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DESPACHO DIRECCIÓN DE EMPLEO Y TRABAJO 
DIRECTIVO GRADO 10 

I.  IDENTIFICACIÓN 

NIVEL 
DENOMINACIÓN DEL EMPLEO 
CÓDIGO 
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. ÁREA FUNCIONAL 

DESPACHO 
Dirección de Empleo y Trabajo 

III.  CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Formular políticas, adoptar planes y programas que coadyuven a una gestión institucional efectiva conducente a la 
disminución del desempleo en Colombia mediante el fomento del empresarismo y del emprendimiento, la ideación 
de modelos de negocio, la creación de unidades productivas, la intermediación laboral, orientación ocupacional y 
capacitación a desempleados a través de la Agencia Pública de Empleo, atención a Poblaciones Vulnerables y el 
suministro de información que contribuya al análisis de la tendencia ocupacional en el mercado laboral. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Dirigir, controlar y velar por 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. Asistir a la Dirección General en las funciones propias de su cargo y presentar propuestas  sobre los procesos 
que desarrolla el área. 

3. Formular las políticas sectoriales, adoptar y controlar los 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. 

4. Proponer en coordinación con la Dirección de Formación Profesional, programas de capacitación y 
actualización a desempleados, poblaciones vulnerables y demás grupos especiales, de acuerdo con las 
necesidades del mercado laboral, para el mejoramiento del empleo y la empleabilidad del país. 

5. Diseñar y participar en coordinación con la Dirección de Promoción y Relaciones Corporativas, en la 
realización de convenios nacionales e internacionales de migraciones laborales que permitan la inserción 
laboral de la fuerza de trabajo colombiana. 

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

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

8. Implementar y mantener los procesos de empleo, análisis ocupacional y empleabilidad y el de emprendimiento 
y empresarismo, definidos en el Sistema Integrado de Gestión, velando por su mejora continua. 

9. Coordinar con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo la definición y aplicación de 
indicadores de gestión para verificar el cumplimiento de las metas contempladas en los planes indicativos y 
operativos, programas y proyectos de la dependencia. 

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Políticas públicas 
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2. Plan Nacional de desarrollo 
3. Empresarismo, emprendimiento y modelos de negocio. 
4. Unidades productivas y empresas. 
5. Intermediación laboral, orientación ocupacional  
6. Normatividad sobre el Sistema de Control Interno,  
7. Presupuesto público 
8. Contratación Estatal 
9. Metodologías de investigación, diseño, ejecución y evaluación de proyectos 
10. Educación y aprendizaje 
11. Normas sobre Administración de Personal. 
12. 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 FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en Economía, Administración, 
Psicología, Ingeniería Industrial, Ingeniería de 
Sistemas, Telemática y Afines, Administración 
Financiera o Ingeniería Administrativa y Afines y de 
Sistemas, Sociología, o Derecho y Afines, o Trabajo 
Social y afines, o Ciencia Política, o Relaciones 
Internacionales. 
 
Título de postgrado en la modalidad de Maestría. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

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

 
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. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Setenta y seis (76) 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.  

 
Cien (100) meses de experiencia profesional relacionada 
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Tarjeta profesional en los casos que la profesión este 
reglamentada. 
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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 Empleo y Trabajo 

III.  CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asesorar y aconsejar la formulación de políticas y la adopción y ejecución, planes y programas para contribuir con 
la disminución del desempleo en Colombia mediante el fomento del emprendimiento y el empresarismo, la  
intermediación laboral, orientación ocupacional y capacitación a desempleados y Poblaciones Vulnerables. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asesorar y participar en las investigaciones, planes y programas de la Dirección de Empleo y Trabajo que le 
sean asignados y presentar los informes respectivos. 

2. Proponer y apoyar el  Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender de los Centros de Formación, en la 
formulación e implementación de estrategias, planes y programas y representar al Fondo, en los Consejos, 
Juntas, Comisiones, Comités y demás eventos que se le comisione.  

3. Asistir y participar en conjunto con el  programa de Jóvenes Rurales Emprendedores, en la planeación y 
ejecución del fortalecimiento a las unidades productivas resultado del Proyecto Laboratorios Sociales de 
Emprendimiento Cultural.  con el fin de llevarlas a la creación de empresas. 

4. Preparar la logística requerida para el desarrollo de cursos de formación en emprendimiento  y la 
programación y realización de ferias de emprendimiento en las Regionales. 

5. Fomentar la presentación de proyectos de emprendimiento cultural a las convocatorias del Fondo Emprender y 
organizar en conjunto con el Ministerio de Cultura el desarrollo de programas de capacitación en industrias 
culturales a la comunidad en general. 

6. Realizar  seguimiento a proyectos presentados en cada cierre de las convocatorias  de Industrias Culturales 
del Fondo Emprender, a las actividades relacionadas con la liquidación de convenios y a nuevas empresas 
creadas o asesoradas en emprendimiento cultural. 

7. Revisar y estandarizar los movimientos de egresos realizados por FONADE a cargo de los convenios suscritos 
por la Dirección en el marco de los convenios suscritos y  los registros contables para generar  los informes de 
ejecución financiera y conciliación de la información. 

8. Proponer e implementar los informes estandarizados y datos estadísticos de flujo de caja, ejecución 
presupuestal bimestral de los convenios y estudio iconográfico; desarrollo de sistemas de conciliación y 
liquidación de convenios, visitas de seguimiento a las empresas creadas en las regionales y actividades de 
promoción y difusión del Fondo Emprender 

9. Preparar el monitoreo a los procesos de acreditación, formulación, evaluación y puesta en marcha de  los 
planes de negocio presentados al Fondo Emprender para la correcta ejecución y desarrollo 

10. Asistir y participar en la realización de estudios financieros y de factibilidad necesarios para el soporte de las 
operaciones desarrolladas por el Fondo Emprender y las fichas BPIN y EBI con destino a Planeación 
Nacional. 

11. Proponer 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. 

12. Proyectar y mantener los procesos definidos en el Sistema Integrado de Gestión para la dependencia, velar 
por la mejora continua de los mismos y coordinar con la Dirección de Planeación y Direccionamiento 
Corporativo la definición y aplicación de indicadores de gestión de la dependencia. 
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13. 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. Organización del Estado 
2. Políticas públicas 
3. Plan Nacional de desarrollo 
4. Formulación y evaluación de proyectos en BPIN – fichas EBI 
5. Sistemas integrados de gestión e indicadores de gestión 
6. Normatividad sobre el Sistema de Control Interno 
7. Presupuesto público 
8. Contratación Estatal 
9. Negociación de conflictos 
10. Normas sobre Administración de Personal. 
11. Empresarismo, emprendimiento y modelos de negocio. 
12. Unidades productivas y empresas. 
13. Intermediación laboral, orientación ocupacional  
14. Manejo de herramientas ofimáticas 

COMPORTAMENTALES 

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

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 Derecho y Afines, o 
Administración, o Economía, o Ingeniería Industrial y 
afines, o Ingeniería de Sistemas, o telemática y Afines, o  
Psicología, o  Sociología, o Trabajo Social y afines, o 
Ciencia Política,  o Relaciones Internacionales, o 
Ingeniería Administrativa y Afines 
 
Tarjeta profesional cuando lo exija 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 Empleo y Trabajo 

III.  CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asesorar y aconsejar la formulación de políticas y la adopción y ejecución, planes y programas para contribuir con 
la disminución del desempleo en Colombia mediante el fomento del emprendimiento y el empresarismo, la  
intermediación laboral, orientación ocupacional y capacitación a desempleados y Poblaciones Vulnerables. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asesorar y apoyar el Emprendimiento el Empresarismo y el Fondo Emprender de los Centros de Formación en 
la formulación e implementación estrategias, planes y programas y representar al Fondo Emprender, en los 
Consejos, Juntas, Comisiones, Comités y demás eventos.  

2. Preparar en conjunto con el  programa de Jóvenes Rurales Emprendedores, la planeación y ejecución del 
fortalecimiento a las unidades productivas resultado del Proyecto Laboratorios Sociales de Emprendimiento 
Cultural.  con el fin de llevarlas a la creación de empresas. 

3. Proponer la logística para el desarrollo de cursos de formación en emprendimiento  y la programación y 
realización de ferias de emprendimiento en las Regionales. 

4. Fomentar la presentación de proyectos de emprendimiento cultural a las convocatorias del Fondo Emprender y 
en conjunto con el Ministerio de Cultura proponer programas de capacitación en industrias culturales a la 
comunidad en general. 

5. Preparar seguimiento a programas presentados en cada cierre de las convocatorias de Industrias Culturales 
del Fondo Emprender, a las actividades relacionadas con la liquidación de convenios y a nuevas empresas 
creadas o asesoradas en emprendimiento cultural. 

6. Proponer la revisión y la estandarización de los movimientos de egresos realizados por FONADE a cargo de 
los convenios suscritos por la Dirección en el marco de los convenios suscritos y  los registros contables para 
generar  los informes de ejecución financiera y conciliación de la información. 

7. Proyectar los informes estandarizados y datos estadísticos de flujo de caja, ejecución presupuestal bimestral 
de los convenios y estudio iconográfico; desarrollo de sistemas de conciliación y liquidación de convenios, 
visitas de seguimiento a las empresas creadas en las regionales y actividades de promoción y difusión del 
Fondo Emprender 

8. Realizar los estudios financieros y de factibilidad necesarios para el soporte de las operaciones desarrolladas 
por el Fondo Emprender y las fichas BPIN y EBI con destino a Planeación Nacional. 

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. 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. Organización del Estado 
2. Políticas públicas 
3. Plan Nacional de desarrollo 
4. Formulación y evaluación de proyectos en BPIN – fichas EBI 
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5. Sistemas integrados de gestión e indicadores de gestión 
6. Normatividad sobre el Sistema de Control Interno 
7. Presupuesto público 
8. Contratación Estatal 
9. Negociación de conflictos 
10. Normas sobre Administración de Personal. 
11. Empresarismo, emprendimiento y modelos de negocio. 
12. Manejo de herramientas ofimáticas 

COMPORTAMENTALES 

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

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 Derecho y Afines, o Administración, 
o Economía, o Ingeniería Industrial y afines, o Ingeniería 
de Sistemas, o telemática y Afines, o  Psicología, o  
Sociología, o Trabajo Social y afines, o Ciencia Política,  
o Relaciones Internacionales, o Ingeniería Administrativa 
y Afines 
 
Tarjeta profesional cuando lo exija 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 
empleo. 
 
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 Empleo y Trabajo 

III.  CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asesorar y aconsejar la formulación de políticas y la adopción y ejecución, planes y programas para contribuir con 
la disminución del desempleo en Colombia mediante el fomento del emprendimiento y el empresarismo, la  
intermediación laboral, orientación ocupacional y capacitación a desempleados y Poblaciones Vulnerables. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asistir en conjunto con el  programa de Jóvenes Rurales Emprendedores, la planeación y ejecución del 
fortalecimiento a las unidades productivas resultado del Proyecto Laboratorios Sociales de Emprendimiento 
Cultural.  con el fin de llevarlas a la creación de empresas. 

2. Proponer la logística para el desarrollo de cursos de formación en emprendimiento  y la programación y 
realización de ferias de emprendimiento en las Regionales. 

3. Fomentar la presentación de proyectos de emprendimiento cultural a las convocatorias del Fondo Emprender y 
organizar en conjunto con el Ministerio de Cultura el  desarrollo de programas de capacitación en industrias 
culturales a la comunidad en general. 

4. Presentar y estandarizar los movimientos de egresos realizados por FONADE a cargo de los convenios 
suscritos por la Dirección en el marco de los convenios suscritos y  los registros contables para generar  los 
informes de ejecución financiera y conciliación de la información. 

5. Aconsejar e implementar la elaboración de los informes estandarizados y datos estadísticos  de flujo de caja, 
ejecución presupuestal bimestral de los convenios y estudio iconográfico; desarrollo de sistemas de 
conciliación y liquidación de convenios, visitas de seguimiento a las empresas creadas en las regionales y 
actividades de promoción y difusión del Fondo Emprender 

6. Proponer el control y monitoreo de los procesos de acreditación, formulación, evaluación y puesta en marcha 
de  todos los planes de negocio presentados al Fondo Emprender para la correcta ejecución y desarrollo 

7. Asistir y realizar estudios financieros y de factibilidad necesarios para el soporte de las operaciones 
desarrolladas por el Fondo Emprender y las fichas BPIN y EBI con destino a Planeación Nacional. 

8. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad, velar por la mejora 
continua de los mismos en la dependencia 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. 

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. Organización del Estado 
2. Plan Nacional de desarrollo 
3. Formulación y evaluación de proyectos en BPIN – fichas EBI 
4. Sistemas integrados de gestión e indicadores de gestión 
5. Normatividad sobre el Sistema de Control Interno 
6. Presupuesto público 
7. Contratación Estatal 
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8. Negociación de conflictos 
9. Normas sobre Administración de Personal. 
10. Intermediación laboral, orientación ocupacional  
11. Manejo de herramientas ofimáticas 

COMPORTAMENTALES 

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

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 Derecho y Afines, o Administración, 
o Economía, o Ingeniería Industrial y afines, o Ingeniería 
de Sistemas, o telemática y Afines, o  Psicología, o  
Sociología, o Trabajo Social y afines, o Ciencia Política,  
o Relaciones Internacionales, o Ingeniería Administrativa 
y Afines 
 
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 Empleo y Trabajo 

III.  CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asesorar y aconsejar la formulación de políticas y la adopción y ejecución, planes y programas para contribuir con 
la disminución del desempleo en Colombia mediante el fomento del emprendimiento y el empresarismo, la  
intermediación laboral, orientación ocupacional y capacitación a desempleados y Poblaciones Vulnerables. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asesorar y apoyar al  área de Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender de los Centros de 
Formación en la formulación e implementación estrategias, planes y programas y representar al Fondo 
Emprender, en los Consejos, Juntas, Comisiones, Comités y demás eventos.  

2. Organizar en conjunto con el  programa de Jóvenes Rurales Emprendedores, la planeación y ejecución del 
fortalecimiento a las unidades productivas resultado del Proyecto Laboratorios Sociales de Emprendimiento 
Cultural.  con el fin de llevarlas a la creación de empresas. 

3. Fomentar la presentación de proyectos de emprendimiento cultural a las convocatorias del Fondo Emprender y 
organizar en conjunto con el Ministerio de Cultura el  desarrollo de programas de capacitación en industrias 
culturales a la comunidad en general. 

4. Asistir y participar en la realización del seguimiento a programas presentados en cada cierre de las 
convocatorias  de Industrias Culturales del Fondo Emprender, a las actividades relacionadas con la liquidación 
de convenios y a nuevas empresas creadas o asesoradas en emprendimiento cultural. 

5. Absolver consultas y conceptuar sobre la estandarización y los movimientos de egresos realizados por 
FONADE a cargo de los convenios suscritos por la Dirección en el marco de los convenios suscritos y  los 
registros contables para generar  los informes de ejecución financiera y conciliación de la información. 

6. Proponer seguimiento y monitoreo de los procesos de acreditación, formulación, evaluación y puesta en 
marcha de  todos los planes de negocio presentados al Fondo Emprender para la correcta ejecución y 
desarrollo 

7. Proponer los estudios financieros y de factibilidad necesarios para el soporte de las operaciones desarrolladas 
por el Fondo Emprender y las fichas BPIN y EBI con destino a Planeación Nacional. 

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. Plan Nacional de desarrollo 
2. Formulación y evaluación de proyectos en BPIN – fichas EBI 
3. Sistemas integrados de gestión e indicadores de gestión 
4. Normatividad sobre el Sistema de Control Interno 
5. Presupuesto público 
6. Contratación Estatal 
7. Normas sobre Administración de Personal. 
8. Unidades productivas y empresas. 
9. Intermediación laboral, orientación ocupacional  
10. Manejo de herramientas ofimáticas 
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COMPORTAMENTALES 

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

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 Derecho y Afines, o Administración, 
o Economía, o Ingeniería Industrial y afines, o Ingeniería 
de Sistemas, o telemática y Afines, o  Psicología, o  
Sociología, o Trabajo Social y afines, o Ciencia Política,  
o Relaciones Internacionales, o Ingeniería Administrativa 
y Afines 
 
Tarjeta profesional cuando lo exija la ley 

Veinticinco (25) 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 

 
 
Un (1)  mes de Experiencia profesional relacionada 
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GESTIÓN DE EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO 
PROFESIONAL GRADO 20 

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

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

II.ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO 
Dirección de Empleo y Trabajo 

III.  CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar y ejecutar proyectos de emprendimiento y el empresarismo, de ideación de modelos de negocio, de 
creación de unidades productivas y empresas, así como el fortalecimiento de aquellas que están en etapa de 
crecimiento; a través de actividades de capacitación y asesoría que contribuyan al crecimiento del tejido social y 
empresarial del país. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

En el Área Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender: 
1. Diseñar estrategias, planes, programas, proyectos y metas, que permitan  la divulgación de lineamientos y 

metas  con los líderes regionales de Emprendimiento y Empresarismo y retroalimentarlos  de manera oportuna 
con el fin  de optimizar el servicio y  planear las actividades alineados con  las políticas gubernamentales y 
Políticas estratégicas del SENA. 

2. Diseñar e implementar  los lineamientos para la consolidar el  plan regional de emprendimiento, herramientas 
necesarias para el desarrollo del proceso de Emprendimiento y Empresarismo. 

3. Analizar, ajustar y orientar los planes de emprendimiento propuestos por las regionales de acuerdo con los 
lineamientos y metas establecidos en la entidad. 

4. Consolidar y analizar los informes de gestión de las regionales,  de acuerdo con las condiciones técnicas 
establecidas contribuyendo con información veraz para la toma de decisiones de la entidad. 

5. Organizar y realizar la suscripción de convenios para Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender, de 
acuerdo con las necesidades del proceso en términos de eficacia, eficiencia y calidad del servicio. 

6. Emitir  conceptos técnicos y propuestas acerca de la gestión de Emprendimiento, Empresarismo y Fondo 
Emprender, de acuerdo con los lineamientos y normatividad aplicable. 

7. Realizar seguimiento a los convenios vigentes de Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender y 
analizar la información necesaria para la liquidación  de convenios, de acuerdo con los lineamientos y 
normatividad aplicable. 

8. Elaborar y realizar el seguimiento a las responsabilidades consignadas en  el acta de la Comisión Técnica 
Nacional Fondo Emprender y CDN SENA de acuerdo con los tiempos y lineamientos establecidos 

9. Implementar y realizar monitoreo permanente a los procesos de acreditación de los planes de negocio 
avalados en las Convocatorias del Fondo Emprender. 

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

11. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad, velar por la mejora 
continua de los mismos en la dependencia 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. 

12. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño 
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En el Área Generación de Ingresos para Jóvenes del Sector Rural y Población Vulnerable 
1. Diseñar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con el  programa de jóvenes rurales y 

población vulnerable para la generación de ingresos, de acuerdo con las políticas y lineamientos 
institucionales. 

2. Diseñar y plantear estrategias en la definición de lineamientos e instrumentos del programa de jóvenes rurales 
y población vulnerable y retroalimentarlos  de manera oportuna para el fortalecimiento empresarial y  planear 
las actividades alineados con  las políticas gubernamentales y Políticas estratégicas del SENA. 

3. Diseñar e implementar estrategias de orientación y atención oportuna a  los usuarios internos y externos del 
programa de jóvenes rurales y población vulnerable con el fin de lograr la mayor cobertura del programa. 

4. Analizar y efectuar el seguimiento a la ejecución de la formación en los centros de formación de acuerdo a los 

procedimientos establecidos. 

5. Organizar, programar y dirigir las actividades de acompañamiento y fortalecimiento a las Unidades Productivas 

que permitan el promover el emprendimiento en jóvenes rurales y población vulnerable de acuerdo con la 

política y lineamiento institucional y gubernamental. 

6. Diseñar, promover e implementar estrategias para  generar espíritu emprendedor y empresarial  a nivel de la 

población rural y vulnerable que permita generar la cultura empresarial para que tengan la posibilidad de 

incorporarse en actividades productivas de la región mediante la gestión de proyectos productivos asociados 

al proceso formativo y de esta manera incidir favorablemente en sus ingresos, calidad de vida y productividad 

de los diferentes sectores de la economía 

7. Adelantar investigaciones e Identificar la prospectiva de la región con el fin de realizar proyectos de desarrollo 

local, tales como costos, potencialidades, oportunidades de negocio con enfoque diferencial, entre otros. 

8. Gestionar el manejo adecuado del sistema de información georreferenciado de acuerdo a los procedimientos 

establecidos. 

9. Asesorar a las Regionales y  Centros de Formación  en la formulación, coordinación y ejecución de las 
políticas y los planes generales del programa de jóvenes rurales y población vulnerable,  atender las consultas 
y elaborar los conceptos relacionados con asuntos del área. 

10. Diseñar y consolidar  los informes sobre cumplimiento de metas y ejecución de conformidad con los 

procedimientos establecidos. 

11. 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. 

12. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad, velar por la mejora 
continua de los mismos en la dependencia 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. 

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Organización del Estado 
2. Plan nacional de desarrollo 
3. Políticas públicas de empleo 
4. Documentos CONPES – SENA 
5. Normas sobre Administración de Personal. 
6. Régimen laboral colombiano 
7. Análisis de mercado laboral 
8. Planes de negocios 
9. Empresarismo, emprendimiento y modelos de negocio. 
10. Unidades productivas y empresas. 
11. Metodologías de investigación 
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12. Formulación y evaluación de proyectos en BPIN – fichas EBI 
13. Modelo estándar de control interno. 
14. Sistemas integrados de gestión e indicadores de gestión 
15. Presupuesto público 
16. Contratación Estatal 
17. Manejo de herramientas ofimáticas 

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 

Para el Área Emprendimiento, Empresarismo y 
Fondo Emprender: 
 
Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: Derecho, o Economía, o 
Administración, o Psicología, o Ingeniería Industrial y 
Afines, o Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines, 
o Ingeniería Administrativa y Afines, o Sociología, 
Trabajo Social y Afines. 
 
Título de postgrado en la modalidad de 
Especialización. 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 
 
Para el Área Generación de Ingresos para Jóvenes 
del Sector Rural y Población Vulnerable 
 
Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en:   Administración; o 
Contaduría; o Economía,  o Psicología; o Sociología, 
Trabajo Social y Afines; o  Ingeniería Industrial y 
Afines; o Ingeniería Administrativa y Afines; o  
Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines; o 
Ingeniería Agrícola, Forestal y Afines; o Ingeniería 
Agroindustrial, Alimentos y Afines,  o Ingeniería 
Agronómica, Pecuaria y Afines; o Ingeniería 
Ambiental, Sanitaria y Afines; o Zootecnia; o Medicina 
Veterinaria; o Agronomía. 
 
Título de postgrado en la modalidad de 
Especialización. 

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en una de las disciplinas de 
los núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación profesional. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

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

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

Profesional 
PROFESIONAL  
2020 
18 
20 
En la dependencia donde se ubique el cargo 
Quien ejerza la supervisión directa  

II.ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO 
Dirección de Empleo y Trabajo 

III.  CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar y ejecutar proyectos de emprendimiento y el empresarismo, de ideación de modelos de negocio, de 
creación de unidades productivas y empresas, así como el fortalecimiento de aquellas que están en etapa de 
crecimiento; a través de actividades de capacitación y asesoría que contribuyan al crecimiento del tejido social y 
empresarial del país. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

En el Área Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender: 
 
1. Diseñar estrategias, planes, programas, proyectos y metas, que permitan  la divulgación de lineamientos y 

metas  con los líderes regionales de Emprendimiento y Empresarismo y retroalimentarlos  de manera oportuna 
con el fin  de optimizar el servicio y  planear las actividades alineados con  las políticas gubernamentales y 
Políticas estratégicas del SENA. 

2. Diseñar e implementar  los lineamientos para la consolidar el  plan regional de emprendimiento, herramientas 
necesarias para el desarrollo del proceso de Emprendimiento y Empresarismo. 

3. Analizar, ajustar y orientar los planes de emprendimiento propuestos por las regionales de acuerdo con los 
lineamientos y metas establecidos en la entidad. 

4. Consolidar y analizar los informes de gestión de las regionales,  de acuerdo con las condiciones técnicas 
establecidas contribuyendo con información veraz para la toma de decisiones de la entidad. 

5. Organizar y realizar la suscripción de convenios para Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender, de 
acuerdo con las necesidades del proceso en términos de eficacia, eficiencia y calidad del servicio. 

6. Emitir  conceptos técnicos y propuestas acerca de la gestión de Emprendimiento, Empresarismo y Fondo 
Emprender, de acuerdo con los lineamientos y normatividad aplicable. 

7. Realizar seguimiento a los convenios vigentes de Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender y 
analizar la información necesaria para la liquidación  de convenios, de acuerdo con los lineamientos y 
normatividad aplicable. 

8. Elaborar y realizar el seguimiento a las responsabilidades consignadas en  el acta de la Comisión Técnica 
Nacional Fondo Emprender y CDN SENA de acuerdo con los tiempos y lineamientos establecidos 

9. Implementar y realizar monitoreo permanente a los procesos de acreditación de los planes de negocio 
avalados en las Convocatorias del Fondo Emprender. 

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

11. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad, velar por la mejora 
continua de los mismos en la dependencia 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. 

12. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño 
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En el Área Generación de Ingresos para Jóvenes del Sector Rural y Población Vulnerable 
 
1. Diseñar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con el  programa de jóvenes rurales y 

población vulnerable para la generación de ingresos, de acuerdo con las políticas y lineamientos 
institucionales. 

2. Diseñar y plantear estrategias en la definición de lineamientos e instrumentos del programa de jóvenes rurales 
y población vulnerable y retroalimentarlos  de manera oportuna para el fortalecimiento empresarial y  planear 
las actividades alineados con  las políticas gubernamentales y Políticas estratégicas del SENA. 

3. Diseñar e implementar estrategias de orientación y atención oportuna a  los usuarios internos y externos del 
programa de jóvenes rurales y población vulnerable con el fin de lograr la mayor cobertura del programa. 

4. Analizar y efectuar el seguimiento a la ejecución de la formación en los centros de formación de acuerdo a los 

procedimientos establecidos. 

5. Organizar, programar y dirigir las actividades de acompañamiento y fortalecimiento a las Unidades Productivas 

que permitan el promover el emprendimiento en jóvenes rurales y población vulnerable de acuerdo con la 

política y lineamiento institucional y gubernamental. 

6. Diseñar, promover e implementar estrategias para  generar espíritu emprendedor y empresarial  a nivel de la 

población rural y vulnerable que permita generar la cultura empresarial para que tengan la posibilidad de 

incorporarse en actividades productivas de la región mediante la gestión de proyectos productivos asociados 

al proceso formativo y de esta manera incidir favorablemente en sus ingresos, calidad de vida y productividad 

de los diferentes sectores de la economía 

7. Adelantar investigaciones e Identificar la prospectiva de la región con el fin de realizar proyectos de desarrollo 

local, tales como costos, potencialidades, oportunidades de negocio con enfoque diferencial, entre otros. 

8. Gestionar el manejo adecuado del sistema de información georreferenciado de acuerdo a los procedimientos 

establecidos. 

9. Asesorar a las Regionales y  Centros de Formación  en la formulación, coordinación y ejecución de las 
políticas y los planes generales del programa de jóvenes rurales y población vulnerable,  atender las consultas 
y elaborar los conceptos relacionados con asuntos del área. 

10. Diseñar y consolidar  los informes sobre cumplimiento de metas y ejecución de conformidad con los 

procedimientos establecidos. 

11. 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. 

12. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad, velar por la mejora 
continua de los mismos en la dependencia 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. 

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Plan nacional de desarrollo 
2. Políticas públicas de empleo 
3. Documentos CONPES – SENA 
4. Normas sobre Administración de Personal. 
5. Régimen laboral colombiano 
6. Análisis de mercado laboral 
7. Planes de negocios 
8. Empresarismo, emprendimiento y modelos de negocio. 
9. Unidades productivas y empresas. 
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10. Metodologías de investigación 
11. Formulación y evaluación de proyectos en BPIN – fichas EBI 
12. Modelo estándar de control interno. 
13. Sistemas integrados de gestión e indicadores de gestión 
14. Presupuesto público 
15. Contratación Estatal 
16. Manejo de herramientas ofimáticas 

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 

Para el Área Emprendimiento, Empresarismo y 
Fondo Emprender: 
 
Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: Derecho, o Economía, o 
Administración, o Psicología, o Ingeniería Industrial y 
Afines, o Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines, o 
Ingeniería Administrativa y Afines, o Sociología, 
Trabajo Social y Afines. 
 
Título de postgrado en la modalidad de Especialización. 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 
 
Para el Área Generación de Ingresos para Jóvenes 
del Sector Rural y Población Vulnerable 
 
Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en:   Administración; o 
Contaduría; o Economía,  o Psicología; o Sociología, 
Trabajo Social y Afines; o  Ingeniería Industrial y Afines; 
o Ingeniería Administrativa y Afines; o  Ingeniería de 
Sistemas, Telemática y Afines; o Ingeniería Agrícola, 
Forestal y Afines; o Ingeniería Agroindustrial, Alimentos 
y Afines,  o Ingeniería Agronómica, Pecuaria y Afines; o 
Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines; o Zootecnia; o 
Medicina Veterinaria; o Agronomía. 
 
Título de postgrado en la modalidad de Especialización. 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

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

VI. ALTERNATIVAS 
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FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en una de las disciplinas de 
los núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación profesional.    
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley 

Cincuenta y Cinco  (55) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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PROFESIONAL GRADO 15 
I.  IDENTIFICACIÓN 

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

Profesional 
PROFESIONAL  
2020 
15 
12 
En la dependencia donde se ubique el cargo 
Quien ejerza la supervisión directa  

II.ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO 
Dirección de Empleo y Trabajo 

III.  CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar y ejecutar proyectos de emprendimiento y el empresarismo, de ideación de modelos de negocio, de 
creación de unidades productivas y empresas, así como el fortalecimiento de aquellas que están en etapa de 
crecimiento; a través de actividades de capacitación y asesoría que contribuyan al crecimiento del tejido social y 
empresarial del país. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

En el Área Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender: 
 
1. Diseñar estrategias, planes, programas, proyectos y metas, que permitan  la divulgación de lineamientos y 

metas  con los líderes regionales de Emprendimiento y Empresarismo y retroalimentarlos  de manera oportuna 
con el fin  de optimizar el servicio y  planear las actividades alineados con  las políticas gubernamentales y 
Políticas estratégicas del SENA. 

2. Diseñar e implementar  los lineamientos para la consolidar el  plan regional de emprendimiento, herramientas 
necesarias para el desarrollo del proceso de Emprendimiento y Empresarismo. 

3. Analizar, ajustar y orientar los planes de emprendimiento propuestos por las regionales de acuerdo con los 
lineamientos y metas establecidos en la entidad. 

4. Consolidar y analizar los informes de gestión de las regionales,  de acuerdo con las condiciones técnicas 
establecidas contribuyendo con información veraz para la toma de decisiones de la entidad. 

5. Organizar y realizar la suscripción de convenios para Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender, de 
acuerdo con las necesidades del proceso en términos de eficacia, eficiencia y calidad del servicio. 

6. Emitir  conceptos técnicos y propuestas acerca de la gestión de Emprendimiento, Empresarismo y Fondo 
Emprender, de acuerdo con los lineamientos y normatividad aplicable. 

7. Realizar seguimiento a los convenios vigentes de Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender y 
analizar la información necesaria para la liquidación  de convenios, de acuerdo con los lineamientos y 
normatividad aplicable. 

8. Elaborar y realizar el seguimiento a las responsabilidades consignadas en  el acta de la Comisión Técnica 
Nacional Fondo Emprender y CDN SENA de acuerdo con los tiempos y lineamientos establecidos 

9. Implementar y realizar monitoreo permanente a los procesos de acreditación de los planes de negocio 
avalados en las Convocatorias del Fondo Emprender. 

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

11. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad, velar por la mejora 
continua de los mismos en la dependencia 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. 

12. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño 
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En el Área Generación de Ingresos para Jóvenes del Sector Rural y Población Vulnerable 
 
1. Diseñar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con el  programa de jóvenes rurales y 

población vulnerable para la generación de ingresos, de acuerdo con las políticas y lineamientos 
institucionales. 

2. Diseñar y plantear estrategias en la definición de lineamientos e instrumentos del programa de jóvenes rurales 
y población vulnerable y retroalimentarlos  de manera oportuna para el fortalecimiento empresarial y  planear 
las actividades alineados con  las políticas gubernamentales y Políticas estratégicas del SENA. 

3. Diseñar e implementar estrategias de orientación y atención oportuna a  los usuarios internos y externos del 
programa de jóvenes rurales y población vulnerable con el fin de lograr la mayor cobertura del programa. 

4. Analizar y efectuar el seguimiento a la ejecución de la formación en los centros de formación de acuerdo a los 

procedimientos establecidos. 

5. Organizar, programar y dirigir las actividades de acompañamiento y fortalecimiento a las Unidades Productivas 

que permitan el promover el emprendimiento en jóvenes rurales y población vulnerable de acuerdo con la 

política y lineamiento institucional y gubernamental. 

6. Diseñar, promover e implementar estrategias para  generar espíritu emprendedor y empresarial  a nivel de la 

población rural y vulnerable que permita generar la cultura empresarial para que tengan la posibilidad de 

incorporarse en actividades productivas de la región mediante la gestión de proyectos productivos asociados 

al proceso formativo y de esta manera incidir favorablemente en sus ingresos, calidad de vida y productividad 

de los diferentes sectores de la economía 

7. Adelantar investigaciones e Identificar la prospectiva de la región con el fin de realizar proyectos de desarrollo 

local, tales como costos, potencialidades, oportunidades de negocio con enfoque diferencial, entre otros. 

8. Gestionar el manejo adecuado del sistema de información georreferenciado de acuerdo a los procedimientos 

establecidos. 

9. Asesorar a las Regionales y  Centros de Formación  en la formulación, coordinación y ejecución de las 
políticas y los planes generales del programa de jóvenes rurales y población vulnerable,  atender las consultas 
y elaborar los conceptos relacionados con asuntos del área. 

10. Diseñar y consolidar  los informes sobre cumplimiento de metas y ejecución de conformidad con los 

procedimientos establecidos. 

11. 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. 

12. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad, velar por la mejora 
continua de los mismos en la dependencia 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. 

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Plan nacional de desarrollo 
2. Políticas públicas de empleo 
3. Documentos CONPES – SENA 
4. Normas sobre Administración de Personal. 
5. Régimen laboral colombiano 
6. Análisis de mercado laboral 
7. Planes de negocios 
8. Empresarismo, emprendimiento y modelos de negocio. 
9. Unidades productivas y empresas. 
10. Formulación y evaluación de proyectos en BPIN – fichas EBI 
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11. Modelo estándar de control interno. 
12. Sistemas integrados de gestión e indicadores de gestión 
13. Presupuesto público 
14. Contratación Estatal 
15. Manejo de herramientas ofimáticas 

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 

Para el Área Emprendimiento, Empresarismo y Fondo 
Emprender: 
 
Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: Derecho, o Economía, o 
Administración, o Psicología, o Ingeniería Industrial y 
Afines, o Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines, o 
Ingeniería Administrativa y Afines, o Sociología, Trabajo 
Social y Afines. 
 
Título de postgrado en la modalidad de Especialización. 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 
 
Para el Área Generación de Ingresos para Jóvenes del 
Sector Rural y Población Vulnerable 
 
Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en:   Administración; o 
Contaduría; o Economía,  o Psicología; o Sociología, 
Trabajo Social y Afines; o  Ingeniería Industrial y Afines; o 
Ingeniería Administrativa y Afines; o  Ingeniería de 
Sistemas, Telemática y Afines; o Ingeniería Agrícola, 
Forestal y Afines; o Ingeniería Agroindustrial, Alimentos y 
Afines,  o Ingeniería Agronómica, Pecuaria y Afines; o 
Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines; o Zootecnia; o 
Medicina Veterinaria; o Agronomía. 
 
Título de postgrado en la modalidad de Especialización. 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
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Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en una de las disciplinas de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación profesional.    
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Cincuenta y Dos (52) meses de experiencia 
profesional relacionada 
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PROFESIONAL GRADO 14 
I.  IDENTIFICACIÓN 

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

Profesional 
PROFESIONAL  
2020 
14 
17 
En la dependencia donde se ubique el cargo 
Quien ejerza la supervisión directa  

II.ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO 
Dirección de Empleo y Trabajo 

III.  CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar y ejecutar proyectos de emprendimiento y el empresarismo, de ideación de modelos de negocio, de 
creación de unidades productivas y empresas, así como el fortalecimiento de aquellas que están en etapa de 
crecimiento; a través de actividades de capacitación y asesoría que contribuyan al crecimiento del tejido social y 
empresarial del país. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

En el Área Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender: 
 
1. Diseñar estrategias, planes, programas, proyectos y metas, que permitan  la divulgación de lineamientos y 

metas  con los líderes regionales de Emprendimiento y Empresarismo y retroalimentarlos  de manera oportuna 
con el fin  de optimizar el servicio y  planear las actividades alineados con  las políticas gubernamentales y 
Políticas estratégicas del SENA. 

2. Diseñar e implementar  los lineamientos para la consolidar el  plan regional de emprendimiento, herramientas 
necesarias para el desarrollo del proceso de Emprendimiento y Empresarismo. 

3. Analizar, ajustar y orientar los planes de emprendimiento propuestos por las regionales de acuerdo con los 
lineamientos y metas establecidos en la entidad. 

4. Consolidar y analizar los informes de gestión de las regionales,  de acuerdo con las condiciones técnicas 
establecidas contribuyendo con información veraz para la toma de decisiones de la entidad. 

5. Organizar y realizar la suscripción de convenios para Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender, de 
acuerdo con las necesidades del proceso en términos de eficacia, eficiencia y calidad del servicio. 

6. Emitir  conceptos técnicos y propuestas acerca de la gestión de Emprendimiento, Empresarismo y Fondo 
Emprender, de acuerdo con los lineamientos y normatividad aplicable. 

7. Realizar seguimiento a los convenios vigentes de Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender y 
analizar la información necesaria para la liquidación  de convenios, de acuerdo con los lineamientos y 
normatividad aplicable. 

8. Elaborar y realizar el seguimiento a las responsabilidades consignadas en  el acta de la Comisión Técnica 
Nacional Fondo Emprender y CDN SENA de acuerdo con los tiempos y lineamientos establecidos 

9. Implementar y realizar monitoreo permanente a los procesos de acreditación de los planes de negocio 
avalados en las Convocatorias del Fondo Emprender. 

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

11. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad, velar por la mejora 
continua de los mismos en la dependencia 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. 

12. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño 
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En el Área Generación de Ingresos para Jóvenes del Sector Rural y Población Vulnerable 
 
1. Diseñar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con el  programa de jóvenes rurales y 

población vulnerable para la generación de ingresos, de acuerdo con las políticas y lineamientos 
institucionales. 

2. Diseñar y plantear estrategias en la definición de lineamientos e instrumentos del programa de jóvenes rurales 
y población vulnerable y retroalimentarlos  de manera oportuna para el fortalecimiento empresarial y  planear 
las actividades alineados con  las políticas gubernamentales y Políticas estratégicas del SENA. 

3. Diseñar e implementar estrategias de orientación y atención oportuna a  los usuarios internos y externos del 
programa de jóvenes rurales y población vulnerable con el fin de lograr la mayor cobertura del programa. 

4. Analizar y efectuar el seguimiento a la ejecución de la formación en los centros de formación de acuerdo a los 

procedimientos establecidos. 

5. Organizar, programar y dirigir las actividades de acompañamiento y fortalecimiento a las Unidades Productivas 

que permitan el promover el emprendimiento en jóvenes rurales y población vulnerable de acuerdo con la 

política y lineamiento institucional y gubernamental. 

6. Diseñar, promover e implementar estrategias para  generar espíritu emprendedor y empresarial  a nivel de la 

población rural y vulnerable que permita generar la cultura empresarial para que tengan la posibilidad de 

incorporarse en actividades productivas de la región mediante la gestión de proyectos productivos asociados 

al proceso formativo y de esta manera incidir favorablemente en sus ingresos, calidad de vida y productividad 

de los diferentes sectores de la economía 

7. Adelantar investigaciones e Identificar la prospectiva de la región con el fin de realizar proyectos de desarrollo 

local, tales como costos, potencialidades, oportunidades de negocio con enfoque diferencial, entre otros. 

8. Gestionar el manejo adecuado del sistema de información georreferenciado de acuerdo a los procedimientos 

establecidos. 

9. Asesorar a las Regionales y  Centros de Formación  en la formulación, coordinación y ejecución de las 
políticas y los planes generales del programa de jóvenes rurales y población vulnerable,  atender las consultas 
y elaborar los conceptos relacionados con asuntos del área. 

10. Diseñar y consolidar  los informes sobre cumplimiento de metas y ejecución de conformidad con los 

procedimientos establecidos. 

11. 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. 

12. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad, velar por la mejora 
continua de los mismos en la dependencia 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. 

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Plan nacional de desarrollo 
2. Políticas públicas de empleo 
3. Documentos CONPES – SENA 
4. Normas sobre Administración de Personal. 
5. Régimen laboral colombiano 
6. Análisis de mercado laboral 
7. Planes de negocios 
8. Empresarismo, emprendimiento y modelos de negocio. 
9. Unidades productivas y empresas. 
10. Formulación y evaluación de proyectos en BPIN – fichas EBI 
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11. Sistemas integrados de gestión e indicadores de gestión 
12. Presupuesto público 
13. Contratación Estatal 
14. Manejo de herramientas ofimáticas 

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 

Para el Área Emprendimiento, Empresarismo y 
Fondo Emprender: 
 
Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: Derecho, o Economía, o 
Administración, o Psicología, o Ingeniería Industrial y 
Afines, o Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines, o 
Ingeniería Administrativa y Afines, o Sociología, Trabajo 
Social y Afines. 
 
Título de postgrado en la modalidad de Especialización. 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 
 
Para el Área Generación de Ingresos para Jóvenes 
del Sector Rural y Población Vulnerable 
 
Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en:   Administración; o 
Contaduría; o Economía,  o Psicología; o Sociología, 
Trabajo Social y Afines; o  Ingeniería Industrial y Afines; 
o Ingeniería Administrativa y Afines; o  Ingeniería de 
Sistemas, Telemática y Afines; o Ingeniería Agrícola, 
Forestal y Afines; o Ingeniería Agroindustrial, Alimentos y 
Afines,  o Ingeniería Agronómica, Pecuaria y Afines; o 
Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines; o Zootecnia; o 
Medicina Veterinaria; o Agronomía. 
 
Título de postgrado en la modalidad de Especialización. 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en una de las disciplinas de los 

 
Cincuenta y Un (51) meses de experiencia profesional 
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núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación profesional.    
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

relacionada 
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PROFESIONAL GRADO 13 
I.  IDENTIFICACIÓN 

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

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

II.ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO 
Dirección de Empleo y Trabajo 

III.  CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar y ejecutar proyectos de emprendimiento y el empresarismo, de ideación de modelos de negocio, de 
creación de unidades productivas y empresas, así como el fortalecimiento de aquellas que están en etapa de 
crecimiento; a través de actividades de capacitación y asesoría que contribuyan al crecimiento del tejido social y 
empresarial del país. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

En el Área Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender: 
1. Diseñar estrategias, planes, programas, proyectos y metas, que permitan  la divulgación de lineamientos y 

metas  con los líderes regionales de Emprendimiento y Empresarismo y retroalimentarlos  de manera oportuna 
con el fin  de optimizar el servicio y  planear las actividades alineados con  las políticas gubernamentales y 
Políticas estratégicas del SENA. 

2. Diseñar e implementar  los lineamientos para la consolidar el  plan regional de emprendimiento, herramientas 
necesarias para el desarrollo del proceso de Emprendimiento y Empresarismo. 

3. Analizar, ajustar y orientar los planes de emprendimiento propuestos por las regionales de acuerdo con los 
lineamientos y metas establecidos en la entidad. 

4. Consolidar y analizar los informes de gestión de las regionales,  de acuerdo con las condiciones técnicas 
establecidas contribuyendo con información veraz para la toma de decisiones de la entidad. 

5. Organizar y realizar la suscripción de convenios para Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender, de 
acuerdo con las necesidades del proceso en términos de eficacia, eficiencia y calidad del servicio. 

6. Emitir  conceptos técnicos y propuestas acerca de la gestión de Emprendimiento, Empresarismo y Fondo 
Emprender, de acuerdo con los lineamientos y normatividad aplicable. 

7. Realizar seguimiento a los convenios vigentes de Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender y 
analizar la información necesaria para la liquidación  de convenios, de acuerdo con los lineamientos y 
normatividad aplicable. 

8. Elaborar y realizar el seguimiento a las responsabilidades consignadas en  el acta de la Comisión Técnica 
Nacional Fondo Emprender y CDN SENA de acuerdo con los tiempos y lineamientos establecidos 

9. Implementar y realizar monitoreo permanente a los procesos de acreditación de los planes de negocio 
avalados en las Convocatorias del Fondo Emprender. 

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

11. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad, velar por la mejora 
continua de los mismos en la dependencia 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. 

12. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño 
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En el Área Generación de Ingresos para Jóvenes del Sector Rural y Población Vulnerable 
1. Diseñar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con el  programa de jóvenes rurales y 

población vulnerable para la generación de ingresos, de acuerdo con las políticas y lineamientos 
institucionales. 

2. Diseñar y plantear estrategias en la definición de lineamientos e instrumentos del programa de jóvenes rurales 
y población vulnerable y retroalimentarlos  de manera oportuna para el fortalecimiento empresarial y  planear 
las actividades alineados con  las políticas gubernamentales y Políticas estratégicas del SENA. 

3. Diseñar e implementar estrategias de orientación y atención oportuna a  los usuarios internos y externos del 
programa de jóvenes rurales y población vulnerable con el fin de lograr la mayor cobertura del programa. 

4. Analizar y efectuar el seguimiento a la ejecución de la formación en los centros de formación de acuerdo a los 

procedimientos establecidos. 

5. Organizar, programar y dirigir las actividades de acompañamiento y fortalecimiento a las Unidades Productivas 

que permitan el promover el emprendimiento en jóvenes rurales y población vulnerable de acuerdo con la 

política y lineamiento institucional y gubernamental. 

6. Diseñar, promover e implementar estrategias para  generar espíritu emprendedor y empresarial  a nivel de la 

población rural y vulnerable que permita generar la cultura empresarial para que tengan la posibilidad de 

incorporarse en actividades productivas de la región mediante la gestión de proyectos productivos asociados 

al proceso formativo y de esta manera incidir favorablemente en sus ingresos, calidad de vida y productividad 

de los diferentes sectores de la economía 

7. Adelantar investigaciones e Identificar la prospectiva de la región con el fin de realizar proyectos de desarrollo 

local, tales como costos, potencialidades, oportunidades de negocio con enfoque diferencial, entre otros. 

8. Gestionar el manejo adecuado del sistema de información georreferenciado de acuerdo a los procedimientos 

establecidos. 

9. Asesorar a las Regionales y  Centros de Formación  en la formulación, coordinación y ejecución de las 
políticas y los planes generales del programa de jóvenes rurales y población vulnerable,  atender las consultas 
y elaborar los conceptos relacionados con asuntos del área. 

10. Diseñar y consolidar  los informes sobre cumplimiento de metas y ejecución de conformidad con los 

procedimientos establecidos. 

11. 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. 

12. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad, velar por la mejora 
continua de los mismos en la dependencia 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. 

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Plan nacional de desarrollo 
2. Políticas públicas de empleo 
3. Documentos CONPES – SENA 
4. Normas sobre Administración de Personal. 
5. Régimen laboral colombiano 
6. Análisis de mercado laboral 
7. Empresarismo, emprendimiento y modelos de negocio. 
8. Unidades productivas y empresas. 
9. Formulación y evaluación de proyectos en BPIN – fichas EBI 
10. Sistemas integrados de gestión e indicadores de gestión 
11. Presupuesto público 
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12. Contratación Estatal 
13. Manejo de herramientas ofimáticas 

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 

Para el Área Emprendimiento, Empresarismo y Fondo 
Emprender: 
Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: Derecho, o Economía, o 
Administración, o Psicología, o Ingeniería Industrial y 
Afines, o Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines, o 
Ingeniería Administrativa y Afines, o Sociología, Trabajo 
Social y Afines. 
 
Título de postgrado en la modalidad de Especialización. 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 
 
Para el Área Generación de Ingresos para Jóvenes del 
Sector Rural y Población Vulnerable 
Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en:   Administración; o 
Contaduría; o Economía,  o Psicología; o Sociología, 
Trabajo Social y Afines; o  Ingeniería Industrial y Afines; o 
Ingeniería Administrativa y Afines; o  Ingeniería de 
Sistemas, Telemática y Afines; o Ingeniería Agrícola, 
Forestal y Afines; o Ingeniería Agroindustrial, Alimentos y 
Afines,  o Ingeniería Agronómica, Pecuaria y Afines; o 
Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines; o Zootecnia; o 
Medicina Veterinaria; o Agronomía. 
 
Título de postgrado en la modalidad de Especialización. 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en una de las disciplinas de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación profesional.    
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia 
profesional relacionada 
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PROFESIONAL GRADO 12 
I.  IDENTIFICACIÓN 

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

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

II.ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO 
Dirección de Empleo y Trabajo 

III.  CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar y ejecutar proyectos de emprendimiento y el empresarismo, de ideación de modelos de negocio, de 
creación de unidades productivas y empresas, así como el fortalecimiento de aquellas que están en etapa de 
crecimiento; a través de actividades de capacitación y asesoría que contribuyan al crecimiento del tejido social y 
empresarial del país. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

En el Área Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender: 
 
1. Coordinar estrategias, planes, programas, proyectos y metas, que permitan  la divulgación de lineamientos y 

metas  con los líderes regionales de Emprendimiento y Empresarismo y retroalimentarlos  de manera 
oportuna con el fin  de optimizar el servicio y  planear las actividades alineados con  las políticas 
gubernamentales y Políticas estratégicas del SENA. 

2. Coordinar e implementar  los lineamientos para la consolidar el  plan regional de emprendimiento, 
herramientas necesarias para el desarrollo del proceso de Emprendimiento y Empresarismo. 

3. Ajustar y orientar los planes de emprendimiento propuestos por las regionales de acuerdo con los 
lineamientos y metas establecidos en la entidad. 

4. Consolidar y analizar los informes de gestión de las regionales,  de acuerdo con las condiciones técnicas 
establecidas contribuyendo con información veraz para la toma de decisiones de la entidad. 

5. Organizar y realizar la suscripción de convenios para Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender, de 
acuerdo con las necesidades del proceso en términos de eficacia, eficiencia y calidad del servicio. 

6. Emitir  conceptos técnicos y propuestas acerca de la gestión de Emprendimiento, Empresarismo y Fondo 
Emprender, de acuerdo con los lineamientos y normatividad aplicable. 

7. Realizar seguimiento a los convenios vigentes de Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender y 
analizar la información necesaria para la liquidación  de convenios, de acuerdo con los lineamientos y 
normatividad aplicable. 

8. Coordinar  el seguimiento a las responsabilidades consignadas en  el acta de la Comisión Técnica Nacional 
Fondo Emprender y CDN SENA de acuerdo con los tiempos y lineamientos establecidos 

9. Implementar y realizar monitoreo permanente a los procesos de acreditación de los planes de negocio 
avalados en las Convocatorias del Fondo Emprender. 

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

11. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad, velar por la mejora 
continua de los mismos en la dependencia 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. 

12. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño 
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En el Área Generación de Ingresos para Jóvenes del Sector Rural y Población Vulnerable 
 
1. Coordinar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con el  programa de jóvenes 

rurales y población vulnerable para la generación de ingresos, de acuerdo con las políticas y lineamientos 
institucionales. 

2. Coordinar estrategias en la definición de lineamientos e instrumentos del programa de jóvenes rurales y 
población vulnerable y retroalimentarlos  de manera oportuna para el fortalecimiento empresarial y  planear 
las actividades alineados con  las políticas gubernamentales y Políticas estratégicas del SENA. 

3. Coordinar  estrategias de orientación y atención oportuna a  los usuarios internos y externos del programa de 
jóvenes rurales y población vulnerable con el fin de lograr la mayor cobertura del programa. 

4. Analizar y efectuar el seguimiento a la ejecución de la formación en los centros de formación de acuerdo a los 

procedimientos establecidos. 

5. Organizar, programar y dirigir las actividades de acompañamiento y fortalecimiento a las Unidades 

Productivas que permitan el promover el emprendimiento en jóvenes rurales y población vulnerable de 

acuerdo con la política y lineamiento institucional y gubernamental. 

6. Administrar estrategias para  generar espíritu emprendedor y empresarial  a nivel de la población rural y 

vulnerable que permita generar la cultura empresarial para que tengan la posibilidad de incorporarse en 

actividades productivas de la región mediante la gestión de proyectos productivos asociados al proceso 

formativo y de esta manera incidir favorablemente en sus ingresos, calidad de vida y productividad de los 

diferentes sectores de la economía 

7. Adelantar investigaciones e Identificar la prospectiva de la región con el fin de realizar proyectos de desarrollo 

local, tales como costos, potencialidades, oportunidades de negocio con enfoque diferencial, entre otros. 

8. Gestionar el manejo adecuado del sistema de información georreferenciado de acuerdo a los procedimientos 

establecidos. 

9. Asesorar a las Regionales y  Centros de Formación  en la formulación, coordinación y ejecución de las 
políticas y los planes generales del programa de jóvenes rurales y población vulnerable,  atender las 
consultas y elaborar los conceptos relacionados con asuntos del área. 

10. Consolidar  los informes sobre cumplimiento de metas y ejecución de conformidad con los procedimientos 

establecidos. 

11. 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. 

12. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad, velar por la mejora 
continua de los mismos en la dependencia 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. 

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Plan nacional de desarrollo 
2. Políticas públicas de empleo 
3. Documentos CONPES – SENA 
4. Normas sobre Administración de Personal. 
5. Régimen laboral colombiano 
6. Empresarismo, emprendimiento y modelos de negocio. 
7. Unidades productivas y empresas. 
8. Formulación y evaluación de proyectos en BPIN – fichas EBI 
9. Sistemas integrados de gestión e indicadores de gestión 
10. Presupuesto público 



 
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 34 de 49 

 

 

34 
 

 

11. Contratación Estatal 
12. Manejo de herramientas ofimáticas 

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 

Para el Área Emprendimiento, Empresarismo y Fondo 
Emprender: 
Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: Derecho, o Economía, o 
Administración, o Psicología, o Ingeniería Industrial y 
Afines, o Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines, o 
Ingeniería Administrativa y Afines, o Sociología, Trabajo 
Social y Afines. 
 
Título de postgrado en la modalidad de Especialización. 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 
 
Para el Área Generación de Ingresos para Jóvenes del 
Sector Rural y Población Vulnerable 
Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en:   Administración; o 
Contaduría; o Economía,  o Psicología; o Sociología, 
Trabajo Social y Afines; o  Ingeniería Industrial y Afines; o 
Ingeniería Administrativa y Afines; o  Ingeniería de 
Sistemas, Telemática y Afines; o Ingeniería Agrícola, 
Forestal y Afines; o Ingeniería Agroindustrial, Alimentos y 
Afines,  o Ingeniería Agronómica, Pecuaria y Afines; o 
Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines; o Zootecnia; o 
Medicina Veterinaria; o Agronomía. 
 
Título de postgrado en la modalidad de Especialización. 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Veintidós (22) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en una de las disciplinas de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación profesional.   
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia 
profesional relacionada 
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PROFESIONAL GRADO 11 
I.  IDENTIFICACIÓN 

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

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

II.ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO 
Dirección de Empleo y Trabajo 

III.  CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar y ejecutar proyectos de emprendimiento y el empresarismo, de ideación de modelos de negocio, de 
creación de unidades productivas y empresas, así como el fortalecimiento de aquellas que están en etapa de 
crecimiento; a través de actividades de capacitación y asesoría que contribuyan al crecimiento del tejido social y 
empresarial del país. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

En el Área Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender: 
 
1. Coordinar estrategias, planes, programas, proyectos y metas, que permitan  la divulgación de lineamientos y 

metas  con los líderes regionales de Emprendimiento y Empresarismo y retroalimentarlos  de manera oportuna 
con el fin  de optimizar el servicio y  planear las actividades alineados con  las políticas gubernamentales y 
Políticas estratégicas del SENA. 

2. Coordinar e implementar  los lineamientos para la consolidar el  plan regional de emprendimiento, 
herramientas necesarias para el desarrollo del proceso de Emprendimiento y Empresarismo. 

3. Ajustar y orientar los planes de emprendimiento propuestos por las regionales de acuerdo con los lineamientos 
y metas establecidos en la entidad. 

4. Consolidar y analizar los informes de gestión de las regionales,  de acuerdo con las condiciones técnicas 
establecidas contribuyendo con información veraz para la toma de decisiones de la entidad. 

5. Organizar y realizar la suscripción de convenios para Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender, de 
acuerdo con las necesidades del proceso en términos de eficacia, eficiencia y calidad del servicio. 

6. Emitir  conceptos técnicos y propuestas acerca de la gestión de Emprendimiento, Empresarismo y Fondo 
Emprender, de acuerdo con los lineamientos y normatividad aplicable. 

7. Realizar seguimiento a los convenios vigentes de Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender y 
analizar la información necesaria para la liquidación  de convenios, de acuerdo con los lineamientos y 
normatividad aplicable. 

8. Coordinar  el seguimiento a las responsabilidades consignadas en  el acta de la Comisión Técnica Nacional 
Fondo Emprender y CDN SENA de acuerdo con los tiempos y lineamientos establecidos 

9. Implementar y realizar monitoreo permanente a los procesos de acreditación de los planes de negocio 
avalados en las Convocatorias del Fondo Emprender. 

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

11. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad, velar por la mejora 
continua de los mismos en la dependencia 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. 

12. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño 
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En el Área Generación de Ingresos para Jóvenes del Sector Rural y Población Vulnerable 
 
1. Coordinar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con el  programa de jóvenes 

rurales y población vulnerable para la generación de ingresos, de acuerdo con las políticas y lineamientos 
institucionales. 

2. Coordinar estrategias en la definición de lineamientos e instrumentos del programa de jóvenes rurales y 
población vulnerable y retroalimentarlos  de manera oportuna para el fortalecimiento empresarial y  planear las 
actividades alineados con  las políticas gubernamentales y Políticas estratégicas del SENA. 

3. Coordinar  estrategias de orientación y atención oportuna a  los usuarios internos y externos del programa de 
jóvenes rurales y población vulnerable con el fin de lograr la mayor cobertura del programa. 

4. Analizar y efectuar el seguimiento a la ejecución de la formación en los centros de formación de acuerdo a los 

procedimientos establecidos. 

5. Organizar, programar y dirigir las actividades de acompañamiento y fortalecimiento a las Unidades Productivas 

que permitan el promover el emprendimiento en jóvenes rurales y población vulnerable de acuerdo con la 

política y lineamiento institucional y gubernamental. 

6. Administrar estrategias para  generar espíritu emprendedor y empresarial  a nivel de la población rural y 

vulnerable que permita generar la cultura empresarial para que tengan la posibilidad de incorporarse en 

actividades productivas de la región mediante la gestión de proyectos productivos asociados al proceso 

formativo y de esta manera incidir favorablemente en sus ingresos, calidad de vida y productividad de los 

diferentes sectores de la economía 

7. Adelantar investigaciones e Identificar la prospectiva de la región con el fin de realizar proyectos de desarrollo 

local, tales como costos, potencialidades, oportunidades de negocio con enfoque diferencial, entre otros. 

8. Gestionar el manejo adecuado del sistema de información georreferenciado de acuerdo a los procedimientos 

establecidos. 

9. Asesorar a las Regionales y  Centros de Formación  en la formulación, coordinación y ejecución de las 
políticas y los planes generales del programa de jóvenes rurales y población vulnerable,  atender las consultas 
y elaborar los conceptos relacionados con asuntos del área. 

10. Consolidar  los informes sobre cumplimiento de metas y ejecución de conformidad con los procedimientos 

establecidos. 

11. 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. 

12. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad, velar por la mejora 
continua de los mismos en la dependencia 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. 

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Plan nacional de desarrollo 
2. Políticas públicas de empleo 
3. Documentos CONPES – SENA 
4. Normas sobre Administración de Personal. 
5. Empresarismo, emprendimiento y modelos de negocio. 
6. Unidades productivas y empresas. 
7. Formulación y evaluación de proyectos en BPIN – fichas EBI 
8. Sistemas integrados de gestión e indicadores de gestión 
9. Presupuesto público 
10. Contratación Estatal 
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11. Manejo de herramientas ofimáticas 

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 

Para el Área Emprendimiento, Empresarismo y 
Fondo Emprender: 
Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: Derecho, o Economía, o 
Administración, o Psicología, o Ingeniería Industrial y 
Afines, o Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines, o 
Ingeniería Administrativa y Afines, o Sociología, Trabajo 
Social y Afines. 
 
Título de postgrado en la modalidad de Especialización. 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 
 
Para el Área Generación de Ingresos para Jóvenes 
del Sector Rural y Población Vulnerable 
Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en:   Administración; o 
Contaduría; o Economía,  o Psicología; o Sociología, 
Trabajo Social y Afines; o  Ingeniería Industrial y Afines; 
o Ingeniería Administrativa y Afines; o  Ingeniería de 
Sistemas, Telemática y Afines; o Ingeniería Agrícola, 
Forestal y Afines; o Ingeniería Agroindustrial, Alimentos y 
Afines,  o Ingeniería Agronómica, Pecuaria y Afines; o 
Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines; o Zootecnia; o 
Medicina Veterinaria; o Agronomía. 
 
Título de postgrado en la modalidad de Especialización. 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Diecinueve (19) meses  de experiencia profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en una de las disciplinas de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación profesional.    
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional 
relacionada 
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PROFESIONAL GRADO 10 
I.  IDENTIFICACIÓN 

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

Profesional 
PROFESIONAL  
2020 
10 
45 
En la dependencia donde se ubique el cargo 
Quien ejerza la supervisión directa  

II.ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO 
Dirección de Empleo y Trabajo 

III.  CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar y ejecutar proyectos de emprendimiento y el empresarismo, de ideación de modelos de negocio, de 
creación de unidades productivas y empresas, así como el fortalecimiento de aquellas que están en etapa de 
crecimiento; a través de actividades de capacitación y asesoría que contribuyan al crecimiento del tejido social y 
empresarial del país. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

En el Área Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender: 
 
1. Coordinar estrategias, planes, programas, proyectos y metas, que permitan  la divulgación de lineamientos y 

metas  con los líderes regionales de Emprendimiento y Empresarismo y retroalimentarlos  de manera 
oportuna con el fin  de optimizar el servicio y  planear las actividades alineados con  las políticas 
gubernamentales y Políticas estratégicas del SENA. 

2. Coordinar e implementar  los lineamientos para la consolidar el  plan regional de emprendimiento, 
herramientas necesarias para el desarrollo del proceso de Emprendimiento y Empresarismo. 

3. Ajustar y orientar los planes de emprendimiento propuestos por las regionales de acuerdo con los 
lineamientos y metas establecidos en la entidad. 

4. Consolidar y analizar los informes de gestión de las regionales,  de acuerdo con las condiciones técnicas 
establecidas contribuyendo con información veraz para la toma de decisiones de la entidad. 

5. Organizar y realizar la suscripción de convenios para Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender, de 
acuerdo con las necesidades del proceso en términos de eficacia, eficiencia y calidad del servicio. 

6. Emitir  conceptos técnicos y propuestas acerca de la gestión de Emprendimiento, Empresarismo y Fondo 
Emprender, de acuerdo con los lineamientos y normatividad aplicable. 

7. Realizar seguimiento a los convenios vigentes de Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender y 
analizar la información necesaria para la liquidación  de convenios, de acuerdo con los lineamientos y 
normatividad aplicable. 

8. Coordinar  el seguimiento a las responsabilidades consignadas en  el acta de la Comisión Técnica Nacional 
Fondo Emprender y CDN SENA de acuerdo con los tiempos y lineamientos establecidos 

9. Implementar y realizar monitoreo permanente a los procesos de acreditación de los planes de negocio 
avalados en las Convocatorias del Fondo Emprender. 

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

11. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad, velar por la mejora 
continua de los mismos en la dependencia 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. 

12. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño 
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En el Área Generación de Ingresos para Jóvenes del Sector Rural y Población Vulnerable 
 
1. Coordinar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con el  programa de jóvenes 

rurales y población vulnerable para la generación de ingresos, de acuerdo con las políticas y lineamientos 
institucionales. 

2. Coordinar estrategias en la definición de lineamientos e instrumentos del programa de jóvenes rurales y 
población vulnerable y retroalimentarlos  de manera oportuna para el fortalecimiento empresarial y  planear 
las actividades alineados con  las políticas gubernamentales y Políticas estratégicas del SENA. 

3. Coordinar  estrategias de orientación y atención oportuna a  los usuarios internos y externos del programa de 
jóvenes rurales y población vulnerable con el fin de lograr la mayor cobertura del programa. 

4. Analizar y efectuar el seguimiento a la ejecución de la formación en los centros de formación de acuerdo a los 

procedimientos establecidos. 

5. Organizar, programar y dirigir las actividades de acompañamiento y fortalecimiento a las Unidades 

Productivas que permitan el promover el emprendimiento en jóvenes rurales y población vulnerable de 

acuerdo con la política y lineamiento institucional y gubernamental. 

6. Administrar estrategias para  generar espíritu emprendedor y empresarial  a nivel de la población rural y 

vulnerable que permita generar la cultura empresarial para que tengan la posibilidad de incorporarse en 

actividades productivas de la región mediante la gestión de proyectos productivos asociados al proceso 

formativo y de esta manera incidir favorablemente en sus ingresos, calidad de vida y productividad de los 

diferentes sectores de la economía 

7. Adelantar investigaciones e Identificar la prospectiva de la región con el fin de realizar proyectos de desarrollo 

local, tales como costos, potencialidades, oportunidades de negocio con enfoque diferencial, entre otros. 

8. Gestionar el manejo adecuado del sistema de información georreferenciado de acuerdo a los procedimientos 

establecidos. 

9. Asesorar a las Regionales y  Centros de Formación  en la formulación, coordinación y ejecución de las 
políticas y los planes generales del programa de jóvenes rurales y población vulnerable,  atender las 
consultas y elaborar los conceptos relacionados con asuntos del área. 

10. Consolidar  los informes sobre cumplimiento de metas y ejecución de conformidad con los procedimientos 

establecidos. 

11. 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. 

12. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad, velar por la mejora 
continua de los mismos en la dependencia 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. 

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Plan nacional de desarrollo 
2. Políticas públicas de empleo 
3. Documentos CONPES – SENA 
4. Normas sobre Administración de Personal. 
5. Empresarismo, emprendimiento y modelos de negocio. 
6. Unidades productivas y empresas. 
7. Formulación y evaluación de proyectos en BPIN – fichas EBI 
8. Sistemas integrados de gestión e indicadores de gestión 
9. Contratación Estatal 
10. Manejo de herramientas ofimáticas 
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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 

Para el Área Emprendimiento, Empresarismo y 
Fondo Emprender: 
Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: Derecho, o Economía, o 
Administración, o Psicología, o Ingeniería Industrial y 
Afines, o Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines, o 
Ingeniería Administrativa y Afines, o Sociología, Trabajo 
Social y Afines. 
 
Título de postgrado en la modalidad de Especialización. 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 
 
Para el Área Generación de Ingresos para Jóvenes 
del Sector Rural y Población Vulnerable 
Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en:   Administración; o 
Contaduría; o Economía,  o Psicología; o Sociología, 
Trabajo Social y Afines; o  Ingeniería Industrial y Afines; 
o Ingeniería Administrativa y Afines; o  Ingeniería de 
Sistemas, Telemática y Afines; o Ingeniería Agrícola, 
Forestal y Afines; o Ingeniería Agroindustrial, Alimentos 
y Afines,  o Ingeniería Agronómica, Pecuaria y Afines; o 
Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines; o Zootecnia; o 
Medicina Veterinaria; o Agronomía. 
 
Título de postgrado en la modalidad de Especialización. 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en una de las disciplinas de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación profesional.    
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

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

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

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

II.ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO 
Dirección de Empleo y Trabajo 

III.  CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar y ejecutar proyectos de emprendimiento y el empresarismo, de ideación de modelos de negocio, de 
creación de unidades productivas y empresas, así como el fortalecimiento de aquellas que están en etapa de 
crecimiento; a través de actividades de capacitación y asesoría que contribuyan al crecimiento del tejido social y 
empresarial del país. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

En el Área Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender: 
 
1. Implementar estrategias, planes, programas, proyectos y metas, que permitan  la divulgación de lineamientos 

y metas  con los líderes regionales de Emprendimiento y Empresarismo y retroalimentarlos  de manera 
oportuna con el fin  de optimizar el servicio y  planear las actividades alineados con  las políticas 
gubernamentales y Políticas estratégicas del SENA. 

2. Implementar  los lineamientos para la consolidar el  plan regional de emprendimiento, herramientas necesarias 
para el desarrollo del proceso de Emprendimiento y Empresarismo. 

3. Analizar, ajustar y orientar los planes de emprendimiento propuestos por las regionales de acuerdo con los 
lineamientos y metas establecidos en la entidad. 

4. Analizar los informes de gestión de las regionales,  de acuerdo con las condiciones técnicas establecidas 
contribuyendo con información veraz para la toma de decisiones de la entidad. 

5. Realizar la suscripción de convenios para Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender, de acuerdo 
con las necesidades del proceso en términos de eficacia, eficiencia y calidad del servicio. 

6. Emitir  conceptos técnicos y propuestas acerca de la gestión de Emprendimiento, Empresarismo y Fondo 
Emprender, de acuerdo con los lineamientos y normatividad aplicable. 

7. Realizar seguimiento a los convenios vigentes de Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender y 
analizar la información necesaria para la liquidación  de convenios, de acuerdo con los lineamientos y 
normatividad aplicable. 

8. Elaborar y realizar el seguimiento a las responsabilidades consignadas en  el acta de la Comisión Técnica 
Nacional Fondo Emprender y CDN SENA de acuerdo con los tiempos y lineamientos establecidos 

9. Implementar y realizar monitoreo permanente a los procesos de acreditación de los planes de negocio 
avalados en las Convocatorias del Fondo Emprender. 

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

11. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad, velar por la mejora 
continua de los mismos en la dependencia 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. 

12. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño 
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En el Área Generación de Ingresos para Jóvenes del Sector Rural y Población Vulnerable 
 
1. Implementar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con el  programa de jóvenes 

rurales y población vulnerable para la generación de ingresos, de acuerdo con las políticas y lineamientos 
institucionales. 

2. Implementar estrategias en la definición de lineamientos e instrumentos del programa de jóvenes rurales y 
población vulnerable y retroalimentarlos  de manera oportuna para el fortalecimiento empresarial y  planear las 
actividades alineados con  las políticas gubernamentales y Políticas estratégicas del SENA. 

3. Implementar estrategias de orientación y atención oportuna a  los usuarios internos y externos del programa 
de jóvenes rurales y población vulnerable con el fin de lograr la mayor cobertura del programa. 

4. Analizar y efectuar el seguimiento a la ejecución de la formación en los centros de formación de acuerdo a los 

procedimientos establecidos. 

5. Organizar, programar y dirigir las actividades de acompañamiento y fortalecimiento a las Unidades Productivas 

que permitan el promover el emprendimiento en jóvenes rurales y población vulnerable de acuerdo con la 

política y lineamiento institucional y gubernamental. 

6. Implementar estrategias para  generar espíritu emprendedor y empresarial  a nivel de la población rural y 

vulnerable que permita generar la cultura empresarial para que tengan la posibilidad de incorporarse en 

actividades productivas de la región mediante la gestión de proyectos productivos asociados al proceso 

formativo y de esta manera incidir favorablemente en sus ingresos, calidad de vida y productividad de los 

diferentes sectores de la economía 

7. Adelantar investigaciones e Identificar la prospectiva de la región con el fin de realizar proyectos de desarrollo 

local, tales como costos, potencialidades, oportunidades de negocio con enfoque diferencial, entre otros. 

8. Gestionar el manejo adecuado del sistema de información georreferenciado de acuerdo a los procedimientos 

establecidos. 

9. Asesorar a las Regionales y  Centros de Formación  en la formulación, coordinación y ejecución de las 
políticas y los planes generales del programa de jóvenes rurales y población vulnerable,  atender las consultas 
y elaborar los conceptos relacionados con asuntos del área. 

10. Consolidar  los informes sobre cumplimiento de metas y ejecución de conformidad con los procedimientos 

establecidos. 

11. 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. 

12. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad, velar por la mejora 
continua de los mismos en la dependencia 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. 

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Políticas públicas de empleo 
2. Documentos CONPES – SENA 
3. Normas sobre Administración de Personal. 
4. Régimen laboral colombiano 
5. Análisis de mercado laboral 
6. Empresarismo, emprendimiento y modelos de negocio. 
7. Unidades productivas y empresas. 
8. Formulación y evaluación de proyectos en BPIN – fichas EBI 
9. Sistemas integrados de gestión e indicadores de gestión 
10. Manejo de herramientas ofimáticas 
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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 

Para el Área Emprendimiento, Empresarismo y 
Fondo Emprender: 
Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: Derecho, o Economía, o 
Administración, o Psicología, o Ingeniería Industrial y 
Afines, o Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines, o 
Ingeniería Administrativa y Afines, o Sociología, Trabajo 
Social y Afines. 
 
Título de postgrado en la modalidad de Especialización. 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 
 
Para el Área Generación de Ingresos para Jóvenes 
del Sector Rural y Población Vulnerable 
Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en:   Administración; o 
Contaduría; o Economía,  o Psicología; o Sociología, 
Trabajo Social y Afines; o  Ingeniería Industrial y Afines; 
o Ingeniería Administrativa y Afines; o  Ingeniería de 
Sistemas, Telemática y Afines; o Ingeniería Agrícola, 
Forestal y Afines; o Ingeniería Agroindustrial, Alimentos y 
Afines,  o Ingeniería Agronómica, Pecuaria y Afines; o 
Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines; o Zootecnia; o 
Medicina Veterinaria; o Agronomía. 
 
Título de postgrado en la modalidad de Especialización. 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Catorce (14) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en una de las disciplinas de los 
núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación profesional.    
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

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

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

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

II.ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO 
Dirección de Empleo y Trabajo 

III.  CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar y ejecutar proyectos de emprendimiento y el empresarismo, de ideación de modelos de negocio, de 
creación de unidades productivas y empresas, así como el fortalecimiento de aquellas que están en etapa de 
crecimiento; a través de actividades de capacitación y asesoría que contribuyan al crecimiento del tejido social y 
empresarial del país. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

En el Área Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender: 
 
1. Implementar estrategias, planes, programas, proyectos y metas, que permitan  la divulgación de lineamientos 

y metas  con los líderes regionales de Emprendimiento y Empresarismo y retroalimentarlos  de manera 
oportuna con el fin  de optimizar el servicio y  planear las actividades alineados con  las políticas 
gubernamentales y Políticas estratégicas del SENA. 

2. Implementar  los lineamientos para la consolidar el  plan regional de emprendimiento, herramientas necesarias 
para el desarrollo del proceso de Emprendimiento y Empresarismo. 

3. Analizar, ajustar y orientar los planes de emprendimiento propuestos por las regionales de acuerdo con los 
lineamientos y metas establecidos en la entidad. 

4. Analizar los informes de gestión de las regionales,  de acuerdo con las condiciones técnicas establecidas 
contribuyendo con información veraz para la toma de decisiones de la entidad. 

5. Realizar la suscripción de convenios para Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender, de acuerdo 
con las necesidades del proceso en términos de eficacia, eficiencia y calidad del servicio. 

6. Emitir  conceptos técnicos y propuestas acerca de la gestión de Emprendimiento, Empresarismo y Fondo 
Emprender, de acuerdo con los lineamientos y normatividad aplicable. 

7. Realizar seguimiento a los convenios vigentes de Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender y 
analizar la información necesaria para la liquidación  de convenios, de acuerdo con los lineamientos y 
normatividad aplicable. 

8. Elaborar y realizar el seguimiento a las responsabilidades consignadas en  el acta de la Comisión Técnica 
Nacional Fondo Emprender y CDN SENA de acuerdo con los tiempos y lineamientos establecidos 

9. Implementar y realizar monitoreo permanente a los procesos de acreditación de los planes de negocio 
avalados en las Convocatorias del Fondo Emprender. 

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

11. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad, velar por la mejora 
continua de los mismos en la dependencia 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. 

12. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño 
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En el Área Generación de Ingresos para Jóvenes del Sector Rural y Población Vulnerable 
 
1. Implementar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con el  programa de jóvenes 

rurales y población vulnerable para la generación de ingresos, de acuerdo con las políticas y lineamientos 
institucionales. 

2. Implementar estrategias en la definición de lineamientos e instrumentos del programa de jóvenes rurales y 
población vulnerable y retroalimentarlos  de manera oportuna para el fortalecimiento empresarial y  planear las 
actividades alineados con  las políticas gubernamentales y Políticas estratégicas del SENA. 

3. Implementar estrategias de orientación y atención oportuna a  los usuarios internos y externos del programa 
de jóvenes rurales y población vulnerable con el fin de lograr la mayor cobertura del programa. 

4. Analizar y efectuar el seguimiento a la ejecución de la formación en los centros de formación de acuerdo a los 

procedimientos establecidos. 

5. Organizar, programar y dirigir las actividades de acompañamiento y fortalecimiento a las Unidades Productivas 

que permitan el promover el emprendimiento en jóvenes rurales y población vulnerable de acuerdo con la 

política y lineamiento institucional y gubernamental. 

6. Implementar estrategias para  generar espíritu emprendedor y empresarial  a nivel de la población rural y 

vulnerable que permita generar la cultura empresarial para que tengan la posibilidad de incorporarse en 

actividades productivas de la región mediante la gestión de proyectos productivos asociados al proceso 

formativo y de esta manera incidir favorablemente en sus ingresos, calidad de vida y productividad de los 

diferentes sectores de la economía 

7. Adelantar investigaciones e Identificar la prospectiva de la región con el fin de realizar proyectos de desarrollo 

local, tales como costos, potencialidades, oportunidades de negocio con enfoque diferencial, entre otros. 

8. Gestionar el manejo adecuado del sistema de información georreferenciado de acuerdo a los procedimientos 

establecidos. 

9. Asesorar a las Regionales y  Centros de Formación  en la formulación, coordinación y ejecución de las 
políticas y los planes generales del programa de jóvenes rurales y población vulnerable,  atender las consultas 
y elaborar los conceptos relacionados con asuntos del área. 

10. Consolidar  los informes sobre cumplimiento de metas y ejecución de conformidad con los procedimientos 

establecidos. 

11. 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. 

12. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad, velar por la mejora 
continua de los mismos en la dependencia 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. 

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Políticas públicas de empleo 
2. Documentos CONPES – SENA 
3. Empresarismo, emprendimiento y modelos de negocio. 
4. Unidades productivas y empresas. 
5. Metodologías de investigación 
6. Formulación y evaluación de proyectos en BPIN – fichas EBI 
7. Sistemas integrados de gestión e indicadores de gestión 
8. Manejo de herramientas ofimáticas 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 
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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 
5.  

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Para el Área Emprendimiento, Empresarismo y 
Fondo Emprender: 
Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: Derecho, o Economía, o 
Administración, o Psicología, o Ingeniería Industrial y 
Afines, o Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines, 
o Ingeniería Administrativa y Afines, o Sociología, 
Trabajo Social y Afines. 
 
Título de postgrado en la modalidad de 
Especialización. 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 
 
Para el Área Generación de Ingresos para 
Jóvenes del Sector Rural y Población Vulnerable 
Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en:   Administración; o 
Contaduría; o Economía,  o Psicología; o Sociología, 
Trabajo Social y Afines; o  Ingeniería Industrial y 
Afines; o Ingeniería Administrativa y Afines; o  
Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines; o 
Ingeniería Agrícola, Forestal y Afines; o Ingeniería 
Agroindustrial, Alimentos y Afines,  o Ingeniería 
Agronómica, Pecuaria y Afines; o Ingeniería 
Ambiental, Sanitaria y Afines; o Zootecnia; o Medicina 
Veterinaria; o Agronomía. 
 
Título de postgrado en la modalidad de 
Especialización. 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada. 

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en una de las disciplinas de 
los núcleos básicos de conocimiento indicados en los 
requisitos de formación profesional.    
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta y 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 
En la dependencia donde se ubique el cargo 
Quien ejerza la supervisión directa  

II.ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO 
Dirección de Empleo y Trabajo 

III.  CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar y ejecutar proyectos de emprendimiento y el empresarismo, de ideación de modelos de negocio, de 
creación de unidades productivas y empresas, así como el fortalecimiento de aquellas que están en etapa de 
crecimiento; a través de actividades de capacitación y asesoría que contribuyan al crecimiento del tejido social y 
empresarial del país. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

En el Área Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender: 
 
1. Implementar estrategias, planes, programas, proyectos y metas, que permitan  la divulgación de lineamientos 

y metas  con los líderes regionales de Emprendimiento y Empresarismo y retroalimentarlos  de manera 
oportuna con el fin  de optimizar el servicio y  planear las actividades alineados con  las políticas 
gubernamentales y Políticas estratégicas del SENA. 

2. Implementar  los lineamientos para la consolidar el  plan regional de emprendimiento, herramientas necesarias 
para el desarrollo del proceso de Emprendimiento y Empresarismo. 

3. Analizar, ajustar y orientar los planes de emprendimiento propuestos por las regionales de acuerdo con los 
lineamientos y metas establecidos en la entidad. 

4. Analizar los informes de gestión de las regionales,  de acuerdo con las condiciones técnicas establecidas 
contribuyendo con información veraz para la toma de decisiones de la entidad. 

5. Realizar la suscripción de convenios para Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender, de acuerdo 
con las necesidades del proceso en términos de eficacia, eficiencia y calidad del servicio. 

6. Emitir  conceptos técnicos y propuestas acerca de la gestión de Emprendimiento, Empresarismo y Fondo 
Emprender, de acuerdo con los lineamientos y normatividad aplicable. 

7. Realizar seguimiento a los convenios vigentes de Emprendimiento, Empresarismo y Fondo Emprender y 
analizar la información necesaria para la liquidación  de convenios, de acuerdo con los lineamientos y 
normatividad aplicable. 

8. Elaborar y realizar el seguimiento a las responsabilidades consignadas en  el acta de la Comisión Técnica 
Nacional Fondo Emprender y CDN SENA de acuerdo con los tiempos y lineamientos establecidos 

9. Implementar y realizar monitoreo permanente a los procesos de acreditación de los planes de negocio 
avalados en las Convocatorias del Fondo Emprender. 

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

11. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad, velar por la mejora 
continua de los mismos en la dependencia 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. 

12. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño 
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En el Área Generación de Ingresos para Jóvenes del Sector Rural y Población Vulnerable 
1. Implementar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con el  programa de jóvenes 

rurales y población vulnerable para la generación de ingresos, de acuerdo con las políticas y lineamientos 
institucionales. 

2. Implementar estrategias en la definición de lineamientos e instrumentos del programa de jóvenes rurales y 
población vulnerable y retroalimentarlos  de manera oportuna para el fortalecimiento empresarial y  planear las 
actividades alineados con  las políticas gubernamentales y Políticas estratégicas del SENA. 

3. Implementar estrategias de orientación y atención oportuna a  los usuarios internos y externos del programa 
de jóvenes rurales y población vulnerable con el fin de lograr la mayor cobertura del programa. 

4. Analizar y efectuar el seguimiento a la ejecución de la formación en los centros de formación de acuerdo a los 

procedimientos establecidos. 

5. Organizar, programar y dirigir las actividades de acompañamiento y fortalecimiento a las Unidades Productivas 

que permitan el promover el emprendimiento en jóvenes rurales y población vulnerable de acuerdo con la 

política y lineamiento institucional y gubernamental. 

6. Implementar estrategias para  generar espíritu emprendedor y empresarial  a nivel de la población rural y 

vulnerable que permita generar la cultura empresarial para que tengan la posibilidad de incorporarse en 

actividades productivas de la región mediante la gestión de proyectos productivos asociados al proceso 

formativo y de esta manera incidir favorablemente en sus ingresos, calidad de vida y productividad de los 

diferentes sectores de la economía 

7. Adelantar investigaciones e Identificar la prospectiva de la región con el fin de realizar proyectos de desarrollo 

local, tales como costos, potencialidades, oportunidades de negocio con enfoque diferencial, entre otros. 

8. Gestionar el manejo adecuado del sistema de información georreferenciado de acuerdo a los procedimientos 

establecidos. 

9. Asesorar a las Regionales y  Centros de Formación  en la formulación, coordinación y ejecución de las 
políticas y los planes generales del programa de jóvenes rurales y población vulnerable,  atender las consultas 
y elaborar los conceptos relacionados con asuntos del área. 

10. Consolidar  los informes sobre cumplimiento de metas y ejecución de conformidad con los procedimientos 

establecidos. 

11. 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. 

12. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad, velar por la mejora 
continua de los mismos en la dependencia 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. 

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Políticas públicas de empleo 
2. Documentos CONPES – SENA 
3. Empresarismo, emprendimiento y modelos de negocio. 
4. Unidades productivas y empresas. 
5. Formulación y evaluación de proyectos en BPIN – fichas EBI 
6. Sistemas integrados de gestión e indicadores de gestión 
7. Manejo de herramientas ofimáticas 

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 

Para el Área Emprendimiento, Empresarismo y 
Fondo Emprender: 
Título Profesional en disciplina académica del 
Núcleo Básico de Conocimiento en: Derecho, o 
Economía, o Administración, o Psicología, o 
Ingeniería Industrial y Afines, o Ingeniería de 
Sistemas, Telemática y Afines, o Ingeniería 
Administrativa y Afines, o Sociología, Trabajo Social 
y Afines. 
 
Título de postgrado en la modalidad de 
Especialización. 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la 
ley. 
 
Para el Área Generación de Ingresos para 
Jóvenes del Sector Rural y Población Vulnerable 
Título Profesional en disciplina académica del 
Núcleo Básico de Conocimiento en:   
Administración; o Contaduría; o Economía,  o 
Psicología; o Sociología, Trabajo Social y Afines; o  
Ingeniería Industrial y Afines; o Ingeniería 
Administrativa y Afines; o  Ingeniería de Sistemas, 
Telemática y Afines; o Ingeniería Agrícola, Forestal 
y Afines; o Ingeniería Agroindustrial, Alimentos y 
Afines,  o Ingeniería Agronómica, Pecuaria y Afines; 
o Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines; o 
Zootecnia; o Medicina Veterinaria; o Agronomía. 
Título de postgrado en la modalidad de 
Especialización. 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la 
ley. 

Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada 

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del 
Núcleo Básico de Conocimiento en una de las 
disciplinas de los núcleos básicos de conocimiento 
indicados en los requisitos de formación profesional.    
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la 
ley. 

Treinta y un (31) meses de Experiencia profesional 
relacionada 

 


