyar en la implementación de  acciones  que permitan el logro de los objetivos  y las metas propuestas,  

teniendo en cuenta la normatividad aplicable. 
8. Brindar asistencia técnica a las dependencias de la entidad en la elaboración del plan de adquisiciones, 

teniendo en cuenta los parámetros establecidos. 
9. Preparar y presentar los informes de carácter técnico y estadístico actividades desarrolladas de acuerdo a 

instrucciones recibidas. 
10. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 

de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 
11. 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. Manejo de plan de adquisiciones. 

2. Contabilidad pública. 

3. Administración de bienes y logística. 

4. Contratación pública. 

5. Manejo de inventarios. 

6. Herramientas de ofimática.  

7. Sistemas de Gestión. 
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COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 

en: Administración; o Contaduría Pública; o Economía; o 

Ingeniería Industrial y afines.  

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA 

Dirección Administrativa Financiera 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos  al proceso de gestión de Infraestructura y Logística 
ejecutando los procedimientos con el fin de asegurar la administración de los bienes y servicios de la entidad. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar en la ejecución de los  planes, programas y proyectos del proceso, administrando los bienes, 
suministrando los servicios generales a las dependencias de la entidad, aportando al cumplimiento de la 
misión institucional. 

2. Brindar asistencia técnica en la realización de procesos de contratación para satisfacer las necesidades 
de bienes y servicios de la entidad. 

3. Ejecutar las actividades de manejo de inventario, custodia, almacenaje y distribución de bienes muebles e 
inmuebles de consumo y devolutivos, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

4. Realizar seguimiento a los proyectos de bienes y servicios adelantados por el proceso, teniendo en 
cuenta las especificaciones de los mismos.  

5. Consolidar los planes de adquisiciones de las dependencias para estructurar el plan anual de compras. 
6. Realizar seguimiento a los contratos de servicios generales celebrados por la entidad, teniendo en cuenta 

las especificaciones y presentar los informes a que haya lugar. 
7. Brindar asistencia técnica a las dependencias de la entidad en la elaboración del plan de adquisiciones, 

teniendo en cuenta los parámetros establecidos. 
8. Preparar y presentar los informes de carácter técnico y estadístico actividades desarrolladas de acuerdo a 

instrucciones recibidas. 
9. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 

de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 
10. 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. Manejo de plan de adquisiciones. 

2. Administración de bienes y logística. 

3. Contratación pública. 

4. Manejo de inventarios. 

5. Herramientas de ofimática.  

6. Sistemas de Gestión. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
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3. Creatividad e innovación 3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Administración; o 
Contaduría Pública; o Economía; o Ingeniería Industrial y 
afines. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 
 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA 

Dirección Administrativa Financiera 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos  administrativos  al proceso de gestión de Infraestructura y Logística ejecutando los 
procedimientos con el fin de asegurar la administración de los bienes y servicios de la entidad. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar en la ejecución de los  planes, programas y proyectos del proceso, administrando los bienes, 
suministrando los servicios generales a las dependencias de la entidad, aportando al cumplimiento de la 
misión institucional. 

2. Ejecutar las actividades de manejo de inventario, custodia, almacenaje y distribución de bienes muebles e 
inmuebles de consumo y devolutivos, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

3. Realizar seguimiento a los proyectos de bienes y servicios adelantados por el proceso, teniendo en 
cuenta las especificaciones de los mismos.  

4. Consolidar los planes de adquisiciones de las dependencias para estructurar el plan anual de compras. 
5. Realizar seguimiento a los contratos de servicios generales celebrados por la entidad, teniendo en cuenta 

las especificaciones y presentar los informes a que haya lugar. 
6. Apoyar en la implementación de  acciones  que permitan el logro de los objetivos  y las metas propuestas,  

teniendo en cuenta la normatividad aplicable. 
7. Preparar y presentar los informes de carácter técnico y estadístico actividades desarrolladas de acuerdo a 

instrucciones recibidas. 
8. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 

de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 
9. 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. Manejo de plan de adquisiciones. 

2. Contabilidad pública. 

3. Administración de bienes y logística. 

4. Manejo de inventarios. 

5. Herramientas de ofimática.  

6. Sistemas de Gestión. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
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5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en:  administración; o 
Contaduría Pública; o Economía; o Ingeniería Industrial y 
afines 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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2.11 GESTIÓN DE COMUNICACIONES 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE COMUNICACIONES 

Oficina de Comunicaciones 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Participar en el desarrollo, organización y ejecución del proceso de comunicaciones, que permita contribuir 
con el mejoramiento y mantenimiento de la imagen corporativa del SENA. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asistir a la Dirección General, a las Direcciones Regionales, a la Dirección del Distrito Capital y a las 
Subdirecciones de Centro, en el manejo de los medios de comunicación, las publicaciones y el manejo de 
la imagen corporativa. 

2. Ejecutar  la política y estrategias de comunicaciones de la entidad, de acuerdo a los lineamientos 
definidos por la Dirección General. 

3. Apoyar en la organización de las ruedas de prensa, seminarios, reuniones externas, conferencias que 
realicen las de pendencias de la entidad. 

4. Brindar asistencia técnica en el diseño, producción y distribución de periódicos, boletines, medios 
audiovisuales y medios impresos con fines de información y divulgación institucional. 

5. Aplicar sistemas y mecanismos destinados a la conservación de la imagen corporativa de la entidad. 
6. Desarrollar y aplicar los mecanismos de información de la entidad para difundir a los funcionarios, 

alumnos, usuarios y al público en general, información sobre los servicios y actividades del SENA, en 
cumplimiento del objetivo del proceso. 

7. Brindar asistencia técnica a las dependencias del SENA, en el manejo de la información, divulgación, 
imagen corporativa y publicidad institucional, de acuerdo a los lineamientos y procedimientos 
establecidos. 

8. Apoyar en la  organizar y divulgación de los servicios de la entidad, a la ciudadanía, manteniendo la 
imagen corporativa, de acuerdo con los objetivos trazados por la Dirección General. 

9. Consolidar y clasificar los contenidos de información de la página de internet e intranet enviados por las 
dependencias, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

10. Desarrollar los mecanismos que permitan la aplicación de las estrategias comunicativas en la entidad, en 
cumplimiento de los planes, programas y proyectos definidos por el proceso. 

11. Presentar informes de carácter técnico y demás actividades desarrollas de acuerdo con las instrucciones 
recibidas o por actividades del proceso. 

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. Géneros periodísticos; estrategias medios de comunicación.  

2. Manejo de conflictos. 

3. Reportaría periodística y gráfica y en manejo de fuentes de información. 
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4. Conocimientos en organización del Estado. 

5. Marco legal institucional. 

6. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos. 

7. Conocimiento del entorno socioeconómico institucional.  

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 

en: Comunicador social periodismo y afines; o Publicidad 

y afines;  o Administración. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE COMUNICACIONES 

Oficina de Comunicaciones 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Participar en el desarrollo, organización y ejecución del proceso de comunicaciones, que permita contribuir 
con el mejoramiento y mantenimiento de la imagen corporativa del SENA. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Ejecutar  la política y estrategias de comunicaciones de la entidad, de acuerdo a los lineamientos 
definidos por la Dirección General. 

2. Brindar asistencia técnica en el diseño, producción y distribución de periódicos, boletines, medios 
audiovisuales y medios impresos con fines de información y divulgación institucional. 

3. Aplicar sistemas y mecanismos destinados a la conservación de la imagen corporativa de la entidad. 
4. Desarrollar y aplicar los mecanismos de información de la entidad para difundir a los funcionarios, 

alumnos, usuarios y al público en general, información sobre los servicios y actividades del SENA, en 
cumplimiento del objetivo del proceso. 

5. Brindar asistencia técnica a las dependencias del SENA, en el manejo de la información, divulgación, 
imagen corporativa y publicidad institucional, de acuerdo a los lineamientos y procedimientos 
establecidos. 

6. Apoyar en la  organizar y divulgación de los servicios de la entidad, a la ciudadanía, manteniendo la 
imagen corporativa, de acuerdo con los objetivos trazados por la Dirección General. 

7. Consolidar y clasificar los contenidos de información de la página de internet e intranet enviados por las 
dependencias, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

8. Desarrollar los mecanismos que permitan la aplicación de las estrategias comunicativas en la entidad, en 
cumplimiento de los planes, programas y proyectos definidos por el proceso. 

9. Presentar informes de carácter técnico y demás actividades desarrollas de acuerdo con las instrucciones 
recibidas o por actividades del proceso. 

10. 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. Reportaría periodística y gráfica y en manejo de fuentes de información. 

2. Conocimientos en organización del Estado. 

3. Marco legal institucional. 

4. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos. 

5. Conocimiento del entorno socioeconómico institucional. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
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2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Comunicador 
social periodismo y afines; o Publicidad y afines;  o 
Administración. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE COMUNICACIONES 

Oficina de Comunicaciones 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Participar en la organización y ejecución del proceso de comunicaciones, que permita contribuir con el 
mejoramiento y mantenimiento de la imagen corporativa del SENA. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Ejecutar  la política y estrategias de comunicaciones de la entidad, de acuerdo a los lineamientos 
definidos por la Dirección General. 

2. Aplicar sistemas y mecanismos destinados a la conservación de la imagen corporativa de la entidad. 
3. Desarrollar y aplicar los mecanismos de información de la entidad para difundir a los funcionarios, 

alumnos, usuarios y al público en general, información sobre los servicios y actividades del SENA, en 
cumplimiento del objetivo del proceso. 

4. Apoyar en la  organizar y divulgación de los servicios de la entidad, a la ciudadanía, manteniendo la 
imagen corporativa, de acuerdo con los objetivos trazados por la Dirección General. 

5. Consolidar y clasificar los contenidos de información de la página de internet e intranet enviados por las 
dependencias, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

6. Desarrollar los mecanismos que permitan la aplicación de las estrategias comunicativas en la entidad, en 
cumplimiento de los planes, programas y proyectos definidos por el proceso. 

7. Presentar informes de carácter técnico y demás actividades desarrollas de acuerdo con las instrucciones 
recibidas o por actividades del proceso. 

8. 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. Reportaría periodística y gráfica y en manejo de fuentes de información. 

2. Conocimientos en organización del Estado. 

3. Marco legal institucional. 

4. Conocimiento del entorno socioeconómico institucional. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 

COMUNES 

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

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Comunicador 
social periodismo y afines; o Publicidad y afines;  o 
Administración. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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2.12 GESTIÓN JURIDICA 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN JURIDICA 
Dirección Jurídica 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Brindar asistencia técnica a los procesos de la Dirección Jurídica, teniendo en cuenta la normatividad 
aplicable.  

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Aplicar y actualizar los procesos auxiliares e instrumentales de la Dirección Jurídica para el control de los 
proyectos, convenios, contratos y demás actos administrativos que deba suscribir la entidad. 

2. Realizar estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico de los objetivos, planes y 
programas de la Dirección Jurídica de acuerdo con las instrucciones recibidas. 

3. Consolidar los avance de la  liquidación de los convenios con el fin de garantizar el cumplimiento de 
metas institucionales. 

4. Brindar asistencia técnica, administrativa de los proceso gestión jurídica, con el fin del garantizar la 
ejecución de   los mismos. 

5. Aplicar los conocimientos técnicos en el desarrollo de los procesos, en cumplimiento de las funciones y 
procedimientos de la dependencia. 

6. Apoyar y adelantar la clasificación de la información o documentos que se produzcan en los procesos de 
la dependencia y alimentar las bases de datos respectivas, de acuerdo a los procedimientos 
establecidos. 

7. Apoyar en la revisión y trámite de  contratos que ingresan al proceso, de acuerdo a los procedimientos 
establecidos. 

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

9. Aplicar y actualizar los procedimientos del proceso de gestión jurídica, garantizando la  mejora continua 
del proceso, de acuerdo a la normatividad aplicable. 

10.  Presentar informes de indicadores de los planes, programas y proyectos del proceso, con el objetivo de 
verificar el grado de cumplimiento de los mismos, de acuerdo a los parámetros establecidos. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

 CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Contratación pública. 

2. Normatividad y procedimientos administrativos. 

3. Gestión social 
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4. Gestión pública. 

5. Planeación, Metodologías de investigación 

6. Estadística. 

7. Manejo de herramientas ofimáticas. 

8. Sistema Integrado de Gestión. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 

en: Administración; o  derecho y afines; o   Ingeniería 

Industrial y afines. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN JURIDICA 

Dirección Jurídica 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Brindar asistencia técnica a los procesos de la Dirección Jurídica, teniendo en cuenta la normatividad 
aplicable. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Aplicar y actualizar los procesos auxiliares e instrumentales de la Dirección Jurídica para el control de 
proyectos, convenios, contratos y demás actos administrativos que deba suscribir la entidad. 

2. Realizar estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico de los objetivos, planes y 
programas de la Dirección Jurídica de acuerdo con las instrucciones recibidas. 

3. Brindar asistencia técnica, administrativa de los proceso gestión jurídica, con el fin del garantizar la 
ejecución de   los mismos. 

4. Aplicar los conocimientos técnicos en el desarrollo de los procesos, en cumplimiento de las funciones y 
procedimientos de la dependencia. 

5. Apoyar en la revisión y trámite de  contratos que ingresan al proceso, de acuerdo a los procedimientos 
establecidos. 

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

7. Aplicar y actualizar los procedimientos del proceso de gestión jurídica, garantizando la  mejora continua 
del proceso, de acuerdo a la normatividad aplicable. 

8.  Presentar informes de indicadores de los planes, programas y proyectos del proceso, con el objetivo de 
verificar el grado de cumplimiento de los mismos, de acuerdo a los parámetros establecidos. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Sistema Integrado de Gestión. 

2. Contratación pública. 

3. Las políticas de empleo. 

4. Normatividad y procedimientos administrativos. 

5. Políticas de empleo. 

6. Manejo de herramientas ofimáticas. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
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2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Administración; o  
derecho y afines; o   Ingeniería Industrial y afines. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN JURIDICA 

Dirección Jurídica 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar las actividades técnicas y administrativas del proceso de gestión jurídica, de acuerdo a los 
procedimientos establecidos.  

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Consolidar los avance de la  liquidación de los convenios con el fin de garantizar el cumplimiento de 
metas institucionales. 

2. Aplicar los conocimientos técnicos en el desarrollo de los procesos, en cumplimiento de las funciones y 
procedimientos de la dependencia. 

3. Apoyar y adelantar la clasificación de la información o documentos que se produzcan en los procesos de 
la dependencia y alimentar las bases de datos respectivas, de acuerdo a los procedimientos 
establecidos. 

4. Apoyar en la revisión y trámite de  contratos que ingresan al proceso, de acuerdo a los procedimientos 
establecidos. 

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

6. Aplicar y actualizar los procedimientos del proceso de gestión jurídica, garantizando la  mejora continua 
del proceso, de acuerdo a la normatividad aplicable.  

7. Presentar informes de indicadores de los planes, programas y proyectos del proceso, con el objetivo de 
verificar el grado de cumplimiento de los mismos, de acuerdo a los parámetros establecidos. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Gestión social 
2. Gestión pública. 
3. Sistema Integrado de Gestión. 
4. Normatividad y procedimientos administrativos. 
5. Manejo de herramientas ofimáticas 
6. Estadística. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
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4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Administración; o  
derecho y afines; o   Ingeniería Industrial y afines. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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2.13 GESTIÓN CONTRACTUAL 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

Dirección Jurídica 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar actividades técnicas y administrativas del proceso de gestión contractual, para satisfacer las 
necesidades de bienes y servicios  del SENA. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar la administración y actualización de los procedimientos de adquisición de bienes y servicios. 
2. Participar en el control al adecuado desarrollo de los procesos de adquisición de bienes y servicios 

adelantados por la entidad. 
3. Efectuar el análisis y las recomendaciones a partir de la información requerida para el cumplimiento de 

las funciones del proceso. 
4. Elaborar  reportes e informes de carácter técnico y estadístico  del proceso de gestión contractual, con el 

propósito de  evidenciar la gestión realizada en el proceso. 
5. Brindar asistencia técnica en la revisión de los estudios previos y demás documentos presentados por las 

dependencias, con el fin de evidenciar e identificar  posibles fallas. 
6. Realizar ajustes a las observaciones realizadas  a los procesos adelantados por la entidad,  de acuerdo a 

la normatividad  y presentar los informes correspondientes. 
7. Consolidar los planes de adquisiciones de las direcciones y oficinas de la entidad, para adelantar las 

actividades correspondientes al proceso de adquisición de bienes y servicios. 
8. Apoyar en la organización  de los documentos de los procesos adelantados por la entidad, para 

garantizar adecuada conservación y consulta de la documentación institucional. 
9. Apoyar en la ejecución de los planes y programas establecidos por el proceso, aportando al cumplimiento 

de la misión institucional. 
10. Participar en la realización de las actividades relacionadas con los asuntos de competencia del área de 

desempeño. 
11. 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. Marco legal institucional. 

2. Contratación pública.  

3. Presupuesto público 

4. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos. 

5. Conocimientos básicos en manejo de Herramientas informáticas 

6. Sistema integrado de gestión 

7. Modelo estándar de control interno. 
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COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 

en: Administración; o Derecho y afines, o Ingeniería 

Industrial y afines, o Ingeniería Administrativa y afines. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

Dirección Jurídica 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar actividades técnicas y administrativas del proceso de gestión contractual, para   satisfacer las 
necesidades de bienes y servicios  del SENA. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar la administración y actualización de los procedimientos de adquisición de bienes y servicios. 
2. Elaborar  reportes e informes de carácter técnico y estadístico  del proceso de gestión contractual, con el 

propósito de  evidenciar la gestión realizada en el proceso. 
3. Brindar asistencia técnica en la revisión de los estudios previos y demás documentos presentados por las 

dependencias, con el fin de evidenciar e identificar  posibles fallas. 
4. Realizar ajustes a las observaciones realizadas  a los procesos adelantados por la entidad,  de acuerdo a 

la normatividad  y presentar los informes correspondientes. 
5. Consolidar los planes de adquisiciones de las direcciones y oficinas de la entidad, para adelantar las 

actividades correspondientes al proceso de adquisición de bienes y servicios. 
6. Apoyar en la organización  de los documentos de los procesos adelantados por la entidad, para 

garantizar adecuada conservación y consulta de la documentación institucional. 
7. Apoyar en la ejecución de los planes y programas establecidos por el proceso, aportando al cumplimiento 

de la misión institucional. 
8. Participar en la realización de las actividades relacionadas con los asuntos de competencia del área de 

desempeño. 
9. 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. Marco legal institucional. 

2. Contratación pública.  

3. Presupuesto público. 

4. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos. 

5. Sistema integrado de gestión 

6. Conocimientos básicos en manejo de Herramientas informáticas. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
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5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Administración; o 
Derecho y afines, o Ingeniería Industrial y afines, o 
Ingeniería Administrativa y afines   

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

Dirección Jurídica 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar actividades administrativas del proceso de gestión contractual, para   satisfacer las necesidades de 
bienes y servicios de la regional. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar la administración y actualización de los procedimientos de adquisición de bienes y servicios. 
2. Realizar ajustes a las observaciones realizadas  a los procesos adelantados por la entidad,  de acuerdo a 

la normatividad  y presentar los informes correspondientes. 
3. Consolidar los planes de compras de las direcciones y oficinas de la entidad, para adelantar las 

actividades correspondientes al proceso de adquisición de bienes y servicios. 
4. Apoyar en la organización  de los documentos de los procesos adelantados por la entidad, para 

garantizar adecuada conservación y consulta de la documentación institucional. 
5. Apoyar en la ejecución de los planes y programas establecidos por el proceso, aportando al cumplimiento 

de la misión institucional. 
6. Participar en la realización de las actividades relacionadas con los asuntos de competencia del área de 

desempeño. 
7. 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. Sistema integrado de gestión 

2. Contratación pública.  

3. Presupuesto público. 

4. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos. 

5. Conocimientos básicos en manejo de Herramientas informáticas. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 

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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Administración; o 
Derecho y afines, o Ingeniería Industrial y afines, o 
Ingeniería Administrativa y afines   

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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2.14 RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTIÓN DEL CLIENTE 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTIÓN DEL CLIENTE 

Dirección de Promoción y Relaciones Corporativas 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar actividades técnicas y administrativas del proceso relacionamiento empresarial y gestión del cliente y 
aplicar los procedimientos, métodos y tecnologías  para el cumplimiento de los objetivos y metas 
institucionales. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Clasificar los clientes internos y externos de la institución, con el propósito de consolidar  y  desarrollar las 
estrategias de acuerdo con las características de los mismos. 

2. Apoyar en la recopilación sistemática de la información  de los clientes e instituciones afines al SENA y 
proveer información a las demás dependencias, para la formulación de proyectos y servicios. 

3. Realizar evaluaciones e identificar el grado de satisfacción de los usuarios del SENA, siguiendo las 
metodologías establecidas por la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo. 

4. Aplicar los mecanismos de comunicación que permitan mantener contacto permanente con el sector 
empresarial, aprendices, organismos del gobierno, gremios, con el fin de garantizar una respuesta 
oportuna y efectiva. 

5. Realizar actividades de información a los ciudadanos sobre los servicios de la entidad, manteniendo la 
imagen corporativa, de acuerdo con las políticas y objetivos trazados por el Director General, en 
coordinación con la Oficina de Comunicaciones. 

6. Asistir las acciones encaminadas al seguimiento del proceso de internacionalización relacionado  con las 
comisiones al exterior, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

7. Apoyar en las actividades realizadas ante organismos nacionales e internacionales, con el fin de obtener 
resultados positivos a las necesidades institucionales en articulación con las áreas misionales de la 
Dirección General, las Regionales, las Redes de centros  y los Centros de Formación Integral. 

8. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones 
recibidas.  

9. Realizar  seguimiento y presentar del informe de avance de la  liquidación de los convenios con el fin de 
garantizar el cumplimiento de metas institucionales. 

10. 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. Manejo del idioma ingles 

2. Conocimiento en cooperación internacional. 

3. Conocimiento en herramientas de redacción. 

4. Políticas públicas; Plan Nacional de desarrollo. 

5. Metodologías de diseño y ejecución de proyectos. 
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6. Mercadeo y servicios corporativos. 

7. Manejo de herramientas ofimáticas. 

8. Sistemas integrados de gestión 

9. Modelo estándar de control interno 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 

en: Administración; o   Ingeniería Industrial y afines; o 

economía. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTIÓN DEL CLIENTE 

Dirección de Promoción y Relaciones Corporativas 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar actividades técnicas y administrativas del proceso relacionamiento empresarial y gestión del cliente y 
aplicar los procedimientos, métodos y tecnologías  para el cumplimiento de los objetivos y metas 
institucionales. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Clasificar los clientes internos y externos de la institución, con el propósito de consolidar  y desarrollar las 
estrategias de acuerdo con las características de los mismos. 

2. Apoyar en la recopilación sistemática de la información  de los clientes e instituciones afines al SENA y 
proveer información a las demás dependencias, para la formulación de planes, programas, proyectos y 
servicios. 

3. Aplicar los mecanismos de comunicación que permitan mantener contacto permanente con el sector 
empresarial, aprendices, organismos del gobierno, gremios, con el fin de garantizar una respuesta 
oportuna y efectiva. 

4. Realizar actividades de información a los ciudadanos sobre los servicios de la entidad, manteniendo la 
imagen corporativa, de acuerdo con las políticas y objetivos trazados por el Director General, en 
coordinación con la Oficina de Comunicaciones. 

5. Asistir las acciones encaminadas al seguimiento del proceso de internacionalización relacionado  con las 
comisiones al exterior, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

6. Apoyar en las actividades realizadas ante organismos nacionales e internacionales, con el fin de obtener 
resultados positivos a las necesidades institucionales en articulación con las áreas misionales de la 
Dirección General, las Regionales, las Redes de centros  y los Centros de Formación Integral. 

7. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones 
recibidas.  

8. Realizar  seguimiento y presentar del informe de avance de la  liquidación de los convenios con el fin de 
garantizar el cumplimiento de metas institucionales. 

9. 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. Manejo del idioma ingles 
2. Conocimiento en cooperación internacional. 
3. Conocimiento en herramientas de redacción. 
4. Metodologías de diseño y ejecución de proyectos. 
5. Mercadeo y servicios corporativos. 
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6. Manejo de herramientas ofimáticas. 
7. Sistemas integrados de gestión 
8. Modelo estándar de control interno 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Administración; o   
Ingeniería Industrial y afines; o economía.   

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en una de las 
disciplinas de los núcleos básicos de conocimiento 
indicados en los requisitos de formación académica. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTIÓN DEL CLIENTE 

Dirección de Promoción y Relaciones Corporativas 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar actividades técnicas y administrativas del proceso relacionamiento empresarial y gestión del cliente  
para el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Clasificar los clientes internos y externos de la institución, con el propósito de consolidar  y desarrollar las 
estrategias de acuerdo con las características de los mismos. 

2. Apoyar en la recopilación sistemática de la información  de los clientes e instituciones afines al SENA y 
proveer información a las demás dependencias, para la formulación de planes, programas, proyectos y 
servicios. 

3. Realizar actividades de información a los ciudadanos sobre los servicios de la entidad, manteniendo la 
imagen corporativa, de acuerdo con las políticas y objetivos trazados por el Director General, en 
coordinación con la Oficina de Comunicaciones. 

4. Apoyar en las actividades realizadas ante organismos nacionales e internacionales, con el fin de obtener 
resultados positivos a las necesidades institucionales en articulación con las áreas misionales de la 
Dirección General, las Regionales, las Redes de centros  y los Centros de Formación Integral. 

5. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones 
recibidas.  

6. Realizar  seguimiento y presentar del informe de avance de la  liquidación de los convenios con el fin de 
garantizar el cumplimiento de metas institucionales. 

7. 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. Manejo del idioma ingles 
2. Conocimiento en cooperación internacional. 
3. Conocimiento en herramientas de redacción. 
4. Mercadeo y servicios corporativos. 
5. Manejo de herramientas ofimáticas. 
6. Sistemas integrados de gestión 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
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5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Administración; o   
Ingeniería Industrial y afines; o economía   

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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2.15 GESTIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS 

Dirección Administrativa Financiera 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos  al proceso de gestión de recursos financieros ejecutando los 
procedimientos con el fin de asegurar el cumplimiento del objetivo del proceso y manteniendo la 
sostenibilidad financiera de la entidad. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar en la ejecución de los  planes, programas y proyectos del proceso,  optimizando  los recursos 
disponibles para garantizar la sostenibilidad  financiera y económica del SENA. 

2. Apoyar en la implementación de  acciones  para el logro de los objetivos  y las metas propuestas, 
correspondiente a cada vigencia, teniendo en cuenta la normatividad aplicable. 

3. Brindar asistencia técnica a las dependencias de la entidad de las modificaciones presupuestales, de 
conformidad con la normatividad aplicable.  

4. Consolidar  los estados financieros e informes de la entidad, con el objeto de presentarlos  a las 
diferentes entidades,  así como los informes que se requieran para el análisis de las finanzas del SENA. 

5. Adelantar  estudios del comportamiento financiero y presupuestal de la Entidad y presentar los informes 
de carácter técnico y estadístico necesarios  como aporte en la toma de decisiones del proceso. 

6. Apoyar en la ejecución de los procedimientos del proceso financiero, con el fin de garantizar la 
sostenibilidad financiera y el cumplimiento de los objetivos institucionales. 

7. Preparar y presentar los informes de las peticiones, quejas y reclamos del proceso y demás actividades 
desarrolladas de acuerdo a instrucciones recibidas. 

8. Apoyar en la conservación de los recursos de la entidad, a través del desarrollo y aplicación de los 
procedimientos y métodos establecidos por la entidad. 

9. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

10. 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. Normatividad en contabilidad pública. 

2. Presupuesto público 

3. Tesorería 

4. Herramientas de ofimática.  

5. Sistemas de Gestión. 

6. Modelo estándar de control interno 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 
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1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 

en: Contaduría Pública; o Economía. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS 

Dirección Administrativa Financiera 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos  al proceso de gestión de recursos financieros ejecutando los 
procedimientos con el fin de asegurar el cumplimiento del objetivo del proceso y manteniendo la 
sostenibilidad financiera de la entidad. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar en la ejecución de los  planes, programas y proyectos del proceso,  optimizando  los recursos 
disponibles para garantizar la sostenibilidad  financiera y económica del SENA. 

2. Brindar asistencia técnica a las dependencias de la entidad de las modificaciones presupuestales, de 
conformidad con la normatividad aplicable.  

3. Consolidar  los estados financieros e informes de la entidad, con el objeto de presentarlos  a las 
diferentes entidades,  así como los informes que se requieran para el análisis de las finanzas del SENA. 

4. Adelantar  estudios del comportamiento financiero y presupuestal de la Entidad y presentar los informes 
de carácter técnico y estadístico necesarios  como aporte en la toma de decisiones del proceso. 

5. Apoyar en la ejecución de los procedimientos del proceso financiero, con el fin de garantizar la 
sostenibilidad financiera y el cumplimiento de los objetivos institucionales. 

6. Preparar y presentar los informes de las peticiones, quejas y reclamos del proceso y demás actividades 
desarrolladas de acuerdo a instrucciones recibidas. 

7. Apoyar en la conservación de los recursos de la entidad, a través del desarrollo y aplicación de los 
procedimientos y métodos establecidos por la entidad. 

8. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

9. 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. Normatividad en contabilidad pública. 
2. Presupuesto público 
3. Tesorería 
4. Herramientas de ofimática.  
5. Sistemas de Gestión 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
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5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Contaduría 
Pública; o Economía 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS 

Dirección Administrativa Financiera 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos  al proceso de gestión de recursos financieros ejecutando los 
procedimientos con el fin de asegurar el cumplimiento del objetivo del proceso y manteniendo la 
sostenibilidad financiera de la entidad. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar en la ejecución de  los  planes, programas y proyectos del proceso,  optimizando  los recursos 
disponibles para garantizar la sostenibilidad  financiera y económica del SENA. 

2. Brindar asistencia técnica a las dependencias de la entidad de las modificaciones presupuestales, de 
conformidad con la normatividad aplicable.  

3. Consolidar  los estados financieros e informes de la entidad, con el objeto de presentarlos  a las 
diferentes entidades,  así como los informes que se requieran para el análisis de las finanzas del SENA. 

4. Adelantar  estudios del comportamiento financiero y presupuestal de la Entidad y presentar los informes 
de carácter técnico y estadístico necesarios  como aporte en la toma de decisiones del proceso. 

5. Apoyar en la ejecución de los procedimientos del proceso financiero, con el fin de garantizar la 
sostenibilidad financiera y el cumplimiento de los objetivos institucionales. 

6. Preparar y presentar los informes de las peticiones, quejas y reclamos del proceso y demás actividades 
desarrolladas de acuerdo a instrucciones recibidas. 

7. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

8. 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.  Normatividad en contabilidad pública. 

2. Presupuesto público 

3. Tesorería 

4. Herramientas de ofimática.  

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 

COMUNES 
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1. Orientación a resultados. 

2. Orientación al usuario y al ciudadano. 

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Contaduría 
Pública; o Economía 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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2.16 GESTIÓN DE EVALUACIÓN Y CONTROL 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EVALUACIÓN Y CONTROL 

Oficina de Control Interno 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Participar en el desarrollo, organización y ejecución del control interno que permita contribuir con el 
mejoramiento y cumplimiento de los proyectos y programas adelantados por el SENA. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1- Organizar y consolidar los resultados de evaluación del Sistema de Control Interno del SENA, conforme 
los lineamientos legales y demás normas que la modifiquen y adicionen. 

2- Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la entidad y que su 
ejercicio sea intrínseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos. 

3- Realizar seguimiento a los controles definidos para los procesos y actividades de la organización, se 
cumplan, se actualicen  por los responsables de su ejecución, de acuerdo a la normatividad o criterios 
establecidos. 

4- Verificar la operatividad del sistema de control interno, evaluando el cumplimiento de las políticas, 
normas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la entidad.  

5- Brindar asistencia técnica en la elaboración  de los mapas de riesgos y  planes de mitigación a los 
procesos de la entidad, dando cumplimiento a la normatividad aplicable y disminuir la ocurrencia de los 
mismos. 

6- Apoyar en las actividades de sensibilización e interiorización de la cultura de control interno, para 
contribuir al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misión institucional. 

7- Evaluar y verificar la aplicación de los mecanismos de participación ciudadana, que en desarrollo del 
mandato constitucional y legal diseñe la entidad correspondiente. 

8- Presentar los informes de carácter técnico y estadístico de los planes, programas y proyectos del 
proceso, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

9- Preparar y presentar los informes requeridos al proceso y los demás de acuerdo a instrucciones 
recibidas, con el fin de dar cumplimiento al objetivo del proceso. 

10- Ejecutar las auditorías internas asignadas, presentando los informes requeridos, de acuerdo los 
programas y procedimientos definidos por la entidad. 

11- 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. Modelo estándar de control interno. 

2. Sistemas de gestión. 

3. Normas de Auditoria  

4. Evaluación y seguimiento de planes. 

5. Evaluación y seguimiento de Riesgos. 
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6. Normatividad del sistema de control interno. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 

en: Administración;  o Derecho y afines; o   Ingeniería 

Industrial y afines; o economía; o Contaduría Pública; o 

Ingeniería de Sistemas, telemática y afines. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EVALUACIÓN Y CONTROL 

Oficina de Control Interno 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Participar en el desarrollo, organización y ejecución del control interno que permita contribuir con el 
mejoramiento y cumplimiento de los proyectos y programas adelantados por el SENA. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Organizar y consolidar los resultados de evaluación del Sistema de Control Interno del SENA, conforme 
los lineamientos legales y demás normas que la modifiquen y adicionen. 

2. Verificar la operatividad del sistema de control interno, evaluando el cumplimiento de las políticas, 
normas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la entidad.  

3. Brindar asistencia técnica en la elaboración  de los mapas de riesgos y  planes de mitigación a los 
procesos de la entidad, dando cumplimiento a la normatividad aplicable y disminuir la ocurrencia de los 
mismos. 

4. Apoyar en las actividades de sensibilización e interiorización de la cultura de control interno, para 
contribuir al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misión institucional. 

5. Evaluar y verificar la aplicación de los mecanismos de participación ciudadana, que en desarrollo del 
mandato constitucional y legal diseñe la entidad. 

6. Presentar los informes de carácter técnico y estadístico de los planes, programas y proyectos del 
proceso, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

7. Preparar y presentar los informes requeridos al proceso y los demás de acuerdo a instrucciones 
recibidas, con el fin de dar cumplimiento al objetivo del proceso. 

8. Ejecutar las auditorías internas asignadas, presentando los informes requeridos, de acuerdo a los 
programas y procedimientos definidos por la entidad. 

9. 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. Modelo estándar de control interno. 

2. Sistemas de gestión. 

3. Normas de Auditoria  

4. Evaluación y seguimiento de planes. 

5. Evaluación y seguimiento de Riesgos. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
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4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Administración; 
Derecho y afines; o   Ingeniería Industrial y afines; o 
economía; o Contaduría Pública; o  Ingeniería de 
Sistemas, telemática y afines. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EVALUACIÓN Y CONTROL 

Oficina de Control Interno 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Participar en la organización y ejecución del control interno que permita contribuir con el mejoramiento y 
cumplimiento de los proyectos y programas adelantados por el SENA. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Verificar la operatividad del sistema de control interno, evaluando el cumplimiento de las políticas, 
normas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la entidad.  

2. Brindar asistencia técnica en la elaboración  de los mapas de riesgos y  planes de mitigación a los 
procesos de la entidad, dando cumplimiento a la normatividad aplicable y disminuir la ocurrencia de los 
mismos. 

3. Apoyar en las actividades de sensibilización e interiorización de la cultura de control interno, para 
contribuir al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misión institucional. 

4. Presentar los informes de carácter técnico y estadístico de los planes, programas y proyectos del 
proceso, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

5. Preparar y presentar los informes requeridos al proceso y los demás de acuerdo a instrucciones 
recibidas, con el fin de dar cumplimiento al objetivo del proceso. 

6. Ejecutar las auditorías internas asignadas, presentando los informes requeridos, de acuerdo a los 
programas y procedimientos definidos por la entidad. 

7. 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. Modelo estándar de control interno. 
2. Sistemas de gestión. 
3. Normas de Auditoria  
4. Evaluación y seguimiento de planes. 
5. Evaluación y seguimiento de Riesgos. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 

COMUNES 

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

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Administración; o  
derecho y afines; o  Ingeniería Industrial y afines; o 
economía; Contaduría Pública; o Ingeniería de Sistemas, 
telemática y afines.  

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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2.17 OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO  

Oficina de control interno disciplinario 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Ejecutar las acciones de revisión y registro de la información y de los documentos necesarios para el 

desarrollo de las actividades de la dependencia, de conformidad con los sistemas y procedimientos que se 

establezcan. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar las acciones de revisión y registro de la información y de los documentos necesarios para el 
desarrollo de las actividades de la dependencia, de conformidad con los sistemas y procedimientos 
establecidos. 

2. Clasificar la información o documentos que produzca la Oficina de Control Interno Disciplinario, conforme 
a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas, sugiriendo alternativas de 
tratamiento y generación de nuevos procesos      

3. Realizar las tareas de numeración y registro en bases de datos de los actos administrativos generados 
por el proceso. 

4. Registrar en las bases de datos correspondientes la información de los procesos, de acuerdo con los 
procedimiento establecido 

5. Adelantar estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico tendientes al logro de los 
objetivos, planes y programas de la Oficina de Control Interno Disciplinario, de acuerdo con las 
instrucciones recibidas.  

6. Diseñar, desarrollar y aplicar los sistemas de información que se requieran para identificar las faltas 
disciplinarias más recurrentes en la entidad. 

7. Diseñar, aplicar, actualizar, operar y mantener los procesos auxiliares e instrumentales de la Oficina de 
Control Interno Disciplinario. 

8. Diseñar, desarrollar y aplicar sistemas de información para la clasificación, actualización y manejo del 
consolidado de actuaciones adelantadas en los procesos disciplinarios, así como en la compilación de 
normas legales externas e internas y la jurisprudencia en materia disciplinaria. 

9. Elaborar informes generales del proceso, enviando al archivo general los procesos que le indique el jefe 
inmediato de acuerdo a los requerimientos presentados. 

10. 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. Manejo de Correspondencia y gestión documental. 

2. Normatividad y procedimientos administrativos. 

3. Código sustantivo del trabajo 
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4. Normatividad vigente sobre gestión del talento humano en las entidades del estado. 

5. Código único disciplinario 

6. Gestión pública. 

7. Sistemas integrados de gestión 

8. Modelo estándar de control interno 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 

en: Administración; Derecho y afines. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO  

Oficina de control interno disciplinario 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Ejecutar las acciones de revisión y registro de la información y de los documentos necesarios para el 

desarrollo de las actividades de la dependencia, de conformidad con los sistemas y procedimientos que se 

establezcan. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Clasificar la información o documentos que produzca la Oficina de Control Interno Disciplinario, conforme 
a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas, sugiriendo alternativas de 
tratamiento y generación de nuevos procesos      

2. Realizar las tareas de numeración y registro en bases de datos de los actos administrativos generados 
por el proceso. 

3. Registrar en las bases de datos correspondientes la información de los procesos, de acuerdo con los 
procedimiento establecido 

4. Adelantar estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico tendientes al logro de los 
objetivos, planes y programas de la Oficina de Control Interno Disciplinario, de acuerdo con las 
instrucciones recibidas.  

5. Diseñar, desarrollar y aplicar los sistemas de información que se requieran para identificar las faltas 
disciplinarias más recurrentes en la entidad. 

6. Diseñar, aplicar, actualizar, operar y mantener los procesos auxiliares e instrumentales de la Oficina de 
Control Interno Disciplinario. 

7. Diseñar, desarrollar y aplicar sistemas de información para la clasificación, actualización y manejo del 
consolidado de actuaciones adelantadas en los procesos disciplinarios, así como en la compilación de 
normas legales externas e internas y la jurisprudencia en materia disciplinaria. 

8. Elaborar informes generales del proceso, enviando al archivo general los procesos que le indique el jefe 
inmediato de acuerdo a los requerimientos presentados. 

9. 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. Manejo de Correspondencia y gestión documental. 

2. Normatividad y procedimientos administrativos. 

3. Código sustantivo del trabajo 

4. Normatividad vigente sobre gestión del talento humano en las entidades del estado. 

5. Código único disciplinario 

6. Gestión pública. 

7. Sistemas integrados de gestión 

COMPORTAMENTALES 
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SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Administración; 
Derecho y afines. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO  

Oficina de control interno disciplinario 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Ejecutar las acciones de revisión y registro de la información y de los documentos necesarios para el 
desarrollo de las actividades de la dependencia, de conformidad con los sistemas y procedimientos que se 
establezcan. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Clasificar la información o documentos que produzca la Oficina de Control Interno Disciplinario, conforme 
a las instrucciones recibidas y alimentar las bases de datos respectivas, sugiriendo alternativas de 
tratamiento y generación de nuevos procesos      

2. Realizar las tareas de numeración y registro en bases de datos de los actos administrativos generados 
por el proceso. 

3. Registrar en las bases de datos correspondientes la información de los procesos, de acuerdo con los 
procedimiento establecido 

4. Adelantar estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico tendientes al logro de los 
objetivos, planes y programas de la Oficina de Control Interno Disciplinario, de acuerdo con las 
instrucciones recibidas.  

5. Diseñar, desarrollar y aplicar los sistemas de información que se requieran para identificar las faltas 
disciplinarias más recurrentes en la entidad. 

6. Diseñar, aplicar, actualizar, operar y mantener los procesos auxiliares e instrumentales de la Oficina de 
Control Interno Disciplinario. 

7. 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. Manejo de Correspondencia y gestión documental. 
2. Normatividad y procedimientos administrativos. 
3. Código sustantivo del trabajo 

4. Normatividad vigente sobre gestión del talento humano en las entidades del estado. 

5. Código único disciplinario 

6. Sistemas integrados de gestión 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

6. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
7. Toma de decisiones 
8. Experticia Técnica. 
9. Trabajo en equipo. 
10. Creatividad e innovación 
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COMUNES 

1. Orientación a resultados. 

2. Orientación al usuario y al ciudadano. 

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Administración; o  
derecho y afines  

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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2.18 GESTION DOCUMENTAL 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DOCUMENTAL 

Secretaría General 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar las actividades administrativas y técnicas del proceso de gestión documental, en cumplimiento de los 
procedimientos establecidos. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Elaborar  reportes e informes de carácter técnico y estadístico  del proceso de gestión documental, con el 
propósito de  evidenciar la gestión del proceso. 

2. Revisar y tramitar los documentos que ingresan al proceso de gestión documental de acuerdo con los 
procedimientos establecidos.  

3. Aplicar los procedimientos de organización y conservación a los documentos que ingresos al proceso de 
gestión documental, en cumplimiento de la normatividad. 

4. Orientar a las dependencias sobre los procedimientos de gestión documental para asegurar la adecuada 
aplicación. 

5. Recibir y organizar las transferencias documentales, para garantizar adecuada conservación y consulta 
de la documentación institucional. 

6. Elaborar los inventarios de la documentación que reposa en el archivo central para facilitar su 
recuperación y consulta. 

7. Orientar a los usuarios y suministrar la información que les sea solicitada, de conformidad con los 
procedimientos establecidos. 

8. 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. Ley y normatividad vigente que la regule, modifique o complemente la gestión documental. 
2. Procedimientos  de  gestión documental y de organización de archivos. 
3. Programa de gestión documental. 
4. Formulación del Plan Institucional de Archivo –PINAR- 
5. Tablas de retención documental 
6. Cuadros de clasificación. 
7. Ofimática. 
8. Manejo de aplicativos de gestión documental. 
9. Servicio al cliente. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
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3. Creatividad e innovación 3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 

en: archivística; o gestión documental. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DOCUMENTAL 

Secretaría General 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar las actividades administrativas y técnicas del proceso de gestión documental, en cumplimiento de los 
procedimientos establecidos. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Revisar y tramitar los documentos que ingresan al proceso de gestión documental de acuerdo con los 
procedimientos establecidos.  

2. Aplicar los procedimientos de organización y conservación a los documentos que ingresan al proceso de 
gestión documental, en cumplimiento de la normatividad. 

3. Brindar asistencia técnica a las dependencias sobre los procedimientos de gestión documental para 
asegurar la adecuada aplicación. 

4. Apoyar en la organización  de los documentos que reposa en el archivo central, para garantizar adecuada 
conservación y consulta de la documentación institucional. 

5. Apoyar la elaboración de  los inventarios de la documentación que reposa en el archivo central para 
facilitar su recuperación y consulta. 

6. Orientar a los usuarios y suministrar la información que les sea solicitada, de conformidad con los 
procedimientos establecidos. 

7. 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. Ley y normatividad vigente que la regule, modifique o complemente la gestión documental. 
2. Procedimientos  de  gestión documental y de organización de archivos. 
3. Formulación del Plan Institucional de Archivo –PINAR- 
4. Tablas de retención documental 
5. Cuadros de clasificación. 
6. Ofimática. 
7. Manejo de aplicativos de gestión documental. 
8. Servicio al cliente. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 

COMUNES 
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1. Orientación a resultados. 

2. Orientación al usuario y al ciudadano. 

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: archivística; o 
gestión documental. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

 
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 109 de 290 

 

 

109 
 

 

 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En la dependencia que se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DOCUMENTAL 

Secretaría General 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar las actividades administrativas y técnicas del proceso de gestión documental, en cumplimiento de los 
procedimientos establecidos. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Revisar y tramitar los documentos que ingresan al proceso de gestión documental de acuerdo con los 
procedimientos establecidos.  

2. Aplicar los procedimientos de organización y conservación a los documentos que ingresan al proceso de 
gestión documental, en cumplimiento de la normatividad. 

3. Apoyar en la orientación de las dependencias sobre los procedimientos de gestión documental para 
asegurar la adecuada aplicación. 

4. Apoyar en la organización  de los documentos que reposan en el archivo central, para garantizar la 
adecuada conservación y consulta de la documentación institucional. 

5. Apoyar la elaboración de  los inventarios de la documentación que reposa en el archivo central para 
facilitar su recuperación y consulta. 

6. Orientar a los usuarios y suministrar la información que les sea solicitada, de conformidad con los 
procedimientos establecidos. 

7. 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. Ley y normatividad vigente que la regule, modifique o complemente la gestión documental. 
2. Programa de gestión documental. 
3. Formulación del Plan Institucional de Archivo –PINAR- 
4. Tablas de retención documental 
5. Ofimática. 
6. Manejo de aplicativos de gestión documental. 
7. Servicio al cliente. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

11. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
12. Toma de decisiones 
13. Experticia Técnica. 
14. Trabajo en equipo. 
15. Creatividad e innovación 

COMUNES 
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1. Orientación a resultados. 

2. Orientación al usuario y al ciudadano. 

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: archivística; o 
gestión documental. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 
 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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3. TECNICOS REGIONALES 

3.1 TECNICOS GESTIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar las actividades administrativas y técnicas del proceso de gestión de tecnologías de la información de 
acuerdo con  los procedimientos establecidos. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Revisar y tramitar los planes del proceso relacionados con la plataforma tecnológica de la entidad en 
la regional de acuerdo con procedimientos establecidos. 

2. Adaptar  los avances tecnológicos  incorporados en la entidad con el fin de mejorar y optimizar los 
procesos productivos de la entidad en la regional de acuerdo con procedimientos establecidos. 

3. Instalar y responder por los sistemas de información, velando por la funcionalidad, confiabilidad, 
oportunidad de la operación del software, hardware y comunicaciones para el cumplimiento de la 
misión de la entidad en la regional. 

4. Consolidar las necesidades para  realizar la adquisición de equipos, programas de soporte lógico y 
aplicaciones para la estandarización y compatibilización de los sistemas de información y 
comunicación de la Entidad. de acuerdo con procedimientos establecidos 

5. Realizar seguimiento a la prestación de servicios de soporte y mantenimiento a los sistemas de 
información hardware y software, comunicaciones y conectividad. 

6. Capacitar al personal de la entidad en tecnología informática y sistemas implementados de acuerdo a 
las necesidades de la organización de acuerdo con procedimientos establecidos. 

7. Aplicar conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones y procedimientos de la 
regional de acuerdo con procedimientos establecidos. 

8. Apoyar en la ejecución de los  planes y/o  programas del proceso, para dar cumplimientos a los 
requisitos legales aplicables de la entidad en la regional.  

9. Responder por el  mantenimiento y control de los sistemas de cómputo, redes de datos y mantener su 
funcionamiento para el efectivo apoyo informático. 

10. Brindar asistencia técnica en la implementación y pruebas de aplicaciones informáticas, de acuerdo a 
los requerimientos de la Entidad.  

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

 CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normas técnicas del sector de la informática. 
2. Plataformas de Desarrollo de software Oracle, Java o .Net. 
3. Administración de proyectos de software. 
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4. Sistemas integrados de gestión 
5. Gobierno en línea 
6. Modelo estándar de control interno 
7. Tecnologías de la información y las telecomunicaciones. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 

en: Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines; o 

Ingeniería electrónica, telecomunicaciones y afines. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar las actividades administrativas y técnicas del proceso gestión  de Tecnologías de la Información, de 
acuerdo con  los procedimientos establecidos. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Aplicar conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones y procedimientos de la 
regional. 

2. Consolidar  las necesidades para  realizar la adquisición de equipos, programas de soporte lógico y 
aplicaciones para la estandarización y compatibilización de los sistemas de información y 
comunicación de la regional. 

3. Realizar seguimiento a  la prestación de servicios de soporte y mantenimiento a los sistemas de 
información hardware y software, comunicaciones y conectividad. 

4. Capacitar al personal de la entidad en tecnología informática y sistemas implementados de acuerdo a 
las necesidades de la regional. 

5. Aplicar conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones y procedimientos de la 
regional. 

6. Apoyar en la ejecución de los  planes y/o  programas del proceso, para dar cumplimientos a los 
requisitos legales aplicables de la regional.  

7. Responder por el  mantenimiento y control de los sistemas de cómputo, redes de datos y mantener su 
funcionamiento para el efectivo apoyo informático. 

8. Brindar asistencia técnica en la implementación y pruebas de aplicaciones informáticas, de acuerdo a 
los requerimientos de la regional.  

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normas técnicas del sector de la informática. 
2. Plataformas de Desarrollo de software Oracle, Java o .Net. 
3. Administración de proyectos de software. 
4. Sistemas integrados de gestión 
5. Gobierno en línea 
6. Tecnologías de la información y las telecomunicaciones. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
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4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina 
académica del núcleo básico de conocimiento en: 
Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines; o 
Ingeniería electrónica, telecomunicaciones y afines 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 
 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar las actividades administrativas y técnicas del proceso  gestión de tecnologías de la información, de 
acuerdo con  los procedimientos establecidos. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Consolidar  las necesidades para  realizar la adquisición de equipos, programas de soporte lógico y 
aplicaciones para la estandarización y compatibilización de los sistemas de información y 
comunicación de la regional. 

2. Realizar seguimiento a  la prestación de servicios de soporte y mantenimiento a los sistemas de 
información hardware y software, comunicaciones y conectividad. 

3. Aplicar conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones y procedimientos de la 
regional. 

4. Apoyar en la ejecución de los  planes y/o  programas del proceso, para dar cumplimientos a los 
requisitos legales aplicables de la regional.  

5. Reparar y responder por el  mantenimiento y control de los sistemas de cómputo, redes de datos y 
mantener su funcionamiento para el efectivo apoyo informático. 

6. Brindar asistencia técnica en la implementación y pruebas de aplicaciones informáticas, de acuerdo a 
los requerimientos de la regional.  

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Plataformas de Desarrollo de software Oracle, Java o .Net. 
2. Administración de proyectos de software. 
3. Sistemas integrados de gestión 
4. Gobierno en línea 
5. Tecnologías de la información y las telecomunicaciones. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 

COMUNES 

1. Orientación a resultados. 

2. Orientación al usuario y al ciudadano. 
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3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Ingeniería de 
Sistemas, Telemática y afines; o Ingeniería electrónica, 
telecomunicaciones y afines. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 
 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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3.2 TÉCNICOS GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar las actividades administrativas y técnicas del proceso de gestión del talento humano de acuerdo con  
los procedimientos establecidos. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Revisar y tramitar el plan de capacitación y desarrollo organizacional de acuerdo con las necesidades de 

la entidad y la programación establecida. 

2. Consolidar y clasificar las necesidades de capacitación de acuerdo con las con las políticas y 

procedimientos establecidos y aplicando metodologías establecidas. 

3. Comprobar la eficacia de  los programas de  bienestar, selección, inducción y calidad de vida laboral de 

los empleados de la entidad, con el objetivo de generar oportunidades de mejora. 

4. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones 

recibidas. 

5. Comprobar la eficacia de las metodologías de evaluación del desempeño y calificación de los 

funcionarios, con el objetivo de generar oportunidades de mejora. 

6. Revisar y tramitar los actos administrativos relacionados con las situaciones administrativas del 
personal al servicio de la entidad. 

7. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa a los programas del proceso gestión del talento 
humano, con el fin del garantizar la ejecución de   los mismos. 

8. Participar en las actividades del  COPASST, efectuando el seguimiento de los casos de enfermedad 
común, profesional y accidentes de trabajo presentados por los funcionarios del SENA. 

9. 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. Estructura organizacional,  

2. Políticas y normas de administración de personal. 

3. Seguridad y Salud en el trabajo. 

4. Código sustantivo del trabajo 

5. Sistemas integrados de gestión 

6. Modelo estándar de control interno 

7. Procesos e instrumentos de gestión del talento humano. 

8. Normatividad vigente sobre gestión del talento humano en las entidades del estado. 

9. Metodologías para la identificación, definición y evaluación y desarrollo de competencias laborales. 

10. Técnicas e instrumentos de evaluación. 

COMPORTAMENTALES 
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SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

4. Experticia Técnica. 
5. Trabajo en equipo. 
6. Creatividad e innovación 

6. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
7. Toma de decisiones 
8. Experticia Técnica. 
9. Trabajo en equipo. 
10. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización 

en disciplina académica del núcleo básico de 

conocimiento en: administración, economía, 

contaduría pública, Ingeniería industrial y afines.; o  

Psicología;  Salud pública; o terapias.  

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional 
en una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar las actividades administrativas y técnicas del proceso de gestión del talento humano de acuerdo con  
los procedimientos establecidos. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Revisar y tramitar el plan de capacitación y desarrollo organizacional de acuerdo con las necesidades de 

la entidad y la programación establecida. 

2. Consolidar y clasificar las necesidades de capacitación de acuerdo con las con las políticas y 

procedimientos establecidos y aplicando metodologías establecidas. 

3. Comprobar la eficacia de  los programas de  bienestar selección, inducción y calidad de vida laboral de 

los empleados de la entidad, con el objetivo de generar oportunidades de mejora. 

4. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones 

recibidas. 

5. Comprobar la eficacia de las metodologías de evaluación del desempeño y calificación de los 

funcionarios, con el objetivo de generar oportunidades de mejora. 

6. Revisar y tramitar los actos administrativos relacionados con las situaciones administrativas del personal 
al servicio de la entidad. 

7. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa a los programas del proceso gestión del talento 
humano, con el fin del garantizar la ejecución de   los mismos. 

8. Participar en las actividades del  COPASST que le sean asignadas de acuerdo a la normatividad interna. 
9. 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. Políticas y normas de administración de personal. 

2. Seguridad y Salud en el trabajo. 

3. Código sustantivo del trabajo 

4. Sistemas integrados de gestión 

5. Procesos e instrumentos de gestión del talento humano. 

6. Normatividad vigente sobre gestión del talento humano en las entidades del estado. 

7. Metodologías para la identificación, definición y evaluación y desarrollo de competencias laborales. 

8. Técnicas e instrumentos de evaluación. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
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3. Creatividad e innovación 3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: administración, 
economía, contaduría pública, Ingeniería industrial y 
afines.; o  Psicología;  Salud pública; o terapias. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 
 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar las actividades administrativas y técnicas del proceso de gestión del talento humano de acuerdo con  
los procedimientos establecidos. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Revisar y tramitar los planes y proyectos del proceso de acuerdo con las necesidades de la entidad y la 

programación establecida. 

2. Consolidar y clasificar las necesidades del proceso de acuerdo con las con las políticas y procedimientos 

establecidos y aplicando metodologías establecidas. 

3. Comprobar la eficacia de  los programas del proceso con el objetivo de generar oportunidades de mejora. 

4. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones 

recibidas. 

5. Comprobar la eficacia de las metodologías utilizadas por el proceso en sus diferentes niveles con el 

objetivo de generar oportunidades de mejora. 

6. Revisar y tramitar los actos administrativos relacionados con las situaciones administrativas del personal 
al servicio de la entidad. 

7. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa a los planes, programas y proyectos del proceso 
gestión del talento humano, con el fin del garantizar la ejecución de   los mismos. 

8. 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. Políticas y normas de administración de personal. 

2. Seguridad y Salud en el trabajo. 

3. Código sustantivo del trabajo 

4. Sistemas integrados de gestión 

5. Procesos e instrumentos de gestión del talento humano. 

6. Normatividad vigente sobre gestión del talento humano en las entidades del estado. 

7. Metodologías para la identificación, definición y evaluación y desarrollo de competencias laborales. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 

COMUNES 
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1. Orientación a resultados. 

2. Orientación al usuario y al ciudadano. 

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 
disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 
en: administración, economía, contaduría pública, 
Ingeniería industrial y afines.; o  Psicología;  Salud 
pública; o terapias. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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3.3 TÉCNICOS DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO 

V. IDENTIFICACION 

VI.  

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07  
248 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO. 

VII. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Desarrollar actividades administrativas y técnicas del proceso direccionamiento estratégico, de acuerdo con 
los procedimientos establecidos. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Aplicar conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones y procedimientos de la 
dependencia. 

2. Sistematizar  el plan estratégico y los planes  anuales de gestión de la regional, enviados  por  los GIT y 
Centros de Formación, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

3. Apoyar en la ejecución de  los planes, programas y proyectos de la regional con el fin de dar 
cumplimiento a los objetivos de la entidad.  

4. Examinar el plan  anual de gestión de la entidad, los programas y proyectos que se requieran, de acuerdo 
a los procedimientos establecidos. 

5. Sugerir  proyectos de mejoramientos  de la regional con el fin de optimizar el uso de sus recursos.  
6. Presentar informes de  indicadores y estadísticas, del proceso con el propósito de evidenciar la gestión  

desarrollada. 
7. Clasificar y actualizar  los proyectos de inversión de la regional para ser  incorporados en el banco de 

proyectos de la dirección General. 
8. Instalar  los mecanismos e instrumentos establecidos para la planeación estratégica y el sistema nacional 

de costos y efectuar los controles periódicos necesarios. 
9. Sugerir alternativas y generación de nuevos procesos al sistema integrado de gestión de acuerdo a los 

lineamientos establecidos por la entidad. 
10. Las demás funciones que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 

naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

VIII.COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Ofimática.  
2. Formulación de proyectos 
3. Evaluación de proyectos. 
4. Estadística. 
5. Planes de desarrollo.  
6. Generación de informes.  
7. Sistemas de Gestión. 
8. Modelo estándar de control interno 

COMPORTAMENTALES 
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SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACIONA ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con 

especialización en disciplina académica del núcleo 

básico de conocimiento en: administración; o 

Contaduría Pública; o Economía; Ingeniería 

Industrial y afines. con especialización 

Tres (3) meses de Experiencia Relacionada o laboral. 

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico 
en educación superior modalidad formación 
profesional en una de las disciplinas de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar las actividades administrativas y técnicas del proceso direccionamiento estratégico, de acuerdo con 
los procedimientos establecidos. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Presentar  reportes e informes técnicos y estadísticos del proceso direccionamiento estratégico, de 
acuerdo con las instrucciones recibidas. 

2. Aplicar conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones y procedimientos de la 
regional. 

3. Capacitar en la formulación del plan estratégico y los planes anuales de gestión de la regional, a los 
Centros de Formación y los GIT, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

4. Consolidar y monitorear los planes, programas y proyectos de la regional, siguiendo los lineamientos 
establecidos. 

5. Sugerir  proyectos de mejoramientos  de la regional con el fin de optimizar el uso de sus recursos.  
6. Clasificar y actualizar  los proyectos de inversión de la regional para ser  incorporados en el banco de 

proyectos de la Dirección General. 
7. Instalar  los mecanismos e instrumentos establecidos para la planeación estratégica y el sistema nacional 

de costos y efectuar los controles periódicos necesarios. 
8. Sugerir alternativas y generación de nuevos procesos al sistema integrado de gestión de acuerdo a los 

lineamientos establecidos por la entidad. 
9. 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. Ofimática.  
2. Formulación de proyectos 
3. Evaluación de proyectos. 
4. Estadística. 
5. Planes de desarrollo.  
6. Generación de informes.  
7. Sistemas de Gestión. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 
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COMUNES 

1. Orientación a resultados. 

2. Orientación al usuario y al ciudadano. 

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: administración; o 
Contaduría Pública; o Economía; Ingeniería Industrial y 
afines. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 
 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar las actividades administrativas y técnicas del proceso direccionamiento estratégico, de acuerdo con 
los procedimientos establecidos. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Presentar  reportes e informes técnicos y estadísticos del proceso direccionamiento estratégico, de 
acuerdo con las instrucciones recibidas. 

2. Aplicar conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones y procedimientos de la 
dependencia. 

3. Consolidar y monitorear los planes, programas y proyectos de la entidad, siguiendo los lineamientos 
establecidos. 

4. Clasificar y actualizar  los proyectos de inversión de la entidad para ser  incorporados en el banco de 
proyectos. 

5. Instalar  los mecanismos e instrumentos establecidos para la planeación estratégica y el sistema nacional 
de costos y efectuar los controles periódicos necesarios. 

6. Sugerir alternativas y generación de nuevos procesos al sistema integrado de gestión de acuerdo a los 
lineamientos establecidos por la entidad. 

7. 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. Ofimática.  
2. Formulación de proyectos 
3. Estadística. 
4. Planes de desarrollo.  
5. Generación de informes.  
6. Sistemas de Gestión. 

COMPORTAMENTALES 

 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 

COMUNES 

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

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: administración; o 
Contaduría Pública; o Economía; Ingeniería Industrial y 
afines. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 
 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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3.4 GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos  al proceso formación profesional integral ejecutando los 
procedimientos  y programas con el fin de asegurar el cumplimiento del objetivo del proceso. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Desarrollar y aplicar  las estrategias y planes institucionales del proceso, con el propósito de prestar 
servicios integrales a los sectores productivo y social regional. 

2. Consolidar  los planes operativos de la oferta institucional regional, en concordancia con la demanda y el 
plan estratégico institucional. 

3. Realizar seguimiento a los proyectos, alianzas, convenios, programas y contratos que fueron gestionados 
por el proceso, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

4. Brindar asistencia técnica en la conformación de redes de entidades de formación para el trabajo 
regional, redes de información de mercado laboral y ocupacional regional que permitan el logro de los 
procesos de formación profesional regional. 

5. Realizar seguimiento a los proyectos regionales que se ejecuten, de acuerdo a los procedimientos 
establecidos. 

6. Brindar asistencia técnica a los centros en la implementación de procesos relacionados con la 
integralidad de la formación profesional, la gestión del empleo y el trabajo, y la promoción de eventos que 
propicien la equidad social. 

7. Tramitar los procesos de reconocimiento y autorización de formación profesional ante las  empresas y 
establecimientos regionales, con el objetivo de que desarrollen programas de formación para el trabajo 
con calidad y pertinencia. 

8. Informar a empresas, gremios, asociaciones y organizaciones de trabajadores de la región sobre la 
promoción y asesoría en la formulación, gestión de evaluaciones y seguimiento de los proyectos de 
formación continua. 

9. Apoyar la conformación y consolidación de equipos pedagógicos en la regional y de sus centros de 
formación para el desarrollo de procesos relacionados con la gestión educativa, desarrollo tecnológico y 
de formación profesional. 

10. Apoyar en la gestión de un sistema de información a  los procesos de formación profesional integral 
relacionados con la administración educativa, mejoramiento continuo de los docentes, diseño curricular, 
recursos educativos y medios didácticos y producción técnico pedagógica regional, para mejorar la 
custodia y manejo de la información. 

11. Tramitar a los centros los diseños curriculares y proyectos del proceso y realizar seguimiento en la 
implementación y ejecución de estos, garantizando el objetivo del proceso. 

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. Plan nacional de desarrollo 
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2. Normatividad sobre educación 

3. Formulación y desarrollo de proyectos de investigación educativa 

4. Principios básicos de evaluación del Aprendizaje  

5. Conceptos y Naturaleza de la Formación Profesional 

6. Diseño  y programas curriculares  

7. Administración Educativa 

8. Fundamentos de Pedagogía  

9. Herramientas de ofimática  

10. Formulación de Proyectos  

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 

COMUNES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 

en: Educación; o  Administración;  o Derecho y afines; o    

economía. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos  al proceso formación profesional integral ejecutando los 
procedimientos  y programas con el fin de asegurar el cumplimiento del objetivo del proceso. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Desarrollar y aplicar las estrategias y planes institucionales del proceso en la regional, con el propósito de 
prestar servicios integrales a los sectores productivo y social de la jurisdicción. 

2. Consolidar los planes operativos de la oferta institucional regional, en concordancia con la demanda y el 
plan estratégico institucional. 

3. Realizar seguimiento a los  proyectos, alianzas, convenios, programas y contratos de la regional que 
fueron gestionados por el proceso, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

4. Brindar asistencia técnica en la conformación de redes de entidades de formación para el trabajo, redes 
de información de mercado laboral y ocupacional regional que permitan el logro de los procesos de 
formación profesional. 

5. Realizar seguimiento a los proyectos regionales que se ejecuten, de acuerdo a los procedimientos 
establecidos. 

6. Brindar asistencia técnica a los centros en la implementación de procesos relacionados con la 
integralidad de la formación profesional, la gestión del empleo y el trabajo, y la promoción de eventos que 
propicien la equidad social en la región. 

7. Informar a empresas, gremios, asociaciones y organizaciones de trabajadores de la regional sobre la 
promoción y asesoría en la formulación, gestión de evaluaciones y seguimiento de los proyectos de 
formación continua. 

8. Tramitar a los centros  los diseños curriculares y proyectos del proceso y realizar seguimiento en la 
implementación y ejecución de estos, garantizando el objetivo del proceso. 

9. 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. Normatividad sobre educación 

2. Formulación y desarrollo de proyectos de investigación educativa 

3. Principios básicos de evaluación del Aprendizaje  

4. Conceptos y Naturaleza de la Formación Profesional 

5. Diseño  y programas curriculares  

6. Administración Educativa 

7. Fundamentos de Pedagogía  

8. Herramientas de ofimática  

9. Formulación de Proyectos 

COMPORTAMENTALES 
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SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Educación; o 
Administración; o Derecho y afines; o economía. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Brindar asistencia  técnica y administrativa  al proceso formación profesional integral ejecutando los 
procedimientos  y programas con el fin de asegurar el cumplimiento del objetivo del proceso. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Consolidar  los planes operativos de la oferta institucional, en concordancia con la demanda regional y el 
plan estratégico institucional. 

2. Brindar asistencia técnica en la conformación de redes de entidades de formación para el trabajo, redes 
de información de mercado laboral y ocupacional regional que permitan el logro de los procesos de 
formación profesional. 

3. Realizar seguimiento a los proyectos regionales que se ejecuten, de acuerdo a los procedimientos 
establecidos. 

4. Tramitar los procesos de reconocimiento y autorización de formación profesional ante las empresas y 
establecimientos, con el objetivo de que desarrollen programas de formación para el trabajo con calidad y 
pertinencia. 

5. Informar a empresas, gremios, asociaciones y organizaciones de trabajadores sobre la promoción y 
asesoría en la formulación, gestión de evaluaciones y seguimiento de los proyectos de formación 
continua. 

6. Apoyar en la conformación y consolidación de equipos pedagógicos en las regionales y los centros de 
formación para el desarrollo de procesos relacionados con la gestión educativa, desarrollo tecnológico y 
de formación profesional. 

7. Apoyar en la gestión de un sistema de información a los procesos de formación profesional integral 
relacionados con la administración educativa, mejoramiento continuo de los docentes, diseño curricular, 
recursos educativos y medios didácticos y producción técnico pedagógica regional, para mejorar la 
custodia y manejo de la información. 

8. Tramitar  a los centros los diseños curriculares y proyectos del proceso y realizar seguimiento en la 
implementación y ejecución de estos, garantizando el objetivo del proceso. 

9. 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. Formulación y desarrollo de proyectos de investigación educativa 

2. Principios básicos de evaluación del Aprendizaje  

3. Conceptos y Naturaleza de la Formación Profesional 

4. Diseño  y programas curriculares  

5. Administración Educativa 

6. Fundamentos de Pedagogía  

7. Herramientas de ofimática  
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8. Formulación de Proyectos 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Educación; o 
Administración; o  derecho y afines; o economía.  

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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3.5 GESTIÓN DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos  al proceso de gestión de la innovación y la competitividad, 
ejecutando los procedimientos  y programas para contribuir  a la competitividad del sector productivo. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en actividades de planeación regional de programas de innovación, proyectos de investigación 
aplicada y pedagógica de base tecnológica de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

2. Apoyar la elaboración de proyectos específicos de investigación, innovación y de desarrollo tecnológico 
regional con el fin de contribuir a la competitividad del sector productivo, la generación y apropiación 
social del conocimiento en los centros de formación del SENA. 

3. Efectuar seguimiento a la ejecución de los proyectos regionales del área y realizar las modificaciones a 
lugar de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

4. Brindar asistencia técnica a los centros de formación para fortalecer la investigación, la innovación y el 
desarrollo tecnológico, de acuerdo a los lineamientos del proceso. 

5. Presentar informes de resultados de los programas de innovación y competitividad desarrollados por los 
procesos, para identificar el grado de cumplimiento de estos. 

6. Gestionar los proyectos del área de manera oportuna y realizar el análisis con cuyos resultados  generen 
los elementos necesarios para la toma de decisiones. 

7. Sugerir alternativas y generación de nuevas clases de evaluaciones de impacto de los proyectos de 
innovación y competitividad, garantizando la competitividad del sector productivo. 

8. Gestionar con los procesos a cargo la formación y capacitación del personal del proceso, contribuyendo a 
logro de los objetivos institucionales. 

9. Elaborar y presentar informes de carácter técnico y estadístico de los proyectos de innovación y 
desarrollo adelantados por la regional. 

10. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

11. 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. Evaluación de proyectos. 

2. Metodologías de investigación y evaluación de resultados. 

3. Manejo y  análisis de información. 

4. Conceptos, naturaleza y normatividad de la formación profesional. 

5. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos.. 

6. Herramientas de ofimática. 

7. Sistemas integrados de gestión 
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8. Modelo estándar de control interno 

9. Proyectos de innovación 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 

en: Educación; o  Administración;  o Derecho y afines; o    

economía; o Ingeniería Administrativa y Afines; o 

Ingeniería Industrial y afines; o Ingeniería de Sistemas, 

Telemática y Afines. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos  al proceso de gestión de la innovación y la competitividad, 
ejecutando los procedimientos  y programas para contribuir  a la competitividad del sector productivo. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar en la elaboración de  proyectos específicos de investigación, innovación y de desarrollo 
tecnológico regional con el fin de contribuir a la competitividad del sector productivo, la generación y 
apropiación social del conocimiento en los centros de formación. 

2. Efectuar seguimiento a la ejecución de los proyectos regionales del área y realizar las modificaciones a 
lugar de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

3. Brindar asistencia técnica a los centros de formación para fortalecer la investigación, la innovación y el 
desarrollo tecnológico, de acuerdo a los lineamientos del proceso. 

4. Presentar informes de resultados de los programas de innovación y competitividad desarrollados por los 
procesos, para identificar el grado de cumplimiento de estos. 

5. Gestionar los proyectos del área de manera oportuna y realizar el análisis con cuyos resultados  generen 
los elementos necesarios para la toma de decisiones. 

6. Sugerir alternativas y generación de nuevas clases de evaluaciones de impacto de los proyectos de 
innovación y competitividad, garantizando la competitividad del sector productivo. 

7. Elaborar y presentar informes de carácter técnico y estadístico de los proyectos de innovación y 
desarrollo adelantados por la entidad. 

8. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

9. 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. Evaluación de proyectos. 

2. Metodologías de investigación y evaluación de resultados. 

3. Manejo y  análisis de información. 

4. Conceptos, naturaleza y normatividad de la formación profesional. 

5. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos. 

6. Herramientas de ofimática. 

7. Sistemas integrados de gestión 

8. Proyectos de innovación 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
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4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Educación; o 
Administración; o Derecho y afines; o economía; o 
Ingeniería Administrativa y Afines; o Ingeniería Industrial 
y afines; o Ingeniería de Sistemas, telemática y afines. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos  al proceso de gestión de la innovación y la competitividad, 
ejecutando los procedimientos  y programas para contribuir  a la competitividad del sector productivo. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Brindar asistencia técnica a los centros de formación para fortalecer la investigación, la innovación y el 
desarrollo tecnológico regional, de acuerdo a los lineamientos del proceso. 

2. Presentar informes de resultados de los programas de innovación y competitividad regionales 
desarrollados por los procesos, para identificar el grado de cumplimiento de estos. 

3. Gestionar los proyectos regionales del área de manera oportuna y realizar el análisis con cuyos 
resultados  generen los elementos necesarios para la toma de decisiones. 

4. Sugerir alternativas y generación de nuevas clases de evaluaciones de impacto en la región de los 
proyectos de innovación y competitividad, garantizando la competitividad del sector productivo. 

5. Elaborar y presentar informes de carácter técnico y estadístico de los proyectos de innovación y 
desarrollo adelantados por la regional. 

6. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

7. 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. Evaluación de proyectos. 

2. Metodologías de investigación y evaluación de resultados. 

3. Manejo y  análisis de información. 

4. Conceptos, naturaleza y normatividad de la formación profesional. 

5. Herramientas de ofimática. 

6. Sistemas integrados de gestión 

7. Proyectos de innovación 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 

COMUNES 

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

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Educación; o 
Administración; o  derecho y afines; o economía; o 
Ingeniería Administrativa y Afines; o Ingeniería Industrial 
y afines; o Ingeniería de Sistemas, telemática y afines. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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3.6 GESTIÓN DE EMPLEO, ANALISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EMPLEO, ANALISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos  al proceso  de empleo, análisis ocupacional y empleabilidad, 
ejecutando los procedimientos para contribuir a la disminución de desempleo  con el fin de asegurar el 
cumplimiento del objetivo del proceso. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar en la ejecución de estrategias, planes, programas y proyectos regionales relacionados con la 
información para el empleo, la vigilancia ocupacional y la empleabilidad. 

2. Brindar asistencia técnica en la estructuración de lineamientos, actividades e instrumentos de la Agencia 
Pública de Empleo,  alineados con las políticas gubernamentales y políticas estratégicas del SENA. 

3. Apoyar en la  ejecución de  estrategias de orientación y atención oportuna a  los usuarios internos y 
externos de la Agencia Pública de Empleo con el fin de facilitar el proceso de inscripción, manejo del 
aplicativo e ingreso de la información y orientación ocupacional. 

4. Organizar y clasificar la documentación registrada en los aplicativos del proceso, del personal interesado 
en fortalecer su  perfil ocupacional. 

5. Realizar seguimiento y actualización  a la información contenida en los aplicativos, con el fin de informar a 
los empresarios regionales sobre los candidatos que requiere y cumplen con el perfil. 

6. Actualizar la clasificación nacional de ocupaciones, de acuerdo a los parámetros establecidos por el 
proceso para el uso en la regional. 

7. Realizar seguimiento y presentar informes de la vinculación laboral formal de los egresados del Sena en 
la jurisdicción de la regional.  

8. Brindar asistencia técnica a los Centros de Formación en la formulación, coordinación y ejecución de las 
políticas y los planes generales de la Agencia Pública de Empleo. 

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

10. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

11. 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. Análisis de información sobre el mercado laboral. 

2. Régimen laboral colombiano. 

3. Políticas de Empleo y de competencias Laborales. 

4. Manejo de la Clasificación Nacional de Ocupaciones. 

5. Manejo de herramientas informáticas y paquetes estadísticos.  
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6. Diseño de Modelos de Evaluación y Seguimiento de indicadores Socio-Laborales. 

7. Gestión de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables. 

8. Análisis ocupacional y empleabilidad 

9. Sistema Integrado de Gestión. 

10. Estadística 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de 

conocimiento en: Economía; o Psicología; o Ingeniería 

Industrial y afines; o Ingeniería de Sistemas; o 

Administración Financiera y de Sistemas; o Sociología; 

o Administración de Empresas; o Comunicación Social; 

o Periodismo;  o Publicidad; o Mercadeo; o relaciones 

públicas e institucionales.  

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EMPLEO, ANALISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos  al proceso  de empleo, análisis ocupacional y empleabilidad, 
ejecutando los procedimientos para contribuir a la disminución de desempleo  con el fin de asegurar el 
cumplimiento del objetivo del proceso. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar en la ejecución en la regional de las estrategias de orientación y atención oportuna a  los usuarios 
internos y externos de la Agencia Pública de Empleo con el fin de facilitar el proceso de inscripción, 
manejo del aplicativo e ingreso de la información y orientación ocupacional. 

2. Organizar y clasificar la documentación registrada en los aplicativos del proceso, del personal interesado 
en fortalecer su  perfil ocupacional. 

3. Realizar seguimiento y actualización  a la información contenida en los aplicativos, con el fin de informar a 
los empresarios de la región sobre los candidatos que requiere y cumplen con el perfil. 

4. Actualizar la clasificación nacional de ocupaciones, de acuerdo a los parámetros establecidos por el 
proceso para el uso exclusivo de la regional. 

5. Realizar seguimiento y presentar informes de la vinculación laboral formal de los egresados del Sena en 
la jurisdicción de la regional.  

6. Brindar asistencia técnica a los Centros de Formación en la formulación, coordinación y ejecución de las 
políticas y los planes generales de la Agencia Pública de Empleo. 

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

8. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

9. 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. Análisis de información sobre el mercado laboral. 

2. Régimen laboral colombiano. 

3. Políticas de Empleo y de competencias Laborales. 

4. Manejo de la Clasificación Nacional de Ocupaciones. 

5. Manejo de herramientas informáticas y paquetes estadísticos.  

6. Diseño de Modelos de Evaluación y Seguimiento de indicadores Socio-Laborales. 

7. Gestión de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables. 

8. Análisis ocupacional y empleabilidad 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 
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1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina 
académica del núcleo básico de conocimiento en: 
Economía; o Psicología; o Ingeniería Industrial y afines; 
o Ingeniería de Sistemas; o Administración Financiera y 
de Sistemas; o Sociología; o Administración de 
Empresas; o Comunicación Social; o Periodismo;  o 
Publicidad; o Mercadeo; o relaciones públicas e 
institucionales. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EMPLEO, ANALISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos  al proceso  de empleo, análisis ocupacional y empleabilidad, 
ejecutando los procedimientos para contribuir a la disminución de desempleo  con el fin de asegurar el 
cumplimiento del objetivo del proceso. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar  la realización de Convocatorias especiales para la  búsqueda de candidatos y flujos migratorios 
de y en la regional, así como en la realización de  ferias y eventos para promover acciones de 
Intermediación Laboral. 

2. Realizar seguimiento y actualización  a la información contenida en los aplicativos, con el fin de informar a 
los empresarios sobre los candidatos que requiere y cumplen con el perfil. 

3. Actualizar la clasificación nacional de ocupaciones, de acuerdo a los parámetros establecidos por el 
proceso. 

4. Brindar asistencia técnica a los Centros de Formación en la formulación, coordinación y ejecución de las 
políticas y los planes generales de la Agencia Pública de Empleo. 

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

6. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

7. 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. Análisis de información sobre el mercado laboral. 

2. Políticas de Empleo y de competencias Laborales. 

3. Manejo de la Clasificación Nacional de Ocupaciones. 

4. Manejo de herramientas informáticas y paquetes estadísticos.  

5. Diseño de Modelos de Evaluación y Seguimiento de indicadores Socio-Laborales. 

6. Gestión de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables. 

7. Análisis ocupacional y empleabilidad. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 
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COMUNES 

1. Orientación a resultados. 

2. Orientación al usuario y al ciudadano. 

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Economía; o 
Psicología; o Ingeniería Industrial y afines; o Ingeniería 
de Sistemas; o Administración Financiera y de Sistemas; 
o Sociología; o Administración de Empresas; o 
Comunicación Social; o Periodismo;  o Publicidad; o 
Mercadeo; o relaciones públicas e institucionales 
Educación; o Administración; o  derecho y afines; o 
economía.  

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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3.7 GESTIÓN DE EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar actividades técnico administrativas del proceso gestión de emprendimiento y empresarismo 
orientado a la generación de modelos de negocios contribuyendo al crecimiento empresarial del país. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en la estructuración de actividades de la regional en el proceso,  alineándolas a las políticas 
gubernamentales y estrategias del Sena, para cumplir con los objetivos institucionales. 

2. Realizar estudios de la oferta regional de proyectos productivos y presentar los informes 
correspondientes, de acuerdo a instrucciones recibidas. 

3. Participar en la divulgación de la oferta institucional del programa de emprendimiento, fondo emprender y 
empresarismo a los líderes regionales, gestores de emprendimiento y  empresarismo, utilizando los 
mecanismos o herramientas definidas por la entidad. 

4. Realizar seguimiento a los convenios vigentes de Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender, 
de la regional de acuerdo con los lineamientos y normatividad aplicable. 

5. Brindar asistencia técnica a los emprendedores de sus  ideas de negocios, de acuerdo a los parámetros 
establecidos por el proceso. 

6. Brindar capacitación técnica y empresarial bajo la estrategia de formación por proyectos, a la población 
rural y vulnerable, que conduzca a la creación de Unidades Productivas Rurales Sostenibles  con el fin de 
convertirlas en empresas rurales  

7. Realizar acompañamiento en la construcción, formulación de planes de negocio y consecución de 
recursos financieros a los emprendedores, teniendo en cuenta los criterios definidos por el proceso.  

8. Apoyar en la ejecución de los planes, programas y proyectos del proceso, aportando al cumplimiento de 
los objetivos del proceso. 

9. Realizar seguimiento y presentar informes técnicos y estadísticos de los proyectos de emprendimiento y 
empresarismo  presentados y atendidos por el  proceso. 

10. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

11. Las demás que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
área del desempeño del empleo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

 CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Plan nacional de desarrollo 

2. Políticas públicas de empleo 

3. Emprendimiento y Empresarismo 

4. Análisis de mercado laboral 
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5. Planes de negocios 

6. Sistema Integrado de Gestión 

7. Metodologías de investigación 

8. Formulación, diseño, ejecución y avaluación a proyectos 

9. Manejo de herramientas ofimáticas 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 

en: Administración; o   Ingeniería Industrial y afines; o 

Economía; o Ingeniería Administrativa. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar actividades técnico administrativas del proceso gestión de emprendimiento y empresarismo 
orientado a la generación de modelos de negocios contribuyendo al crecimiento empresarial del país. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en la divulgación de la oferta institucional del programa de emprendimiento, fondo emprender y 
empresarismo a los líderes regionales, gestores de emprendimiento y  empresarismo, utilizando los 
mecanismos o herramientas definidas por la entidad. 

2. Realizar seguimiento a los convenios vigentes de Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender, 
de acuerdo con los lineamientos y normatividad aplicable. 

3. Brindar asistencia técnica a los emprendedores de sus  ideas de negocios, de acuerdo a los parámetros 
establecidos por el proceso. 

4. Brindar capacitación técnica y empresarial bajo la estrategia de formación por proyectos, a la población 
rural y vulnerable, que conduzca a la creación de Unidades Productivas Rurales Sostenibles  con el fin de 
convertirlas en empresas rurales  

5. Realizar acompañamiento en la construcción, formulación de planes de negocio y consecución de 
recursos financieros a los emprendedores, teniendo en cuenta los criterios definidos por el proceso.  

6. Apoyar en la ejecución de los planes, programas y proyectos del proceso, aportando al cumplimiento de 
los objetivos del proceso. 

7. Realizar seguimiento y presentar informes técnicos y estadísticos de los proyectos de emprendimiento y 
empresarismo regional presentados y atendidos por el  proceso. 

8. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

9. Las demás que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
área del desempeño del empleo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Políticas públicas de empleo 

2. Emprendimiento y Empresarismo 

3. Análisis de mercado laboral 

4. Planes de negocios 

5. Sistema Integrado de Gestión 

6. Metodologías de investigación 

7. Formulación, diseño, ejecución y avaluación a proyectos 

8. Manejo de herramientas ofimáticas 

COMPORTAMENTALES 
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SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Administración; o   
Ingeniería Industrial y afines; o Economía; o Ingeniería 
Administrativa. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar actividades técnico administrativas del proceso gestión de emprendimiento y empresarismo 
orientado a la generación de modelos de negocios contribuyendo al crecimiento empresarial del país. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar seguimiento a los convenios vigentes de Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender de 
la regional, de acuerdo con los lineamientos y normatividad aplicable. 

2. Brindar asistencia técnica a los emprendedores de sus  ideas de negocios, de acuerdo a los parámetros 
establecidos por el proceso. 

3. Brindar capacitación técnica y empresarial bajo la estrategia de formación por proyectos, a la población 
rural y vulnerable, que conduzca a la creación de Unidades Productivas Rurales Sostenibles  con el fin de 
convertirlas en empresas rurales  

4. Realizar acompañamiento en la construcción, formulación de planes de negocio y consecución de 
recursos financieros a los emprendedores, teniendo en cuenta los criterios definidos por el proceso.  

5. Apoyar en la ejecución de los programas y proyectos regionales relacionados con el proceso, aportando 
al cumplimiento de los objetivos del proceso. 

6. Realizar seguimiento y presentar informes técnicos y estadísticos de los proyectos de emprendimiento y 
empresarismo  presentados y atendidos por el  proceso. 

7. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

8. Las demás que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
área del desempeño del empleo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Plan nacional de desarrollo 

2. Emprendimiento y Empresarismo 

3. Análisis de mercado laboral 

4. Planes de negocios 

5. Sistema Integrado de Gestión 

6. Metodologías de investigación 

7. Manejo de herramientas ofimáticas 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
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4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Administración; o   
Ingeniería Industrial y afines; o Economía; o Ingeniería 
Administrativa. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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3.8 GESTIÓN DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos  al proceso de gestión de certificación de competencias 
laborales, ejecutando los procedimientos para reconocer las competencias laborales. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Presentar informes sobre competencias laborales para identificar el desarrollo del talento humano 
regional, su empleabilidad y aprendizaje continuo para la optimización de la prestación del servicio.  

2. Aplicar las estrategias definidas para la divulgación y promoción del servicio de normalización y 
certificación de competencias laborales en la regional de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

3. Participar en la estructuración de herramientas e instrumentos de evaluación y certificación de 
competencias laborales en la regional de conformidad con los criterios establecidos. 

4. Aplicar los instrumentos y herramientas para realizar la  evaluación y certificación de competencias, al 
personal vinculado en el sector productivo regional. 

5. Realizar auditorías para verificar, calificar y certificar las competencias laborales, en la regional 
aplicando los procedimientos establecidos. 

6. Realizar seguimiento a la ejecución de los proyectos BPIN regional asignados al proceso, para 
garantizar su cumplimiento. 

7. Realizar seguimiento a la implementación y aplicación de los lineamientos de certificación en la 
regional y centros de formación.  

8. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

9. 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. Conceptos, naturaleza y normatividad de la formación profesional 

2. Normatividad sobre formación profesional y desarrollo humano 

3. Metodologías de investigación y evaluación de resultados. 

4. Conocimientos básicos de la ley general de  educación y formación profesional. 

5. Cualificación de competencias laborales 

6. Gestión del Talento Humano por Competencias. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 
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COMUNES 

1. Orientación a resultados. 

2. Orientación al usuario y al ciudadano. 

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 

en: Administración;  o Ingeniería Administrativa y Afines; 

o Ingeniería Industrial y afines; o psicología con 

especialización. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos  al proceso de gestión de certificación de competencias 
laborales, ejecutando los procedimientos para reconocer las competencias laborales. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Aplicar las estrategias definidas para la divulgación y promoción del servicio de normalización y 
certificación de competencias laborales de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

2. Participar en la estructuración de herramientas e instrumentos de evaluación y certificación de 
competencias laborales de conformidad con los criterios establecidos. 

3. Aplicar los instrumentos y herramientas para realizar la  evaluación y certificación de competencias, al 
personal vinculado en el sector productivo. 

4. Realizar auditorías para verificar, calificar y certificar las competencias laborales, aplicando los 
procedimientos establecidos. 

5. Realizar seguimiento a la ejecución de los proyectos BPIN asignados al proceso, para garantizar su 
cumplimiento. 

6. Realizar seguimiento a la implementación y aplicación de los lineamientos de certificación en los 
centros de formación.  

7. Presentar informes técnicos y estadísticos de reconcomiendo de competencias laborales y demás 
solicitados de acuerdo a instrucciones recibidas. 

8. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

9. 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. Conceptos, naturaleza y normatividad de la formación profesional. 

2. Metodologías de investigación y evaluación de resultados. 

3. Conocimientos básicos de la ley general de  educación y formación profesional. 

4. Cualificación de competencias laborales. 

5. Gestión del Talento Humano por Competencias. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 

COMUNES 
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1. Orientación a resultados. 

2. Orientación al usuario y al ciudadano. 

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Administración; o 
Ingeniería Administrativa y Afines; o Ingeniería Industrial 
y afines; o psicología 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos  al proceso de gestión de certificación de competencias 
laborales, ejecutando los procedimientos para reconocer las competencias laborales. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Ejecutar las  políticas, planes, programas  y proyectos del proceso Gestión de Certificación de 
Competencias Laborales en la regional para lograr el cumplimiento de metas y objetivos del proceso. 

2. Aplicar las estrategias definidas para la divulgación y promoción del servicio de normalización y 
certificación de competencias laborales en la regional de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

3. Realizar   evaluación y certificación de competencias al personal vinculado en el sector productivo 
regional, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

4. Realizar seguimiento a la ejecución de los proyectos BPIN regionales asignados al proceso, para 
garantizar su cumplimiento. 

5. Realizar seguimiento a la implementación y aplicación de los lineamientos de certificación en la 
regional y sus centros de formación.  

6. Presentar informes técnicos y estadísticos de reconcomiendo de competencias laborales y demás 
solicitados de acuerdo a instrucciones recibidas. 

7. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

8. 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. Conceptos, naturaleza y normatividad de la formación profesional. 

2. Metodologías de investigación y evaluación de resultados. 

3. Conocimientos básicos de la ley general de  educación y formación profesional. 

4. Cualificación de competencias laborales. 

5. Gestión del Talento Humano por Competencias. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 

COMUNES 

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

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Administración; o 
Ingeniería Administrativa y Afines; o Ingeniería Industrial 
y afines; o psicología. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 
 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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3.9 GESTIÓN DE  INSTANCIAS DE CONCERTACION Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE  INSTANCIAS DE CONCERTACION Y COMPETENCIAS LABORALES 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos  al proceso de gestión de instancias de concertación y 
competencias laborales, ejecutando los procedimientos  y programas para contribuir a la calidad del 
desempeño de los trabajadores. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Aplicar los lineamientos de gestión de las Mesas Sectoriales y desarrollo de la Normalización de 
Competencias Laborales para el cumplimiento del objetivo del proceso en la regional. 

2. Apoyar en la gestión de instancias de concertación y la normalización de competencias laborales en 
la vigencia de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

3. Apoyar en  la normalización de competencias laborales para contribuir a la calidad del desempeño de 
los trabajadores. 

4. Realizar actividades de articulación entre los sectores productivos, gubernamental y académico 
regional para generar estrategias que permitan la identificación de la cualificación del talento humano, 
su empleabilidad  y el aprendizaje permanente. 

5. Realizar  seguimiento y presentar informes a la gestión de instancias de concertación y normalización 
de competencias laborales regional de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

6. Realizar seguimiento y presentar los informes  de la ejecución de los proyectos establecidos en el 
BPIN regional asignados al proceso, para garantizar su cumplimiento. 

7. Desarrollar los proyectos definidos por el proceso, teniendo en cuenta los lineamientos, metodologías, 
guías e instrumentos establecidos por y para la regional. 

8. Participar en la implementación de metodologías, guías e instrumentos para el desarrollo de la 
normalización de competencias laborales de acuerdo con los procedimientos establecidos.  

9. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

10. 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. Conceptos, naturaleza y normatividad de la formación para el trabajo. 

2. Sistemas integrados de gestión e Indicadores de Gestión 

3. Cualificación de competencias laborales. 

4. Gestión del Talento Humano por Competencias. 

5. Normas sectoriales de competencias laborales 

6. Instrumentos a emplear en la normalización de instancias de competencias laborales. 

7. Herramientas de ofimática. 

COMPORTAMENTALES 
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SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 

en: Educación; o  Administración;  o Derecho y afines; o    

economía; o Ingeniería Administrativa y Afines; o 

Ingeniería Industrial y afines con especialización. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE  INSTANCIAS DE CONCERTACION Y COMPETENCIAS LABORALES 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos  al proceso de gestión de instancias de concertación y 
competencias laborales, ejecutando los procedimientos  y programas para contribuir a la calidad del 
desempeño de los trabajadores. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Aplicar los lineamientos de gestión de las Mesas Sectoriales y desarrollo de la Normalización de 
Competencias Laborales para el cumplimiento del objetivo del proceso. 

2. Apoyar en  la normalización de competencias laborales para contribuir a la calidad del desempeño de 
los trabajadores de la jurisdicción. 

3. Realizar actividades de articulación entre los sectores productivo, gubernamental y académico para 
generar estrategias que permitan la identificación de la cualificación del talento humano, su 
empleabilidad  y el aprendizaje permanente. 

4. Realizar  seguimiento y presentar informes a la gestión de instancias de concertación y normalización 
de competencias laborales en la regional de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

5. Realizar seguimiento y presentar los informes de la ejecución de los proyectos regionales 
establecidos en el BPIN asignados al proceso, para garantizar su cumplimiento. 

6. Participar en la implementación de metodologías, guías e instrumentos para el desarrollo de la 
normalización de competencias laborales de acuerdo con los procedimientos establecidos.  

7. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de 
gestión de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

8. 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. Sistemas integrados de gestión e Indicadores de Gestión 

2. Cualificación de competencias laborales. 

3. Gestión del Talento Humano por Competencias. 

4. Normas sectoriales de competencias laborales 

5. Instrumentos a emplear en la normalización de instancias de competencias laborales. 

6. Herramientas de ofimática. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 
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COMUNES 

1. Orientación a resultados. 

2. Orientación al usuario y al ciudadano. 

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Educación; o 
Administración; o Derecho y afines; o economía; o 
Ingeniería Administrativa y Afines; o Ingeniería Industrial 
y afines. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 
 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE  INSTANCIAS DE CONCERTACION Y COMPETENCIAS LABORALES 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos al proceso de gestión de instancias de concertación y 
competencias laborales, ejecutando los procedimientos  y programas para contribuir a la calidad del 
desempeño de los trabajadores. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar actividades de articulación entre los sectores productivos, gubernamental y académico 
regional para generar estrategias que permitan la identificación de la cualificación del talento humano, 
su empleabilidad  y el aprendizaje permanente. 

2. Realizar seguimiento y presentar informes a la gestión de instancias de concertación y normalización 
de competencias laborales en la regional de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

3. Realizar seguimiento y presentar los informes de la ejecución de los proyectos de la regional 
establecidos en el BPIN asignados al proceso, para garantizar su cumplimiento. 

4. Desarrollar los proyectos definidos por el proceso, teniendo en cuenta los lineamientos, metodologías, 
guías e instrumentos establecidos por la entidad. 

5. Participar en la implementación de metodologías, guías e instrumentos para el desarrollo de la 
normalización de competencias laborales de acuerdo con los procedimientos establecidos.  

6. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de 
gestión de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

7. 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. Evaluación de proyectos. 

2. Metodologías de investigación y evaluación de resultados. 

3. Manejo y  análisis de información. 

4. Conceptos, naturaleza y normatividad de la formación profesional. 

5. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos. 

6. Herramientas de ofimática. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 

COMUNES 
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1. Orientación a resultados. 

2. Orientación al usuario y al ciudadano. 

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Educación; o 
Administración; o  derecho y afines; o economía; o 
Ingeniería Administrativa y Afines; o Ingeniería Industrial 
y afines; o Ingeniería de Sistemas, telemática y afines. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 
 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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3.10 GESTIÓN DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos  al proceso de gestión de Infraestructura y Logística 
ejecutando los procedimientos con el fin de asegurar la administración de los bienes y servicios de la regional. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar en la ejecución de proyectos del proceso, administrando los bienes, suministrando los servicios 
generales a las dependencias de la entidad, aportando al cumplimiento de la misión institucional. 

2. Brindar asistencia técnica en la realización de procesos de contratación para satisfacer las necesidades 
de bienes y servicios de la entidad. 

3. Ejecutar las actividades de manejo de inventario, custodia, almacenaje y distribución de bienes muebles e 
inmuebles de consumo y devolutivos, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

4. Realizar seguimiento a los proyectos de bienes y servicios adelantados por el proceso, teniendo en 
cuenta las especificaciones de los mismos.  

5. Realizar seguimiento a los contratos de servicios generales celebrados por la entidad, teniendo en cuenta 
las especificaciones y presentar los informes a que haya lugar. 

6. Apoyar en la implementación de  acciones  que permitan el logro de los objetivos  y las metas regionales 
propuestas,  teniendo en cuenta la normatividad aplicable. 

7. Brindar asistencia técnica a los centros de la regional en la elaboración del plan de adquisiciones, 
teniendo en cuenta los parámetros establecidos. 

8. Preparar y presentar los informes de carácter técnico y estadístico actividades desarrolladas de acuerdo a 
instrucciones recibidas. 

9. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

10. 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. Manejo de plan de compras. 

2. Contabilidad pública. 

3. Administración de bienes y logística. 

4. Contratación pública. 

5. Manejo de inventarios. 

6. Herramientas de ofimática.  

7. Sistemas de Gestión. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
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2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 

en:: Administración; o Contaduría Pública; o Economía; o 

Ingeniería Industrial y afines.  

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos  al proceso de gestión de Infraestructura y Logística 
ejecutando los procedimientos con el fin de asegurar la administración de los bienes y servicios de la regional. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Brindar asistencia técnica en la realización de procesos de contratación para satisfacer las necesidades 
de bienes y servicios de la entidad. 

2. Ejecutar las actividades de manejo de inventario, custodia, almacenaje y distribución de bienes muebles e 
inmuebles de consumo y devolutivos, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

3. Realizar seguimiento a los proyectos de bienes y servicios adelantados por el proceso, teniendo en 
cuenta las especificaciones de los mismos.  

4. Realizar seguimiento a los contratos de servicios generales celebrados por la entidad, teniendo en cuenta 
las especificaciones y presentar los informes a que haya lugar. 

5. Apoyar en la implementación de  acciones  que permitan el logro de los objetivos  y las metas propuestas,  
teniendo en cuenta la normatividad aplicable. 

6. Brindar asistencia técnica a los centros de la regional en la elaboración del plan de adquisiciones, 
teniendo en cuenta los parámetros establecidos. 

7. Preparar y presentar los informes de carácter técnico y estadístico actividades desarrolladas de acuerdo a 
instrucciones recibidas. 

8. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

9. 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. Contabilidad pública. 

2. Administración de bienes y logística. 

3. Contratación pública. 

4. Manejo de inventarios. 

5. Herramientas de ofimática.  

6. Sistemas de Gestión. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 

COMUNES 
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1. Orientación a resultados. 

2. Orientación al usuario y al ciudadano. 

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Administración; o 
Contaduría Pública; o Economía; o Ingeniería Industrial y 
afines. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 
 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos  administrativos  al proceso de gestión de Infraestructura y Logística ejecutando los 
procedimientos con el fin de asegurar la administración de los bienes y servicios de la regional. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Ejecutar las actividades de manejo de inventario, custodia, almacenaje y distribución de bienes muebles e 
inmuebles de consumo y devolutivos, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

2. Realizar seguimiento a los proyectos de bienes y servicios adelantados por el proceso, teniendo en 
cuenta las especificaciones de los mismos.  

3. Realizar seguimiento a los contratos de servicios generales celebrados por la entidad, teniendo en cuenta 
las especificaciones y presentar los informes a que haya lugar. 

4. Apoyar en la implementación de  acciones  que permitan el logro de los objetivos  y las metas propuestas,  
teniendo en cuenta la normatividad aplicable. 

5. Preparar y presentar los informes de carácter técnico y estadístico actividades desarrolladas de acuerdo a 
instrucciones recibidas. 

6. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

7. 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. Contabilidad pública. 

2. Administración de bienes y logística. 

3. Contratación pública. 

4. Herramientas de ofimática.  

5. Sistemas de Gestión. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 

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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en:  administración; o 
Contaduría Pública; o Economía; o Ingeniería Industrial y 
afines 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 
 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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3.11 GESTIÓN DE COMUNICACIONES 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE COMUNICACIONES 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Participar en el desarrollo, organización y ejecución del proceso de comunicaciones, que permita contribuir 
con el mejoramiento y mantenimiento de la imagen corporativa del SENA. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asistir al despacho de la Dirección Regional y Subdirecciones de los Centro, en el manejo de los medios 
de comunicación, las publicaciones y el manejo de la imagen corporativa. 

2. Ejecutar la política y estrategias de comunicaciones de la entidad, de acuerdo a los lineamientos definidos 
por la Dirección General. 

3. Apoyar en la organización de las ruedas de prensa, seminarios, reuniones externas, conferencias que 
realicen las de pendencias de la entidad. 

4. Brindar asistencia técnica en el diseño, producción y distribución de periódicos, boletines, medios 
audiovisuales y medios impresos con fines de información y divulgación institucional. 

5. Desarrollar y aplicar los mecanismos de información de la regional para difundir a los funcionarios, 
alumnos, usuarios y al público en general, información sobre los servicios y actividades del SENA, en 
cumplimiento del objetivo del proceso y de la regional. 

6. Apoyar en la organizar y divulgación de los servicios de la regional, a la ciudadanía, manteniendo la 
imagen corporativa, de acuerdo con los objetivos trazados por la Dirección General. 

7. Consolidar y clasificar los contenidos de información regional de la página de internet e intranet, de 
acuerdo a los procedimientos establecidos. 

8. Desarrollar los mecanismos que permitan la aplicación de las estrategias comunicativas regionales, en 
cumplimiento de los planes, programas y proyectos definidos por el proceso. 

9. Presentar informes de carácter técnico y demás actividades desarrollas de acuerdo con las instrucciones 
recibidas o por actividades del proceso. 

10. 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. Géneros periodísticos; estrategias medios de comunicación.  

2. Manejo de conflictos. 

3. Reportaría periodística y gráfica y en manejo de fuentes de información. 

4. Conocimientos en organización del Estado. 

5. Marco legal institucional. 

6. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos. 

7. Conocimiento del entorno socioeconómico institucional.  

8. Modelo estándar de control interno 

9. Sistema integrado de gestión 
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COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

4. Experticia Técnica. 
5. Trabajo en equipo. 
6. Creatividad e innovación 

6. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
7. Toma de decisiones 
8. Experticia Técnica. 
9. Trabajo en equipo. 
10. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 

en: Comunicador social periodismo y afines; o Publicidad 

y afines;  o Administración. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

 

 

 

 

 

  



 
 

 
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 173 de 290 

 

 

173 
 

 

 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE COMUNICACIONES 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Participar en el desarrollo, organización y ejecución del proceso de comunicaciones, que permita contribuir 
con el mejoramiento y mantenimiento de la imagen corporativa del SENA. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Brindar asistencia técnica en el diseño, producción y distribución de periódicos, boletines, medios 
audiovisuales y medios impresos con fines de información y divulgación institucional. 

2. Desarrollar y aplicar los mecanismos de información de la entidad para difundir a los funcionarios, 
alumnos, usuarios y al público en general, información sobre los servicios y actividades del SENA, en 
cumplimiento del objetivo del proceso. 

3. Brindar asistencia técnica a las dependencias del SENA, en el manejo de la información, divulgación, 
imagen corporativa y publicidad institucional, de acuerdo a los lineamientos y procedimientos 
establecidos. 

4. Apoyar en la  organizar y divulgación de los servicios de la entidad, a la ciudadanía, manteniendo la 
imagen corporativa, de acuerdo con los objetivos trazados por la Dirección General. 

5. Consolidar y clasificar los contenidos de información de la página de internet e intranet enviados por las 
dependencias, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

6. Desarrollar los mecanismos que permitan la aplicación de las estrategias comunicativas en la regional, en 
cumplimiento de los planes, programas y proyectos definidos por el proceso. 

7. Presentar informes de carácter técnico y demás actividades desarrollas de acuerdo con las instrucciones 
recibidas o por actividades del proceso. 

8. 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. Géneros periodísticos; estrategias medios de comunicación.  

2. Reportaría periodística y gráfica y en manejo de fuentes de información. 

3. Conocimientos en organización del Estado. 

4. Marco legal institucional. 

5. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos. 

6. Conocimiento del entorno socioeconómico institucional.  

7. Sistema integrado de gestión 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
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5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Comunicador 
social periodismo y afines; o Publicidad y afines;  o 
Administración. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE COMUNICACIONES 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Participar en la organización y ejecución del proceso de comunicaciones, que permita contribuir con el 
mejoramiento y mantenimiento de la imagen corporativa del SENA. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Ejecutar  la política y estrategias de comunicaciones de la regional, de acuerdo a los lineamientos 
definidos por la Dirección General. 

2. Desarrollar y aplicar los mecanismos de información de la regional para difundir a los funcionarios, 
alumnos, usuarios y al público en general, información sobre los servicios y actividades del SENA, en 
cumplimiento del objetivo del proceso. 

3. Apoyar en la  organizar y divulgación de los servicios de la regional, a la ciudadanía, manteniendo la 
imagen corporativa, de acuerdo con los objetivos trazados por la Dirección General. 

4. Consolidar y clasificar los contenidos de información de la página de internet e intranet regional enviados 
por los centros, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

5. Desarrollar los mecanismos que permitan la aplicación de las estrategias comunicativas en la regional, en 
cumplimiento de los planes, programas y proyectos definidos por el proceso. 

6. Presentar informes de carácter técnico y demás actividades desarrollas de acuerdo con las instrucciones 
recibidas o por actividades del proceso. 

7. 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. Sistema integrado de gestión  

2. Géneros periodísticos; estrategias medios de comunicación.  

3. Manejo de conflictos. 

4. Reportaría periodística y gráfica y en manejo de fuentes de información. 

5. Marco legal institucional. 

6. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 

COMUNES 

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

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Comunicador 
social periodismo y afines; o Publicidad y afines;  o 
Administración. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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3.12 GESTIÓN JURIDICA 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN JURIDICA 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Brindar asistencia técnica a los procesos de la Dirección Jurídica, teniendo en cuenta la normatividad 
aplicable.  

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Aplicar y actualizar los procesos auxiliares e instrumentales Jurídicos para el control de los proyectos, 
convenios, contratos y demás actos administrativos que deba suscribir la regional. 

2. Consolidar los avance de la  liquidación de los convenios con el fin de garantizar el cumplimiento de 
metas institucionales. 

3. Brindar asistencia técnica, administrativa de los proceso gestión jurídica, con el fin del garantizar la 
ejecución de   los mismos. 

4. Aplicar los conocimientos técnicos en el desarrollo de los procesos, en cumplimiento de las funciones y 
procedimientos de la regional. 

5. Apoyar y adelantar la clasificación de la información o documentos que se produzcan en los procesos de 
la regional y alimentar las bases de datos respectivas, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

6. Apoyar en la revisión y trámite de  contratos que ingresan al proceso, de acuerdo a los procedimientos 
establecidos. 

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

8. Presentar informes de indicadores de los planes, programas y proyectos del proceso, con el objetivo de 
verificar el grado de cumplimiento de los mismos, de acuerdo a los parámetros establecidos. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

 CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Contratación pública. 

2. Normatividad y procedimientos administrativos. 

3. Manejo de herramientas ofimáticas 

4. Planeación, Metodologías de investigación 

5. Estadística. 

6. Manejo de herramientas ofimáticas. 

7. Sistema Integrado de Gestión. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 
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1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 

en: Administración; o  derecho y afines; o   Ingeniería 

Industrial y afines. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN JURIDICA 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Brindar asistencia técnica a los procesos de la Dirección Jurídica, teniendo en cuenta la normatividad 
aplicable. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Aplicar y actualizar los procesos auxiliares e instrumentales jurídicos para el control de proyectos, 
convenios, contratos y demás actos administrativos que deba suscribir la entidad. 

2. Brindar asistencia técnica, administrativa de los proceso gestión jurídica, con el fin del garantizar la 
ejecución de los mismos. 

3. Aplicar los conocimientos técnicos en el desarrollo de los procesos, en cumplimiento de las funciones y 
procedimientos de la dependencia. 

4. Apoyar en la revisión y trámite de  contratos que ingresan al proceso, de acuerdo a los procedimientos 
establecidos. 

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

6. Aplicar y actualizar los procedimientos del proceso de gestión jurídica de la regional, garantizando la  
mejora continua del proceso, de acuerdo a la normatividad aplicable. 

7.  Presentar informes de indicadores de los planes, programas y proyectos del proceso, con el objetivo de 
verificar el grado de cumplimiento de los mismos, de acuerdo a los parámetros establecidos. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Sistema Integrado de Gestión. 

2. Contratación pública. 

3. Las políticas de empleo. 

4. Normatividad y procedimientos administrativos. 

5. Gestión pública. 

6. Manejo de herramientas ofimáticas. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 
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COMUNES 

1. Orientación a resultados. 

2. Orientación al usuario y al ciudadano. 

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Administración; o  
derecho y afines; o   Ingeniería Industrial y afines. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN JURIDICA 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar las actividades técnicas y administrativas del proceso de gestión jurídica, de acuerdo a los 
procedimientos establecidos.  

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Consolidar los avance de la liquidación de los convenios con el fin de garantizar el cumplimiento de metas 
institucionales de la regional. 

2. Aplicar los conocimientos técnicos en el desarrollo de los procesos, en cumplimiento de las funciones y 
procedimientos de la regional. 

3. Apoyar y adelantar la clasificación de la información o documentos que se produzcan en los procesos de 
la dependencia y alimentar las bases de datos respectivas, de acuerdo a los procedimientos 
establecidos. 

4. Apoyar en la revisión y trámite de contratos que ingresan al proceso, de acuerdo a los procedimientos 
establecidos. 

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

6. Presentar informes de indicadores de los planes, programas y proyectos del proceso, con el objetivo de 
verificar el grado de cumplimiento de los mismos, de acuerdo a los parámetros establecidos. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Sistema Integrado de Gestión. 
2. Normatividad y procedimientos administrativos. 
3. Manejo de herramientas ofimáticas 
4. Planeación, Metodologías de investigación 
5. Manejo de herramientas ofimáticas 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 

COMUNES 

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

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Administración; o  
derecho y afines; o   Ingeniería Industrial y afines. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en la modalidad de formación tecnológica o 
profesional o universitaria en una de las disciplinas de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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3.13 GESTIÓN CONTRACTUAL 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar actividades técnicas y administrativas del proceso de gestión contractual, para   satisfacer las 
necesidades de bienes y servicios  de la regional. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar la administración regional en la actualización de los procedimientos de adquisición de bienes y 
servicios. 

2. Participar en el control al adecuado desarrollo de los procesos de adquisición de bienes y servicios 
adelantados por la regional. 

3. Efectuar el análisis y las recomendaciones a partir de la información requerida para el cumplimiento de 
las funciones de la regional en el proceso. 

4. Elaborar  reportes e informes de carácter técnico y estadístico  del proceso de gestión contractual, con el 
propósito de evidenciar la gestión realizada en el proceso. 

5. Brindar asistencia técnica en la revisión de los estudios previos y demás documentos presentados en la 
regional, con el fin de evidenciar e identificar  posibles fallas. 

6. Realizar ajustes a las observaciones realizadas  a los procesos adelantados por la regional,  de acuerdo a 
la normatividad  y presentar los informes correspondientes. 

7. Apoyar en la ejecución de los planes y programas establecidos por el proceso, aportando al cumplimiento 
de la misión institucional. 

8. Participar en la realización de las actividades relacionadas con los asuntos de competencia del área de 
desempeño. 

9. 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. Marco legal institucional. 
2. Contratación pública.  
3. Presupuesto público 
4. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos. 
5. Conocimientos básicos en manejo de Herramientas informáticas  
6. Modelo estándar de control interno 
7. sistema integrado de gestión. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
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4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 

en: Administración; o Derecho y afines, o Ingeniería 

Industrial y afines, o Ingeniería Administrativa y afines. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar actividades técnicas y administrativas del proceso de gestión contractual, para   satisfacer las 
necesidades de bienes y servicios  de la regional. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Elaborar  reportes e informes de carácter técnico y estadístico  del proceso de gestión contractual, con el 
propósito de  evidenciar la gestión realizada en el proceso. 

2. Brindar asistencia técnica en la revisión de los estudios previos y demás documentos presentados por las 
dependencias, con el fin de evidenciar e identificar  posibles fallas. 

3. Realizar ajustes a las observaciones realizadas  a los procesos adelantados por la entidad,  de acuerdo a 
la normatividad  y presentar los informes correspondientes. 

4. Consolidar los planes de compras de las direcciones y oficinas de la entidad, para adelantar las 
actividades correspondientes al proceso de adquisición de bienes y servicios. 

5. Apoyar en la organización  de los documentos de los procesos adelantados por la entidad, para 
garantizar adecuada conservación y consulta de la documentación institucional. 

6. Apoyar en la ejecución de los planes y programas establecidos por el proceso, aportando al cumplimiento 
de la misión institucional. 

7. Participar en la realización de las actividades relacionadas con los asuntos de competencia del área de 
desempeño. 

8. 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. Marco legal institucional. 
2. Contratación pública.  
3. Presupuesto público 
4. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos. 
5. Conocimientos básicos en manejo de Herramientas informáticas  
6. sistema integrado de gestión. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 

2. Trabajo en equipo. 

3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 

2. Toma de decisiones 

3. Experticia Técnica. 

4. Trabajo en equipo. 

5. Creatividad e innovación 

COMUNES 

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

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Administración; o 
Derecho y afines, o Ingeniería Industrial y afines, o 
Ingeniería Administrativa y afines   

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar actividades  administrativas del proceso de gestión contractual, para   satisfacer las necesidades de 
bienes y servicios  del SENA. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar ajustes a las observaciones realizadas  a los procesos adelantados por la regional,  de acuerdo a 
la normatividad  y presentar los informes correspondientes. 

2. Consolidar los planes de adquisiciones de la regional, para adelantar las actividades correspondientes al 
proceso de adquisición de bienes y servicios. 

3. Apoyar en la organización  de los documentos de los procesos adelantados por la regional, para 
garantizar adecuada conservación y consulta de la documentación institucional. 

4. Apoyar en la ejecución de los planes y programas establecidos por el proceso, aportando al cumplimiento 
de la misión institucional en la regional. 

5. Participar en la realización de las actividades relacionadas con los asuntos de competencia del área de 
desempeño. 

6. 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 pública.  

2. Presupuesto público 

3. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos. 

4. Conocimientos básicos en manejo de Herramientas informáticas  

5. sistema integrado de gestión. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Administración; o 
Derecho y afines, o Ingeniería Industrial y afines, o 
Ingeniería Administrativa y afines   

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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3.14 RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTIÓN DEL CLIENTE 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTIÓN DEL CLIENTE 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar actividades técnicas y administrativas del proceso relacionamiento empresarial y gestión del cliente y 
aplicar los procedimientos, métodos y tecnologías  para el cumplimiento de los objetivos y metas 
institucionales en la regional. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Clasificar los clientes internos y externos de la regional, con el propósito de consolidar y desarrollar las 
estrategias de acuerdo con las características de los mismos. 

2. Apoyar en la recopilación sistemática de la información  de los clientes e instituciones afines al SENA 
regional y proveer información a las demás dependencias, para la formulación de planes, programas, 
proyectos y servicios. 

3. Realizar evaluaciones e identificar el grado de satisfacción de los usuarios del SENA regional, siguiendo 
las metodologías establecidas por la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo. 

4. Aplicar los mecanismos de comunicación que permitan mantener contacto permanente con el sector 
empresarial, aprendices, organismos del gobierno, gremios de la regional, con el fin de garantizar una 
respuesta oportuna y efectiva. 

5. Realizar actividades de información a los ciudadanos sobre los servicios de la regional, manteniendo la 
imagen corporativa, de acuerdo con las políticas y objetivos trazados por el Director General, en 
coordinación con la Oficina de Comunicaciones. 

6. Asistir las acciones encaminadas al seguimiento del proceso de internacionalización relacionado  con las 
comisiones al exterior, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

7. Apoyar en las actividades realizadas ante organismos nacionales e internacionales, con el fin de obtener 
resultados positivos a las necesidades institucionales en articulación con las áreas misionales de la 
Dirección Regional, las Redes de centros  y los Centros de Formación Integral. 

8. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones 
recibidas.  

9. Realizar  seguimiento y presentar del informe de avance de la  liquidación de los convenios con el fin de 
garantizar el cumplimiento de metas institucionales. 

10. 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. Manejo del idioma ingles 

2. Conocimiento en negociación internacional. 

3. Conocimiento en herramientas de redacción. 

4. Constitución Política, Políticas públicas; Plan Nacional de desarrollo. 

5. Metodologías de investigación, planeación, diseño y ejecución de proyectos, planes y programas. 
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6. Mercadeo y servicios corporativos. 

7. Políticas de internacionalización. 

8. Manejo de herramientas ofimáticas. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 

en: Administración; o   Ingeniería Industrial y afines; o 

economía. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTIÓN DEL CLIENTE 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar actividades técnicas y administrativas del proceso relacionamiento empresarial y gestión del cliente y 
aplicar los procedimientos, métodos y tecnologías para el cumplimiento de los objetivos y metas 
institucionales. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Clasificar los clientes internos y externos de la institución, con el propósito de consolidar  y desarrollar las 
estrategias de acuerdo con las características de los mismos. 

2. Apoyar en la recopilación sistemática de la información  de los clientes e instituciones afines al SENA y 
proveer información a las demás dependencias, para la formulación de planes, programas, proyectos y 
servicios. 

3. Aplicar los mecanismos de comunicación que permitan mantener contacto permanente con el sector 
empresarial, aprendices, organismos del gobierno, gremios, con el fin de garantizar una respuesta 
oportuna y efectiva. 

4. Realizar actividades de información a los ciudadanos sobre los servicios de la entidad, manteniendo la 
imagen corporativa, de acuerdo con las políticas y objetivos trazados por el Director General, en 
coordinación con la Oficina de Comunicaciones. 

5. Asistir las acciones encaminadas al seguimiento del proceso de internacionalización relacionado  con las 
comisiones al exterior, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

6. Apoyar en las actividades realizadas ante organismos nacionales e internacionales, con el fin de obtener 
resultados positivos a las necesidades institucionales en articulación con las áreas misionales de la 
Dirección Regional, las Redes de centros  y los Centros de Formación Integral. 

7. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones 
recibidas.  

8. Realizar  seguimiento y presentar del informe de avance de la  liquidación de los convenios con el fin de 
garantizar el cumplimiento de metas institucionales. 

9. 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. Manejo del idioma inglés. 

2. Maneja de herramientas informáticas. 

3. Conocimiento en negociación internacional. 

4. Conocimiento en herramientas de redacción. 

5. Metodologías de investigación, planeación, diseño y ejecución de proyectos, planes y programas. 

6. Mercadeo y servicios corporativos. 

7. Políticas de internacionalización. 
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COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Administración; o   
Ingeniería Industrial y afines; o economía.   

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en educación 
superior en una de las disciplinas de los núcleos básicos 
de conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTIÓN DEL CLIENTE 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar actividades técnicas y administrativas del proceso relacionamiento empresarial y gestión del cliente  
para el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Clasificar los clientes internos y externos de la institución, con el propósito de consolidar  y desarrollar las 
estrategias de acuerdo con las características de los mismos. 

2. Apoyar en la recopilación sistemática de la información  de los clientes e instituciones afines al SENA y 
proveer información a las demás dependencias, para la formulación de planes, programas, proyectos y 
servicios. 

3. Realizar actividades de información a los ciudadanos sobre los servicios de la entidad, manteniendo la 
imagen corporativa, de acuerdo con las políticas y objetivos trazados por el Director General, en 
coordinación con la Oficina de Comunicaciones. 

4. Apoyar en las actividades realizadas ante organismos nacionales e internacionales, con el fin de obtener 
resultados positivos a las necesidades institucionales en articulación con las áreas misionales de la 
Dirección Regional, las Redes de centros  y los Centros de Formación Integral. 

5. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones 
recibidas.  

6. Realizar  seguimiento y presentar del informe de avance de la  liquidación de los convenios con el fin de 
garantizar el cumplimiento de metas institucionales. 

7. 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. Conocimiento en negociación internacional. 
2. Conocimiento en herramientas de redacción. 
3. Mercadeo y servicios corporativos. 
4. Políticas de internacionalización. 
5. Manejo de herramientas ofimáticas. 
6. Sistema integrado de gestión 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 
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COMUNES 

1. Orientación a resultados. 

2. Orientación al usuario y al ciudadano. 

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Administración; o   
Ingeniería Industrial y afines; o economía   

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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3.15 GESTIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos  al proceso de gestión de recursos financieros ejecutando los 
procedimientos con el fin de asegurar el cumplimiento del objetivo del proceso y manteniendo la 
sostenibilidad financiera de la regional. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar en la ejecución de los proyectos del proceso,  optimizando  los recursos disponibles para 
garantizar la sostenibilidad  financiera y económica de la regional. 

2. Apoyar en la implementación de  acciones  para el logro de los objetivos  y las metas propuestas, para la 
regional correspondiente a cada vigencia, teniendo en cuenta la normatividad aplicable. 

3. Brindar asistencia técnica a las dependencias de la entidad de las modificaciones presupuestales, de 
conformidad con la normatividad aplicable.  

4. Consolidar  los estados financieros e informes de la regional, con el objeto de presentarlos  a las 
diferentes entidades,  así como los informes que se requieran para el análisis de las finanzas de la 
regional. 

5. Adelantar  estudios del comportamiento financiero y presupuestal de la regional y presentar los informes 
de carácter técnico y estadístico necesarios  como aporte en la toma de decisiones del proceso. 

6. Apoyar en la ejecución de los procedimientos del proceso financiero, con el fin de garantizar la 
sostenibilidad financiera y el cumplimiento de los objetivos institucionales en la regional. 

7. Preparar y presentar los informes de las peticiones, quejas y reclamos del proceso y demás actividades 
desarrolladas de acuerdo a instrucciones recibidas. 

8. Apoyar en la conservación de los recursos de la regional, a través del desarrollo y aplicación de los 
procedimientos y métodos establecidos por la entidad. 

9. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

10. 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. Normatividad en contabilidad pública. 

2. Tesorería 

3. Presupuesto público 

4. Modelo estándar de control interno 

5. Herramientas de ofimática.  

6. Sistemas de Gestión. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
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2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 

en: Contaduría Pública; o Economía. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos  al proceso de gestión de recursos financieros ejecutando los 
procedimientos con el fin de asegurar el cumplimiento del objetivo del proceso y manteniendo la 
sostenibilidad financiera de la regional. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar en la ejecución de los planes, programas y proyectos del proceso, optimizando los recursos 
disponibles para garantizar la sostenibilidad  financiera y económica de la regional. 

2. Brindar asistencia técnica a las dependencias de la regional en las modificaciones presupuestales, de 
conformidad con la normatividad aplicable.  

3. Consolidar  los estados financieros e informes de la regional, con el objeto de presentarlos  a las 
diferentes dependencias, así como los informes que se requieran para el análisis de las finanzas de la 
regional. 

4. Adelantar  estudios del comportamiento financiero y presupuestal de la regional d y presentar los informes 
de carácter técnico y estadístico necesarios  como aporte en la toma de decisiones del proceso. 

5. Apoyar en la ejecución de los procedimientos del proceso financiero, con el fin de garantizar la 
sostenibilidad financiera y el cumplimiento de los objetivos institucionales. 

6. Preparar y presentar los informes de las peticiones, quejas y reclamos del proceso y demás actividades 
desarrolladas de acuerdo a instrucciones recibidas. 

7. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

8. 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. Normatividad en contabilidad pública. 

2. Tesorería 

3. Presupuesto público 

4. Modelo estándar de control interno 

5. Herramientas de ofimática.  

6. Sistemas de Gestión. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 
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COMUNES 

1. Orientación a resultados. 

2. Orientación al usuario y al ciudadano. 

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Contaduría 
Pública; o Economía 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos  al proceso de gestión de recursos financieros ejecutando los 
procedimientos con el fin de asegurar el cumplimiento del objetivo del proceso y manteniendo la 
sostenibilidad financiera de la regional. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Consolidar  los estados financieros e informes de la regional, con el objeto de presentarlos  a las 
diferentes entidades, así como los informes que se requieran para el análisis de las finanzas de la 
regional. 

2. Adelantar  estudios del comportamiento financiero y presupuestal de la regional y presentar los informes 
de carácter técnico y estadístico necesarios  como aporte en la toma de decisiones del proceso. 

3. Apoyar en la ejecución de los procedimientos del proceso financiero, con el fin de garantizar la 
sostenibilidad financiera y el cumplimiento de los objetivos institucionales. 

4. Preparar y presentar los informes de las peticiones, quejas y reclamos del proceso y demás actividades 
desarrolladas de acuerdo a instrucciones recibidas. 

5. Apoyar en la conservación de los recursos de la regional, a través del desarrollo y aplicación de los 
procedimientos y métodos establecidos por la entidad. 

6. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la regional. 

7. 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.  Normatividad en contabilidad pública. 

2. Herramientas de ofimática.  

3. Tesorería 

4. Presupuesto público 

6. Sistemas de Gestión. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 

COMUNES 

1. Orientación a resultados. 



 
 

 
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 200 de 290 

 

 

200 
 

 

2. Orientación al usuario y al ciudadano. 

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Contaduría 
Pública; o Economía 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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3.16 GESTION DOCUMENTAL 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DOCUMENTAL 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar las actividades administrativas y técnicas del proceso de gestión documental, en cumplimiento de los 
procedimientos establecidos. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Elaborar  reportes e informes de carácter técnico y estadístico  del proceso de gestión documental, con el 
propósito de  evidenciar la gestión del proceso. 

2. Revisar y tramitar los documentos que ingresan al proceso de gestión documental de acuerdo con los 
procedimientos establecidos.  

3. Aplicar los procedimientos de organización y conservación a los documentos que ingresos al proceso de 
gestión documental, en cumplimiento de la normatividad. 

4. Orientar a las dependencias sobre los procedimientos de gestión documental para asegurar la adecuada 
aplicación. 

5. Recibir y organizar las transferencias documentales, para garantizar adecuada conservación y consulta 
de la documentación institucional. 

6. Elaborar los inventarios de la documentación que reposa en el archivo de la regional para facilitar su 
recuperación y consulta. 

7. Orientar a los usuarios y suministrar la información que les sea solicitada, de conformidad con los 
procedimientos establecidos. 

8. 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. Ley y normatividad que la regule, modifique o complemente. 
2. Procedimientos de gestión documental y de organización de archivos. 
3. Programa de gestión documental. 
4. Plan institucional de archivo –PINAR- 
5. Tablas de retención documental 
6. Cuadros de clasificación. 
7. Ofimática. 
8. Manejo de aplicativos de gestión documental. 
9. Servicio al cliente. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
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4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 

en: archivística; o gestión documental. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DOCUMENTAL 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar las actividades administrativas y técnicas del proceso de gestión documental, en cumplimiento de los 
procedimientos establecidos. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Presentar  reportes e informes técnicos y estadísticos del proceso de gestión documental, de acuerdo con 
las instrucciones recibidas. 

2. Revisar y tramitar los documentos que ingresan al proceso de gestión documental de acuerdo con los 
procedimientos establecidos.  

3. Brindar asistencia técnica a las dependencias sobre los procedimientos de gestión documental para 
asegurar la adecuada aplicación. 

4. Apoyar en la organización  de los documentos que reposa en el archivo central, para garantizar adecuada 
conservación y consulta de la documentación institucional. 

5. Apoyar la elaboración de  los inventarios de la documentación que reposa en el archivo central para 
facilitar su recuperación y consulta. 

6. Orientar a los usuarios y suministrar la información que les sea solicitada, de conformidad con los 
procedimientos establecidos. 

7. 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. Ley y normatividad que la regule, modifique o complemente. 

2. Procedimientos de gestión documental y de organización de archivos. 

3. Plan institucional de archivo –PINAR- 

4. Tablas de retención documental 

5. Cuadros de clasificación. 

6. Ofimática. 

7. Manejo de aplicativos de gestión documental. 

8. Servicio al cliente. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 

COMUNES 
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1. Orientación a resultados. 

2. Orientación al usuario y al ciudadano. 

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: archivística; o 
gestión documental. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En la regional donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DOCUMENTAL 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar las actividades administrativas y técnicas del proceso de gestión documental, en cumplimiento de los 
procedimientos establecidos. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Presentar  reportes e informes de las actividades del proceso de gestión documental, de acuerdo con las 
instrucciones recibidas. 

2. Aplicar los procedimientos de organización y conservación a los documentos que ingresan al proceso de 
gestión documental, en cumplimiento de la normatividad. 

3. Apoyar en la orientación de las dependencias sobre los procedimientos de gestión documental para 
asegurar la adecuada aplicación. 

4. Apoyar en la organización  de los documentos que reposan en el archivo de la regional, para garantizar la 
adecuada conservación y consulta de la documentación institucional. 

5. Apoyar la elaboración de  los inventarios de la documentación que reposa en el archivo regional para 
facilitar su recuperación y consulta. 

6. Orientar a los usuarios y suministrar la información que les sea solicitada, de conformidad con los 
procedimientos establecidos. 

7. 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. Ley normatividad que la regule, modifique o complemente. 

2. Plan institucional de archivos –PINAR- 

3. Tablas de retención documental 

4. Cuadros de clasificación. 

5. Ofimática. 

6. Manejo de aplicativos de gestión documental. 

7. Servicio al cliente. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 

COMUNES 

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

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: archivística; o 
gestión documental. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 
 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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4. TECNICOS DE CENTROS DE FORMACION  

4.1 GESTIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar las actividades administrativas y técnicas del proceso de gestión de tecnologías de la información de 
acuerdo con  los procedimientos establecidos para el centro de formación. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Adaptar al centro de formación los avances tecnológicos incorporados en la entidad con el fin de 
mejorar y optimizar sus procesos productivos. 

2. Instalar y responder por los sistemas de información, velando por la funcionalidad, confiabilidad, 
oportunidad de la operación del software, hardware e información para el cumplimiento de la misión 
de la entidad desde el centro de formación. 

3. Consolidar las necesidades de software, hardware y de tecnologías de la información para soportar 
requerimientos de nuevos equipos, programas de soporte lógico y aplicaciones para la 
estandarización y optimizar los sistemas de información y comunicación del centro de formación. 

4. Realizar seguimiento a la prestación de servicios de soporte y mantenimiento a los sistemas de 
información, hardware, software y conectividad del centro de formación. 

5. Capacitar al personal de la entidad en tecnología informática y sistemas implementados de acuerdo a 
las necesidades del centro de formación y los procedimientos establecidos. 

6. Apoyar la ejecución de actividades del proceso, para dar cumplimientos a los requisitos técnicos y 
legales aplicando conocimientos técnicos en el cumplimiento de las funciones y procedimientos del 
centro de formación.  

7. Responder por el mantenimiento y control de los sistemas de cómputo, redes de datos y mantener su 
funcionamiento para el efectivo apoyo informático en el centro de formación. 

8. Brindar asistencia técnica en la implementación y pruebas de aplicaciones informáticas, de acuerdo a 
los requerimientos del centro de formación.  

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

 CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normas técnicas del sector de la informática. 
2. Plataformas de Desarrollo de software. 
3. lenguajes Oracle, Java o .Net. 
4. Administración de proyectos de software. 
5. Sistemas integrados de gestión 
6. Modelo estándar de control interno 
7. Software libre 

COMPORTAMENTALES 
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SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 

en: Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines; o 

Ingeniería electrónica, telecomunicaciones y afines. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar las actividades administrativas y técnicas del proceso gestión  de Tecnologías de la Información, de 
acuerdo con  los procedimientos establecidos para centros de formación . 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Aplicar conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones y procedimientos y de la 
necesidad del servicio en el centro de formación. 

2. Consolidar las necesidades de software, hardware y de tecnologías de la información para soportar 
requerimientos de nuevos equipos, programas de soporte lógico y aplicaciones para la 
estandarización y optimizar los sistemas de información y comunicación del centro de formación. 

3. Realizar seguimiento a la prestación de servicios de soporte y mantenimiento a los sistemas de 
información hardware y software, comunicaciones y conectividad. 

4. Capacitar al personal del centro de formación en tecnología informática y sistemas implementados de 
acuerdo a las necesidades del servicio en el centro. 

5. Apoyar la ejecución de actividades del proceso, para dar cumplimientos a los requisitos técnicos y 
legales aplicando conocimientos técnicos en el cumplimiento de las funciones y procedimientos del 
centro de formación.  

6. Responder por el mantenimiento y control de los sistemas de cómputo, redes de datos y mantener su 
funcionamiento para el efectivo apoyo informático. 

7. Brindar asistencia técnica en la implementación y pruebas de aplicaciones informáticas, de acuerdo a 
los requerimientos del centro de formación.  

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normas técnicas del sector de la informática. 
2. Plataformas de Desarrollo de software. 
3. lenguajes Oracle, Java o .Net. 
4. Administración de proyectos de software. 
5. Sistemas integrados de gestión 
6. Software libre 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 
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COMUNES 

1. Orientación a resultados. 

2. Orientación al usuario y al ciudadano. 

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina 
académica del núcleo básico de conocimiento en: 
Ingeniería de Sistemas, Telemática y afines; o 
Ingeniería electrónica, telecomunicaciones y afines 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 
 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

 
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 211 de 290 

 

 

211 
 

 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar las actividades administrativas y técnicas del proceso  gestión de tecnologías de la información, de 
acuerdo con  los procedimientos establecidos para el centro de formación. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Aplicar conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones y procedimientos y de la 
necesidad del servicio en el centro de formación. 

2. Consolidar las necesidades de software, hardware y de tecnologías de la información para soportar 
requerimientos de nuevos equipos, programas de soporte lógico y aplicaciones para la 
estandarización y optimizar los sistemas de información y comunicación del centro de formación. 

3. Realizar seguimiento a  la prestación de servicios de soporte y mantenimiento a los sistemas de 
información hardware y software, comunicaciones y conectividad. 

4. Apoyar la ejecución de actividades del proceso, para dar cumplimientos a los requisitos técnicos y 
legales aplicando conocimientos técnicos en el cumplimiento de las funciones y procedimientos del 
centro de formación.  

5. Reparar y responder por el mantenimiento y control de los sistemas de cómputo y redes de datos 
manteniendo en óptimo funcionamiento los sistemas del centro de formación para el efectivo apoyo 
informático. 

6. Brindar asistencia técnica en la implementación y pruebas de aplicaciones informáticas, de acuerdo a 
los requerimientos del centro de formación.  

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Plataformas de Desarrollo de software. 
2. lenguajes Oracle, Java o .Net. 
3. Administración de proyectos de software. 
4. Sistemas integrados de gestión 
5. Software libre 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 

COMUNES 

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

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Ingeniería de 
Sistemas, Telemática y afines; o Ingeniería electrónica, 
telecomunicaciones y afines. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 
 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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4.2 TÉCNICOS GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar las actividades administrativas y técnicas del proceso de gestión del talento humano de acuerdo con  
los procedimientos establecidos para el Centro de Formación. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Tramitar y ejecutar el plan de capacitación y desarrollo organizacional de acuerdo con las necesidades           

del centro de formación y la programación establecida desde la Secretaría General. 

2. Participar en las actividades del  COPASST, efectuando el seguimiento de los casos de enfermedad 
común, profesional y accidentes de trabajo presentados por los funcionarios del centro de formación. 

3. Apoyar la realización de actividades de la metodología de evaluación del desempeño y calificación de los 

funcionarios, con el objetivo de generar oportunidades de mejora. 

4. Apoyar actividades de los programas de bienestar laboral, medico, institucional de vivienda, selección, 

inducción y calidad de vida laboral de los empleados del centro de formación, con el objetivo de generar 

mayor efectividad en las acciones del centro. 

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades realizadas en el centro de formación en desarrollo 

del proceso de gestión del talento humano en el centro de formación, de acuerdo con las instrucciones 

recibidas. 

6. Revisar y tramitar los actos administrativos relacionados con las situaciones administrativas del personal 
al servicio del centro de formación. 

7. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa a los programas del proceso gestión del talento 
humano, con el fin del garantizar la ejecución de los mismos en el centro de formación. 

8. 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. Estructura organizacional,  

2. Código sustantivo del trabajo 

3. Sistema general de seguridad social en Colombia 

4. Seguridad y Salud en el trabajo. 

5. Procesos e instrumentos de gestión del talento humano. 

6. Normatividad vigente sobre gestión del talento humano en las entidades del estado. 

7. Modelo estándar de control interno 

8. Sistema integrado de gestión 

9. Técnicas e instrumentos de evaluación. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 
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1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización 

en disciplina académica del núcleo básico de 

conocimiento en: administración, economía, 

contaduría pública, Ingeniería industrial y afines.; o  

Psicología;  Salud pública; o derecho y afines.  

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional 
en una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar las actividades administrativas y técnicas del proceso de gestión del talento humano de acuerdo con  
los procedimientos establecidos para los centros de formación. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Consolidar y clasificar las necesidades de capacitación de acuerdo con las con las políticas y 

procedimientos establecidos y aplicando metodologías establecidas. 

2. Participar en las actividades del  COPASST, efectuando el seguimiento de los casos de enfermedad 
común, profesional y accidentes de trabajo presentados por los funcionarios del centro de formación. 

3. Apoyar la realización de actividades eficaces de los programas institucionales de vivienda, medico, de 

bienestar, de selección, inducción y calidad de vida laboral de los empleados del centro, con el objetivo 

de generar oportunidades de mejora. 

4. Preparar y presentar los informes sobre las actividades realizadas en el centro de formación en desarrollo 

del proceso de gestión del talento humano, de acuerdo con las instrucciones recibidas. 

5. Apoyar la realización de actividades de evaluación del desempeño y calificación de los funcionarios, con 

el objetivo de generar oportunidades de mejora. 

6. Revisar y tramitar los actos administrativos relacionados con las situaciones administrativas del personal 
al servicio del centro de formación. 

7. 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. Código sustantivo del trabajo 

2. Sistema general de seguridad social en Colombia 

3. Seguridad y Salud en el trabajo. 

4. Procesos e instrumentos de gestión del talento humano. 

5. Normatividad vigente sobre gestión del talento humano en las entidades del estado. 

6. Sistema integrado de gestión 

7. Técnicas e instrumentos de evaluación. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 

COMUNES 
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1. Orientación a resultados. 

2. Orientación al usuario y al ciudadano. 

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: administración, 
economía, contaduría pública, Ingeniería industrial y 
afines.; o  Psicología;  Salud pública; o terapias. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 
 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar las actividades administrativas y técnicas del proceso de gestión del talento humano de acuerdo con  
los procedimientos establecidos para el centro de formación. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Revisar y tramitar los planes y proyectos del proceso de acuerdo con las necesidades del centro de 

formación y la programación establecida. 

2. Consolidar y clasificar las necesidades del proceso de gestión de talento humano de acuerdo con las 

políticas y procedimientos establecidos y aplicando metodologías establecidas. 

3. Preparar y presentar los informes sobre las actividades del proceso desarrolladas, de acuerdo con las 

instrucciones recibidas. 

4. Revisar y tramitar los actos administrativos relacionados con las situaciones administrativas del personal 
al servicio de la entidad. 

5. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa a los planes, programas y proyectos del proceso 
gestión del talento humano, con el fin del garantizar la ejecución de   los mismos. 

6. 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. Código sustantivo del trabajo 

2. Sistema general de seguridad social en Colombia 

3. Seguridad y Salud en el trabajo. 

4. Procesos e instrumentos de gestión del talento humano. 

5. Normatividad vigente sobre gestión del talento humano en las entidades del estado. 

6. Sistema integrado de gestión 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 

COMUNES 

1. Orientación a resultados. 

2. Orientación al usuario y al ciudadano. 

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 
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V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: administración, 
economía, contaduría pública, Ingeniería industrial y 
afines.; o  Psicología;  Salud pública; o terapias. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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4.3. TÉCNICOS DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO 

I. IDENTIFICACION 

 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07  
248 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO. 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Desarrollar actividades administrativas y técnicas del proceso direccionamiento estratégico en el centro de 
formación, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Aplicar los conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones y procedimientos del 
centro de formación de acuerdo con procedimientos establecidos. 

2. Analizar el plan estratégico de la entidad y en particular el componente destinado al centro de formación  
y sistematizar el plan anual de gestión del centro de acuerdo a instrucciones y los procedimientos 
establecidos. 

3. Apoyar la ejecución de los proyectos del centro de formación con el fin de dar cumplimiento a los 
objetivos de la subdirección y de acuerdo a instrucciones y procedimientos establecidos.  

4. Examinar el plan operativo anual de la subdirección sus programas y establecer los proyectos que se 
requieran, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

5. Sugerir proyectos de mejoramientos del centro de formación con el fin de optimizar la gestión institucional 
y el uso racional de sus recursos.  

6. Presentar informes de gestión a partir de la aplicación de indicadores construidos para el fin, y generar las 
estadísticas del proceso con el propósito de evidenciar la gestión desarrollada. 

7. Clasificar y actualizar los proyectos de inversión del centro de formación para gestionar su incorporación 
en el banco de proyectos de acuerdo con procedimientos establecidos. 

8. Instalar los mecanismos e instrumentos establecidos para la planeación estratégica y el sistema nacional 
de costos y efectuar los controles periódicos necesarios. 

9. Sugerir alternativas y generación de nuevas actividades y procesos al sistema integrado de gestión de 
acuerdo a los lineamientos establecidos por la dirección general. 

10. Las demás funciones que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Ofimática.  
2. Modelo estándar de control interno 
3. Formulación de proyectos en MG 
4. Formulación de proyectos en Marco Lógico 
5. Evaluación de proyectos. 
6. Estadística. 
7. Planes de desarrollo.  
8. Generación de informes.  
9. Sistemas de Gestión. 
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COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACIONA ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización 

en disciplina académica del núcleo básico de 

conocimiento en: administración; o Contaduría 

Pública; o Economía; Ingeniería Industrial y afines. 

con especialización 

Tres (3) meses de Experiencia Relacionada o laboral. 

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional 
en una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar las actividades administrativas y técnicas del proceso direccionamiento estratégico en el centro de 
formación, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Presentar  reportes e informes técnicos y estadísticos del proceso direccionamiento estratégico, de 
acuerdo con las instrucciones recibidas. 

2. Aplicar conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones del centro de formación y 
procedimientos de la dirección general. 

3. Capacitar a los servidores públicos del centro de formación en la formulación del plan estratégico y plan 
anual de gestión, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

4. Consolidar y monitorear los proyectos del centro, de acuerdo a necesidad del servicio y siguiendo los 
lineamientos establecidos. 

5. Sugerir los proyectos requeridos en el mejoramiento del centro con el fin de optimizar la gestión 
institucional y el uso racional de sus recursos.  

6. Clasificar y actualizar los proyectos de inversión del centro de formación para gestionar su incorporación 
en el banco de proyectos de la entidad. 

7. Instalar los mecanismos e instrumentos establecidos para la planeación estratégica y el sistema nacional 
de costos y efectuar los controles periódicos necesarios. 

8. 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. Ofimática.  

2. Formulación de proyectos en MG 

3. Formulación de proyectos en Marco Lógico 

4. Evaluación de proyectos. 

5. Estadística. 

6. Planes de desarrollo.  

7. Generación de informes.  

8. Sistemas de Gestión. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 
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COMUNES 

1. Orientación a resultados. 

2. Orientación al usuario y al ciudadano. 

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: administración; o 
Contaduría Pública; o Economía; Ingeniería Industrial y 
afines. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar las actividades administrativas y técnicas del proceso direccionamiento estratégico en el centro de 
formación, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Capacitar a los servidores públicos del centro en la formulación del plan estratégico y plan anual de 
gestión, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

2. Consolidar y monitorear los proyectos del centro, de acuerdo a necesidad del servicio y siguiendo los 
lineamientos establecidos. 

3. Sugerir los proyectos requeridos en el mejoramiento del centro con el fin de optimizar la gestión 
institucional y el uso racional de sus recursos.  

4. Clasificar y actualizar los proyectos de inversión del centro de formación para gestionar su incorporación 
en el banco de proyectos de la entidad. 

5. Instalar los mecanismos e instrumentos establecidos para la planeación estratégica y el sistema nacional 
de costos y efectuar los controles periódicos necesarios. 

6. 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. Ofimática.  

2. Formulación de proyectos en MG 

3. Formulación de proyectos en Marco Lógico 

4. Estadística. 

5. Generación de informes.  

6. Sistemas de Gestión. 

COMPORTAMENTALES 

 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 

COMUNES 

1. Orientación a resultados. 

2. Orientación al usuario y al ciudadano. 

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 
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V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: administración; o 
Contaduría Pública; o Economía; Ingeniería Industrial y 
afines. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 
 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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4.4 GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos en la gestión del proceso de formación profesional integral 
ejecutando los procedimientos  y proyectos con el fin de asegurar el cumplimiento de objetivos del centro de 
formación y del proceso. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Desarrollar y aplicar las estrategias y proyectos institucionales del proceso, con el propósito de prestar 
servicios integrales a los sectores productivo y social en la jurisdicción del centro de formación. 

2. Consolidar los programas operativos de la oferta institucional en la jurisdicción del centro de formación, 
en concordancia con la demanda y el plan estratégico institucional. 

3. Realizar seguimiento a los proyectos, alianzas, convenios, programas y contratos que fueron gestionados 
para el centro de formación desde el proceso, de acuerdo a necesidad del servicio y los procedimientos 
establecidos. 

4. Brindar asistencia técnica en la conformación de redes de entidades de formación para el trabajo, redes 
de información de mercado laboral y ocupacional que permitan el logro de los procesos de formación 
profesional. 

5. Realizar seguimiento a los proyectos que se ejecuten, para informar oportunamente a empresas, gremios, 
asociaciones y organizaciones de trabajadores sobre la promoción y asesoría en la formulación, gestión 
de evaluaciones y seguimiento de los proyectos de formación continua. 

6. Tramitar los procesos de reconocimiento y autorización de formación profesional ante las  empresas y 
establecimientos de la jurisdicción, con el objetivo de desarrollar programas de formación para el trabajo 
con calidad y pertinencia. 

7. Apoyar en la conformación y consolidación de equipos pedagógicos en la jurisdicción del centro de 
formación para el desarrollo de procesos relacionados con la gestión educativa, desarrollo tecnológico y 
de formación profesional. 

8. Apoyar en la gestión de un sistema de información a  los procesos de formación profesional integral 
relacionados con la administración educativa, mejoramiento continuo de instructores, diseño curricular, 
recursos educativos y medios didácticos y producción técnico pedagógica regional, para mejorar la 
custodia y manejo de la información. 

9. Tramitar  a la regional los diseños curriculares, programas y proyectos del proceso y realizar seguimiento 
en la implementación y ejecución de estos, garantizando el objetivo del proceso. 

10. 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. Planes regionales de desarrollo (De la jurisdicción del centro) 

2. Normatividad sobre educación 

3. Formulación y desarrollo de proyectos de investigación educativa 
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4. Conceptos y Naturaleza de la Formación Profesional 

5. Diseño  y programas curriculares  

6. Administración Educativa 

7. Fundamentos de Pedagogía  

8. Herramientas de ofimática  

9. Modelo estándar de control interno 

10. Sistema integrado de gestión 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 

en: Educación; o  Administración;  o Derecho y afines; o    

economía. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos en la gestión del proceso de formación profesional integral 
ejecutando los procedimientos  y proyectos con el fin de asegurar el cumplimiento de objetivos del centro de 
formación y del proceso. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Desarrollar y aplicar las estrategias y proyectos institucionales del proceso, con el propósito de prestar 
servicios integrales a los sectores productivo y social de la jurisdicción del centro. 

2. Consolidar los planes operativos de la oferta institucional, en concordancia con la demanda y el plan 
estratégico institucional. 

3. Realizar seguimiento a los proyectos, alianzas, convenios, y contratos del centro de formación que fueron 
gestionados por el proceso, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

4. Brindar asistencia técnica en la conformación de redes de entidades de formación para el trabajo, redes 
de información de mercado laboral y ocupacional de la jurisdicción del centro, que permitan el logro de los 
procesos de formación profesional. 

5. Realizar seguimiento a los proyectos que se ejecuten, para informar oportunamente a empresas, gremios, 
asociaciones y organizaciones de trabajadores sobre la promoción y asesoría en la formulación, gestión 
de evaluaciones y seguimiento de los proyectos de formación continua. 

6. Brindar asistencia técnica a la subdirección en la implementación de actividades del proceso, con la 
integralidad de la formación profesional, la gestión del empleo y el trabajo, y la promoción de eventos que 
propicien la equidad social. 

7. Tramitar  a la regional los diseños curriculares, programas y proyectos del proceso y realizar seguimiento 
en la implementación y ejecución de estos, garantizando el logro de objetivos del proceso y del centro. 

8. 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. Planes regionales de desarrollo (De la jurisdicción del centro) 

2. Normatividad sobre educación 

3. Formulación y desarrollo de proyectos de investigación educativa 

4. Diseño  y programas curriculares  

5. Administración Educativa 

6. Fundamentos de Pedagogía  

7. Herramientas de ofimática  

8. Sistema integrado de gestión 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
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3. Creatividad e innovación 3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Educación; o 
Administración; o Derecho y afines; o economía. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos en la gestión del proceso de formación profesional integral 
ejecutando los procedimientos  y proyectos con el fin de asegurar el cumplimiento de objetivos del centro de 
formación y del proceso. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Desarrollar y aplicar las estrategias y proyectos institucionales del proceso, con el propósito de prestar 
servicios integrales a los sectores productivo y social de la jurisdicción del centro. 

2. Consolidar los planes operativos de la oferta institucional, en concordancia con la demanda y el plan 
estratégico institucional. 

3. Realizar seguimiento a los proyectos que se ejecuten, para informar oportunamente a empresas, gremios, 
asociaciones y organizaciones de trabajadores sobre la promoción y asesoría en la formulación, gestión 
de evaluaciones y seguimiento de los proyectos de formación continua. 

4. Brindar asistencia técnica a la subdirección en la implementación de actividades del proceso, con la 
integralidad de la formación profesional, la gestión del empleo y el trabajo, y la promoción de eventos que 
propicien la equidad social. 

5. Tramitar  a la regional los diseños curriculares, programas y proyectos del proceso y realizar seguimiento 
en la implementación y ejecución de estos, garantizando el logro de objetivos del proceso y del centro. 

6. 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. Planes regionales de desarrollo (De la jurisdicción del centro) 

2. Diseño  y programas curriculares  

3. Administración Educativa 

4. Fundamentos de Pedagogía  

5. Herramientas de ofimática  

6. Sistema integrado de gestión 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 

COMUNES 

1. Orientación a resultados. 

2. Orientación al usuario y al ciudadano. 
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3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Educación; o 
Administración; o  derecho y afines; o economía.  

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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4.5 GESTIÓN DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos en la implementación y mantenimiento del proceso de 
gestión de la innovación y la competitividad, ejecutando los procedimientos y proyectos que permitan 
contribuir  a la competitividad del sector productivo en la jurisdicción del centro de formación. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar estudios de identificación de necesidades de investigación y de innovación, que contribuyan al 
logro de los objetivos del centro y del sector productivo de la jurisdicción. 

2. Participar en actividades de planeación de proyectos de innovación, de investigación aplicada y 
pedagógica de base tecnológica de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

3. Apoyar la ejecución de proyectos específicos de investigación, innovación y de desarrollo tecnológico con 
el fin de contribuir a la competitividad del sector productivo, la generación y apropiación social del 
conocimiento en la jurisdicción del centro de formación. 

4. Brindar asistencia técnica a la subdirección del centro de formación para fortalecer la investigación, la 
innovación y el desarrollo tecnológico, de acuerdo a los lineamientos del proceso. 

5. Presentar informes de resultados de los proyectos de investigación y competitividad desarrollados por el 
centro en el marco del proceso, para identificar el grado de cumplimiento de estos. 

6. Proyectar informes de carácter técnico y estadístico de los proyectos de innovación y desarrollo 
adelantados por el centro en el marco del plan de gestión de la subdirección del centro. 

7. Gestionar los proyectos del área de manera oportuna y realizar el análisis con cuyos resultados  generen 
los elementos necesarios para la toma de decisiones. 

8. Sugerir alternativas y generación de nuevas clases de evaluaciones de impacto de los proyectos de 
innovación y competitividad, garantizando la competitividad del sector productivo de la jurisdicción. 

9. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

10. Gestionar los proyectos a cargo la formación y capacitación del personal del proceso, contribuyendo al 
fortalecimiento de sus competencias laborales hacia el logro de los objetivos institucionales. 

11. 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. Metodologías de investigación y evaluación de resultados  

2. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos.. 

3. Evaluación de proyectos. 

4. Innovación y paradigma 

5. .Manejo y  análisis de información. 

6. Conceptos, naturaleza y normatividad de la formación profesional. 

7. Herramientas de ofimática. 
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8. Modelo estándar de control interno 

9. Sistema integrado de gestión 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 

en: Educación; o  Administración;  o Derecho y afines; o    

economía; o Ingeniería Administrativa y Afines; o 

Ingeniería Industrial y afines; o Ingeniería de Sistemas, 

Telemática y Afines. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos en la implementación y mantenimiento del proceso de 
gestión de la innovación y la competitividad, ejecutando los procedimientos y proyectos que permitan 
contribuir  a la competitividad del sector productivo en la jurisdicción del centro de formación. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar la ejecución de proyectos específicos de investigación, innovación y de desarrollo tecnológico con 
el fin de contribuir a la competitividad del sector productivo, la generación y apropiación social del 
conocimiento en la jurisdicción del centro de formación. 

2. Brindar asistencia técnica a la subdirección del centro de formación para fortalecer la investigación, la 
innovación y el desarrollo tecnológico, de acuerdo a los lineamientos del proceso. 

3. Presentar informes de resultados de los proyectos de investigación y competitividad desarrollados por el 
centro en el marco del proceso, para identificar el grado de cumplimiento de estos. 

4. Proyectar informes de carácter técnico y estadístico de los proyectos de innovación y desarrollo 
adelantados por el centro en el marco del plan de gestión de la subdirección del centro. 

5. Gestionar los proyectos del área de manera oportuna y realizar el análisis con cuyos resultados  generen 
los elementos necesarios para la toma de decisiones. 

6. Sugerir alternativas y generación de nuevas clases de evaluaciones de impacto de los proyectos de 
innovación y competitividad, garantizando la competitividad del sector productivo de la jurisdicción. 

7. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

8. Gestionar los proyectos a cargo la formación y capacitación del personal del proceso, contribuyendo al 
fortalecimiento de sus competencias laborales hacia el logro de los objetivos institucionales. 

9. 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. Metodologías de investigación y evaluación de resultados  

2. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos.. 

3. Evaluación de proyectos. 

4. Manejo y  análisis de información. 

5. Conceptos, naturaleza y normatividad de la formación profesional. 

6. Herramientas de ofimática. 

7. Sistema integrado de gestión 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
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3. Creatividad e innovación 3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Educación; o 
Administración; o Derecho y afines; o economía; o 
Ingeniería Administrativa y Afines; o Ingeniería Industrial 
y afines; o Ingeniería de Sistemas, telemática y afines. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE LA INNOVACION Y LA COMPETITIVIDAD 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos en la implementación y mantenimiento del proceso de 
gestión de la innovación y la competitividad, ejecutando los procedimientos y proyectos que permitan 
contribuir  a la competitividad del sector productivo en la jurisdicción del centro de formación.. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Brindar asistencia técnica a la subdirección del centro de formación para fortalecer la investigación, la 
innovación y el desarrollo tecnológico, de acuerdo a los lineamientos del proceso. 

2. Presentar informes de resultados de los proyectos de investigación y competitividad desarrollados por el 
centro en el marco del proceso, para identificar el grado de cumplimiento de estos. 

3. Proyectar informes de carácter técnico y estadístico de los proyectos de innovación y desarrollo 
adelantados por el centro en el marco del plan de gestión de la subdirección del centro. 

4. Gestionar los proyectos del área de manera oportuna y realizar el análisis con cuyos resultados  generen 
los elementos necesarios para la toma de decisiones. 

5. Sugerir alternativas y generación de nuevas clases de evaluaciones de impacto de los proyectos de 
innovación y competitividad, garantizando la competitividad del sector productivo de la jurisdicción. 

6. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

7. Gestionar los proyectos a cargo la formación y capacitación del personal del proceso, contribuyendo al 
fortalecimiento de sus competencias laborales hacia el logro de los objetivos institucionales 

8. 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.  Formulación, evaluación y gerencia de proyectos.. 

2. Evaluación de proyectos. 

3. .Manejo y  análisis de información. 

4. Conceptos, naturaleza y normatividad de la formación profesional. 

5. Herramientas de ofimática. 

6. Sistema integrado de gestión 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 

COMUNES 
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1. Orientación a resultados. 

2. Orientación al usuario y al ciudadano. 

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Educación; o 
Administración; o  derecho y afines; o economía; o 
Ingeniería Administrativa y Afines; o Ingeniería Industrial 
y afines; o Ingeniería de Sistemas, telemática y afines. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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4.6 GESTIÓN DE EMPLEO, ANALISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EMPLEO, ANALISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos a la gestión de actividades del proceso de empleo, análisis 
ocupacional y empleabilidad, ejecutando los procedimientos que permitan contribuir a la disminución de 
desempleo en la jurisdicción y asegurar el cumplimiento de objetivos del centro y del proceso. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar la ejecución de estrategias, programas y proyectos relacionados con la información para el 
empleo, la vigilancia ocupacional y la empleabilidad en la jurisdicción del centro. 

2. Brindar asistencia técnica desde el centro en la estructuración de lineamientos, actividades e 
instrumentos para la Agencia Pública de Empleo de la jurisdicción, alineados con las políticas y 
estratégicas gubernamentales e institucionales. 

3. Apoyar desde el centro la ejecución de estrategias de orientación y atención oportuna a los usuarios 
internos y externos de la Agencia Pública de Empleo de la jurisdicción, con el fin de facilitar el proceso de 
inscripción, manejo del aplicativo e ingreso de la información y orientación ocupacional. 

4. Organizar y clasificar la documentación registrada en los aplicativos del proceso, de los ciudadanos 
interesados en fortalecer su perfil ocupacional. 

5. Apoyar desde el centro la realización de Convocatorias especiales para la  búsqueda de candidatos y 
flujos migratorios, así como en la realización de ferias y eventos para promover acciones de 
Intermediación Laboral. 

6. Realizar seguimiento y actualización a la información contenida en los aplicativos del proceso, con el fin 
de informar oportunamente a los empresarios de la jurisdicción sobre candidatos requeridos por cumplir 
con el perfil solicitado. 

7. Mantener actualizar la clasificación nacional de ocupaciones, de acuerdo a los parámetros establecidos 
por el proceso para uso del centro de formación. 

8. Realizar seguimiento a la vinculación laboral formal de los egresados del centro y presentar informes 
oportunos a las direcciones de formación profesional,  planeación y direccionamiento estratégico y a la de 
empleo y trabajo. 

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

10. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

11. 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. Análisis de información sobre el mercado laboral. 

2. Régimen laboral colombiano. 
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3. Plan de desarrollo regional (De entidades territoriales jurisdicción del centro). 

4. Políticas de Empleo y de competencias Laborales. 

5. Manejo de la Clasificación Nacional de Ocupaciones. 

6. Manejo de herramientas informáticas y paquetes estadísticos.  

7. Análisis ocupacional y empleabilidad 

8. Sistema Integrado de Gestión. 

9. Estadística 

10. Modelo estándar de control interno  

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de 

conocimiento en: Economía; o Psicología; o Ingeniería 

Industrial y afines; o Ingeniería de Sistemas; o 

Administración Financiera y de Sistemas; o Sociología; 

o Administración de Empresas; o Comunicación Social; 

o Periodismo;  o Publicidad; o Mercadeo; o relaciones 

públicas e institucionales.  

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EMPLEO, ANALISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos a la gestión de actividades del proceso de empleo, análisis 
ocupacional y empleabilidad, ejecutando los procedimientos que permitan contribuir a la disminución de 
desempleo en la jurisdicción y asegurar el cumplimiento de objetivos del centro y del proceso. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar desde el centro la ejecución de estrategias de orientación y atención oportuna a los usuarios 
internos y externos de la Agencia Pública de Empleo de la jurisdicción, con el fin de facilitar el proceso de 
inscripción, manejo del aplicativo e ingreso de la información y orientación ocupacional. 

2. Organizar y clasificar la documentación registrada en los aplicativos del proceso, de los ciudadanos 
interesados en fortalecer su perfil ocupacional. 

3. Apoyar desde el centro la realización de Convocatorias especiales para la  búsqueda de candidatos y 
flujos migratorios, así como en la realización de ferias y eventos para promover acciones de 
Intermediación Laboral. 

4. Realizar seguimiento y actualización a la información contenida en los aplicativos del proceso, con el fin 
de informar oportunamente a los empresarios de la jurisdicción sobre candidatos requeridos por cumplir 
con el perfil solicitado. 

5. Mantener actualizar la clasificación nacional de ocupaciones, de acuerdo a los parámetros establecidos 
por el proceso para uso del centro de formación. 

6. Realizar seguimiento a la vinculación laboral formal de los egresados del centro y presentar informes 
oportunos a las direcciones de formación profesional,  planeación y direccionamiento estratégico y a la de 
empleo y trabajo. 

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

8. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

9. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente acordes con la naturaleza de las funciones y 
el área de desempeño. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Análisis de información sobre el mercado laboral. 

2. Régimen laboral colombiano. 

3. Plan de desarrollo regional (De entidades territoriales jurisdicción del centro). 

4. Manejo de la Clasificación Nacional de Ocupaciones. 

5. Manejo de herramientas informáticas y paquetes estadísticos.  

6. Análisis ocupacional y empleabilidad 
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7. Sistema Integrado de Gestión. 

8. Estadística 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina 
académica del núcleo básico de conocimiento en: 
Economía; o Psicología; o Ingeniería Industrial y afines; 
o Ingeniería de Sistemas; o Administración Financiera y 
de Sistemas; o Sociología; o Administración de 
Empresas; o Comunicación Social; o Periodismo;  o 
Publicidad; o Mercadeo; o relaciones públicas e 
institucionales. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EMPLEO, ANALISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos a la gestión de actividades del proceso de empleo, análisis 
ocupacional y empleabilidad, ejecutando los procedimientos que permitan contribuir a la disminución de 
desempleo en la jurisdicción y asegurar el cumplimiento de objetivos del centro y del proceso. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar desde el centro la realización de Convocatorias especiales para la  búsqueda de candidatos y 
flujos migratorios, así como en la realización de ferias y eventos para promover acciones de 
Intermediación Laboral. 

2. Realizar seguimiento y actualización a la información contenida en los aplicativos del proceso, con el fin 
de informar oportunamente a los empresarios de la jurisdicción sobre candidatos requeridos por cumplir 
con el perfil solicitado. 

3. Mantener actualizar la clasificación nacional de ocupaciones, de acuerdo a los parámetros establecidos 
por el proceso para uso del centro de formación. 

4. Realizar seguimiento a la vinculación laboral formal de los egresados del centro y presentar informes 
oportunos a las direcciones de formación profesional,  planeación y direccionamiento estratégico y a la de 
empleo y trabajo. 

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

6. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

7. 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. Análisis de información sobre el mercado laboral. 

2. Régimen laboral colombiano. 

3. Manejo de herramientas informáticas y paquetes estadísticos.  

4. Análisis ocupacional y empleabilidad 

5. Sistema Integrado de Gestión. 

6. Estadística 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
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5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Economía; o 
Psicología; o Ingeniería Industrial y afines; o Ingeniería 
de Sistemas; o Administración Financiera y de Sistemas; 
o Sociología; o Administración de Empresas; o 
Comunicación Social; o Periodismo;  o Publicidad; o 
Mercadeo; o relaciones públicas e institucionales 
Educación; o Administración; o  derecho y afines; o 
economía.  

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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.7 GESTIÓN DE EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar actividades técnico administrativas que permitan la óptima gestión del proceso de emprendimiento y 
empresarismo orientado a la generación de modelos de negocios que contribuyan al crecimiento empresarial 
de la jurisdicción del centro. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en la estructuración de actividades del proceso,  alineándolas a las políticas gubernamentales y 
estrategias del Sena, para cumplir con los objetivos institucionales desde el centro de formación. 

2. Desarrollar estrategias de sensibilización sobre emprendimiento y fortalecimiento empresarial, que 
impacte a los grupos de interés de la jurisdicción del centro. 

3. Realizar estudios de la oferta de la jurisdicción del centro de proyectos productivos y presentar los 
informes correspondientes, de acuerdo a instrucciones recibidas. 

4. Participar en la divulgación de la oferta institucional del programa de emprendimiento, fondo emprender y 
empresarismo a los líderes de la jurisdicción del centro, gestores de emprendimiento y  empresarismo, 
utilizando los mecanismos o herramientas definidas por el centro de formación. 

5. Realizar seguimiento a los convenios y proyectos vigentes del centro formación en Emprendimiento, 
Empresarismo y Fondo Emprender, de acuerdo con los lineamientos y normatividad aplicable. 

6. Brindar asistencia técnica a los emprendedores de la jurisdicción del centro de sus  ideas de negocios, de 
acuerdo a los parámetros establecidos por el proceso. 

7. Brindar capacitación técnica y empresarial bajo la estrategia de formación por proyectos, a la población 
rural y vulnerable, que conduzca a la creación de Unidades Productivas Rurales Sostenibles  con el fin de 
convertirlas en empresas rurales  

8. Realizar acompañamiento en la construcción, formulación de planes de negocio y consecución de 
recursos financieros a los emprendedores, teniendo en cuenta los criterios definidos por el proceso.  

9. Apoyar técnicamente la ejecución de actividades del proceso, aportando al cumplimiento de los objetivos 
del proceso y del centro de formación. 

10. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

11. Las demás que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
área del desempeño del empleo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

 CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Plan regional de desarrollo (De entes territoriales jurisdicción del centro). 

2. Emprendimiento y Empresarismo 

3. Fondo emprender 

4. Análisis de mercado laboral 
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5. Planes de negocios 

6. Sistema Integrado de Gestión 

7. Formulación, diseño, ejecución y avaluación a proyectos 

8. Manejo de herramientas ofimáticas 

9. Modelo estándar de control interno 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 

en: Administración; o Ingeniería Industrial y afines; o 

Economía; o Ingeniería Administrativa. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar actividades técnico administrativas que permitan la óptima gestión del proceso de emprendimiento y 
empresarismo orientado a la generación de modelos de negocios que contribuyan al crecimiento empresarial 
de la jurisdicción del centro. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Desarrollar estrategias de sensibilización sobre emprendimiento y fortalecimiento empresarial, que 
impacte a los grupos de interés de la jurisdicción del centro. 

2. Realizar estudios de la oferta de la jurisdicción del centro de proyectos productivos y presentar los 
informes correspondientes, de acuerdo a instrucciones recibidas. 

3. Participar en la divulgación de la oferta institucional del programa de emprendimiento, fondo emprender 
y empresarismo a los líderes de la jurisdicción del centro, gestores de emprendimiento y  empresarismo, 
utilizando los mecanismos o herramientas definidas por el centro de formación. 

4. Realizar seguimiento a los convenios y proyectos vigentes del centro formación en Emprendimiento, 
Empresarismo y Fondo Emprender, de acuerdo con los lineamientos y normatividad aplicable. 

5. Brindar asistencia técnica a los emprendedores de la jurisdicción del centro de sus  ideas de negocios, 
de acuerdo a los parámetros establecidos por el proceso. 

6. Realizar acompañamiento en la construcción, formulación de planes de negocio y consecución de 
recursos financieros a los emprendedores, teniendo en cuenta los criterios definidos por el proceso.  

7. Apoyar técnicamente la ejecución de actividades del proceso, aportando al cumplimiento de los 
objetivos del proceso y del centro de formación. 

8. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

9. Las demás que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
área del desempeño del empleo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Plan regional de desarrollo (De entes territoriales jurisdicción del centro). 

2. Emprendimiento y Empresarismo 

3. Fondo emprender 

4. Análisis de mercado laboral 

5. Planes de negocios 

6. Sistema Integrado de Gestión 

7. Manejo de herramientas ofimáticas 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
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2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Administración; o   
Ingeniería Industrial y afines; o Economía; o Ingeniería 
Administrativa. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar actividades técnico administrativas que permitan la óptima gestión del proceso de emprendimiento y 
empresarismo orientado a la generación de modelos de negocios que contribuyan al crecimiento empresarial 
de la jurisdicción del centro. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en la estructuración de actividades del proceso,  alineándolas a las políticas gubernamentales y 
estrategias del Sena, para cumplir con los objetivos institucionales desde el centro de formación. 

2. Desarrollar estrategias de sensibilización sobre emprendimiento y fortalecimiento empresarial, que 
impacte a los grupos de interés de la jurisdicción del centro. 

3. Realizar estudios de la oferta de la jurisdicción del centro de proyectos productivos y presentar los 
informes correspondientes, de acuerdo a instrucciones recibidas. 

4. Participar en la divulgación de la oferta institucional del programa de emprendimiento, fondo emprender y 
empresarismo a los líderes de la jurisdicción del centro, gestores de emprendimiento y  empresarismo, 
utilizando los mecanismos o herramientas definidas por el centro de formación. 

5. Realizar seguimiento a los convenios y proyectos vigentes del centro formación en Emprendimiento, 
Empresarismo y Fondo Emprender, de acuerdo con los lineamientos y normatividad aplicable. 

6. Brindar capacitación técnica y empresarial bajo la estrategia de formación por proyectos, a la población 
rural y vulnerable, que conduzca a la creación de Unidades Productivas Rurales Sostenibles  con el fin de 
convertirlas en empresas rurales  

7. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

8. Las demás que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 
área del desempeño del empleo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Emprendimiento y Empresarismo 

2. Fondo emprender 

3. Análisis de mercado laboral 

4. Planes de negocios 

5. Sistema Integrado de Gestión 

6. Manejo de herramientas ofimáticas 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
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4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Administración; o   
Ingeniería Industrial y afines; o Economía; o Ingeniería 
Administrativa. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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4.8 GESTIÓN DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos que permitan niveles de eficacia y de efectividad en la 
gestión del proceso de certificación de competencias laborales, ejecutando actividades y procedimientos para 
reconocer las competencias laborales del personal del sector productivo de la jurisdicción del centro de 
formación. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Ejecutar en el centro de formación, proyectos del proceso Gestión de Certificación de Competencias 
Laborales para lograr el cumplimiento de metas y objetivos tanto del centro como del proceso. 

2. Implementar las estrategias institucionales definidas para la divulgación y promoción del servicio de 
normalización y certificación de competencias laborales en el centro de formación de acuerdo a los 
procedimientos establecidos. 

3. Participar en la estructuración de herramientas e instrumentos de evaluación y certificación de 
competencias laborales de conformidad con los criterios establecidos para centros de formación. 

4. Aplicar los instrumentos y herramientas construidos para realizar la evaluación y certificación de 
competencias, al personal vinculado al sector productivo de la jurisdicción del centro. 

5. Realizar las auditorías requeridas para verificar, calificar y certificar las competencias laborales, al 
personal vinculado al sector productivo de la jurisdicción del centro aplicando los procedimientos 
establecidos. 

6. Realizar seguimiento a la ejecución de los proyectos BPIN asignados al proceso, para garantizar su 
cumplimiento y de acuerdo con procedimientos establecidos. 

7. Realizar seguimiento a la implementación y aplicación de los lineamientos de certificación al personal 
vinculado al sector productivo de la jurisdicción del centro.  

8. Realizar estudios y presentar informes sobre avances de la implementación del proceso, para 
identificar el desarrollo del talento humano, su empleabilidad y aprendizaje continuo, así como la 
optimización de la prestación del servicio en la jurisdicción del centro. 

9. Presentar informes técnicos y estadísticos de reconcomiendo de competencias laborales en la 
jurisdicción del centro y demás solicitados de acuerdo a instrucciones recibidas. 

10. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

11. 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. Conceptos, naturaleza y normatividad de la formación profesional 

2. Metodologías de investigación y evaluación de resultados. 

3. Conocimientos básicos de la ley general de  educación y formación profesional. 

4. Habilidades y destrezas 
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5. Técnicas de auditoría 

6. Competencias laborales 

7. Cualificación de competencias laborales 

8. Gestión del Talento Humano por Competencias. 

9. Modelo estándar de control interno 

10. Sistema integrado de gestión 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 

en: Administración;  o Ingeniería Administrativa y Afines; 

o Ingeniería Industrial y afines; o psicología con 

especialización. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos que permitan niveles de eficacia y de efectividad en la 
gestión del proceso de certificación de competencias laborales, ejecutando actividades y procedimientos para 
reconocer las competencias laborales en el centro de formación. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en la estructuración de herramientas e instrumentos de evaluación y certificación de 
competencias laborales de conformidad con los criterios establecidos para centros de formación. 

2. Aplicar los instrumentos y herramientas construidos para realizar la evaluación y certificación de 
competencias, al personal vinculado al sector productivo de la jurisdicción del centro. 

3. Realizar las auditorías requeridas para verificar, calificar y certificar las competencias laborales, al 
personal vinculado al sector productivo de la jurisdicción del centro aplicando los procedimientos 
establecidos. 

4. Realizar seguimiento a la ejecución de los proyectos BPIN asignados al proceso, para garantizar su 
cumplimiento y de acuerdo con procedimientos establecidos. 

5. Realizar estudios y presentar informes sobre avances de la implementación del proceso, para 
identificar el desarrollo del talento humano, su empleabilidad y aprendizaje continuo, así como la 
optimización de la prestación del servicio en la jurisdicción del centro. 

6. Presentar informes técnicos y estadísticos de reconcomiendo de competencias laborales en la 
jurisdicción del centro y demás solicitados de acuerdo a instrucciones recibidas. 

7. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

8. 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. Conceptos, naturaleza y normatividad de la formación profesional 

2. Conocimientos básicos de la ley general de  educación y formación profesional. 

3. Habilidades y destrezas 

4. Técnicas de auditoría 

5. Competencias laborales 

6. Cualificación de competencias laborales 

7. Gestión del Talento Humano por Competencias. 

8. Sistema integrado de gestión 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
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3. Creatividad e innovación 3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Administración; o 
Ingeniería Administrativa y Afines; o Ingeniería Industrial 
y afines; o psicología 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos que permitan niveles de eficacia y de efectividad en la 
gestión del proceso de certificación de competencias laborales, ejecutando actividades y procedimientos para 
reconocer las competencias laborales en el centro de formación. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Ejecutar en el centro de formación, proyectos del proceso Gestión de Certificación de Competencias 
Laborales para lograr el cumplimiento de metas y objetivos tanto del centro como del proceso. 

2. Implementar las estrategias institucionales definidas para la divulgación y promoción del servicio de 
normalización y certificación de competencias laborales en el centro de formación de acuerdo a los 
procedimientos establecidos. 

3. Participar en la estructuración de herramientas e instrumentos de evaluación y certificación de 
competencias laborales de conformidad con los criterios establecidos para centros de formación. 

4. Aplicar los instrumentos y herramientas construidos para realizar la evaluación y certificación de 
competencias, al personal vinculado al sector productivo de la jurisdicción del centro. 

5. Realizar las auditorías requeridas para verificar, calificar y certificar las competencias laborales, al 
personal vinculado al sector productivo de la jurisdicción del centro aplicando los procedimientos 
establecidos. 

6. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

7. 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. Habilidades y destrezas 

2. Técnicas de auditoría 

3. Competencias laborales 

4. Cualificación de competencias laborales 

5. Gestión del Talento Humano por Competencias. 

6. Sistema integrado de gestión 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 

COMUNES 
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1. Orientación a resultados. 

2. Orientación al usuario y al ciudadano. 

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Administración; o 
Ingeniería Administrativa y Afines; o Ingeniería Industrial 
y afines; o psicología. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 
 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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4.9 GESTIÓN DE  INSTANCIAS DE CONCERTACION Y COMPETENCIAS LABORALES 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE  INSTANCIAS DE CONCERTACION Y COMPETENCIAS LABORALES 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos que permitan niveles de excelencia en la implementación de 
actividades del proceso de gestión de instancias de concertación y competencias laborales para contribuir a 
la calidad del desempeño de los trabajadores de la jurisdicción del centro. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Aplicar los lineamientos de gestión de las Mesas Sectoriales y desarrollo de la Normalización de 
Competencias Laborales para el cumplimiento del objetivo del proceso en el centro de formación. 

2. Apoyar desde el centro de formación, la gestión de instancias de concertación de competencias 
laborales en la vigencia desde la mesas de concertación de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

3. Apoyar la normalización de competencias laborales para contribuir a la calidad del desempeño de los 
trabajadores de los sectores productivos de la jurisdicción del centro. 

4. Participar en la implementación de metodologías, guías e instrumentos para el desarrollo de la 
normalización de competencias laborales de acuerdo con los procedimientos establecidos.  

5. Realizar actividades de articulación entre los sectores productivo, gubernamental y académico para 
generar sinergias y estrategias que permitan la identificación de la cualificación del talento humano, 
su empleabilidad  y el aprendizaje permanente de trabajadores de los sectores productivos de la 
jurisdicción del centro. 

6. Realizar seguimiento y presentar informes a la gestión de instancias de concertación y normalización 
de competencias laborales de acuerdo con los procedimientos establecidos para centros de 
formación. 

7. Realizar seguimiento y presentar los informes de la ejecución de los proyectos establecidos en el 
BPIN asignados al proceso, para garantizar su cumplimiento en el centro de formación. 

8. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

9. 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. Conceptos, naturaleza y normatividad de la formación para el trabajo. 

2. Sistemas integrados de gestión e Indicadores de Gestión 

3. Cualificación de competencias laborales. 

4. Gestión del Talento Humano por Competencias. 

5. Normas sectoriales de competencias laborales 

6. Instrumentos a emplear en la normalización de instancias de competencias laborales. 

7. Herramientas de ofimática. 

8. Modelo estándar de control interno 



 
 

 
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 256 de 290 

 

 

256 
 

 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 

en: Educación; o  Administración;  o Derecho y afines; o    

economía; o Ingeniería Administrativa y Afines; o 

Ingeniería Industrial y afines con especialización. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE  INSTANCIAS DE CONCERTACION Y COMPETENCIAS LABORALES 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos que permitan niveles de excelencia en la implementación de 
actividades del proceso de gestión de instancias de concertación y competencias laborales para contribuir a 
la calidad del desempeño de los trabajadores de la jurisdicción del centro. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Aplicar los lineamientos de gestión de las Mesas Sectoriales y desarrollo de la Normalización de 
Competencias Laborales para el cumplimiento del objetivo del proceso en el centro de formación. 

2. Apoyar la normalización de competencias laborales para contribuir a la calidad del desempeño de los 
trabajadores de los sectores productivos de la jurisdicción del centro. 

3. Participar en la implementación de metodologías, guías e instrumentos para el desarrollo de la 
normalización de competencias laborales de acuerdo con los procedimientos establecidos.  

4. Realizar actividades de articulación entre los sectores productivo, gubernamental y académico para 
generar sinergias y estrategias que permitan la identificación de la cualificación del talento humano, 
su empleabilidad  y el aprendizaje permanente de trabajadores de los sectores productivos de la 
jurisdicción del centro. 

5. Realizar seguimiento y presentar informes a la gestión de instancias de concertación y normalización 
de competencias laborales de acuerdo con los procedimientos establecidos para centros de 
formación. 

6. Realizar seguimiento y presentar los informes de la ejecución de los proyectos establecidos en el 
BPIN asignados al proceso, para garantizar su cumplimiento en el centro de formación. 

7. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

8. 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. Conceptos, naturaleza y normatividad de la formación para el trabajo. 

2. Sistemas integrados de gestión e Indicadores de Gestión 

3. Cualificación de competencias laborales. 

4. Gestión del Talento Humano por Competencias. 

5. Normas sectoriales de competencias laborales 

6. Instrumentos a emplear en la normalización de instancias de competencias laborales. 

7. Herramientas de ofimática. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
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3. Creatividad e innovación 3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Educación; o 
Administración; o Derecho y afines; o economía; o 
Ingeniería Administrativa y Afines; o Ingeniería Industrial 
y afines. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 
 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE  INSTANCIAS DE CONCERTACION Y COMPETENCIAS LABORALES 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos que permitan niveles de excelencia en la implementación de 
actividades del proceso de gestión de instancias de concertación y competencias laborales para contribuir a 
la calidad del desempeño de los trabajadores de la jurisdicción del centro. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar la normalización de competencias laborales para contribuir a la calidad del desempeño de los 
trabajadores de los sectores productivos de la jurisdicción del centro. 

2. Participar en la implementación de metodologías, guías e instrumentos para el desarrollo de la 
normalización de competencias laborales de acuerdo con los procedimientos establecidos.  

3. Realizar actividades de articulación entre los sectores productivo, gubernamental y académico para 
generar sinergias y estrategias que permitan la identificación de la cualificación del talento humano, 
su empleabilidad  y el aprendizaje permanente de trabajadores de los sectores productivos de la 
jurisdicción del centro. 

4. Realizar seguimiento y presentar informes a la gestión de instancias de concertación y normalización 
de competencias laborales de acuerdo con los procedimientos establecidos para centros de 
formación. 

5. Realizar seguimiento y presentar los informes de la ejecución de los proyectos establecidos en el 
BPIN asignados al proceso, para garantizar su cumplimiento en el centro de formación. 

6. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

7. 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. Conceptos, naturaleza y normatividad de la formación para el trabajo. 

2. Sistemas integrados de gestión e Indicadores de Gestión 

3. Cualificación de competencias laborales. 

4. Normas sectoriales de competencias laborales 

5. Instrumentos a emplear en la normalización de instancias de competencias laborales. 

6. Herramientas de ofimática. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 
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COMUNES 

1. Orientación a resultados. 

2. Orientación al usuario y al ciudadano. 

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Educación; o 
Administración; o  derecho y afines; o economía; o 
Ingeniería Administrativa y Afines; o Ingeniería Industrial 
y afines; o Ingeniería de Sistemas, telemática y afines. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 
 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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4.10 GESTIÓN DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos en el funcionamiento del proceso de gestión de 
Infraestructura y Logística ejecutando actividades y procedimientos que permitan asegurar la óptima 
administración de los bienes y servicios del centro de formación. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar la ejecución de los proyectos del proceso, administrando los bienes, suministrando 
oportunamente los servicios generales a las dependencias del centro de formación de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

2. Brindar asistencia técnica en la realización de procesos de contratación para satisfacer las necesidades 
de bienes y servicios del centro de formación. 

3. Ejecutar las actividades de manejo de inventario, custodia, almacenaje y distribución de bienes muebles e 
inmuebles de consumo y devolutivos, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

4. Brindar asistencia técnica a las dependencias del  centro en la elaboración del plan de adquisiciones, 
teniendo en cuenta los parámetros establecidos. 

5. Consolidar los planes de adquisiciones de las dependencias del centro de formación para estructurar el 
plan anual de adquisiciones de acuerdo a procedimientos legales. 

6. Realizar seguimiento a los contratos de servicios generales celebrados por el centro de formación, 
teniendo en cuenta las especificaciones y presentar los informes a que haya lugar. 

7. Apoyar la implementación de acciones que permitan el logro de objetivos y las metas del centro de 
formación propuestas,  teniendo en cuenta la normatividad aplicable. 

8. Preparar y presentar los informes de carácter técnico y estadístico de las actividades desarrolladas en el 
centro en el marco del proceso y de acuerdo a instrucciones recibidas. 

9. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

10. 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. Manejo de plan de adquisiciones. 

2. Contabilidad pública. 

3. Administración de bienes y logística. 

4. Contratación pública. 

5. Manejo de inventarios. 

6. Herramientas de ofimática.  

7. Sistemas de Gestión. 

8. Modelo estándar de control interno 

9. Cadena de custodia 
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10. Pólizas seguros contra todo riesgo. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 

en: Administración; o Contaduría Pública; o Economía; o 

Ingeniería Industrial y afines.  

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos en el funcionamiento del proceso de gestión de 
Infraestructura y Logística ejecutando actividades y procedimientos que permitan asegurar la óptima 
administración de los bienes y servicios del centro de formación. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Ejecutar las actividades de manejo de inventario, custodia, almacenaje y distribución de bienes muebles e 
inmuebles de consumo y devolutivos, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

2. Brindar asistencia técnica a las dependencias del  centro en la elaboración del plan de adquisiciones, 
teniendo en cuenta los parámetros establecidos. 

3. Consolidar los planes de adquisiciones de las dependencias del centro de formación para estructurar el 
plan anual de adquisiciones de acuerdo a procedimientos legales. 

4. Realizar seguimiento a los contratos de servicios generales celebrados por el centro de formación, 
teniendo en cuenta las especificaciones y presentar los informes a que haya lugar. 

5. Apoyar la implementación de acciones que permitan el logro de objetivos y las metas del centro de 
formación propuestas,  teniendo en cuenta la normatividad aplicable. 

6. Preparar y presentar los informes de carácter técnico y estadístico de las actividades desarrolladas en el 
centro en el marco del proceso y de acuerdo a instrucciones recibidas. 

7. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

8. 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. Manejo de plan de adquisiciones. 

2. Contabilidad pública. 

3. Administración de bienes y logística. 

4. Contratación pública. 

5. Manejo de inventarios. 

6. Herramientas de ofimática.  

7. Sistemas de Gestión. 

8. Cadena de custodia 

9. Pólizas seguros contra todo riesgo. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
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4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Administración; o 
Contaduría Pública; o Economía; o Ingeniería Industrial y 
afines. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 
 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar conocimientos técnicos y administrativos en el funcionamiento del proceso de gestión de 
Infraestructura y Logística ejecutando actividades y procedimientos que permitan asegurar la óptima 
administración de los bienes y servicios del centro de formación. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Brindar asistencia técnica a las dependencias del centro en la elaboración del plan de adquisiciones, 
teniendo en cuenta los parámetros establecidos. 

2. Consolidar los planes de adquisiciones de las dependencias del centro de formación para estructurar el 
plan anual de adquisiciones de acuerdo a procedimientos legales. 

3. Realizar seguimiento a los contratos de servicios generales celebrados por el centro de formación, 
teniendo en cuenta las especificaciones y presentar los informes a que haya lugar. 

4. Apoyar la implementación de acciones que permitan el logro de objetivos y las metas del centro de 
formación propuestas,  teniendo en cuenta la normatividad aplicable. 

5. Preparar y presentar los informes de carácter técnico y estadístico de las actividades desarrolladas en el 
centro en el marco del proceso y de acuerdo a instrucciones recibidas. 

6. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

7. 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. Manejo de plan de adquisiciones. 

2. Administración de bienes y logística. 

3. Contratación pública. 

4. Manejo de inventarios. 

5. Herramientas de ofimática.  

6. Sistemas de Gestión. 

7. Pólizas seguros contra todo riesgo. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

4. Experticia Técnica. 
5. Trabajo en equipo. 
6. Creatividad e innovación 

6. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
7. Toma de decisiones 
8. Experticia Técnica. 
9. Trabajo en equipo. 
10. Creatividad e innovación 

COMUNES 

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

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en:  administración; o 
Contaduría Pública; o Economía; o Ingeniería Industrial y 
afines 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 
 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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4.11 GESTIÓN DE COMUNICACIONES 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE COMUNICACIONES 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Participar en el desarrollo y ejecución de actividades del proceso de comunicaciones, que permitan contribuir 
con el mejoramiento y mantenimiento de la imagen corporativa del SENA desde el centro de formación. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asistir a la subdirección del centro en el manejo de los medios de comunicación, las publicaciones y de la 
imagen corporativa de acuerdo con procedimientos establecidos. 

2. Apoyar la implementación de estrategias de comunicaciones de la entidad en el centro de formación, de 
acuerdo a los lineamientos definidos por la Dirección General. 

3. Apoyar la organización de las ruedas de prensa, seminarios, reuniones externas, conferencias que 
realicen las de pendencias del centro. 

4. Brindar asistencia técnica en el diseño, producción y distribución de periódicos, boletines, medios 
audiovisuales y medios impresos con fines de información y divulgación institucional en la jurisdicción del 
centro de formación. 

5. Brindar asistencia técnica a las dependencias del centro, en el manejo de la información, divulgación, 
imagen corporativa y publicidad institucional, de acuerdo a los lineamientos y procedimientos 
establecidos. 

6. Desarrollar y aplicar mecanismos de información para difundir entre los funcionarios, aprendices, usuarios 
y al público en general, la información sobre los servicios y actividades del centro, en cumplimiento del 
objetivo del proceso.  

7. Apoyar la  divulgación de los servicios del centro a la ciudadanía, manteniendo la imagen corporativa, de 
acuerdo con los objetivos trazados por la Dirección General. 

8. Consolidar y clasificar los contenidos de información de la página de internet e intranet enviados por las 
áreas del centro, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

9. Desarrollar los mecanismos que permitan la aplicación de las estrategias comunicativas en el centro, en 
cumplimiento de los proyectos definidos por el proceso. 

10. Presentar informes de carácter técnico y demás actividades desarrollas de acuerdo con las instrucciones 
recibidas o por actividades del proceso. 

11. 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. Géneros periodísticos; estrategias medios de comunicación.  

2. Modelo estándar de control interno 

3. Sistema integrado de gestión 

4. Manejo de conflictos. 

5. Reportaría periodística y gráfica y en manejo de fuentes de información. 

6. Conocimientos en organización del Estado. 
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7. Marco legal institucional. 

8. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos. 

9. Conocimiento del entorno socioeconómico institucional.  

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 

en: Comunicador social periodismo y afines; o Publicidad 

y afines;  o Administración. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE COMUNICACIONES 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Participar en el desarrollo y ejecución de actividades del proceso de comunicaciones, que permitan contribuir 
con el mejoramiento y mantenimiento de la imagen corporativa del SENA desde el centro de formación. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar la implementación de estrategias de comunicaciones de la entidad en el centro de formación, de 
acuerdo a los lineamientos definidos por la Dirección General. 

2. Apoyar la organización de las ruedas de prensa, seminarios, reuniones externas, conferencias que 
realicen las de pendencias del centro. 

3. Brindar asistencia técnica a las dependencias del centro, en el manejo de la información, divulgación, 
imagen corporativa y publicidad institucional, de acuerdo a los lineamientos y procedimientos 
establecidos. 

4. Desarrollar y aplicar mecanismos de información para difundir entre los funcionarios, aprendices, usuarios 
y al público en general, la información sobre los servicios y actividades del centro, en cumplimiento del 
objetivo del proceso.  

5. Apoyar la  divulgación de los servicios del centro a la ciudadanía, manteniendo la imagen corporativa, de 
acuerdo con los objetivos trazados por la Dirección General. 

6. Consolidar y clasificar los contenidos de información de la página de internet e intranet enviados por las 
áreas del centro, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

7. Desarrollar los mecanismos que permitan la aplicación de las estrategias comunicativas en el centro, en 
cumplimiento de los proyectos definidos por el proceso. 

8. Presentar informes de carácter técnico y demás actividades desarrollas de acuerdo con las instrucciones 
recibidas o por actividades del proceso. 

9. 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. Géneros periodísticos; estrategias medios de comunicación.  

2. Sistema integrado de gestión 

3. Manejo de conflictos. 

4. Reportaría periodística y gráfica y en manejo de fuentes de información. 

5. Conocimientos en organización del Estado. 

6. Marco legal institucional. 

7. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos. 

8. Conocimiento del entorno socioeconómico institucional 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
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2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Comunicador 
social periodismo y afines; o Publicidad y afines;  o 
Administración. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE COMUNICACIONES 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Participar en el desarrollo y ejecución de actividades del proceso de comunicaciones, que permitan contribuir 
con el mejoramiento y mantenimiento de la imagen corporativa del SENA desde el centro de formación. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar la organización de las ruedas de prensa, seminarios, reuniones externas, conferencias que 
realicen las de pendencias del centro. 

2. Brindar asistencia técnica en el diseño, producción y distribución de periódicos, boletines, medios 
audiovisuales y medios impresos con fines de información y divulgación institucional en la jurisdicción del 
centro de formación. 

3. Desarrollar y aplicar mecanismos de información para difundir entre los funcionarios, aprendices, usuarios 
y al público en general, la información sobre los servicios y actividades del centro, en cumplimiento del 
objetivo del proceso.  

4. Consolidar y clasificar los contenidos de información de la página de internet e intranet enviados por las 
áreas del centro, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

5. Desarrollar los mecanismos que permitan la aplicación de las estrategias comunicativas en el centro, en 
cumplimiento de los proyectos definidos por el proceso. 

6. Presentar informes de carácter técnico y demás actividades desarrollas de acuerdo con las instrucciones 
recibidas o por actividades del proceso. 

7. 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. Géneros periodísticos; estrategias medios de comunicación.  

2. Sistema integrado de gestión 

3. Manejo de conflictos. 

4. Reportaría periodística y gráfica y en manejo de fuentes de información. 

5. Conocimientos en organización del Estado. 

6. Marco legal institucional. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 

COMUNES 

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

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Comunicador 
social periodismo y afines; o Publicidad y afines;  o 
Administración. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

 
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 273 de 290 

 

 

273 
 

 

4.12 GESTIÓN CONTRACTUAL 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar actividades técnicas y administrativas del proceso de gestión contractual, que permitan atender con 
eficacia las necesidades de bienes y servicios  del centro de formación. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en el control al adecuado desarrollo de actividades correspondientes al proceso de contratación 
y de adquisición de bienes y servicios adelantadas por el centro de formación. 

2. Consolidar de manera coordinada con funcionarios del proceso de infraestructura y logística el plan de 
adquisiciones del centro, para adelantar las actividades correspondientes a la ejecución del plan de 
acuerdo con procedimientos establecidos. 

3. Elaborar  reportes e informes de carácter técnico y estadístico  del proceso de gestión contractual, con el 
propósito de  evidenciar la gestión realizada en el centro de formación profesional. 

4. Brindar asistencia técnica en la revisión de los estudios previos y demás documentos presentados por las 
dependencias del centro, con el fin de evidenciar e identificar  posibles fallas y oportunidades de mejora. 

5. Realizar ajustes a las observaciones realizadas  a los procesos adelantados por el centro, de acuerdo a la 
normatividad, procedimientos y presentar los informes correspondientes. 

6. Apoyar en la organización de los documentos de los procesos adelantados por la entidad, para garantizar 
adecuada conservación y consulta de la documentación institucional en materia contractual. 

7. Apoyar la ejecución de los programas y proyectos contractuales del proceso, aportando al cumplimiento 
de la misión institucional desde el centro de formación. 

8. Participar en la realización de las actividades relacionadas con los asuntos de competencia del área de 
desempeño. 

9. 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. Marco legal institucional. 

2. Contratación pública.  

3. Presupuesto público 

4. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos. 

5. Conocimientos básicos en manejo de Herramientas informáticas 

6. Modelo estándar de control interno 

7. Sistemas integrados de gestión 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
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3. Creatividad e innovación 3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 

en: Administración; o Derecho y afines, o Ingeniería 

Industrial y afines, o Ingeniería Administrativa y afines. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar actividades técnicas y administrativas del proceso de gestión contractual, que permitan atender con 
eficacia las necesidades de bienes y servicios del centro de formación. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Consolidar de manera coordinada con funcionarios del proceso de infraestructura y logística el plan de 
adquisiciones del centro, para adelantar las actividades correspondientes a la ejecución del plan de 
acuerdo con procedimientos establecidos. 

2. Elaborar  reportes e informes de carácter técnico y estadístico  del proceso de gestión contractual, con el 
propósito de  evidenciar la gestión realizada en el centro de formación profesional. 

3. Brindar asistencia técnica en la revisión de los estudios previos y demás documentos presentados por las 
dependencias del centro, con el fin de evidenciar e identificar  posibles fallas y oportunidades de mejora. 

4. Realizar ajustes a las observaciones realizadas  a los procesos adelantados por el centro, de acuerdo a la 
normatividad, procedimientos y presentar los informes correspondientes. 

5. Apoyar en la organización de los documentos de los procesos adelantados por la entidad, para garantizar 
adecuada conservación y consulta de la documentación institucional en materia contractual. 

6. Apoyar la ejecución de los programas y proyectos contractuales del proceso, aportando al cumplimiento 
de la misión institucional desde el centro de formación. 

7. Participar en la realización de las actividades relacionadas con los asuntos de competencia del área de 
desempeño. 

8. 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. Marco legal institucional. 

2. Contratación pública.  

3. Presupuesto público 

4. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos. 

5. Conocimientos básicos en manejo de Herramientas informáticas 

6. Sistemas integrados de gestión 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 
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COMUNES 

1. Orientación a resultados. 

2. Orientación al usuario y al ciudadano. 

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Administración; o 
Derecho y afines, o Ingeniería Industrial y afines, o 
Ingeniería Administrativa y afines   

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar actividades técnicas y administrativas del proceso de gestión contractual, que permitan atender con 
eficacia las necesidades de bienes y servicios  del centro de formación. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Elaborar  reportes e informes de carácter técnico y estadístico  del proceso de gestión contractual, con el 
propósito de  evidenciar la gestión realizada en el centro de formación profesional. 

2. Brindar asistencia técnica en la revisión de los estudios previos y demás documentos presentados por las 
dependencias del centro, con el fin de evidenciar e identificar  posibles fallas y oportunidades de mejora. 

3. Realizar ajustes a las observaciones realizadas  a los procesos adelantados por el centro, de acuerdo a la 
normatividad, procedimientos y presentar los informes correspondientes. 

4. Apoyar en la organización de los documentos de los procesos adelantados por la entidad, para garantizar 
adecuada conservación y consulta de la documentación institucional en materia contractual. 

5. Apoyar la ejecución de los programas y proyectos contractuales del proceso, aportando al cumplimiento 
de la misión institucional desde el centro de formación. 

6. Participar en la realización de las actividades relacionadas con los asuntos de competencia del área de 
desempeño. 

7. 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 pública.  

2. Presupuesto público 

3. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos. 

4. Conocimientos básicos en manejo de Herramientas informáticas 

5. Sistemas integrados de gestión 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 

COMUNES 

1. Orientación a resultados. 

2. Orientación al usuario y al ciudadano. 
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3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Administración; o 
Derecho y afines, o Ingeniería Industrial y afines, o 
Ingeniería Administrativa y afines   

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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4.13 GESTIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar los conocimientos técnicos y administrativos requeridos para el óptimo funcionamiento del proceso de 
gestión de recursos financieros, ejecutando actividades y procedimientos correspondientes, con el fin de 
asegurar el cumplimiento de objetivos del centro y del proceso, manteniendo la sostenibilidad financiera del 
centro de formación. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar en la ejecución de los proyectos del proceso, optimizando los recursos disponibles para garantizar 
la sostenibilidad financiera y económica del centro de formación de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

2. Apoyar en la ejecución de actividades del proceso para el logro de los objetivos  y las metas del centro de 
formación propuesta, correspondiente a la vigencia, teniendo en cuenta la normatividad aplicable. 

3. Brindar asistencia técnica a las dependencias del centro de formación en la realización de las 
modificaciones presupuestales, de conformidad con la normatividad aplicable.  

4. Participar en la consolidación de los estados financieros e informes del centro de formación, con el objeto 
de presentarlos  a las diferentes dependencias,  así como los informes que se requieran para el análisis 
de las finanzas del centro. 

5. Adelantar estudios del comportamiento financiero y presupuestal del centro y presentar los informes de 
carácter técnico y estadístico necesarios  como aporte en la toma de decisiones en el marco del proceso. 

6. Preparar y presentar los informes de las peticiones, quejas y reclamos del proceso y demás actividades 
desarrolladas de acuerdo a instrucciones recibidas. 

7. Apoyar en la conservación de los recursos del centro, a través del desarrollo y aplicación de los 
procedimientos y métodos establecidos por la entidad para la gestión de los centros. 

8. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

9. 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. Tesorería 

2. Presupuesto público 

3. Contabilidad oficial 

4. SIIF presupuestal, contable y de tesorería. 

5. Modelo estándar de control interno 

6. Herramientas de ofimática.  

7. Sistemas de Gestión. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 
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1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 

en: Contaduría Pública; o Economía, o Administración. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar los conocimientos técnicos y administrativos requeridos para el óptimo funcionamiento del proceso de 
gestión de recursos financieros, ejecutando actividades y procedimientos correspondientes, con el fin de 
asegurar el cumplimiento de objetivos del centro y del proceso, manteniendo la sostenibilidad financiera del 
centro de formación. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar en la ejecución de actividades del proceso para el logro de los objetivos  y las metas del centro de 
formación propuesta, correspondiente a la vigencia, teniendo en cuenta la normatividad aplicable. 

2. Brindar asistencia técnica a las dependencias del centro de formación en la realización de las 
modificaciones presupuestales, de conformidad con la normatividad aplicable.  

3. Participar en la consolidación de los estados financieros e informes del centro de formación, con el objeto 
de presentarlos  a las diferentes dependencias,  así como los informes que se requieran para el análisis 
de las finanzas del centro. 

4. Adelantar estudios del comportamiento financiero y presupuestal del centro y presentar los informes de 
carácter técnico y estadístico necesarios  como aporte en la toma de decisiones en el marco del proceso. 

5. Preparar y presentar los informes de las peticiones, quejas y reclamos del proceso y demás actividades 
desarrolladas de acuerdo a instrucciones recibidas. 

6. Apoyar en la conservación de los recursos del centro, a través del desarrollo y aplicación de los 
procedimientos y métodos establecidos por la entidad para la gestión de los centros. 

7. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

8. 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. Tesorería 

2. Presupuesto público 

3. Contabilidad oficial 

4. SIIF presupuestal, contable y de tesorería. 

5. Herramientas de ofimática.  

6. Sistemas de Gestión. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 
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COMUNES 

1. Orientación a resultados. 

2. Orientación al usuario y al ciudadano. 

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Contaduría 
Pública; o Economía, o administración 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Aplicar los conocimientos técnicos y administrativos requeridos para el óptimo funcionamiento del proceso de 
gestión de recursos financieros, ejecutando actividades y procedimientos correspondientes, con el fin de 
asegurar el cumplimiento de objetivos del centro y del proceso, manteniendo la sostenibilidad financiera del 
centro de formación. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Brindar asistencia técnica a las dependencias del centro de formación en la realización de las 
modificaciones presupuestales, de conformidad con la normatividad aplicable.  

2. Participar en la consolidación de los estados financieros e informes del centro de formación, con el objeto 
de presentarlos  a las diferentes dependencias,  así como los informes que se requieran para el análisis 
de las finanzas del centro. 

3. Adelantar estudios del comportamiento financiero y presupuestal del centro y presentar los informes de 
carácter técnico y estadístico necesarios  como aporte en la toma de decisiones en el marco del proceso. 

4. Preparar y presentar los informes de las peticiones, quejas y reclamos del proceso y demás actividades 
desarrolladas de acuerdo a instrucciones recibidas. 

5. Apoyar en la conservación de los recursos del centro, a través del desarrollo y aplicación de los 
procedimientos y métodos establecidos por la entidad para la gestión de los centros. 

6. Sugerir alternativas y generación de nuevos procedimientos del proceso al sistema integrado de gestión 
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad. 

7. 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.  Presupuesto público 

2. Contabilidad oficial 

3. SIIF presupuestal, contable y de tesorería. 

4. Herramientas de ofimática.  

5. Sistemas de Gestión. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 

COMUNES 

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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación  tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: Contaduría 
Pública; o Economía, o administración 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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4.14 GESTION DOCUMENTAL 

I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
07 
248 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DOCUMENTAL 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar las actividades administrativas y técnicas del proceso de gestión documental, en cumplimiento de los 
procedimientos establecidos para el óptimo funcionamiento del área en el centro de formación. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Revisar y tramitar los documentos que ingresan al proceso de gestión documental de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

2. Aplicar los procedimientos de organización y conservación a los documentos que ingresan al proceso de 
gestión documental, en cumplimiento de la normatividad y procedimientos establecidos. 

3. Elaborar reportes e informes de carácter técnico y estadístico de actividades del proceso de gestión 
documental realizadas en el centro de formación, con el propósito de evidenciar la gestión de acuerdo 
con los procedimientos establecidos. 

4. Orientar a las dependencias del centro de formación en los procedimientos de gestión documental para 
asegurar la adecuada aplicación de normatividad que regula la materia y procedimientos del proceso. 

5. Recibir y organizar las transferencias documentales, para garantizar adecuada conservación y consulta 
de la documentación institucional. 

6. Elaborar los inventarios de la documentación que reposa en el archivo central del centro de formación  
para facilitar su recuperación y consulta. 

7. Orientar a los usuarios y suministrar la información que les sea solicitada, de conformidad con los 
procedimientos establecidos. 

8. 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. Ley y normatividad que la regula la gestión documental, modifique o complemente. 
2. Procedimientos de  gestión documental y de organización de archivos. 
3. Manejo de aplicativos y de Programa de gestión documental. 
4. Plan institucional de archivos -PINAR 
5. Tablas de retención documental 
6. Cuadros de clasificación. 
7. Ofimática. 
8. Servicio al cliente. 
9. Sistemas integrados de gestión 
10. Modelo estándar de control interno 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
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4. Trabajo en equipo. 
5. 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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización en 

disciplina académica del núcleo básico de conocimiento 

en: archivística; o gestión documental. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Terminación y aprobación del pensum académico en 
educación superior modalidad formación profesional en 
una de las disciplinas de los núcleos básicos de 
conocimiento indicados en los requisitos de formación 
académica. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
03 
335 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DOCUMENTAL 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar las actividades administrativas y técnicas del proceso de gestión documental, en cumplimiento de los 
procedimientos establecidos para el óptimo funcionamiento del área en el centro de formación. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Aplicar los procedimientos de organización y conservación a los documentos que ingresan al proceso de 
gestión documental, en cumplimiento de la normatividad y procedimientos establecidos. 

2. Elaborar reportes e informes de carácter técnico y estadístico de actividades del proceso de gestión 
documental realizadas en el centro de formación, con el propósito de evidenciar la gestión de acuerdo 
con los procedimientos establecidos. 

3. Orientar a las dependencias del centro de formación en los procedimientos de gestión documental para 
asegurar la adecuada aplicación de normatividad que regula la materia y procedimientos del proceso. 

4. Recibir y organizar las transferencias documentales, para garantizar adecuada conservación y consulta 
de la documentación institucional. 

5. Elaborar los inventarios de la documentación que reposa en el archivo central del centro de formación  
para facilitar su recuperación y consulta. 

6. Orientar a los usuarios y suministrar la información que les sea solicitada, de conformidad con los 
procedimientos establecidos. 

7. 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. Ley y normatividad que la regula la gestión documental, modifique o complemente. 
2. Procedimientos de  gestión documental y de organización de archivos. 
3. Manejo de aplicativos y de Programa de gestión documental. 
4. Plan institucional de archivos -PINAR 
5. Tablas de retención documental 
6. Cuadros de clasificación. 
7. Ofimática. 
8. Servicio al cliente. 
9. Sistemas integrados de gestión 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 

COMUNES 
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1. Orientación a resultados. 

2. Orientación al usuario y al ciudadano. 

3. Transparencia. 

4. Compromiso con la Organización. 

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: archivística; o 
gestión documental. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica con especialización, o 
aprobación de 4 años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional en uno de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación académica. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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I.  IDENTIFICACION 

NIVEL 
DENOMINACION DEL EMPLEO 
CODIGO 
GRADO 
NUMERO DE CARGOS 
DEPENDENCIA 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO 

TÉCNICO 
Técnico 
4010 
01 
210 
En el centro de formación donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza supervisión directa 

II. AREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DOCUMENTAL 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

  PROPOSITO PRINCIPAL 

Apoyar las actividades administrativas y técnicas del proceso de gestión documental, en cumplimiento de los 
procedimientos establecidos para el óptimo funcionamiento del área en el centro de formación. 

 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Elaborar reportes e informes de carácter técnico y estadístico de actividades del proceso de gestión 
documental realizadas en el centro de formación, con el propósito de evidenciar la gestión de acuerdo 
con los procedimientos establecidos. 

2. Orientar a las dependencias del centro de formación en los procedimientos de gestión documental para 
asegurar la adecuada aplicación de normatividad que regula la materia y procedimientos del proceso. 

3. Recibir y organizar las transferencias documentales, para garantizar adecuada conservación y consulta 
de la documentación institucional. 

4. Elaborar los inventarios de la documentación que reposa en el archivo central del centro de formación  
para facilitar su recuperación y consulta. 

5. Orientar a los usuarios y suministrar la información que les sea solicitada, de conformidad con los 
procedimientos establecidos. 

6. 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. Ley y normatividad que la regula la gestión documental, modifique o complemente. 
2. Manejo de aplicativos y de Programa de gestión documental. 
3. Plan institucional de archivos -PINAR 
4. Tablas de retención documental 
5. Cuadros de clasificación. 
6. Ofimática. 
7. Servicio al cliente. 
8. Sistemas integrados de gestión 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Experticia Técnica. 
2. Trabajo en equipo. 
3. Creatividad e innovación 

1. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
2. Toma de decisiones 
3. Experticia Técnica. 
4. Trabajo en equipo. 
5. Creatividad e innovación 

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 FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título de formación tecnológica en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en: archivística; o 
gestión documental. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación superior  en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o 
universitaria en una de las disciplinas de los núcleos 
básicos de conocimiento indicados en los requisitos de 
formación académica. 
 

Quince (15) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

 

 

 

 

 

 


