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DESPACHO DE PROMOCION Y RELACIONES CORPORATIVAS 
DIRECTIVO GRADO 10 

I.  IDENTIFICACION 

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

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

II. AREA FUNCIONAL 

DESPACHO 
Dirección de Promoción y Relaciones Corporativas 

III.  CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Formular políticas, adoptar planes y programas y dirigir la prestación de servicios de la oferta institucional a 
partir de la identificación oportuna de necesidades de los diferentes clientes y grupos de interés que atiende 
el SENA, gestionando la atención de las mismas, así como las alianzas y proyectos de cooperación 
internacional para generar transferencia de conocimientos y tecnología que permitan contribuir con el 
desarrollo social, económico, educativo y  tecnológico del país, en cumplimiento de la misión, visión y 
objetivos institucionales. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Dirigir y controlar el cumplimiento de las funciones que le corresponde realizar a la respectiva Área, de 
conformidad con el decreto de estructura de la entidad y demás normas vigentes o que lo modifiquen, 
adicionen o complementen. 

2. Formular las políticas, adoptar y controlar, planes y programas establecidos en la entidad que tengan 
relación con el Área y adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento y 
aplicación en todos los niveles institucionales, así como establecer sistemas o canales de información 
para su ejecución y seguimiento. 

3. Asistir a la Dirección General en las funciones propias de su cargo y presentar propuestas  sobre los 
procesos que se desarrollan en el Área.  

4. Organizar el funcionamiento de la Dirección de Promoción y Relaciones Corporativas en los procesos, 
procedimientos y tareas relacionadas para garantizar el relacionamiento empresarial y atención al cliente. 

5. Coordinar con las Direcciones Regionales y la Dirección del Distrito Capital, la atención integral de la 
entidad a los diferentes clientes y/o usuarios del servicio para que haya un proceso armónico a nivel 
nacional.  

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

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

8. Asesorar a las dependencias en los procesos propios del Área y velar que en la Institución se cumplan 
esos procesos. 

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. Implementar y mantener el proceso de Relacionamiento empresarial y atención al cliente, identificado y 
definido en el Sistema Integrado de Gestión de la entidad, velando por su mejora continua y coordinar con 
la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo la definición y aplicación de indicadores de 
gestión y responder por las metas y los indicadores de gestión contemplados en los planes indicativos y 
operativos, programas y proyectos de la dependencia. 

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

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Constitución Política 

2. Organización del Estado  

3. Políticas públicas 

4. Plan nacional de desarrollo 

5. Estructura del SENA 

6. Normatividad sobre el Sistema de Control Interno 

7. Sistemas integrados de gestión 

8. Presupuesto público 

9. Contratación Estatal 

10. Cooperación internacional 

11. Metodologías de investigación 

12. Formulación de planes y programas, ejecución y evaluación de proyectos 

13. Principios de Derecho Administrativo y Disciplinario 

14. Negociación de conflictos 

15. Normas sobre Administración de Personal. 

16. Manejo de herramientas ofimáticas 

COMPORTAMENTALES 

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

COMUNES 

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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del núcleo 
básico de conocimiento en:  
 
Derecho y Afines, o Administración, o Economía, o 
Ingeniería Industrial y afines, o Ingeniería de 
Sistemas, telemática y Afines, o Psicología, o  
Sociología, o Trabajo Social y afines, o Ciencia 
Política, o Relaciones Internacionales, o Ingeniería 
Administrativa y Afines 
 
Título de postgrado en la modalidad de Maestría en 
áreas relacionadas con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional 

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

Título Profesional en disciplina académica del núcleo 
básico de conocimiento en:  
 
Derecho y Afines, o Administración, o Economía, o 
Ingeniería Industrial y afines, o Ingeniería de 

Setenta y seis (76) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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Sistemas, telemática y Afines, o  Psicología, o  
Sociología, o Trabajo Social y afines, o Ciencia 
Política,  o Relaciones Internacionales, o Ingeniería 
Administrativa y Afines 
 
Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley 

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

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

 
Cien (100) meses de experiencia profesional 
relacionada 
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ASESOR GRADO 10 

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

DESPACHO 
Dirección de Promoción y Relaciones Corporativas 

III.  CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Promover los servicios de la oferta institucional SENA, con el fin de identificar las necesidades de los 
diferentes clientes y grupos de interés que atiende el SENA, y gestionar de manera oportuna la atención de 
las mismas. Igualmente, gestionar alianzas y proyectos de cooperación internacional para generar 
transferencia de conocimientos y tecnología 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asistir, aconsejar y asesorar al Director de Promoción y Relaciones Corporativas en el cumplimiento de 
las funciones asignadas o delegadas al área. 

2. Asesorar, organizar y controlar, planes, programas y proyectos para la iniciación y fortalecimiento de las 
relaciones nacionales e internacionales del SENA con otras entidades de formación. 

3. Asesorar el desarrollo de eventos de carácter internacional, proyectos de cooperación nacional e 
internacional y otras acciones, para establecer relaciones, convenios, acuerdos. contratos y protocolos 
con organismos nacionales o internacionales, de conformidad con las instrucciones impartidas 

4. Fomentar y asesorar  acciones, planes, programas y proyectos de promoción y transferencia de ciencia, 
tecnología y conocimiento en doble vía con países o entidades nacionales e internacionales, públicas o 
privadas, así como sistemas de información de cooperación, con la Dirección de Planeación y 
Direccionamiento Corporativo. 

5. Asesorar en el manejo de las comunicaciones estratégicas de internacionalización del SENA y en manejo 
del protocolo de los eventos, reuniones y demás actos en que participe en  SENA. 

6. Participar en la realización de los trámites administrativos necesarios para la celebración de contratos, 
convenios o acuerdos que deba firmar el Director de Promoción y Relaciones Corporativas o el Director 
General. 

7. Organizar la compilación de las normas legales, los conceptos, tanto internos como externos relacionados 
con el área de desempeño  y velar por su actualización, sistematización y difusión. 

8. Asistir y participar en representación de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas o Comités Oficiales 
cuando sea convocado o delegado por el Director de Área.  

9. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad, velar por la mejora 
continua de los mismos en la regional y coordinar con la Dirección de Planeación y Direccionamiento 
Corporativo la definición y aplicación de indicadores de gestión y apoyar para responder por las metas y 
los indicadores contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la regional 
y los centros de formación profesional de su jurisdicción. 

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Políticas públicas; Plan Nacional de desarrollo 
2. Normatividad sobre el Sistema de Control Interno 
3. Administración Pública (Presupuesto, Planeación, Contratación Estatal). 
4. Metodologías de investigación 
5. Gerencia de proyectos 
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6. Investigación de mercados. 
7. Mercadeo y servicios corporativos 
8. Políticas de internacionalización 
9. Manejo de herramientas ofimáticas 
10. Política exterior de Colombia. 
11. Política de Cooperación Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperación Internacional. 
12. Relaciones y negociación internacional,  
13. Formulación de Proyectos en Marco Lógico. 
14. Factores públicos y privados de la Cooperación. 
15. Banca Multilateral. 
16. Cooperación de Ayuda Oficial del Desarrollo AOD. 
17. Manejo de inglés avanzado. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

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

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

COMUNES 

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

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del núcleo 
básico de conocimiento en:  
 
Derecho y afines o Economía o Administración y 
afines o Ciencia Política, o Sociología, Trabajo Social 
y afines, o Relaciones Internacionales y afines o 
Comercio Internacional o  Mercadeo con énfasis en 
Negocios Internacionales o Publicidad y afines o 
Comunicación Social o Periodismo y afines o 
Lenguas Modernas.  
 
Tarjeta profesional en los casos que ordene la ley  

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional 
relacionada  
 

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una de las 
disciplinas contenidas en uno de los Núcleos Básicos 
de Conocimiento relacionados en los requisitos de 
formación académica. 
 
Título de postgrado en la modalidad de 
Especialización en una disciplina relacionada con las 
funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos que lo exija la ley 

 
 
Dieciséis (16) meses de Experiencia profesional 
relacionada  
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ASESOR GRADO 07 

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

DESPACHO 
Dirección de Promoción y Relaciones Corporativas 

III.  CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Promover los servicios de la oferta institucional SENA, con el fin de identificar las necesidades de los 
diferentes clientes y grupos de interés que atiende el SENA, y gestionar de manera oportuna la atención de 
las mismas. Igualmente, gestionar alianzas y proyectos de cooperación internacional para generar 
transferencia de conocimientos y tecnología 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asistir, aconsejar y asesorar al Director de Promoción y Relaciones Corporativas en el cumplimiento de 
las funciones asignadas o delegadas al área. 

2. Asesorar, organizar y controlar, planes, programas y proyectos para la iniciación y fortalecimiento de las 
relaciones nacionales e internacionales del SENA con otras entidades de formación. 

3. Asesorar el desarrollo de  eventos de carácter internacional, proyectos de cooperación nacional e 
internacional y otras acciones, programas y proyectos para establecer relaciones, convenios, acuerdos. 
contratos y protocolos con organismos nacionales o internacionales, de conformidad con las instrucciones 
impartidas 

4. Fomentar y asesorar  acciones, planes, programas y proyectos de promoción y transferencia de ciencia, 
tecnología y conocimiento en doble vía con países o entidades nacionales e internacionales, públicas o 
privadas, así como sistemas de información de cooperación, con la Dirección de Planeación y 
Direccionamiento Corporativo. 

5. Asesorar en el manejo de las comunicaciones estratégicas de internacionalización del SENA y en manejo 
del protocolo de los eventos, reuniones y demás actos en que participe en  SENA. 

6. Asiste la compilación de las normas legales, los conceptos, tanto internos como externos relacionados 
con el área de desempeño  y velar por su actualización, sistematización y difusión. 

7. Asistir y participar en representación de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas o Comités Oficiales 
cuando sea convocado o delegado por el Director de Área.  

8. Coordinar con las demás dependencias de la Entidad la realización de tareas o asuntos que le asigne el 
Director Regional. 

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Políticas públicas; Plan Nacional de desarrollo 
2. Administración Pública (Presupuesto, Planeación, Contratación Estatal). 
3. Metodologías de investigación 
4. Formulación de Proyectos en Marco Lógico. 
5. Gerencia de proyectos 
6. Investigación de mercados. 
7. Mercadeo y servicios corporativos 
8. Políticas de internacionalización 
9. Manejo de herramientas ofimáticas 
10. Política exterior de Colombia. 
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11. Política de Cooperación Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperación Internacional. 
12. Relaciones y negociación internacional,  
13. Factores públicos y privados de la Cooperación. 
14. Banca Multilateral. 
15. Cooperación de Ayuda Oficial del Desarrollo AOD. 
16. Manejo de inglés avanzado. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

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

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

COMUNES 

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

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

 
Título Profesional en disciplina académica del 
núcleo básico de conocimiento en:  
 
Derecho y afines o Economía o Administración y 
afines o Ciencia Política, o Sociología Trabajo 
Social y afines, o Relaciones Internacionales y 
afines o Comercio Internacional o  Mercadeo con 
énfasis en Negocios Internacionales o Publicidad y 
afines o Comunicación Social o Periodismo y afines 
o Lenguas Modernas.  
 
Tarjeta profesional cuando lo establezca la ley 

Treinta y cinco (35) meses de experiencia profesional 
relacionada 
 

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

 Título Profesional Universitario en una de las 
disciplinas contenidas en uno de los Núcleos 
Básicos de Conocimiento relacionados en los 
requisitos de formación académica. 
 
Título de postgrado en la modalidad de 
Especialización en una disciplina relacionada con 
las funciones del cargo. 
 
Tarjeta profesional en los casos que lo exija la ley 

 
Once (11) meses de Experiencia profesional 
relacionada 
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ASESOR GRADO 04 

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

DESPACHO 
Dirección de Promoción y Relaciones Corporativas 

III.  CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Promover los servicios de la oferta institucional SENA, con el fin de identificar las necesidades de los 
diferentes clientes y grupos de interés que atiende el SENA, y gestionar de manera oportuna la atención de 
las mismas. Igualmente, gestionar alianzas y proyectos de cooperación internacional para generar 
transferencia de conocimientos y tecnología 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asistir, aconsejar y asesorar al Director de Promoción y Relaciones Corporativas en el cumplimiento de 
las funciones asignadas o delegadas al área. 

2. Asesorar, organizar y controlar, planes, programas y proyectos para la iniciación y fortalecimiento de las 
relaciones nacionales e internacionales del SENA con otras entidades de formación. 

3. Fomentar y asesorar  acciones, planes, programas y proyectos de promoción y transferencia de ciencia, 
tecnología y conocimiento en doble vía con países o entidades nacionales e internacionales, públicas o 
privadas, así como sistemas de información de cooperación, con la Dirección de Planeación y 
Direccionamiento Corporativo. 

4. Asesorar en el manejo de las comunicaciones estratégicas de internacionalización del SENA y en manejo 
del protocolo de los eventos, reuniones y demás actos en que participe en  SENA. 

5. Asiste la compilación de las normas legales, los conceptos, tanto internos como externos relacionados 
con el área de desempeño  y velar por su actualización, sistematización y difusión. 

6. Participar en la elaboración de la programación presupuestal del área  y apoyar el establecimiento de 
metas y la definición de parámetros de seguimiento de la ejecución. 

7. Asistir y participar en representación de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas o Comités Oficiales 
cuando sea convocado o delegado por el Director de Área.  

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Políticas públicas; Plan Nacional de desarrollo 
2. Administración Pública (Presupuesto, Planeación, Contratación Estatal). 
3. Metodologías de investigación 
4. Gerencia de proyectos 
5. Investigación de mercados. 
6. Mercadeo y servicios corporativos 
7. Políticas de internacionalización 
8. Manejo de herramientas ofimáticas 
9. Política exterior de Colombia. 
10. Política de Cooperación Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperación Internacional. 
11. Relaciones y negociación internacional,  
12. Formulación de Proyectos en Marco Lógico. 
13. Banca Multilateral. 
14. Cooperación de Ayuda Oficial del Desarrollo AOD. 
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15. Manejo de inglés avanzado. 
 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

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

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

COMUNES 

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

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del núcleo 
básico de conocimiento en:  
 
Derecho y afines o Economía o Administración y 
afines o Ciencia Política, o Sociología Trabajo Social 
y afines, o Relaciones Internacionales y afines o 
Comercio Internacional o  Mercadeo con énfasis en 
Negocios Internacionales o Publicidad y afines o 
Comunicación Social o Periodismo y afines o 
Lenguas Modernas.  
  
Tarjeta profesional cuando lo exija la ley. 

Treinta (30) meses de experiencia profesional 
relacionada 
 

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una de las 
disciplinas contenidas en uno de los Núcleos Básicos 
de Conocimiento relacionados en los requisitos de 
formación académica 
 
Título de postgrado en la modalidad de 
Especialización en una disciplina relacionada con las 
funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos que lo exija la ley 

 
 
Seis (6) meses de Experiencia profesional 
relacionada  
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ASESOR GRADO 01 

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

DESPACHO 
Dirección de Promoción y Relaciones Corporativas 

III.  CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Promover los servicios de la oferta institucional SENA, con el fin de identificar las necesidades de los 
diferentes clientes y grupos de interés que atiende el SENA, y gestionar de manera oportuna la atención de 
las mismas. Igualmente, gestionar alianzas y proyectos de cooperación internacional para generar 
transferencia de conocimientos y tecnología 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asistir, aconsejar y asesorar al Director de Promoción y Relaciones Corporativas en el cumplimiento de 
las funciones asignadas o delegadas al área. 

2. Asesorar, organizar y controlar, planes, programas y proyectos para la iniciación y fortalecimiento de las 
relaciones nacionales e internacionales del SENA con otras entidades de formación. 

3. Fomentar y asesorar  acciones, planes, programas y proyectos de promoción y transferencia de ciencia, 
tecnología y conocimiento en doble vía con países o entidades nacionales e internacionales, públicas o 
privadas, así como sistemas de información de cooperación, con la Dirección de Planeación y 
Direccionamiento Corporativo. 

4. Asesorar en el manejo de las comunicaciones estratégicas de internacionalización del SENA y en manejo 
del protocolo de los eventos, reuniones y demás actos en que participe en  SENA. 

5. Participar en la elaboración de la programación presupuestal del área  y apoyar el establecimiento de 
metas y la definición de parámetros de seguimiento de la ejecución. 

6. Asistir y participar en representación de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas o Comités Oficiales 
cuando sea convocado o delegado por el Director de Área.  

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Políticas públicas; Plan Nacional de desarrollo 
2. Administración Pública (Presupuesto, Planeación, Contratación Estatal). 
3. Metodologías de investigación 
4. Gerencia de proyectos 
5. Investigación de mercados. 
6. Mercadeo y servicios corporativos 
7. Políticas de internacionalización 
8. Manejo de herramientas ofimáticas 
9. Política de Cooperación Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperación Internacional. 
10. Relaciones y negociación internacional,  
11. Formulación de Proyectos en Marco Lógico. 
12. Factores públicos y privados de la Cooperación. 
13. Banca Multilateral. 
14. Cooperación de Ayuda Oficial del Desarrollo AOD. 
15. Manejo de inglés avanzado. 
16. Atención al cliente. 
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COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

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

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

COMUNES 

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

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del núcleo 
básico de conocimiento en:  
 
Derecho y afines o Economía o Administración y 
afines o Ciencia Política, o Sociología Trabajo Social 
y afines, o Relaciones Internacionales y afines o 
Comercio Internacional o  Mercadeo con énfasis en 
Negocios Internacionales o Publicidad y afines o 
Comunicación. 
 
Título de postgrado en la modalidad de 
Especialización en una disciplina relacionada con las 
funciones del empleo. 
Tarjeta profesional cuando lo exija la ley. 

Un (1)  mes de Experiencia profesional relacionada  
 

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una de las 
disciplinas contenidas en uno de los Núcleos Básicos 
de Conocimiento relacionados en los requisitos de 
formación académica 
Tarjeta profesional en los casos que lo exija la ley 

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

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

Profesional 
Profesional  
2020 
20 
10 
Donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa  

II. ÁREA FUNCIONAL 

RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTIÓN DEL CLIENTE 
Dirección de Promoción y Relaciones Corporativas 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Promover los servicios de la oferta institucional SENA, con el fin de identificar las necesidades de los 
diferentes clientes y grupos de interés que atiende el SENA, y gestionar de manera oportuna la atención de 
las mismas. Igualmente, gestionar alianzas y proyectos de cooperación internacional para generar 
transferencia de conocimientos y tecnología. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar la caracterización del público objetivo para alinear sus necesidades con los procesos misionales 

y capacidades de los Centros de Formación del SENA. 

2. Identificar necesidades de los sectores productivos para formular el plan de relacionamiento con 

empresarios y gremios, así como las Alianzas para el Trabajo con el sector productivo. 

3. Formular planes de acción por empresa a partir de la ficha de perfil empresarial previamente elaborada 

de acuerdo con procedimientos establecidos.  

4. Promover y gestionar el Contrato de Aprendizaje y la regulación de las cuotas de contrato de aprendizaje 

de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

5. Realizar el diagnóstico y la mejora de la pertinencia de canales de atención al cliente para el control y 

seguimiento a las respuestas generadas a las PQRS. 

6. Construir y aplicar indicadores de gestión requeridos en la medición y seguimiento de la satisfacción del 

usuario 

7. Identificar mapa de oportunidades de Cooperación internacional y potenciales aliados internacionales de 

interés para el SENA en la generación de transferencia de conocimiento y de tecnologías. 

8. Participar en la elaboración de la programación presupuestal del área y apoya el establecimiento de 
metas y la definición de parámetros de seguimiento de la ejecución. 

9. Organizar, Coordinar, preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la 
oportunidad y periodicidad requeridas.  

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

 

Además las siguientes, según el área donde se ubique el cargo. 
 

Área de Servicio a las Empresas 

1. Programar el desarrollo de campañas y eventos que faciliten el relacionamiento con las empresas, 
planeando, preparando la logística, la organización y dando acompañamiento al respectivo proceso de 
contratación de acuerdo a procedimientos establecidos. 

2. Acompañar  a la Dirección en la definición y divulgación de los lineamientos  para el relacionamiento 
empresarial estratégico. 

3. Clasificar y asignar las empresas a cada uno de los Gestores Estratégicos para brindar asesoría integral 
mediante la sensibilización, diagnóstico y formulación del plan de acción. 

4. Establecer y concertar, las acciones tendientes al relacionamiento con las empresas asignadas para 
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definir el alcance de la alianza y los convenios marco y derivados. 
5. Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del área, con el propósito 

de contribuir en el logro de las metas de la Dirección de Área. 

6. Asistir y participar en los diferentes comités y las demás reuniones que le indique el Jefe Inmediato para 
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestión desarrollada por el área de desempeño. 

7. Brindar apoyo administrativo a las regionales, para el seguimiento a pagos y relacionamiento con el 
DAPRE  

8. Realizar seguimiento a los compromisos adquiridos con las empresas para conocer los avances y realizar 
los ajustes pertinentes. 
 

Área de Servicio al cliente 

1. Proyectar  para decisión de la Dirección del Área los planes, programas y proyectos tendientes a 
optimizar la gestión de servicio al cliente, mejorando procedimientos relacionados con una mejor 
prestación del servicio. 

2. Proyectar para decisión del Director de Área las estrategias de mercadeo para la promoción y divulgación 
del sistema de PQRS en los diferentes públicos, de información, sensibilización y accesibilidad para 
garantizar la atención efectiva al ciudadano. 

3. Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del área, manteniendo 

vigente lineamientos e instrumentos definidos para la operación de la estrategia institucional de servicio al 

cliente con el propósito de contribuir en el logro de las metas de la Dirección de Área 

4. Realizar acompañamiento al proceso de contratación para la participación en eventos y campañas que 
realiza la Entidad en desarrollo de la estrategia de servicio al cliente. 

5. Asistir y participar en los diferentes comités y las demás reuniones que le indique el Jefe Inmediato para 
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestión desarrollada por el área de desempeño. 

6. Monitorear objetivos y metas de gestión de los planes, programas y proyectos del Área tendientes a la 
mejora continua de la gestión de servicio al cliente de acuerdo con los lineamientos. 

7. Mantener contacto permanente con el Contac Center para verificar el cumplimiento de objetivos de las 
campañas programadas y desarrolladas. 
 

Área de Relaciones y de Cooperación Internacional. 
1. Diseñar, ejecutar y controlar, programas y proyectos para el fortalecimiento de las relaciones nacionales e 

internacionales del SENA con otras entidades de formación, la celebración de alianzas de cooperación 
con instituciones homólogas con entidades de las comunidades científicas y/o académicas y empresas 
que contribuyan a la consecución de los objetivos misionales de la entidad. 

2. Diseñar, controlar y ejecutar eventos de carácter nacional e internacional, proyectos de cooperación para 
establecer relaciones, convenios, acuerdos. contratos y protocolos con organismos nacionales o 
internacionales, para integrar  la dimensión intercultural y global en los propósitos, la forma de ejecutar la 
formación, la investigación y los servicios de la entidad. 

3. Diseñar, controlar y ejecutar acciones, proyectos de promoción y transferencia de ciencia, tecnología y 
conocimiento en doble vía con países o entidades nacionales e internacionales, públicas o privadas, así 
como sistemas de información de cooperación, con la Dirección de Planeación y Direccionamiento 
Corporativo. 

4. Fomentar al interior de la entidad la apropiación de la cultura de la internacionalización, como medio para 
el mejoramiento de la calidad de la formación y el cumplimiento de la misión institucional. 

5. Diseñar y ejecutar el desarrollo de  eventos de carácter internacional, proyectos de cooperación nacional 
e internacional y otras acciones, y programas para establecer relaciones, convenios, acuerdos. contratos 
y protocolos con organismos nacionales o internacionales, buscando apoyo a la generación de empleo, la 
promoción del talento humano, la innovación y el desarrollo tecnológico dentro de parámetros de 
pertinencia. 

6. Dirigir y participar en las investigaciones, estudios, planes y programas de la Dirección de Promoción y 
Relaciones Corporativas que le sean asignados y la presentación de informes respectivos. 

7. Propender por la inserción de la formación profesional del SENA, en los contextos internacionales más 
representativos y pertinentes a través de la cooperación con instituciones y programas reconocidos de 
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alta calidad, que garanticen la acreditación internacional de centros de formación, ambientes de 
formación, currículos, instructores y aprendices. 

8. Organizar y orientar la participación de instructores, aprendices e investigadores del SENA en eventos 
científicos como congresos o conferencias internacionales, foros, simposios, comités editoriales, grupos 
de investigación, entre otros, con  alta calidad  y pertinencia  

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Administración Pública 
2. Presupuesto,  
3. Planeación estratégica 
4. Contratación Estatal. 
5. Emprendimiento y Empresarismo 
6. Empleabilidad 
7. Atención al cliente  
8. Formulación de Proyectos en Marco Lógico. 
9. Formulación de Proyectos en metodología general BPIN 
10. Gerencia de proyectos 
11. Mercadeo y servicios corporativos 
12. Políticas de internacionalización 
13. Manejo de herramientas ofimáticas 
14. Política exterior de Colombia. 
15. Política de Cooperación Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperación Internacional. 
16. Factores públicos y privados de la Cooperación. 
17. Banca Multilateral. 
18. Cooperación de Ayuda Oficial del Desarrollo AOD. 
19. Manejo de inglés avanzado. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje Continuo 
2. Experticia Profesional 
3. Trabajo en Equipo y colaboración 
4. Creatividad e innovación 

1. Aprendizaje Continuo 
2. Experticia Profesional 
3. Trabajo en Equipo y colaboración 
4. Creatividad e innovación  
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
6. Toma de Decisiones 

COMUNES 

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

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: 
Derecho y afines, o Economía, o Administración y 
afine, o Sociología Trabajo Social y afines o Ciencia 
Política, Relaciones Internacionales y afines o 
Comercio Internacional o  Mercadeo con énfasis en 
Negocios Internacionales o Publicidad y afines o 
Comunicación Social o Periodismo y afines o Lenguas 
Modernas, o Ingeniería industrial y afines.  
 
Título de posgrado en la modalidad de especialización 

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia 
profesional relacionada 
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en áreas relacionadas con las funciones del empleo 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

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

Cincuenta y Ocho  (58) meses de experiencia 
profesional relacionada 
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PROFESIONAL GRADO 18 

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

Profesional 
Profesional  
2020 
18 
20 
Donde se ubique el cargo 
Quien ejerza la supervisión directa  

II. ÁREA FUNCIONAL 

RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTIÓN DEL CLIENTE 
Dirección de Promoción y Relaciones Corporativas 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Promover los servicios de la oferta institucional SENA, con el fin de identificar las necesidades de los 
diferentes clientes y grupos de interés que atiende el SENA, y gestionar de manera oportuna la atención de 
las mismas. Igualmente, gestionar alianzas y proyectos de cooperación internacional para generar 
transferencia de conocimientos y tecnología 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Establecer técnicamente las necesidades de los sectores productivos para formular el plan de 

relacionamiento con empresarios y gremios, así como las Alianzas para el Trabajo con el sector 

productivo. 

2. Programar acciones por empresa a partir de la ficha de perfil empresarial previamente elaborada de 

acuerdo con procedimientos establecidos.  

3. Promover y gestionar el Contrato de Aprendizaje y la regulación de las cuotas de contrato de aprendizaje 

de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

4. Levantar el diagnóstico y la mejora de la pertinencia de canales de atención al cliente para el control y 

seguimiento a las respuestas generadas a las PQRS. 

5. Formular y aplicar indicadores de gestión requeridos en la medición y seguimiento de la satisfacción del 

usuario 

6. Elaboración de la programación presupuestal del área y apoya el establecimiento de metas y la definición 
de parámetros de seguimiento de la ejecución. 

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

8. Identificar mapa de oportunidades de Cooperación internacional y potenciales aliados internacionales de 

interés para el SENA en la generación de transferencia de conocimiento y de tecnologías. 

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

 

Además las siguientes, según el área donde se ubique el cargo. 
 

Área de Servicio a las Empresas 

1. Asesorar a la Dirección en la definición y divulgación de los lineamientos  para el relacionamiento 
empresarial estratégico. 

2. Organizar y asignar las empresas a cada uno de los Gestores Estratégicos para brindar asesoría integral 
mediante la sensibilización, diagnóstico y formulación del plan de acción. 

3. Concertar las acciones tendientes al relacionamiento con las empresas asignadas para definir el alcance 
de la alianza y los convenios marco y derivados. 

4. Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del área, con el propósito 

de contribuir en el logro de las metas de la Dirección de Área. 

5. Participar en los diferentes comités y las demás reuniones que le indique el Jefe Inmediato para 
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retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestión desarrollada por el área de desempeño. 
6. Brindar apoyo administrativo a las regionales, para el seguimiento a pagos y relacionamiento con el 

DAPRE  
7. Efectuar seguimiento a los compromisos adquiridos con las empresas para conocer los avances y realizar 

los ajustes pertinentes. 
 

Área de Servicio al cliente 

1. Formular para realización en la Dirección del Área los planes, programas y proyectos tendientes a 
optimizar la gestión de servicio al cliente, mejorando procedimientos relacionados con una mejor 
prestación del servicio. 

2. Programar para decisión del Director de Área las estrategias de mercadeo para la promoción y 
divulgación del sistema de PQRS en los diferentes públicos, de información, sensibilización y 
accesibilidad para garantizar la atención efectiva al ciudadano. 

3. Desarrollar los programas, proyectos y las actividades propias del área, manteniendo vigente 

lineamientos e instrumentos definidos para la operación de la estrategia institucional de servicio al cliente 

con el propósito de contribuir en el logro de las metas de la Dirección de Área 

4. Participar en los diferentes comités y las demás reuniones que le indique el Jefe Inmediato para 
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestión desarrollada por el área de desempeño. 

5. Evaluar logros de objetivos y metas de gestión de los planes, programas y proyectos del Área tendientes 
a la mejora continua de la gestión de servicio al cliente de acuerdo con los lineamientos. 

6. Mantener contacto permanente con el Contac Center para verificar el cumplimiento de objetivos de las 
campañas programadas y desarrolladas. 
 

Área de Relaciones y de Cooperación Internacional. 
1. Ejecutar y controlar, programas y proyectos para el fortalecimiento de las relaciones nacionales e 

internacionales del SENA con otras entidades de formación, la celebración de alianzas de cooperación 
con instituciones homólogas con entidades de las comunidades científicas y/o académicas y empresas 
que contribuyan a la consecución de los objetivos misionales de la entidad. 

2. Controlar y ejecutar acciones, proyectos de promoción y transferencia de ciencia, tecnología y 
conocimiento en doble vía con países o entidades nacionales e internacionales, públicas o privadas, así 
como sistemas de información de cooperación, con la Dirección de Planeación y Direccionamiento 
Corporativo. 

3. Estimular al interior de la entidad la apropiación de la cultura de la internacionalización, como medio para 
el mejoramiento de la calidad de la formación y el cumplimiento de la misión institucional. 

4. Diseñar eventos de carácter internacional, proyectos de cooperación nacional e internacional y otras 
acciones, y programas para establecer relaciones, convenios, acuerdos. contratos y protocolos con 
organismos nacionales o internacionales, buscando apoyo a la generación de empleo, la promoción del 
talento humano, la innovación y el desarrollo tecnológico dentro de parámetros de pertinencia. 

5. Participar en las investigaciones, estudios, planes y programas de la Dirección de Promoción y 
Relaciones Corporativas que le sean asignados y la presentación de informes respectivos. 

6. Propender por la inserción de la formación profesional del SENA, en los contextos internacionales más 
representativos y pertinentes a través de la cooperación con instituciones y programas reconocidos de 
alta calidad, que garanticen la acreditación internacional de centros de formación, ambientes de 
formación, currículos, instructores y aprendices. 

7. Organizar y orientar la participación de instructores, aprendices e investigadores del SENA en eventos 
científicos como congresos o conferencias internacionales, foros, simposios, comités editoriales, grupos 
de investigación, entre otros, con  alta calidad  y pertinencia 

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Presupuesto público,  
2. Planeación estratégica 
3. Contratación Estatal. 
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4. Emprendimiento y Empresarismo 
5. Empleabilidad 
6. Atención al cliente  
7. Formulación de Proyectos en Marco Lógico. 
8. Formulación de Proyectos en metodología general BPIN 
9. Gerencia de proyectos 
10. Mercadeo y servicios corporativos 
11. Políticas de internacionalización 
12. Manejo de herramientas ofimáticas 
13. Política exterior de Colombia. 
14. Política de Cooperación Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperación Internacional. 
15. Factores públicos y privados de la Cooperación. 
16. Banca Multilateral. 
17. Cooperación de Ayuda Oficial del Desarrollo AOD. 
18. Manejo de inglés avanzado. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje Continuo 
2. Experticia Profesional 
3. Trabajo en Equipo y colaboración 
4. Creatividad e innovación 

1. Aprendizaje Continuo 
2. Experticia Profesional 
3. Trabajo en Equipo y colaboración 
4. Creatividad e innovación  
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
Toma de Decisiones 

COMUNES 

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

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en:   
 
Derecho y afines o Economía o Administración y afine,  
o Sociología Trabajo Social y afines, o Ciencia 
Política, Relaciones Internacionales y afines o 
Comercio Internacional o  Mercadeo con énfasis en 
Negocios Internacionales o Publicidad y afines o 
Comunicación Social o Periodismo y afines o Lenguas 
Modernas, o Ingeniería industrial y afines.  
 
Título de posgrado en la modalidad de especialización 
en áreas relacionadas con las funciones del empleo 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley 

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

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

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

Cincuenta y Cinco  (55) meses de experiencia 
profesional relacionada 
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Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley 
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PROFESIONAL GRADO 15 

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

Profesional 
Profesional  
2020 
15 
12 
Donde se ubique el cargo 
Quien ejerza la supervisión directa  

II. ÁREA FUNCIONAL 

RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTIÓN DEL CLIENTE 
Dirección de Promoción y Relaciones Corporativas 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Promover los servicios de la oferta institucional SENA, con el fin de identificar las necesidades de los 
diferentes clientes y grupos de interés que atiende el SENA, y gestionar de manera oportuna la atención de 
las mismas. Igualmente, gestionar alianzas y proyectos de cooperación internacional para generar 
transferencia de conocimientos y tecnología 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Caracterizar el público objetivo para alinear sus necesidades con los procesos misionales y capacidades 

de los Centros de Formación del SENA. 

2. Establecer necesidades de los sectores productivos para formular el plan de relacionamiento con 

empresarios y gremios, así como las Alianzas para el Trabajo con el sector productivo. 

3. Gestionar el Contrato de Aprendizaje y la regulación de las cuotas de contrato de aprendizaje de acuerdo 

con los procedimientos establecidos. 

4. Realizar la mejora de la pertinencia de canales de atención al cliente para el control y seguimiento a las 

respuestas generadas a las PQRS. 

5. Aplicar indicadores de gestión requeridos en la medición y seguimiento de la satisfacción del usuario 

6. Identificar mapa de oportunidades de Cooperación internacional y potenciales aliados internacionales de 

interés para el SENA en la generación de transferencia de conocimiento y de tecnologías. 

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

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

 

Además las siguientes, según el área donde se ubique el cargo. 
 

Área de Servicio a las Empresas 

1. Proyectar el desarrollo de campañas y eventos que faciliten el relacionamiento con las empresas, 
planeando, preparando la logística, la organización y dando acompañamiento al respectivo proceso de 
contratación de acuerdo a procedimientos establecidos. 

2. Organizar y asignar las empresas a cada uno de los Gestores Estratégicos para brindar asesoría integral 
mediante la sensibilización, diagnóstico y formulación del plan de acción. 

3. Administrar los programas, proyectos y las actividades propias del área, con el propósito de contribuir en 

el logro de las metas de la Dirección de Área. 

4. Asistir a los diferentes comités y las demás reuniones que le indique el Jefe Inmediato para retroalimentar 
y articular acciones enmarcadas en la gestión desarrollada por el área de desempeño. 

5. Apoyar administrativamente a las regionales, para el seguimiento a pagos y relacionamiento con el 
DAPRE  

6. Realizar seguimiento a los compromisos adquiridos con las empresas para conocer los avances y realizar 
los ajustes pertinentes. 
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Área de Servicio al cliente 

1. Programar para decisión de la Dirección del Área los planes, programas y proyectos tendientes a 
optimizar la gestión de servicio al cliente, mejorando procedimientos relacionados con una mejor 
prestación del servicio. 

2. Establecer para decisión del Director de Área las estrategias de mercadeo para la promoción y 
divulgación del sistema de PQRS en los diferentes públicos, de información, sensibilización y 
accesibilidad para garantizar la atención efectiva al ciudadano. 

3. Acompañar el proceso de contratación para la participación en eventos y campañas que realiza la Entidad 
en desarrollo de la estrategia de servicio al cliente. 

4. Participar en los diferentes comités y las demás reuniones que le indique el Jefe Inmediato para 
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestión desarrollada por el área de desempeño. 

5. Monitorear objetivos y metas de gestión de los planes, programas y proyectos del Área tendientes a la 
mejora continua de la gestión de servicio al cliente de acuerdo con los lineamientos. 

6. Mantener contacto permanente con el Contac Center para verificar el cumplimiento de objetivos de las 
campañas programadas y desarrolladas. 
 

Área de Relaciones y de Cooperación Internacional. 
1. Diseñar programas y proyectos para el fortalecimiento de las relaciones nacionales e internacionales del 

SENA con otras entidades de formación, la celebración de alianzas de cooperación con instituciones 
homólogas con entidades de las comunidades científicas y/o académicas y empresas que contribuyan a 
la consecución de los objetivos misionales de la entidad. 

2. Proponer al interior de la entidad la apropiación de la cultura de la internacionalización, como medio para 
el mejoramiento de la calidad de la formación y el cumplimiento de la misión institucional. 

3. Desarrollar  eventos de carácter internacional, proyectos de cooperación nacional e internacional y otras 
acciones, y programas para establecer relaciones, convenios, acuerdos. contratos y protocolos con 
organismos nacionales o internacionales, buscando apoyo a la generación de empleo, la promoción del 
talento humano, la innovación y el desarrollo tecnológico dentro de parámetros de pertinencia. 

4. Dirigir las investigaciones, estudios, planes y programas de la Dirección de Promoción y Relaciones 
Corporativas que le sean asignados y la presentación de informes respectivos. 

5. Proyectar la inserción de la formación profesional del SENA, en los contextos internacionales más 
representativos y pertinentes a través de la cooperación con instituciones y programas reconocidos de 
alta calidad, que garanticen la acreditación internacional de centros de formación, ambientes de 
formación, currículos, instructores y aprendices. 

6. Propender por la participación de instructores, aprendices e investigadores del SENA en eventos 
científicos como congresos o conferencias internacionales, foros, simposios, comités editoriales, grupos 
de investigación, entre otros, con  alta calidad  y pertinencia  

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Presupuesto público,  
2. Planeación estratégica 
3. Contratación Estatal. 
4. Emprendimiento y Empresarismo 
5. Empleabilidad 
6. Atención al cliente  
7. Formulación de Proyectos en Marco Lógico. 
8. Formulación de Proyectos en metodología general BPIN 
9. Gerencia de proyectos 
10. Mercadeo y servicios corporativos 
11. Políticas de internacionalización 
12. Manejo de herramientas ofimáticas 
13. Política de Cooperación Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperación Internacional. 
14. Factores públicos y privados de la Cooperación. 
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15. Banca Multilateral. 
16. Cooperación de Ayuda Oficial del Desarrollo AOD. 
17. Manejo de inglés avanzado. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje Continuo 
2. Experticia Profesional 
3. Trabajo en Equipo y colaboración 
4. Creatividad e innovación 

1. Aprendizaje Continuo 
2. Experticia Profesional 
3. Trabajo en Equipo y colaboración 
4. Creatividad e innovación  
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
Toma de Decisiones 
 

COMUNES 

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

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

 
Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en:   
 
Derecho y afines o Economía o Administración y 
afine,  o Sociología Trabajo Social y afines, o Ciencia 
Política, Relaciones Internacionales y afines o 
Comercio Internacional o  Mercadeo con énfasis en 
Negocios Internacionales o Publicidad y afines o 
Comunicación Social o Periodismo y afines o 
Lenguas Modernas, o Ingeniería industrial y afines.  
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del empleo 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley 
 

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

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

Cincuenta y Dos (52) meses de experiencia 
profesional relacionada 

  



  
Dirección 
 General 

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

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

ANEXO 

8 de julio de 2015 

Versión:  1 

Página 24 de 47 
. 

24 
 

 

PROFESIONAL GRADO 14 

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

Profesional 
Profesional  
2020 
14 
17 
Donde se ubique el cargo  
Quien ejerza la supervisión directa  

II. ÁREA FUNCIONAL 

RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTIÓN  DEL CLIENTE 
Dirección de Promoción y Relaciones Corporativas 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Promover los servicios de la oferta institucional SENA, con el fin de identificar las necesidades de los 
diferentes clientes y grupos de interés que atiende el SENA, y gestionar de manera oportuna la atención de 
las mismas. Igualmente, gestionar alianzas y proyectos de cooperación internacional para generar 
transferencia de conocimientos y tecnología 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Proponer planes de acción por empresa a partir de la ficha de perfil empresarial previamente elaborada 

de acuerdo con procedimientos establecidos.  

2. Gestionar el Contrato de Aprendizaje y la regulación de las cuotas de contrato de aprendizaje de acuerdo 

con los procedimientos establecidos. 

3. Levantar el diagnóstico y la mejora de la pertinencia de canales de atención al cliente para el control y 

seguimiento a las respuestas generadas a las PQRS. 

4. Aplicar indicadores de gestión requeridos en la medición y seguimiento de la satisfacción del usuario 

5. Identificar mapa de oportunidades de Cooperación internacional y potenciales aliados internacionales de 

interés para el SENA en la generación de transferencia de conocimiento y de tecnologías. 

6. Elaborar la elaboración de la programación presupuestal del área y apoya el establecimiento de metas y 
la definición de parámetros de seguimiento de la ejecución. 

7. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.  
8. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el área de desempeño. 

 

Además las siguientes, según el área donde se ubique el cargo. 
 

Área de Servicio a las Empresas 

1. Desarrollar campañas y eventos que faciliten el relacionamiento con las empresas, planeando, 
preparando la logística, la organización y dando acompañamiento al respectivo proceso de contratación 
de acuerdo a procedimientos establecidos. 

2. Asignar las empresas a cada uno de los Gestores Estratégicos para brindar asesoría integral mediante la 
sensibilización, diagnóstico y formulación del plan de acción. 

3. Concertar, las acciones tendientes al relacionamiento con las empresas asignadas para definir el alcance 
de la alianza y los convenios marco y derivados. 

4. Asistir en los diferentes comités y las demás reuniones que le indique el Jefe Inmediato para 
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestión desarrollada por el área de desempeño. 

5. Brindar apoyo administrativo a las regionales, para el seguimiento a pagos y relacionamiento con el 
DAPRE  

6. Realizar seguimiento a los compromisos adquiridos con las empresas para conocer los avances y realizar 
los ajustes pertinentes. 
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Área de Servicio al cliente 

1. Proponer para decisión de la Dirección del Área los planes, programas y proyectos tendientes a optimizar 
la gestión de servicio al cliente, mejorando procedimientos relacionados con una mejor prestación del 
servicio. 

2. Programar para decisión del Director de Área las estrategias de mercadeo para la promoción y 
divulgación del sistema de PQRS en los diferentes públicos, de información, sensibilización y 
accesibilidad para garantizar la atención efectiva al ciudadano. 

3. Administrar los programas, proyectos y las actividades propias del área, manteniendo vigente 

lineamientos e instrumentos definidos para la operación de la estrategia institucional de servicio al cliente 

con el propósito de contribuir en el logro de las metas de la Dirección de Área 

4. Participar en los diferentes comités y las demás reuniones que le indique el Jefe Inmediato para 
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestión desarrollada por el área de desempeño. 

5. Mantener contacto permanente con el Contac Center para verificar el cumplimiento de objetivos de las 
campañas programadas y desarrolladas. 
 

Área de Relaciones y de Cooperación Internacional. 
1. Programar proyectos para el fortalecimiento de las relaciones nacionales e internacionales del SENA con 

otras entidades de formación, la celebración de alianzas de cooperación con instituciones homólogas con 
entidades de las comunidades científicas y/o académicas y empresas que contribuyan a la consecución 
de los objetivos misionales de la entidad. 

2. Ejecutar eventos de carácter nacional e internacional, proyectos de cooperación para establecer 
relaciones, convenios, acuerdos. contratos y protocolos con organismos nacionales o internacionales, 
para integrar  la dimensión intercultural y global en los propósitos, la forma de ejecutar la formación, la 
investigación y los servicios de la entidad. 

3. Diseñar y ejecutar acciones de promoción y transferencia de ciencia, tecnología y conocimiento en doble 
vía con países o entidades nacionales e internacionales, públicas o privadas, así como sistemas de 
información de cooperación, con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo. 

4. Fomentar al interior de la entidad la apropiación de la cultura de la internacionalización, como medio para 
el mejoramiento de la calidad de la formación y el cumplimiento de la misión institucional. 

5. Realizar las acciones que permitan la inserción de la formación profesional del SENA, en los contextos 
internacionales más representativos y pertinentes a través de la cooperación con instituciones y 
programas reconocidos de alta calidad, que garanticen la acreditación internacional de centros de 
formación, ambientes de formación, currículos, instructores y aprendices. 

6. Organizar la participación de instructores, aprendices e investigadores del SENA en eventos científicos 
como congresos o conferencias internacionales, foros, simposios, comités editoriales, grupos de 
investigación, entre otros, con  alta calidad  y pertinencia  

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Presupuesto público,  
2. Planeación estratégica 
3. Contratación Estatal. 
4. Emprendimiento y Empresarismo 
5. Empleabilidad 
6. Atención al cliente  
7. Formulación de Proyectos en Marco Lógico. 
8. Formulación de Proyectos en metodología general BPIN 
9. Gerencia de proyectos 
10. Mercadeo y servicios corporativos 
11. Manejo de herramientas ofimáticas 
12. Política de Cooperación Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperación Internacional. 
13. Factores públicos y privados de la Cooperación. 
14. Banca Multilateral. 
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15. Cooperación de Ayuda Oficial del Desarrollo AOD. 
16. Manejo de inglés avanzado. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje Continuo 
2. Experticia Profesional 
3. Trabajo en Equipo y colaboración 
4. Creatividad e innovación 

1. Aprendizaje Continuo 
2. Experticia Profesional 
3. Trabajo en Equipo y colaboración 
4. Creatividad e innovación  
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
Toma de Decisiones 

COMUNES 

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

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en:   
Derecho y afines o Economía o Administración y 
afine,  o Sociología Trabajo Social y afines, o Ciencia 
Política, Relaciones Internacionales y afines o  
Comercio Internacional o  Mercadeo con énfasis en 
Negocios Internacionales o Publicidad y afines o 
Comunicación Social o Periodismo y afines o 
Lenguas Modernas, o Ingeniería industrial y afines.  
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley 

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

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

Cincuenta y Un (51) meses de experiencia profesional 
relacionada 
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PROFESIONAL GRADO 13 

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

Profesional 
Profesional  
2020 
13 
45 
Donde se ubique el cargo 
Quien ejerza la supervisión directa  

II. ÁREA FUNCIONAL 

RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTIÓN DEL CLIENTE 
Dirección de Promoción y Relaciones Corporativas 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Promover los servicios de la oferta institucional SENA, con el fin de identificar las necesidades de los 
diferentes clientes y grupos de interés que atiende el SENA, y gestionar de manera oportuna la atención de 
las mismas. Igualmente, gestionar alianzas y proyectos de cooperación internacional para generar 
transferencia de conocimientos y tecnología 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Identificar necesidades de los sectores productivos para formular el plan de relacionamiento con 

empresarios y gremios, así como las Alianzas para el Trabajo con el sector productivo. 

2. Formular planes de acción por empresa a partir de la ficha de perfil empresarial previamente elaborada 

de acuerdo con procedimientos establecidos.  

3. Promover y gestionar el Contrato de Aprendizaje y la regulación de las cuotas de contrato de aprendizaje 

de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

4. Identificar mapa de oportunidades de Cooperación internacional y potenciales aliados internacionales de 

interés para el SENA en la generación de transferencia de conocimiento y de tecnologías. 

5. Participar en la elaboración de la programación presupuestal del área y apoya el establecimiento de 
metas y la definición de parámetros de seguimiento de la ejecución. 

6. Organizar, Coordinar, preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la 
oportunidad y periodicidad requeridas.  

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

 

Además las siguientes, según el área donde se ubique el cargo. 
 

Área de Servicio a las Empresas 

1. Programar el desarrollo de campañas y eventos que faciliten el relacionamiento con las empresas, 
planeando, preparando la logística, la organización y dando acompañamiento al respectivo proceso de 
contratación de acuerdo a procedimientos establecidos. 

2. Acompañar  a la Dirección en la definición y divulgación de los lineamientos  para el relacionamiento 
empresarial estratégico. 

3. Clasificar y asignar las empresas a cada uno de los Gestores Estratégicos para brindar asesoría integral 
mediante la sensibilización, diagnóstico y formulación del plan de acción. 

4. Establecer y concertar, las acciones tendientes al relacionamiento con las empresas asignadas para 
definir el alcance de la alianza y los convenios marco y derivados. 

5. Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del área, con el propósito 

de contribuir en el logro de las metas de la Dirección de Área. 

6. Asistir y participar en los diferentes comités y las demás reuniones que le indique el Jefe Inmediato para 
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestión desarrollada por el área de desempeño. 

7. Brindar apoyo administrativo a las regionales, para el seguimiento a pagos y relacionamiento con el 
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DAPRE  
 

Área de Servicio al cliente 

1. Proyectar para decisión del Director de Área las estrategias de mercadeo para la promoción y divulgación 
del sistema de PQRS en los diferentes públicos, de información, sensibilización y accesibilidad para 
garantizar la atención efectiva al ciudadano. 

2. Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del área, manteniendo 

vigente lineamientos e instrumentos definidos para la operación de la estrategia institucional de servicio al 

cliente con el propósito de contribuir en el logro de las metas de la Dirección de Área 

3. Realizar acompañamiento al proceso de contratación para la participación en eventos y campañas que 
realiza la Entidad en desarrollo de la estrategia de servicio al cliente. 

4. Asistir y participar en los diferentes comités y las demás reuniones que le indique el Jefe Inmediato para 
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestión desarrollada por el área de desempeño. 

5. Monitorear objetivos y metas de gestión de los planes, programas y proyectos del Área tendientes a la 
mejora continua de la gestión de servicio al cliente de acuerdo con los lineamientos. 

6. Mantener contacto permanente con el Contac Center para verificar el cumplimiento de objetivos de las 
campañas programadas y desarrolladas. 
 

Área de Relaciones y de Cooperación Internacional. 
1. Diseñar, ejecutar y controlar, programas y proyectos para el fortalecimiento de las relaciones nacionales e 

internacionales del SENA con otras entidades de formación, la celebración de alianzas de cooperación 
con instituciones homólogas con entidades de las comunidades científicas y/o académicas y empresas 
que contribuyan a la consecución de los objetivos misionales de la entidad. 

2. Diseñar, controlar y ejecutar eventos de carácter nacional e internacional, proyectos de cooperación para 
establecer relaciones, convenios, acuerdos. contratos y protocolos con organismos nacionales o 
internacionales, para integrar  la dimensión intercultural y global en los propósitos, la forma de ejecutar la 
formación, la investigación y los servicios de la entidad. 

3. Diseñar, controlar y ejecutar acciones, proyectos de promoción y transferencia de ciencia, tecnología y 
conocimiento en doble vía con países o entidades nacionales e internacionales, públicas o privadas, así 
como sistemas de información de cooperación, con la Dirección de Planeación y Direccionamiento 
Corporativo. 

4. Fomentar al interior de la entidad la apropiación de la cultura de la internacionalización, como medio para 
el mejoramiento de la calidad de la formación y el cumplimiento de la misión institucional. 

5. Dirigir y participar en las investigaciones, estudios, planes y programas de la Dirección de Promoción y 
Relaciones Corporativas que le sean asignados y la presentación de informes respectivos. 

6. Propender por la inserción de la formación profesional del SENA, en los contextos internacionales más 
representativos y pertinentes a través de la cooperación con instituciones y programas reconocidos de 
alta calidad, que garanticen la acreditación internacional de centros de formación, ambientes de 
formación, currículos, instructores y aprendices. 

7. Organizar y orientar la participación de instructores, aprendices e investigadores del SENA en eventos 
científicos como congresos o conferencias internacionales, foros, simposios, comités editoriales, grupos 
de investigación, entre otros, con  alta calidad  y pertinencia.  

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Presupuesto público,  
2. Planeación estratégica 
3. Contratación Estatal. 
4. Emprendimiento y Empresarismo 
5. Empleabilidad 
6. Atención al cliente  
7. Formulación de Proyectos en Marco Lógico. 
8. Formulación de Proyectos en metodología general BPIN 
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9. Gerencia de proyectos 
10. Mercadeo y servicios corporativos 
11. Manejo de herramientas ofimáticas 
12. Política de Cooperación Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperación Internacional. 
13. Factores públicos y privados de la Cooperación. 
14. Banca Multilateral. 
15. Manejo de inglés avanzado. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje Continuo 
2. Experticia Profesional 
3. Trabajo en Equipo y colaboración 
4. Creatividad e innovación 

1. Aprendizaje Continuo 
2. Experticia Profesional 
3. Trabajo en Equipo y colaboración 
4. Creatividad e innovación  
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
6. Toma de Decisiones 

COMUNES 

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

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en:   
Derecho y afines o Economía o Administración y 
afine,  o Sociología Trabajo Social y afines, o Ciencia 
Política, Relaciones Internacionales y afines o 
Comercio Internacional o  Mercadeo con énfasis en 
Negocios Internacionales o Publicidad y afines o 
Comunicación Social o Periodismo y afines o 
Lenguas Modernas, o Ingeniería industrial y afines.  
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del empleo 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley 

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

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

Cuarenta y Nueve (49) meses de experiencia 
profesional relacionada 
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PROFESIONAL GRADO 12 

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

Profesional 
Profesional  
2020 
12 
77 
Donde ubique el cargo 
Quien ejerza la supervisión directa  

II. ÁREA FUNCIONAL 

RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTIÓN DEL CLIENTE 
Dirección de Promoción y Relaciones Corporativas 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Promover los servicios de la oferta institucional SENA, con el fin de identificar las necesidades de los 
diferentes clientes y grupos de interés que atiende el SENA, y gestionar de manera oportuna la atención de 
las mismas. Igualmente, gestionar alianzas y proyectos de cooperación internacional para generar 
transferencia de conocimientos y tecnología 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Clasificar el público objetivo para alinear sus necesidades con los procesos misionales y capacidades de 

los Centros de Formación del SENA. 

2. Formular el plan de relacionamiento con empresarios y gremios, así como las Alianzas para el Trabajo 

con el sector productivo de acuerdo a las necesidades identificadas y focalizadas . 

3. Proponer planes de acción por empresa a partir de la ficha de perfil empresarial previamente elaborada 

de acuerdo con procedimientos establecidos.  

4. Promover y gestionar el Contrato de Aprendizaje y la regulación de las cuotas de contrato de aprendizaje 

de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

5. Identificar mapa de oportunidades de Cooperación internacional y potenciales aliados internacionales de 

interés para el SENA en la generación de transferencia de conocimiento y de tecnologías. 

6. Participar en la elaboración de la programación presupuestal del área y apoya el establecimiento de 
metas y la definición de parámetros de seguimiento de la ejecución. 

7. Organizar, Coordinar, preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la 
oportunidad y periodicidad requeridas.  

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

 

Además las siguientes, según el área donde se ubique el cargo. 
 

Área de Servicio a las Empresas 

1. Proyectar el desarrollo de campañas y eventos que faciliten el relacionamiento con las empresas, 
planeando, preparando la logística, la organización y dando acompañamiento al respectivo proceso de 
contratación de acuerdo a procedimientos establecidos. 

2. Clasificar y asignar las empresas a cada uno de los Gestores Estratégicos para brindar asesoría integral 
mediante la sensibilización, diagnóstico y formulación del plan de acción. 

3. Establecer y concertar, las acciones tendientes al relacionamiento con las empresas asignadas para 
definir el alcance de la alianza y los convenios marco y derivados. 

4. Administrar los programas, proyectos y las actividades propias del área, con el propósito de contribuir en 

el logro de las metas de la Dirección de Área. 

5. Asistir y participar en los diferentes comités y las demás reuniones que le indique el Jefe Inmediato para 
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestión desarrollada por el área de desempeño. 

6. Brindar apoyo administrativo a las regionales, para el seguimiento a pagos y relacionamiento con el 
DAPRE  
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Área de Servicio al cliente 

1. Programar para decisión de la Dirección del Área los planes, programas y proyectos tendientes a 
optimizar la gestión de servicio al cliente, mejorando procedimientos relacionados con una mejor 
prestación del servicio. 

2. Establecer para decisión del Director de Área las estrategias de mercadeo para la promoción y 
divulgación del sistema de PQRS en los diferentes públicos, de información, sensibilización y 
accesibilidad para garantizar la atención efectiva al ciudadano. 

3. Desarrollar los programas, proyectos y las actividades propias del área, manteniendo vigente 

lineamientos e instrumentos definidos para la operación de la estrategia institucional de servicio al cliente 

con el propósito de contribuir en el logro de las metas de la Dirección de Área 

4. Realizar acompañamiento al proceso de contratación para la participación en eventos y campañas que 
realiza la Entidad en desarrollo de la estrategia de servicio al cliente. 

5. Asistir y participar en los diferentes comités y las demás reuniones que le indique el Jefe Inmediato para 
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestión desarrollada por el área de desempeño. 

6. Mantener contacto permanente con el Contac Center para verificar el cumplimiento de objetivos de las 
campañas programadas y desarrolladas. 
 

Área de Relaciones y de Cooperación Internacional. 
1. Controlar la realización de programas y proyectos para el fortalecimiento de las relaciones nacionales e 

internacionales del SENA con otras entidades de formación, la celebración de alianzas de cooperación 
con instituciones homólogas con entidades de las comunidades científicas y/o académicas y empresas 
que contribuyan a la consecución de los objetivos misionales de la entidad. 

2. Ejecutar eventos de carácter nacional e internacional, proyectos de cooperación para establecer 
relaciones, convenios, acuerdos. contratos y protocolos con organismos nacionales o internacionales, 
para integrar  la dimensión intercultural y global en los propósitos, la forma de ejecutar la formación, la 
investigación y los servicios de la entidad. 

3. Controlar la ejecución de acciones, proyectos de promoción y transferencia de ciencia, tecnología y 
conocimiento en doble vía con países o entidades nacionales e internacionales, públicas o privadas, así 
como sistemas de información de cooperación, con la Dirección de Planeación y Direccionamiento 
Corporativo. 

4. Fomentar al interior de la entidad la apropiación de la cultura de la internacionalización, como medio para 
el mejoramiento de la calidad de la formación y el cumplimiento de la misión institucional. 

5. Dirigir y participar en las investigaciones, estudios, planes y programas de la Dirección de Promoción y 
Relaciones Corporativas que le sean asignados y la presentación de informes respectivos. 

6. Participar en la inserción de la formación profesional del SENA, en los contextos internacionales más 
representativos y pertinentes a través de la cooperación con instituciones y programas reconocidos de 
alta calidad, que garanticen la acreditación internacional de centros de formación, ambientes de 
formación, currículos, instructores y aprendices. 

7. Orientar la participación de instructores, aprendices e investigadores del SENA en eventos científicos 
como congresos o conferencias internacionales, foros, simposios, comités editoriales, grupos de 
investigación, entre otros, con  alta calidad  y pertinencia 

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Presupuesto público,  
2. Planeación estratégica 
3. Contratación Estatal. 
4. Emprendimiento y Empresarismo 
5. Empleabilidad 
6. Atención al cliente  
7. Formulación de Proyectos en Marco Lógico. 
8. Formulación de Proyectos en metodología general BPIN 



  
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 32 de 47 
. 

32 
 

 

9. Gerencia de proyectos 
10. Mercadeo y servicios corporativos 
11. Manejo de herramientas ofimáticas 
12. Política de Cooperación Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperación Internacional. 
13. Banca Multilateral. 
14. Manejo de inglés avanzado. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje Continuo 
2. Experticia Profesional 
3. Trabajo en Equipo y colaboración 
4. Creatividad e innovación 

1. Aprendizaje Continuo 
2. Experticia Profesional 
3. Trabajo en Equipo y colaboración 
4. Creatividad e innovación  
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
6. Toma de Decisiones 

COMUNES 

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

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en:   
Derecho y afines o Economía o Administración y 
afine,  o Sociología Trabajo Social y afines, o Ciencia 
Política, Relaciones Internacionales y afines o 
Comercio Internacional o  Mercadeo con énfasis en 
Negocios Internacionales o Publicidad y afines o 
Comunicación Social o Periodismo y afines o 
Lenguas Modernas, o Ingeniería industrial y afines.  
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del empleo 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley 

Veintidós (22) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

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

 
Cuarenta y Seis  (46) meses de experiencia 
profesional relacionada 
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PROFESIONAL GRADO 11 

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

Profesional 
Profesional  
2020 
11 
15 
Donde se ubique el empleo. 
Quien ejerza la supervisión directa  

II. ÁREA FUNCIONAL 

RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTIÓN DEL CLIENTE 
Dirección de Promoción y Relaciones Corporativas 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Promover los servicios de la oferta institucional SENA, con el fin de identificar las necesidades de los 
diferentes clientes y grupos de interés que atiende el SENA, y gestionar de manera oportuna la atención de 
las mismas. Igualmente, gestionar alianzas y proyectos de cooperación internacional para generar 
transferencia de conocimientos y tecnología. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Identificar necesidades de los sectores productivos para formular el plan de relacionamiento con 

empresarios y gremios, así como las Alianzas para el Trabajo con el sector productivo. 

2. Formular planes de acción por empresa a partir de la ficha de perfil empresarial previamente elaborada 

de acuerdo con procedimientos establecidos.  

3. Promover y gestionar el Contrato de Aprendizaje y la regulación de las cuotas de contrato de aprendizaje 

de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

4. Realizar el diagnóstico y la mejora de la pertinencia de canales de atención al cliente para el control y 

seguimiento a las respuestas generadas a las PQRS. 

5. Construir y aplicar indicadores de gestión requeridos en la medición y seguimiento de la satisfacción del 

usuario 

6. Identificar mapa de oportunidades de Cooperación internacional y potenciales aliados internacionales de 

interés para el SENA en la generación de transferencia de conocimiento y de tecnologías. 

7. Organizar, Coordinar, preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la 
oportunidad y periodicidad requeridas.  

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

 

Además las siguientes, según el área donde se ubique el cargo. 
 

Área de Servicio a las Empresas 

1. Programar el desarrollo de campañas y eventos que faciliten el relacionamiento con las empresas, 
planeando, preparando la logística, la organización y dando acompañamiento al respectivo proceso de 
contratación de acuerdo a procedimientos establecidos. 

2. Clasificar y asignar las empresas a cada uno de los Gestores Estratégicos para brindar asesoría integral 
mediante la sensibilización, diagnóstico y formulación del plan de acción. 

3. Establecer y concertar, las acciones tendientes al relacionamiento con las empresas asignadas para 
definir el alcance de la alianza y los convenios marco y derivados. 

4. Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del área, con el propósito 

de contribuir en el logro de las metas de la Dirección de Área. 

5. Asistir y participar en los diferentes comités y las demás reuniones que le indique el Jefe Inmediato para 
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestión desarrollada por el área de desempeño. 

6. Brindar apoyo administrativo a las regionales, para el seguimiento a pagos y relacionamiento con el 
DAPRE  
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Área de Servicio al cliente 

1. Proyectar para decisión del Director de Área las estrategias de mercadeo para la promoción y divulgación 
del sistema de PQRS en los diferentes públicos, de información, sensibilización y accesibilidad para 
garantizar la atención efectiva al ciudadano. 

2. Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del área, manteniendo 

vigente lineamientos e instrumentos definidos para la operación de la estrategia institucional de servicio al 

cliente con el propósito de contribuir en el logro de las metas de la Dirección de Área 

3. Realizar acompañamiento al proceso de contratación para la participación en eventos y campañas que 
realiza la Entidad en desarrollo de la estrategia de servicio al cliente. 

4. Asistir y participar en los diferentes comités y las demás reuniones que le indique el Jefe Inmediato para 
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestión desarrollada por el área de desempeño. 

5. Monitorear objetivos y metas de gestión de los planes, programas y proyectos del Área tendientes a la 
mejora continua de la gestión de servicio al cliente de acuerdo con los lineamientos. 

6. Mantener contacto permanente con el Contac Center para verificar el cumplimiento de objetivos de las 
campañas programadas y desarrolladas. 
 

Área de Relaciones y de Cooperación Internacional. 
1. Diseñar, ejecutar y controlar, programas y proyectos para el fortalecimiento de las relaciones nacionales e 

internacionales del SENA con otras entidades de formación, la celebración de alianzas de cooperación 
con instituciones homólogas con entidades de las comunidades científicas y/o académicas y empresas 
que contribuyan a la consecución de los objetivos misionales de la entidad. 

2. Diseñar, controlar y ejecutar eventos de carácter nacional e internacional, proyectos de cooperación para 
establecer relaciones, convenios, acuerdos. contratos y protocolos con organismos nacionales o 
internacionales, para integrar  la dimensión intercultural y global en los propósitos, la forma de ejecutar la 
formación, la investigación y los servicios de la entidad. 

3. Diseñar, controlar y ejecutar acciones, proyectos de promoción y transferencia de ciencia, tecnología y 
conocimiento en doble vía con países o entidades nacionales e internacionales, públicas o privadas, así 
como sistemas de información de cooperación, con la Dirección de Planeación y Direccionamiento 
Corporativo. 

4. Fomentar al interior de la entidad la apropiación de la cultura de la internacionalización, como medio para 
el mejoramiento de la calidad de la formación y el cumplimiento de la misión institucional. 

5. Diseñar y ejecutar el desarrollo de  eventos de carácter internacional, proyectos de cooperación nacional 
e internacional y otras acciones, y programas para establecer relaciones, convenios, acuerdos. contratos 
y protocolos con organismos nacionales o internacionales, buscando apoyo a la generación de empleo, la 
promoción del talento humano, la innovación y el desarrollo tecnológico dentro de parámetros de 
pertinencia. 

6. Dirigir y participar en las investigaciones, estudios, planes y programas de la Dirección de Promoción y 
Relaciones Corporativas que le sean asignados y la presentación de informes respectivos. 

7. Organizar y orientar la participación de instructores, aprendices e investigadores del SENA en eventos 
científicos como congresos o conferencias internacionales, foros, simposios, comités editoriales, grupos 
de investigación, entre otros, con  alta calidad  y pertinencia 

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Presupuesto público,  
2. Planeación estratégica 
3. Contratación Estatal. 
4. Emprendimiento y Empresarismo 
5. Empleabilidad 
6. Atención al cliente  
7. Formulación de Proyectos en metodología general BPIN 
8. Gerencia de proyectos 
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9. Mercadeo y servicios corporativos 
10. Manejo de herramientas ofimáticas 
11. Política de Cooperación Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperación Internacional. 
12. Banca Multilateral. 
13. Manejo de inglés avanzado. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje Continuo 
2. Experticia Profesional 
3. Trabajo en Equipo y colaboración 
4. Creatividad e innovación 

1. Aprendizaje Continuo 
2. Experticia Profesional 
3. Trabajo en Equipo y colaboración 
4. Creatividad e innovación  
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
6. Toma de Decisiones 

COMUNES 

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

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en:   
 
Derecho y afines o Economía o Administración y afine,  o 
Sociología Trabajo Social y afines, o Ciencia Política, 
Relaciones Internacionales y afines o Comercio 
Internacional o  Mercadeo con énfasis en Negocios 
Internacionales o Publicidad y afines o Comunicación 
Social o Periodismo y afines o Lenguas Modernas, o 
Ingeniería industrial y afines.  
 
Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del empleo 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley 

Diecinueve (19) meses  de experiencia profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

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

Cuarenta y Tres  (43) meses de experiencia 
profesional relacionada 
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PROFESIONAL GRADO 10 

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

Profesional 
Profesional  
2020 
10 
45 
Donde se ubique el cargo 
Quien ejerza la supervisión directa  

II. ÁREA FUNCIONAL 

RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTIÓN DEL CLIENTE 
Dirección de Promoción y Relaciones Corporativas 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Promover los servicios de la oferta institucional SENA, con el fin de identificar las necesidades de los 
diferentes clientes y grupos de interés que atiende el SENA, y gestionar de manera oportuna la atención de 
las mismas. Igualmente, gestionar alianzas y proyectos de cooperación internacional para generar 
transferencia de conocimientos y tecnología. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar la caracterización del público objetivo para alinear sus necesidades con los procesos misionales 

y capacidades de los Centros de Formación del SENA. 

2. Promover y gestionar el Contrato de Aprendizaje y la regulación de las cuotas de contrato de aprendizaje 

de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

3. Realizar el diagnóstico y la mejora de la pertinencia de canales de atención al cliente para el control y 

seguimiento a las respuestas generadas a las PQRS. 

4. Construir y aplicar indicadores de gestión requeridos en la medición y seguimiento de la satisfacción del 

usuario 

5. Identificar mapa de oportunidades de Cooperación internacional y potenciales aliados internacionales de 

interés para el SENA en la generación de transferencia de conocimiento y de tecnologías. 

6. Organizar, Coordinar, preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la 
oportunidad y periodicidad requeridas.  

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

 

Además las siguientes, según el área donde se ubique el cargo. 
 

Área de Servicio a las Empresas 

1. Programar el desarrollo de campañas y eventos que faciliten el relacionamiento con las empresas, 
planeando, preparando la logística, la organización y dando acompañamiento al respectivo proceso de 
contratación de acuerdo a procedimientos establecidos. 

2. Clasificar y asignar las empresas a cada uno de los Gestores Estratégicos para brindar asesoría integral 
mediante la sensibilización, diagnóstico y formulación del plan de acción. 

3. Establecer y concertar, las acciones tendientes al relacionamiento con las empresas asignadas para 
definir el alcance de la alianza y los convenios marco y derivados. 

4. Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del área, con el propósito 

de contribuir en el logro de las metas de la Dirección de Área. 

5. Asistir y participar en los diferentes comités y las demás reuniones que le indique el Jefe Inmediato para 
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestión desarrollada por el área de desempeño. 

6. Brindar apoyo administrativo a las regionales, para el seguimiento a pagos y relacionamiento con el 
DAPRE  
 

Área de Servicio al cliente 
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1. Proyectar  para decisión de la Dirección del Área los planes, programas y proyectos tendientes a 
optimizar la gestión de servicio al cliente, mejorando procedimientos relacionados con una mejor 
prestación del servicio. 

2. Proyectar para decisión del Director de Área las estrategias de mercadeo para la promoción y divulgación 
del sistema de PQRS en los diferentes públicos, de información, sensibilización y accesibilidad para 
garantizar la atención efectiva al ciudadano. 

3. Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del área, manteniendo 

vigente lineamientos e instrumentos definidos para la operación de la estrategia institucional de servicio al 

cliente con el propósito de contribuir en el logro de las metas de la Dirección de Área 

4. Realizar acompañamiento al proceso de contratación para la participación en eventos y campañas que 
realiza la Entidad en desarrollo de la estrategia de servicio al cliente. 

5. Asistir y participar en los diferentes comités y las demás reuniones que le indique el Jefe Inmediato para 
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestión desarrollada por el área de desempeño. 

6. Mantener contacto permanente con el Contac Center para verificar el cumplimiento de objetivos de las 
campañas programadas y desarrolladas. 
 

Área de Relaciones y de Cooperación Internacional. 
1. Diseñar, ejecutar y controlar, programas y proyectos para el fortalecimiento de las relaciones nacionales e 

internacionales del SENA con otras entidades de formación, la celebración de alianzas de cooperación 
con instituciones homólogas con entidades de las comunidades científicas y/o académicas y empresas 
que contribuyan a la consecución de los objetivos misionales de la entidad. 

2. Diseñar, controlar y ejecutar eventos de carácter nacional e internacional, proyectos de cooperación para 
establecer relaciones, convenios, acuerdos. contratos y protocolos con organismos nacionales o 
internacionales, para integrar  la dimensión intercultural y global en los propósitos, la forma de ejecutar la 
formación, la investigación y los servicios de la entidad. 

3. Diseñar, controlar y ejecutar acciones, proyectos de promoción y transferencia de ciencia, tecnología y 
conocimiento en doble vía con países o entidades nacionales e internacionales, públicas o privadas, así 
como sistemas de información de cooperación, con la Dirección de Planeación y Direccionamiento 
Corporativo. 

4. Fomentar al interior de la entidad la apropiación de la cultura de la internacionalización, como medio para 
el mejoramiento de la calidad de la formación y el cumplimiento de la misión institucional. 

5. Diseñar y ejecutar el desarrollo de  eventos de carácter internacional, proyectos de cooperación nacional 
e internacional y otras acciones, y programas para establecer relaciones, convenios, acuerdos. contratos 
y protocolos con organismos nacionales o internacionales, buscando apoyo a la generación de empleo, la 
promoción del talento humano, la innovación y el desarrollo tecnológico dentro de parámetros de 
pertinencia. 

6. Dirigir y participar en las investigaciones, estudios, planes y programas de la Dirección de Promoción y 
Relaciones Corporativas que le sean asignados y la presentación de informes respectivos. 

7. Organizar y orientar la participación de instructores, aprendices e investigadores del SENA en eventos 
científicos como congresos o conferencias internacionales, foros, simposios, comités editoriales, grupos 
de investigación, entre otros, con  alta calidad  y pertinencia 

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Presupuesto público,  
2. Contratación Estatal. 
3. Emprendimiento y Empresarismo 
4. Empleabilidad 
5. Atención al cliente  
6. Formulación de Proyectos en metodología general BPIN 
7. Gerencia de proyectos 
8. Mercadeo y servicios corporativos 
9. Manejo de herramientas ofimáticas 
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10. Política de Cooperación Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperación Internacional. 
11. Banca Multilateral. 
12. Manejo de inglés avanzado. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje Continuo 
2. Experticia Profesional 
3. Trabajo en Equipo y colaboración 
4. Creatividad e innovación 

1. Aprendizaje Continuo 
2. Experticia Profesional 
3. Trabajo en Equipo y colaboración 
4. Creatividad e innovación  
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
6. Toma de Decisiones 

COMUNES 

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

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en:  
  
Derecho y afines o Economía o Administración y 
afine,  o Sociología Trabajo Social y afines, o Ciencia 
Política, Relaciones Internacionales y afines o 
Comercio Internacional o  Mercadeo con énfasis en 
Negocios Internacionales o Publicidad y afines o 
Comunicación Social o Periodismo y afines o 
Lenguas Modernas o Ingeniería industrial y afines.  
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del empleo 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley 

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

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

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional 
relacionada 
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PROFESIONAL GRADO 08 

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

Profesional 
Profesional  
2020 
08 
152 
Donde se ubique el cargo 
Quien ejerza la supervisión directa  

II. ÁREA FUNCIONAL 

RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTIÓN DEL CLIENTE 
Dirección de Promoción y Relaciones Corporativas 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Promover los servicios de la oferta institucional SENA, con el fin de identificar las necesidades de los 
diferentes clientes y grupos de interés que atiende el SENA, y gestionar de manera oportuna la atención de 
las mismas. Igualmente, gestionar alianzas y proyectos de cooperación internacional para generar 
transferencia de conocimientos y tecnología. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Identificar necesidades de los sectores productivos para formular el plan de relacionamiento con 

empresarios y gremios, así como las Alianzas para el Trabajo con el sector productivo. 

2. Promover y gestionar el Contrato de Aprendizaje y la regulación de las cuotas de contrato de aprendizaje 

de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

3. Realizar el diagnóstico y la mejora de la pertinencia de canales de atención al cliente para el control y 

seguimiento a las respuestas generadas a las PQRS. 

4. Construir y aplicar indicadores de gestión requeridos en la medición y seguimiento de la satisfacción del 

usuario 

5. Identificar mapa de oportunidades de Cooperación internacional y potenciales aliados internacionales de 

interés para el SENA en la generación de transferencia de conocimiento y de tecnologías. 

6. Organizar, Coordinar, preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la 
oportunidad y periodicidad requeridas.  

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

 

Además las siguientes, según el área donde se ubique el cargo. 
 

Área de Servicio a las Empresas 

1. Clasificar y asignar las empresas a cada uno de los Gestores Estratégicos para brindar asesoría integral 
mediante la sensibilización, diagnóstico y formulación del plan de acción. 

2. Establecer y concertar, las acciones tendientes al relacionamiento con las empresas asignadas para 
definir el alcance de la alianza y los convenios marco y derivados. 

3. Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del área, con el propósito 

de contribuir en el logro de las metas de la Dirección de Área. 

4. Asistir y participar en los diferentes comités y las demás reuniones que le indique el Jefe Inmediato para 
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestión desarrollada por el área de desempeño. 

5. Brindar apoyo administrativo a las regionales, para el seguimiento a pagos y relacionamiento con el 
DAPRE  

6. Realizar seguimiento a los compromisos adquiridos con las empresas para conocer los avances y realizar 
los ajustes pertinentes. 
 

Área de Servicio al cliente 

1. Proyectar  para decisión de la Dirección del Área los planes, programas y proyectos tendientes a 
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optimizar la gestión de servicio al cliente, mejorando procedimientos relacionados con una mejor 
prestación del servicio. 

2. Proyectar para decisión del Director de Área las estrategias de mercadeo para la promoción y divulgación 
del sistema de PQRS en los diferentes públicos, de información, sensibilización y accesibilidad para 
garantizar la atención efectiva al ciudadano. 

3. Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del área, manteniendo 

vigente lineamientos e instrumentos definidos para la operación de la estrategia institucional de servicio al 

cliente con el propósito de contribuir en el logro de las metas de la Dirección de Área 

4. Asistir y participar en los diferentes comités y las demás reuniones que le indique el Jefe Inmediato para 
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestión desarrollada por el área de desempeño. 

5. Monitorear objetivos y metas de gestión de los planes, programas y proyectos del Área tendientes a la 
mejora continua de la gestión de servicio al cliente de acuerdo con los lineamientos. 

6. Mantener contacto permanente con el Contac Center para verificar el cumplimiento de objetivos de las 
campañas programadas y desarrolladas. 
 

Área de Relaciones y de Cooperación Internacional. 
1. Diseñar, controlar y ejecutar eventos de carácter nacional e internacional, proyectos de cooperación para 

establecer relaciones, convenios, acuerdos. contratos y protocolos con organismos nacionales o 
internacionales, para integrar  la dimensión intercultural y global en los propósitos, la forma de ejecutar la 
formación, la investigación y los servicios de la entidad. 

2. Diseñar, controlar y ejecutar acciones, proyectos de promoción y transferencia de ciencia, tecnología y 
conocimiento en doble vía con países o entidades nacionales e internacionales, públicas o privadas, así 
como sistemas de información de cooperación, con la Dirección de Planeación y Direccionamiento 
Corporativo. 

3. Fomentar al interior de la entidad la apropiación de la cultura de la internacionalización, como medio para 
el mejoramiento de la calidad de la formación y el cumplimiento de la misión institucional. 

4. Dirigir y participar en las investigaciones, estudios, planes y programas de la Dirección de Promoción y 
Relaciones Corporativas que le sean asignados y la presentación de informes respectivos. 

5. Propender por la inserción de la formación profesional del SENA, en los contextos internacionales más 
representativos y pertinentes a través de la cooperación con instituciones y programas reconocidos de 
alta calidad, que garanticen la acreditación internacional de centros de formación, ambientes de 
formación, currículos, instructores y aprendices. 

6. Organizar y orientar la participación de instructores, aprendices e investigadores del SENA en eventos 
científicos como congresos o conferencias internacionales, foros, simposios, comités editoriales, grupos 
de investigación, entre otros, con  alta calidad  y pertinencia 

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Presupuesto público,  
2. Contratación Estatal. 
3. Emprendimiento y Empresarismo 
4. Empleabilidad 
5. Atención al cliente  
6. Formulación y Gerencia de Proyectos en metodología general BPIN 
7. Mercadeo y servicios corporativos 
8. Manejo de herramientas ofimáticas 
9. Política de Cooperación Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperación Internacional. 
10. Banca Multilateral. 
11. Manejo de inglés avanzado. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje Continuo 
2. Experticia Profesional 

1. Aprendizaje Continuo 
2. Experticia Profesional 
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3. Trabajo en Equipo y colaboración 
4. Creatividad e innovación 

3. Trabajo en Equipo y colaboración 
4. Creatividad e innovación  
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
6. Toma de Decisiones 

COMUNES 

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

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: 
 
Derecho y afines o Economía o Administración y afine,  
o Sociología Trabajo Social y afines, o Ciencia Política, 
Relaciones Internacionales y afines o Comercio 
Internacional o  Mercadeo con énfasis en Negocios 
Internacionales o Publicidad y afines o Comunicación 
Social o Periodismo y afines o Lenguas Modernas, o 
Ingeniería industrial y afines.  
 
Título de posgrado en la modalidad de especialización 
en áreas relacionadas con las funciones del empleo 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley 

Catorce (14)  meses de experiencia profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

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

Treinta y Ocho (38) meses de experiencia 
profesional relacionada 
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PROFESIONAL GRADO 06 

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

Profesional 
Profesional  
2020 
06 
330 
Donde se ubique el cargo 
Quien ejerza la supervisión directa  

II. ÁREA FUNCIONAL 

RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTIÓN DEL CLIENTE 
Dirección de Promoción y Relaciones Corporativas 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Promover los servicios de la oferta institucional SENA, con el fin de identificar las necesidades de los 
diferentes clientes y grupos de interés que atiende el SENA, y gestionar de manera oportuna la atención de 
las mismas. Igualmente, gestionar alianzas y proyectos de cooperación internacional para generar 
transferencia de conocimientos y tecnología 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar la caracterización del público objetivo para alinear sus necesidades con los procesos misionales 

y capacidades de los Centros de Formación del SENA. 

2. Identificar necesidades de los sectores productivos para formular el plan de relacionamiento con 

empresarios y gremios, así como las Alianzas para el Trabajo con el sector productivo. 

3. Formular planes de acción por empresa a partir de la ficha de perfil empresarial previamente elaborada 

de acuerdo con procedimientos establecidos.  

4. Promover y gestionar el Contrato de Aprendizaje y la regulación de las cuotas de contrato de aprendizaje 

de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

5. Identificar mapa de oportunidades de Cooperación internacional y potenciales aliados internacionales de 

interés para el SENA en la generación de transferencia de conocimiento y de tecnologías. 

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

 

Además las siguientes, según el área donde se ubique el cargo. 
 

Área de Servicio a las Empresas 

1. Clasificar y asignar las empresas a cada uno de los Gestores Estratégicos para brindar asesoría integral 
mediante la sensibilización, diagnóstico y formulación del plan de acción. 

2. Establecer y concertar, las acciones tendientes al relacionamiento con las empresas asignadas para 
definir el alcance de la alianza y los convenios marco y derivados. 

3. Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del área, con el propósito 

de contribuir en el logro de las metas de la Dirección de Área. 

4. Asistir y participar en los diferentes comités y las demás reuniones que le indique el Jefe Inmediato para 
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestión desarrollada por el área de desempeño. 

5. Brindar apoyo administrativo a las regionales, para el seguimiento a pagos y relacionamiento con el 
DAPRE  

6. Realizar seguimiento a los compromisos adquiridos con las empresas para conocer los avances y realizar 
los ajustes pertinentes. 
 

Área de Servicio al cliente 

1. Proyectar para decisión del Director de Área las estrategias de mercadeo para la promoción y divulgación 
del sistema de PQRS en los diferentes públicos, de información, sensibilización y accesibilidad para 
garantizar la atención efectiva al ciudadano. 
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2. Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del área, manteniendo 

vigente lineamientos e instrumentos definidos para la operación de la estrategia institucional de servicio al 

cliente con el propósito de contribuir en el logro de las metas de la Dirección de Área 

3. Realizar acompañamiento al proceso de contratación para la participación en eventos y campañas que 
realiza la Entidad en desarrollo de la estrategia de servicio al cliente. 

4. Asistir y participar en los diferentes comités y las demás reuniones que le indique el Jefe Inmediato para 
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestión desarrollada por el área de desempeño. 

5. Monitorear objetivos y metas de gestión de los planes, programas y proyectos del Área tendientes a la 
mejora continua de la gestión de servicio al cliente de acuerdo con los lineamientos. 

6. Mantener contacto permanente con el Contac Center para verificar el cumplimiento de objetivos de las 
campañas programadas y desarrolladas. 
 

Área de Relaciones y de Cooperación Internacional. 
1. Diseñar, controlar y ejecutar eventos de carácter nacional e internacional, proyectos de cooperación para 

establecer relaciones, convenios, acuerdos. contratos y protocolos con organismos nacionales o 
internacionales, para integrar  la dimensión intercultural y global en los propósitos, la forma de ejecutar la 
formación, la investigación y los servicios de la entidad. 

2. Diseñar, controlar y ejecutar acciones, proyectos de promoción y transferencia de ciencia, tecnología y 
conocimiento en doble vía con países o entidades nacionales e internacionales, públicas o privadas, así 
como sistemas de información de cooperación, con la Dirección de Planeación y Direccionamiento 
Corporativo. 

3. Fomentar al interior de la entidad la apropiación de la cultura de la internacionalización, como medio para 
el mejoramiento de la calidad de la formación y el cumplimiento de la misión institucional. 

4. Dirigir y participar en las investigaciones, estudios, planes y programas de la Dirección de Promoción y 
Relaciones Corporativas que le sean asignados y la presentación de informes respectivos. 

5. Propender por la inserción de la formación profesional del SENA, en los contextos internacionales más 
representativos y pertinentes a través de la cooperación con instituciones y programas reconocidos de 
alta calidad, que garanticen la acreditación internacional de centros de formación, ambientes de 
formación, currículos, instructores y aprendices. 

6. Organizar y orientar la participación de instructores, aprendices e investigadores del SENA en eventos 
científicos como congresos o conferencias internacionales, foros, simposios, comités editoriales, grupos 
de investigación, entre otros, con  alta calidad  y pertinencia. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Contratación Estatal. 
2. Emprendimiento y Empresarismo 
3. Empleabilidad 
4. Atención al cliente  
5. Formulación y Gerencia de Proyectos en metodología general BPIN 
6. Mercadeo y servicios corporativos 
7. Manejo de herramientas ofimáticas 
8. Política de Cooperación Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperación Internacional. 
9. Banca Multilateral. 
10. Manejo de inglés avanzado. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje Continuo 
2. Experticia Profesional 
3. Trabajo en Equipo y colaboración 
4. Creatividad e innovación 

1. Aprendizaje Continuo 
2. Experticia Profesional 
3. Trabajo en Equipo y colaboración 
4. Creatividad e innovación  
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
6. Toma de Decisiones 
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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 FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en:   
 
Derecho y afines o Economía o Administración y 
afine,  o Sociología Trabajo Social y afines, o Ciencia 
Política, Relaciones Internacionales y afines o 
Comercio Internacional o  Mercadeo con énfasis en 
Negocios Internacionales o Publicidad y afines o 
Comunicación Social o Periodismo y afines o 
Lenguas Modernas, o Ingeniería industrial y afines.  
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del empleo 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley 

Trece (13) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

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

 
Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional 
relacionada 
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PROFESIONAL GRADO 01 

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

RELACIONAMIENTO EMPRESARIAL Y GESTIÓN DEL CLIENTE 
Dirección de Promoción y Relaciones Corporativas 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Promover los servicios de la oferta institucional SENA, con el fin de identificar las necesidades de los 
diferentes clientes y grupos de interés que atiende el SENA, y gestionar de manera oportuna la atención de 
las mismas. Igualmente, gestionar alianzas y proyectos de cooperación internacional para generar 
transferencia de conocimientos y tecnología 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar la caracterización del público objetivo para alinear sus necesidades con los procesos misionales 

y capacidades de los Centros de Formación del SENA. 

2. Identificar necesidades de los sectores productivos para formular el plan de relacionamiento con 

empresarios y gremios, así como las Alianzas para el Trabajo con el sector productivo. 

3. Promover y gestionar el Contrato de Aprendizaje y la regulación de las cuotas de contrato de aprendizaje 

de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

4. Realizar el diagnóstico y la mejora de la pertinencia de canales de atención al cliente para el control y 

seguimiento a las respuestas generadas a las PQRS. 

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

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

 

Además las siguientes, según el área donde se ubique el cargo. 
 

Área de Servicio a las Empresas 

1. Programar el desarrollo de campañas y eventos que faciliten el relacionamiento con las empresas, 
planeando, preparando la logística, la organización y dando acompañamiento al respectivo proceso de 
contratación de acuerdo a procedimientos establecidos. 

2. Clasificar y asignar las empresas a cada uno de los Gestores Estratégicos para brindar asesoría integral 
mediante la sensibilización, diagnóstico y formulación del plan de acción. 

3. Establecer y concertar, las acciones tendientes al relacionamiento con las empresas asignadas para 
definir el alcance de la alianza y los convenios marco y derivados. 

4. Asistir y participar en los diferentes comités y las demás reuniones que le indique el Jefe Inmediato para 
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestión desarrollada por el área de desempeño. 

5. Brindar apoyo administrativo a las regionales, para el seguimiento a pagos y relacionamiento con el 
DAPRE  
 

Área de Servicio al cliente 

1. Proyectar para decisión del Director de Área las estrategias de mercadeo para la promoción y divulgación 
del sistema de PQRS en los diferentes públicos, de información, sensibilización y accesibilidad para 
garantizar la atención efectiva al ciudadano. 

2. Administrar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del área, manteniendo 
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vigente lineamientos e instrumentos definidos para la operación de la estrategia institucional de servicio al 

cliente con el propósito de contribuir en el logro de las metas de la Dirección de Área 

3. Realizar acompañamiento al proceso de contratación para la participación en eventos y campañas que 
realiza la Entidad en desarrollo de la estrategia de servicio al cliente. 

4. Asistir y participar en los diferentes comités y las demás reuniones que le indique el Jefe Inmediato para 
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestión desarrollada por el área de desempeño. 

5. Mantener contacto permanente con el Contac Center para verificar el cumplimiento de objetivos de las 
campañas programadas y desarrolladas. 
 

Área de Relaciones y de Cooperación Internacional. 
1. Diseñar, ejecutar y controlar, programas y proyectos para el fortalecimiento de las relaciones nacionales e 

internacionales del SENA con otras entidades de formación, la celebración de alianzas de cooperación 
con instituciones homólogas con entidades de las comunidades científicas y/o académicas y empresas 
que contribuyan a la consecución de los objetivos misionales de la entidad. 

2. Diseñar, controlar y ejecutar eventos de carácter nacional e internacional, proyectos de cooperación para 
establecer relaciones, convenios, acuerdos. contratos y protocolos con organismos nacionales o 
internacionales, para integrar  la dimensión intercultural y global en los propósitos, la forma de ejecutar la 
formación, la investigación y los servicios de la entidad. 

3. Diseñar, controlar y ejecutar acciones, proyectos de promoción y transferencia de ciencia, tecnología y 
conocimiento en doble vía con países o entidades nacionales e internacionales, públicas o privadas, así 
como sistemas de información de cooperación, con la Dirección de Planeación y Direccionamiento 
Corporativo. 

4. Fomentar al interior de la entidad la apropiación de la cultura de la internacionalización, como medio para 
el mejoramiento de la calidad de la formación y el cumplimiento de la misión institucional. 

5. Organizar y orientar la participación de instructores, aprendices e investigadores del SENA en eventos 
científicos como congresos o conferencias internacionales, foros, simposios, comités editoriales, grupos 
de investigación, entre otros, con  alta calidad  y pertinencia. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Contratación Estatal. 
2. Emprendimiento y Empresarismo 
3. Empleabilidad 
4. Atención al cliente  
5. Formulación y Gerencia de Proyectos en metodología general BPIN 
6. Mercadeo y servicios corporativos 
7. Manejo de herramientas ofimáticas 
8. Política de Cooperación Internacional de la Agencia Presidencial de Cooperación Internacional. 
9. Banca Multilateral. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje Continuo 
2. Experticia Profesional 
3. Trabajo en Equipo y colaboración 
4. Creatividad e innovación 

1. Aprendizaje Continuo 
2. Experticia Profesional 
3. Trabajo en Equipo y colaboración 
4. Creatividad e innovación  
5. Liderazgo de Grupos de Trabajo 
6. Toma de Decisiones 

COMUNES 

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

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 
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FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en:   
 
Derecho y afines o Economía o Administración y afine,  
o Sociología Trabajo Social y afines, o Ciencia Política, 
Relaciones Internacionales y afines o Comercio 
Internacional o  Mercadeo con énfasis en Negocios 
Internacionales o Publicidad y afines o Comunicación 
Social o Periodismo y afines o Lenguas Modernas, o 
Ingeniería industrial y afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de especialización 
en áreas relacionadas con las funciones del empleo 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley 

Siete (7) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

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

Treinta y Un (31) meses de experiencia profesional 
relacionada 

 
 
 
 


