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DESPACHO DIRECCIÓN JURÍDICA 
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 
07 
En la dependencia donde se ubique el cargo 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. ÁREA FUNCIONAL 

DESPACHO 
Dirección Jurídica 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Dirigir, organizar, formular políticas y adoptar planes, programas y proyectos para el soporte jurídico a los 
clientes internos y externos en la emisión de conceptos, interpretación normativa, defensa judicial, acciones de 
cobro coactivo, gestión de convenios y demás actividades jurídicas para garantizar el cumplimiento de las 
funciones y objetivos de la Entidad. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Coordinar, ejecutar y controlar el soporte en los aspectos jurídicos institucionales a las dependencias de la 
entidad, la preparación, diseño, estudio y seguimiento de proyectos de ley, decretos, acuerdos o 
resoluciones generales del Director General y la realización de convenios nacionales  e internacionales 
para la seguridad jurídica institucional en el cumplimiento de los objetivos institucionales. 

2. Organizar, ejecutar  y controlar  la atención de los procesos en que haga parte el SENA o tenga interés en 
su resultado, para la efectiva defensa  jurídica institucional. 

3. Coordinar  y controlar la atención a las demandas presentadas contra la entidad las estrategias de 
defensa,  el  control de las cuantías procesales,  alegatos de conclusión y atención de recursos para la 
defensa objetiva de la entidad. 

4. Representar judicial y extrajudicialmente a la entidad dentro de los procesos judiciales y administrativos y 
revisar la sustanciación de los casos que deban ser sometidos al Comité de Defensa Judicial y 
Conciliación de la Dirección General para su correspondiente decisión, monitorear su cumplimiento, 
especialmente en relación con la instauración de las acciones de repetición de conformidad con el 
ordenamiento jurídico vigente. 

5. Definir las directrices y  los lineamientos a nivel nacional para  la atención de conceptos jurídicos,  los 
derechos de petición de consulta en materia jurídica presentado por personas naturales o jurídicas de 
carácter público o privado, en asuntos de competencia de la entidad que permitan unidad de criterio. 

6. Verificar y coordinar  el  sistema de consulta en entornos web e Intranet que permita a los usuarios conocer 
los diferentes conceptos de carácter general y particular, los avances normativos, jurisprudenciales y 
doctrinarios. 

7. Diseñar, coordinar , ejecutar y controlar mecanismos a nivel nacional para el cobro de la cartera y de la 
deuda en mora por concepto de aportes, cuotas de monetización y demás valores adeudados al SENA por 
entidades públicas o privadas, personas naturales o jurídicas con el fin de consolidar y adelantar 
mejoramiento en el recaudo y conjurar las prescripciones. 

8. Verificar y controlar la actualización  en las bases de datos y en los aplicativos para el  seguimiento y 
control necesario en la atención oportuna de los procesos,  los derechos de petición,  comunicaciones o 
actuaciones administrativas, requerimientos de los entes de control.  

9. Asistir a la Dirección General en las funciones propias de su cargo y presentar propuestas sobre los 
procesos que se desarrollan en el área para el mejoramiento continuo.  

10. Organizar el funcionamiento en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas para la defensa de la 
entidad y coordinar con las Direcciones Regionales y la Dirección del Distrito Capital para que haya un 
proceso armónico a nivel nacional.  

11. Representar por delegación a la entidad en reuniones nacionales o internacionales, relacionadas con 
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asuntos de competencia del área.  
12. Proponer ajustes a la organización interna de la entidad y a las disposiciones que regulan los procesos, 

procedimientos y trámites administrativos internos relacionados con el área que dirige. 
13. Rendir los diferentes informes sobre la actividad jurídica y contenciosa que soliciten los órganos de control 

del Estado, la Dirección de Defensa Judicial de la Nación  y demás entes gubernamentales, así como 
controlar y vigilar sobre los informes periódicos de los Directores Regionales y la Dirección General para el 
registro en los aplicativos y verificar la consistencia de la información que permita transparencia en la 
atención de los procesos. 

14. 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 
para la implementación y mejoramiento del Sistema Integrado de gestión. 

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Constitución Política, Organización del Estado; Políticas públicas; Plan Nacional de desarrollo; 
2. Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestión, Presupuesto y  Planeación. 
3. Metodologías de investigación, diseño y ejecución de proyectos, planes y programas 
4. Derecho Administrativo, Disciplinario, Probatorio, Procesal, Penal, Constitucional, Contratación Estatal, 

Políticas Públicas,  
5. Empleo público y carrera administrativa 
6. Legislación de educación 
7. Régimen laboral colombiano 
8. Derecho disciplinario 
9. Ley de formación para el trabajo y el desarrollo humano 
10. Herramientas de Ofimática y bases de datos 
11. Estructura interna del SENA 
12. Plan Estratégico de la entidad. 
13. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos;  
14. Conocimientos en investigación, planeación, procesos y procedimientos;  
15. Comprensión de lectura y lenguaje;  
16. Negociación de conflictos;  
17. Normas sobre Administración de Personal. 

COMPORTAMENTALES 

1. Liderazgo 
2. Planeación  
3. Toma de decisiones 
4. Dirección y desarrollo 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: Derecho y afines. 
 

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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Título de postgrado en la modalidad de maestría. 
Relacionado con las funciones del empleo. 
 

Tarjeta profesional en los casos que la profesión este 
reglamentada. 
 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: Derecho y afines. 
 
Título de postgrado en la modalidad de 
especialización relacionado con las funciones del 
empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos que la profesión este 

reglamentada. 

 

 

Setenta y seis (76) meses de experiencia profesional 

relacionada. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una de las 

disciplinas contenidas en uno de los Núcleos Básicos 

de Conocimiento relacionados en los requisitos de 

formación académica.  

 

Tarjeta profesional en los casos que la profesión este 

reglamentada. 

Cien (100) meses de experiencia profesional 
relacionada 

 

  



  
Dirección  
General 

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

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

ANEXO 

8 de julio de 2015 

 Versión:  1 

 Página 5 de 45 

 

5 
 

 

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 Jurídica. 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asistir y asesorar jurídicamente a los clientes internos y externos en la emisión de conceptos, interpretación 
normativa, defensa judicial, acciones de cobro coactivo, gestión de convenios y demás actividades jurídicas 
para garantizar el cumplimiento de las funciones y objetivos de la Entidad. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar  el acompañamiento y la asistencia  jurídica en el cumplimiento de las funciones asignadas al 
área por las normas vigentes y en la formulación, coordinación y ejecución de políticas, planes y 
programas de los procesos de la Dirección Jurídica de acuerdo con la normatividad vigente. 

2. Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones, estudios, planes y programas de la entidad que le 
asigne el Director Jurídico y en la realización y consolidación de informes, proyectar los conceptos 
jurídicos sobre los asuntos que le sean asignados, de conformidad con las disposiciones legales, la 
jurisprudencia y la doctrina vigente. 

3. Organizar la compilación de las normas legales, los conceptos internos y externos relacionados con la 
actividad de la entidad, su  sistematización y difusión para la actualización permanente de las novedades 
normativas, jurisprudenciales y doctrinales que permitan conocer el ordenamiento jurídico vigente.. 

4. Participar en la elaboración de la programación presupuestal del área  y apoyar el establecimiento de 
metas y la definición de parámetros de seguimiento de la ejecución para el cumplimiento de las metas 
institucionales. 

5. Asesorar y participar  en la realización de los trámites administrativos necesarios para la celebración de 
contratos, convenios y acuerdos que deba firmar el Director o los que le asignen y a las dependencias 
del SENA sobre los trámites contractuales, convencionales, revisión de pólizas, publicación y demás 
requisitos necesarios para el inicio de la ejecución contractual y convencional. 

6. Asesorar a las dependencias del SENA sobre los trámites contractuales, convencionales, revisión de 
pólizas, publicación y demás requisitos necesarios para el inicio de la ejecución contractual y 
convencional de conformidad con el ordenamiento normativo aplicable. 

7. Asistir y participar en representación de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités oficiales 

cuando sea convocado o delegado por el Director.  

8. Disponer la atención oportuna a los requerimientos de las autoridades judiciales relacionadas con los 
procesos judiciales y administrativos en los que haga parte el SENA, proyectar oportunamente  la 
respuesta a las comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen de 
acuerdo con los procedimientos establecidos.  

9. Organizar, coordinar, preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la 
oportunidad y periodicidad requeridas que permitan un control eficiente.  

10. Coordinar con las demás dependencias de la entidad la realización de tareas o asuntos que le asigne el 
Director. 

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

12. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño. 
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IV.  COMPETENCIAS LABORALES. 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Constitución Política, Organización del Estado; Políticas públicas; Plan Nacional de desarrollo; 
2. Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestión, Presupuesto y  Planeación. 
3. Metodologías de investigación, diseño y ejecución de proyectos, planes, programas y proyectos 
4. Derecho Administrativo, Disciplinario, Probatorio, Procesal, Penal, Constitucional, Contratación Estatal, 

Políticas Públicas,  
5. Estructura interna del SENA 
6. Plan Estratégico de la entidad. 
7. Negociación de conflictos;  
8. Normas sobre Administración de Personal y derecho laboral público y privado. 
9. Documentos CONPES referentes al SENA 
10. Empleo público y carrera administrativa 
11. Régimen laboral colombiano 
12. Sistemas integrados de gestión 
13. Modelo estándar de control interno 
14. Comprensión de lectura y lenguaje;  
15. Herramientas de Ofimática y bases de datos 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

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

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

COMUNES 

1. Orientación a objetivos 
2. Orientada al usuario al ciudadano 
3. Transparencia  
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y DE EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: Derecho y afines. 
 
Título de postgrado en la modalidad de especialización 
relacionado con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

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

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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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 Jurídica. 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asistir y asesorar jurídicamente a los clientes internos y externos en la emisión de conceptos, interpretación 
normativa, defensa judicial, acciones de cobro coactivo, gestión de convenios y demás actividades jurídicas 
para garantizar el cumplimiento de las funciones y objetivos de la Entidad. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Efectuar la asistencia jurídica y el acompañamiento en el cumplimiento de las funciones asignadas al área 
por las normas vigentes y en la formulación, coordinación y ejecución de políticas, planes y programas de 
los procesos de la Dirección Jurídica de acuerdo con la normatividad vigente. 

2. Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones, estudios, planes y programas de la entidad que le 
asigne el Director Jurídico y en la realización y consolidación de informes, proyectar los conceptos 
jurídicos sobre los asuntos que le sean asignados, de conformidad con las disposiciones legales, la 
jurisprudencia y la doctrina vigente. 

3. Organizar la compilación de las normas legales, los conceptos internos y externos relacionados con la 
actividad de la entidad, su  sistematización y difusión para la actualización permanente de las novedades 
normativas, jurisprudenciales y doctrinales que permitan conocer el ordenamiento jurídico vigente.. 

4. Participar en la elaboración de la programación presupuestal del área  y apoyar el establecimiento de 
metas y la definición de parámetros de seguimiento de la ejecución para el cumplimiento de las metas 
institucionales. 

5. Asesorar y participar  en la realización de los trámites administrativos necesarios para la celebración de 
contratos, convenios y acuerdos que deba firmar el Director o los que le asignen y a las dependencias del 
SENA sobre los trámites contractuales, convencionales, revisión de pólizas, publicación y demás 
requisitos necesarios para el inicio de la ejecución contractual y convencional. 

6. Asesorar a las dependencias del SENA sobre los trámites contractuales, convencionales, revisión de 
pólizas, publicación y demás requisitos necesarios para el inicio de la ejecución contractual y convencional 
de conformidad con el ordenamiento normativo aplicable. 

7. Asistir y participar en representación de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités oficiales 

cuando sea convocado o delegado por el Director.  

8. Disponer la atención oportuna a los requerimientos de las autoridades judiciales relacionadas con los 
procesos judiciales y administrativos en los que haga parte el SENA, proyectar oportunamente  la 
respuesta a las comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen de 
acuerdo con los procedimientos establecidos.  

9. Organizar, coordinar, preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la 
oportunidad y periodicidad requeridas que permitan un control eficiente.  

10. Coordinar con las demás dependencias de la entidad la realización de tareas o asuntos que le asigne el 
Director. 

11. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad, velar por la mejora 
continua de los mismos en la regional y coordinar con la Dirección de Planeación y Direccionamiento 
Corporativo la definición y aplicación de indicadores de gestión y apoyar para responder por las metas y 
los indicadores de gestión contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos. 
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12. 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. Constitución Política, Organización del Estado; Políticas públicas; Plan Nacional de desarrollo; 
2. Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestión, Presupuesto y  Planeación. 
3. Metodologías de investigación, diseño y ejecución de proyectos, planes, programas y proyectos 
4. Derecho Administrativo, Disciplinario, Probatorio, Procesal, Penal, Constitucional, Contratación Estatal, 

Políticas Públicas,  
5. Estructura interna del SENA 
6. Plan Estratégico de la entidad. 
7. Negociación de conflictos;  
8. Normas sobre Administración de Personal y derecho laboral público y privado. 
9. Documentos CONPES referentes al SENA 
10. Empleo público y carrera administrativa 
11. Régimen laboral colombiano 
12. Sistemas integrados de gestión 
13. Modelo estándar de control interno 
14. Comprensión de lectura y lenguaje;  
15. Herramientas de Ofimática y bases de datos 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

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

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

COMUNES 

1. Orientación a objetivos 
2. Orientada al usuario al ciudadano 
3. Transparencia  
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y DE EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: Derecho y afines. 
 
Título de postgrado en la modalidad de 
especialización relacionado con las funciones del 
empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Once (11) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

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

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

I.   IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

DESPACHO. 
Dirección Jurídica. 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asistir y asesorar jurídicamente a los clientes internos y externos, en la emisión de conceptos, interpretación 
normativa, defensa judicial, acciones de cobro coactivo, gestión de convenios y demás actividades jurídicas 
para garantizar el cumplimiento de las funciones y objetivos de la Entidad. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asesorar y asistir en el cumplimiento de las funciones asignadas al área por las normas vigentes y en la 
formulación, coordinación y ejecución de políticas, planes y programas de los procesos de la Dirección 
Jurídica de acuerdo con la normatividad vigente. 

2. Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones, estudios, planes y programas de la entidad que le 
asigne el Director Jurídico y en la realización y consolidación de informes, proyectar los conceptos jurídicos 
sobre los asuntos que le sean asignados, de conformidad con las disposiciones legales, la jurisprudencia y 
la doctrina vigente. 

3. Organizar la compilación de las normas legales, los conceptos internos y externos relacionados con la 
actividad de la entidad, su  sistematización y difusión para la actualización permanente de las novedades 
normativas, jurisprudenciales y doctrinales que permitan conocer el ordenamiento jurídico vigente.. 

4. Participar en la elaboración de la programación presupuestal del área  y apoyar el establecimiento de metas 
y la definición de parámetros de seguimiento de la ejecución para el cumplimiento de las metas 
institucionales. 

5. Asesorar y participar  en la realización de los trámites administrativos necesarios para la celebración de 
contratos, convenios y acuerdos que deba firmar el Director o los que le asignen y a las dependencias del 
SENA sobre los trámites contractuales, convencionales, revisión de pólizas, publicación y demás requisitos 
necesarios para el inicio de la ejecución contractual y convencional. 

6. Asesorar a las dependencias del SENA sobre los trámites contractuales, convencionales, revisión de 
pólizas, publicación y demás requisitos necesarios para el inicio de la ejecución contractual y convencional 
de conformidad con el ordenamiento normativo aplicable. 

7. Asistir y participar en representación de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités oficiales 

cuando sea convocado o delegado por el Director.  

8. Disponer la atención oportuna a los requerimientos de las autoridades judiciales relacionadas con los 
procesos judiciales y administrativos en los que haga parte el SENA, proyectar oportunamente  la respuesta 
a las comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen de acuerdo con 
los procedimientos establecidos.  

9. Organizar, coordinar, preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la 
oportunidad y periodicidad requeridas que permitan un control eficiente.  

10. Coordinar con las demás dependencias de la entidad la realización de tareas o asuntos que le asigne el 
Director. 

11. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad, velar por la mejora 
continua de los mismos en la regional y coordinar con la Dirección de Planeación y Direccionamiento 
Corporativo la definición y aplicación de indicadores de gestión y apoyar para responder por las metas y los 
indicadores de gestión contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos. 
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12. 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. Constitución Política, Organización del Estado; Políticas públicas; Plan Nacional de desarrollo; 
2. Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestión, Presupuesto y  Planeación. 
3. Metodologías de investigación, diseño y ejecución de proyectos, planes, programas y proyectos 
4. Derecho Administrativo, Disciplinario, Probatorio, Procesal, Penal, Constitucional, Contratación Estatal, 

Políticas Públicas,  
5. Estructura interna del SENA 
6. Plan Estratégico de la entidad. 
7. Negociación de conflictos;  
8. Normas sobre Administración de Personal y derecho laboral público y privado. 
9. Documentos CONPES referentes al SENA 
10. Empleo público y carrera administrativa 
11. Régimen laboral colombiano 
12. Sistemas integrados de gestión 
13. Modelo estándar de control interno 
14. Comprensión de lectura y lenguaje;  
15. Herramientas de Ofimática y bases de datos 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

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

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

COMUNES 

1. Orientación a objetivos 
2. Orientada al usuario al ciudadano 
3. Transparencia  
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y DE EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: Derecho y afines. 
 
Título de postgrado en la modalidad de especialización 
relacionado con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Seis (6) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

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

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

I.   IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

DESPACHO. 
Dirección Jurídica. 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asistir y asesorar jurídicamente a los clientes internos y externos, en la emisión de conceptos, interpretación 
normativa, defensa judicial, acciones de cobro coactivo, gestión de convenios y demás actividades jurídicas 
para garantizar el cumplimiento de las funciones y objetivos de la Entidad. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asesorar y asistir en el cumplimiento de las funciones asignadas al área por las normas vigentes y en la 
formulación, coordinación y ejecución de políticas, planes y programas de los procesos de la Dirección 
Jurídica de acuerdo con la normatividad vigente. 

2. Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones, estudios, planes y programas de la entidad que le 
asigne el Director Jurídico y en la realización y consolidación de informes, proyectar los conceptos 
jurídicos sobre los asuntos que le sean asignados, de conformidad con las disposiciones legales, la 
jurisprudencia y la doctrina vigente. 

3. Organizar la compilación de las normas legales, los conceptos internos y externos relacionados con la 
actividad de la entidad, su  sistematización y difusión para la actualización permanente de las novedades 
normativas, jurisprudenciales y doctrinales que permitan conocer el ordenamiento jurídico vigente.. 

4. Participar en la elaboración de la programación presupuestal del área  y apoyar el establecimiento de 
metas y la definición de parámetros de seguimiento de la ejecución para el cumplimiento de las metas 
institucionales. 

5. Asesorar y participar  en la realización de los trámites administrativos necesarios para la celebración de 
contratos, convenios y acuerdos que deba firmar el Director o los que le asignen y a las dependencias del 
SENA sobre los trámites contractuales, convencionales, revisión de pólizas, publicación y demás 
requisitos necesarios para el inicio de la ejecución contractual y convencional. 

6. Asesorar a las dependencias del SENA sobre los trámites contractuales, convencionales, revisión de 
pólizas, publicación y demás requisitos necesarios para el inicio de la ejecución contractual y convencional 
de conformidad con el ordenamiento normativo aplicable. 

7. Asistir y participar en representación de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités oficiales 

cuando sea convocado o delegado por el Director.  

8. Disponer la atención oportuna a los requerimientos de las autoridades judiciales relacionadas con los 
procesos judiciales y administrativos en los que haga parte el SENA, proyectar oportunamente  la 
respuesta a las comunicaciones, peticiones y demás actuaciones administrativas que se le asignen de 
acuerdo con los procedimientos establecidos.  

9. Organizar, coordinar, preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la 
oportunidad y periodicidad requeridas que permitan un control eficiente.  

10. Coordinar con las demás dependencias de la entidad la realización de tareas o asuntos que le asigne el 
Director. 

11. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad, velar por la mejora 
continua de los mismos en la regional y coordinar con la Dirección de Planeación y Direccionamiento 
Corporativo la definición y aplicación de indicadores de gestión y apoyar para responder por las metas y 
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los indicadores de gestión contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos. 
12. 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. Constitución Política, Organización del Estado; Políticas públicas; Plan Nacional de desarrollo; 
2. Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestión, Presupuesto y  Planeación. 
3. Metodologías de investigación, diseño y ejecución de proyectos, planes, programas y proyectos 
4. Derecho Administrativo, Disciplinario, Probatorio, Procesal, Penal, Constitucional, Contratación Estatal, 

Políticas Públicas,  
5. Estructura interna del SENA 
6. Plan Estratégico de la entidad. 
7. Negociación de conflictos;  
8. Normas sobre Administración de Personal y derecho laboral público y privado. 
9. Documentos CONPES referentes al SENA 
10. Empleo público y carrera administrativa 
11. Régimen laboral colombiano 
12. Sistemas integrados de gestión 
13. Modelo estándar de control interno 
14. Comprensión de lectura y lenguaje;  
15. Herramientas de Ofimática y bases de datos 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

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

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

COMUNES 

1. Orientación a objetivos 
2. Orientada al usuario al ciudadano 
3. Transparencia  
4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y DE EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: Derecho y afines. 
 
Título de postgrado en la modalidad de 
especialización relacionado con las funciones del 
empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Un (1) mes de experiencia profesional relacionada. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

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

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

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN JURÍDICA  
Dirección Jurídica 

III. CONTENIDO FUNCIONAL  

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Realizar soporte, asesoría y acompañamiento jurídico a los clientes internos y externos, mediante la emisión de 

conceptos, interpretación normativa, defensa judicial, acciones de cobro coactivo, gestión de convenios y 

demás actividades jurídicas para garantizar el cumplimiento de las funciones y objetivos de la Entidad. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Área de producción normativa 
1. Programar para el visto bueno del Director de Área, los lineamientos a nivel nacional a la atención de 

conceptos jurídicos,  resolver las consultas jurídicas específicas presentadas por parte de las dependencias 
del SENA y atender  los derechos de petición de consulta en materia jurídica presentado por personas 
naturales o jurídicas de carácter público o privado, en asuntos de competencia de la entidad. 

2. Proyectar los diferentes actos administrativos institucionales que demande el óptimo funcionamiento de la 
entidad dentro del marco jurídico nacional que regule la entidad, y responder oportunamente a solicitudes 
de revocatoria directa de actos administrativos, ante el Director  General del SENA. 

3. Proponer las investigaciones jurídicas que interesen a la entidad presentando oportunamente los informes 
con los resultados de las mismas al Director General, al Director de Área y demás autoridades 
institucionales interesadas en ellas. 

4. Actualizar en forma permanente el sistema de consultas jurídicas en entornos web e Intranet que permita a 
los usuarios conocer los diferentes conceptos de carácter general y particular, apoyándose en consultas en 
los avances normativos, jurisprudenciales y doctrinarios. 

5. Mantener actualizados los aplicativo y realizar el seguimiento y control necesario para atención oportuna de 
los procesos, comunicaciones o actuaciones administrativas, requerimientos de los entes de control y 
proyectar el respectivo presupuesto sobre los gastos judiciales para el cumplimiento de los límites 
establecidos en el plan anual. 

6. Rendir los diferentes informes sobre la actividad jurídica y contenciosa que  soliciten los órganos de control 
del Estado, la Dirección de Defensa Judicial de la Nación  y demás entes gubernamentales, así como 
controlar y vigilar sobre los informes periódicos de los Directores Regionales y la Dirección General para el 
registro en los aplicativos y verificar la consistencia de la información. 
 

Área de defensa judicial y conciliaciones  
1. Representar judicial y extrajudicialmente a la entidad dentro de los procesos judiciales y administrativos 

que le sean asignados. 
2. Adelantar la sustanciación de los casos que deban ser sometidos al Comité de Defensa Judicial y 

Conciliación de la Dirección General para su correspondiente decisión, monitorear su cumplimiento, 
especialmente en relación con la instauración de las acciones de repetición de acuerdo con los 
procedimientos normativos establecidos. 

3. Realizar el soporte a las dependencias de la entidad en los aspectos jurídicos institucionales.  
4. Atender  en  los diferentes despachos de la Rama Judicial  los procesos en que haga parte el SENA o 

tenga interés en su resultado, verificando el estado en que se encuentran para la efectiva defensa  jurídica 
institucional. 

5. Estudiar y resolver  las demandas presentadas contra la entidad evaluando las pretensiones, elaborando la 
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contestación, las estrategias de defensa, excepciones previas, asistiendo el requisito previo de conciliación, 
el  control de las cuantías procesales,  alegatos de conclusión, recursos y el  trámite de  constancia de 
firmeza de los fallos para la defensa objetiva de la entidad. 

6. Asesorar y controlar la atención de las Acciones de Tutela iniciadas en los diferentes despachos  judiciales 
y enviarlas a la mayor brevedad posible al funcionario que deba atender los requerimientos ordenados, 
haciendo el seguimiento de los procesos administrativos y judiciales que se surtan con ocasión de su 
trámite. 
 

Área de convenios. 
1. Diseñar y mantener actualizada en las bases de datos y en los aplicativos la información correspondiente a 

los convenios a suscribir y de los suscritos incluyendo modificaciones, adiciones, prorrogas y suspensiones 
y consolidar los informes respectivos para reporte a los entes de control que los requieran  

2. Realizar con las Direcciones de área, Direcciones Regionales, Centros de Formación, Grupos de Apoyo y 
demás dependencias de la entidad, el diseño, la redacción, el control, la liquidación, la atención de los 
recursos, la realización de actas  y la consolidación  de los informes mensuales en la etapa pre 
convencional, convencional y pos convencional para garantizar el cumplimiento de los lineamientos y  
requisitos en  la suscripción, ejecución, seguimiento y liquidación de los convenios nacionales e 
internacionales que se adelantan en cumplimiento de la normatividad vigente.  

3. Realizar el soporte a la entidad en los aspectos jurídicos institucionales relacionados con la celebración de 
y el desarrollo de convenios nacionales  e internacionales para la seguridad jurídica institucional.  

 
Área de cobro coactivo 
1. Diseñar, organizar, ejecutar y controlar mecanismos a nivel nacional para el cobro de la cartera y de la 

deuda en mora por concepto de aportes, cuotas de monetización y demás valores adeudados al SENA por 
entidades públicas o privadas, personas naturales o jurídicas con el fin de consolidar y adelantar 
mejoramiento en el recaudo y conjurar las prescripciones. 

2. Diseñar y proyectar  el acta de requerimiento persuasivo para  notificar al deudor sobre el proceso que se 
adelanta en su contra de acuerdo al procedimiento normativo, así como elaborar el mandamiento de pago 
al deudor, la liquidación y reliquidación del crédito para notificar y presentarla al deudor que el accionado se 
pronuncie sobre ellas de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

3. Analizar y contestar las nulidades para su subsanación según los términos judiciales. 
4. Decretar las medidas cautelares, el secuestro y remate de los bienes del deudor con miras a garantizar el 

pago de las obligaciones y asistir a las audiencias de remate de bienes y la realización de avalúos que se 
adelanten en la entidad de los procesos asignados según las normas vigentes. 

 
20. Coordinar con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, la definición y 

aplicación de indicadores de gestión para los procesos de la dependencia y responder por las  
metas y los indicadores de gestión contemplados en los planes indicativos y operativos, 
programas y proyectos de la Dirección jurídica.   

21. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad y velar por el 
mejoramiento continuo de los mismos en la dependencia. 

22. 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. Constitución Política y  Organización del Estado 
2. Políticas públicas y  Plan Nacional de desarrollo; 
3. Estructura interna del SENA y Plan Estratégico de la entidad. 
4. Presupuesto público 
5. Contratación Estatal.,  
6. Planeación estratégica. 
7. Formulación, ejecución y evaluación de proyectos. 
8. Derecho Administrativo, Disciplinario, Probatorio, Procesal 
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9. Normas sobre Administración de Personal y derecho laboral público y privado. 
10. Derecho comercial y cobro coactivo  
11. Régimen laboral colombiano 
12. Negociación de conflictos;  
13. Documentos CONPES referentes al SENA 
14. Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestión 
15. Modelo estándar de control interno 
16. Comprensión de lectura y redacción y argumentación jurídica;  
17. Herramientas de Ofimática y bases de datos 

18. Conciliaciones judiciales y extrajudiciales 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
5. Liderazgo de grupos de trabajo 
6. Toma de decisiones 

COMUNES 

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

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: Derecho y afines 
 
Título de posgrado en la modalidad de especialización 
en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional cuando lo exija la ley. 

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia  profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

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

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

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN JURÍDICA  
Dirección Jurídica 

III. CONTENIDO FUNCIONAL  

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Realizar soporte, asesoría y acompañamiento jurídico a los clientes internos y externos, mediante la emisión 
de conceptos, interpretación normativa, defensa judicial, acciones de cobro coactivo, gestión de convenios y 
demás actividades jurídicas para garantizar el cumplimiento de las funciones y objetivos de la Entidad. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Área de producción normativa 
1. Elaborar y definir los lineamientos a nivel nacional a la atención de conceptos jurídicos,  resolver las 

consultas jurídicas específicas presentadas por parte de las dependencias del SENA y atender  los 
derechos de petición de consulta en materia jurídica presentado por personas naturales o jurídicas de 
carácter público o privado, en asuntos de competencia de la entidad. 

2. Responder oportunamente a solicitudes de revocatoria directa de actos administrativos, ante el Director  
General del SENA y proyectar los diferentes actos administrativos institucionales que demande el óptimo 
funcionamiento de la entidad dentro del marco jurídico nacional que regule la entidad. 

3. Realizar las investigaciones jurídicas que interesen a la entidad presentando oportunamente los informes 
con los resultados de las mismas al Director General, al Director de Área y demás autoridades 
institucionales interesadas en ellas. 

4. Mantener vigente el sistema de consultas jurídicas en entornos web e Intranet que permita a los usuarios 
conocer los diferentes conceptos de carácter general y particular, apoyándose en consultas en los 
avances normativos, jurisprudenciales y doctrinarios. 

5. Actualizar oportunamente los aplicativos y realizar el seguimiento y control necesario para atención de los 
procesos, comunicaciones o actuaciones administrativas, requerimientos de los entes de control y 
proyectar el respectivo presupuesto sobre los gastos judiciales para el cumplimiento de los límites 
establecidos en el plan anual. 

6. Elaborar los diferentes informes sobre la actividad jurídica y contenciosa que  soliciten los órganos de 
control del Estado, la Dirección de Defensa Judicial de la Nación  y demás entes gubernamentales, así 
como controlar y vigilar sobre los informes periódicos de los Directores Regionales y la Dirección General 
para el registro en los aplicativos y verificar la consistencia de la información. 
 

Área de defensa judicial y conciliaciones  
1. Representar judicial y extrajudicialmente a la entidad dentro de los procesos judiciales y administrativos 

que le sean asignados. 
2. Efectuar la sustanciación de los casos que deban ser sometidos al Comité de Defensa Judicial y 

Conciliación de la Dirección General para su correspondiente decisión, monitorear su cumplimiento, 
especialmente en relación con la instauración de las acciones de repetición de acuerdo con los 
procedimientos normativos establecidos. 

3. Hacer el soporte en los aspectos jurídicos institucionales a las dependencias de la entidad.  
4. Realizar seguimiento en los diferentes despachos de la Rama Judicial los procesos en que haga parte el 

SENA o tenga interés en su resultado, verificando el estado en que se encuentran para la efectiva defensa 
jurídica institucional. 

5. Resolver las demandas presentadas contra la entidad evaluando las pretensiones, elaborando la 
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contestación, las estrategias de defensa, excepciones previas, asistiendo el requisito previo de 
conciliación, el control de las cuantías procesales,  alegatos de conclusión, recursos y el  trámite de  
constancia de firmeza de los fallos para la defensa objetiva de la entidad. 

6. Asesorar y controlar la atención de las Acciones de Tutela iniciadas en los diferentes despachos  
judiciales y enviarlas a la mayor brevedad posible al funcionario que deba atender los requerimientos 
ordenados, haciendo el seguimiento de los procesos administrativos y judiciales que se surtan con 
ocasión de su trámite. 
 

Área de convenios. 
1. Mantener vigente en las bases de datos y en los aplicativos institucionales la información correspondiente 

a los convenios a suscribir y de los suscritos incluyendo modificaciones, adiciones, prorrogas y 
suspensiones y consolidar los informes respectivos para reporte a los entes de control que los requieran  

2. Efectuar con las Direcciones de área, Direcciones Regionales, Centros de Formación, Grupos de Apoyo y 
demás dependencias de la entidad, la redacción, el control, la liquidación, la atención de los recursos, la 
realización de actas y la consolidación de los informes mensuales en la etapa pre convencional, 
convencional y pos convencional para garantizar el cumplimiento de los lineamientos y requisitos en la 
suscripción, ejecución, seguimiento y liquidación de los convenios nacionales e internacionales que se 
adelantan en cumplimiento de la normatividad vigente.  

3. Hacer el soporte a la entidad en los aspectos jurídicos institucionales relacionados con la celebración de y 
el desarrollo de convenios nacionales  e internacionales para la seguridad jurídica institucional.  

 
Área de cobro coactivo 
1. Programar, organizar, ejecutar y controlar mecanismos a nivel nacional para el cobro de la cartera y de la 

deuda en mora por concepto de aportes, cuotas de monetización y demás valores adeudados al SENA 
por entidades públicas o privadas, personas naturales o jurídicas con el fin de consolidar y adelantar 
mejoramiento en el recaudo y conjurar las prescripciones. 

2. Proyectar el acta de requerimiento persuasivo para notificar al deudor sobre el proceso que se adelanta 
en su contra de acuerdo al procedimiento normativo, así como elaborar el mandamiento de pago al 
deudor, la liquidación y reliquidación del crédito para notificar y presentarla al deudor para que el 
accionado se pronuncie sobre ellas de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

3. Contestar las nulidades para su subsanación según los términos judiciales. 
4. Decretar las medidas cautelares, el secuestro y remate de los bienes del deudor con miras a garantizar el 

pago de las obligaciones y asistir a las audiencias de remate de bienes y la realización de avalúos que se 
adelanten en la entidad de los procesos asignados según las normas vigentes. 

 
20. Trabajar en coordinación con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, la definición y 

aplicación de indicadores de gestión para los procesos de la dependencia y responder por las metas y los 
indicadores de gestión contemplados en los planes indicativos y operativos, programas  y proyectos de la 
Dirección jurídica. 

21. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad y velar por el 
mejoramiento continuo de los mismos en la dependencia. 

22. 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. Constitución Política y  Organización del Estado 
2. Políticas públicas y  Plan Nacional de desarrollo; 
3. Estructura interna del SENA y Plan Estratégico de la entidad. 
4. Presupuesto público 
5. Contratación Estatal.,  
6. Formulación, ejecución y evaluación de proyectos. 
7. Derecho Administrativo, Disciplinario, Probatorio, Procesal 
8. Normas sobre Administración de Personal y derecho laboral público y privado. 
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9. Derecho comercial y cobro coactivo  
10. Régimen laboral colombiano 
11. Negociación de conflictos;  
12. Documentos CONPES referentes al SENA 
13. Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestión 
14. Modelo estándar de control interno 
15. Comprensión de lectura y redacción y argumentación jurídica;  
16. Herramientas de Ofimática y bases de datos 
17. Conciliaciones judiciales y extrajudiciales 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
5. Liderazgo de grupos de trabajo 
6. Toma de decisiones 

COMUNES 

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

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: Derecho y afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de especialización 
en áreas relacionadas con las funciones del empleo 
 
Tarjeta profesional cuando lo exija la ley 

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

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

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

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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PROFESIONAL GRADO 15 

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN JURÍDICA 
 Dirección Jurídica 

III. CONTENIDO FUNCIONAL  

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Realizar soporte, asesoría y acompañamiento jurídico a los clientes internos y externos, mediante la emisión de 

conceptos, interpretación normativa, defensa judicial, acciones de cobro coactivo, gestión de convenios y 

demás actividades jurídicas para garantizar el cumplimiento de las funciones y objetivos de la Entidad. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Área de producción normativa 
1. Proyectar los lineamientos del área a nivel nacional para la atención de conceptos jurídicos,  resolver las 

consultas jurídicas específicas presentadas por parte de las dependencias del SENA y atender  los 
derechos de petición de consulta en materia jurídica presentado por personas naturales o jurídicas de 
carácter público o privado, en asuntos de competencia de la entidad. 

2. Definir los diferentes actos administrativos institucionales que demande el óptimo funcionamiento de la 
entidad dentro del marco jurídico nacional que regule la entidad, y responder oportunamente a solicitudes 
de revocatoria directa de actos administrativos, ante el Director  General del SENA. 

3. Participar en la realización de las investigaciones jurídicas que interesen a la entidad presentando 
oportunamente los informes con los resultados de las mismas al Director General, al Director de Área y 
demás autoridades institucionales interesadas en ellas. 

4. Mantener actualizados los aplicativo y realizar el seguimiento y control necesario para atención oportuna de 
los procesos, comunicaciones o actuaciones administrativas, requerimientos de los entes de control y 
proyectar el respectivo presupuesto sobre los gastos judiciales para el cumplimiento de los límites 
establecidos en el plan anual. 

5. Informar sobre la actividad jurídica y contenciosa que soliciten los órganos de control del Estado, la 
Dirección de Defensa Judicial de la Nación y demás entes gubernamentales, así como controlar y vigilar 
sobre los informes periódicos de los Directores Regionales y la Dirección General para el registro en los 
aplicativos y verificar la consistencia de la información. 
 

Área de defensa judicial y conciliaciones  
1. Realizar la representación judicial y extrajudicial a la entidad dentro de los procesos judiciales y 

administrativos que le sean asignados. 
2. Adelantar las acciones correspondientes a la sustanciación de los casos que deban ser sometidos al 

Comité de Defensa Judicial y Conciliación de la Dirección General para su correspondiente decisión, 
monitorear su cumplimiento, especialmente en relación con la instauración de las acciones de repetición de 
acuerdo con los procedimientos normativos establecidos. 

3. Atender en los aspectos jurídicos institucionales el soporte requerido por las dependencias de la entidad.  
4. Efectuar seguimiento en los diferentes despachos de la Rama Judicial los procesos en que haga parte el 

SENA o tenga interés en su resultado, verificando el estado en que se encuentran para la efectiva defensa  
jurídica institucional. 

5. Contestar las demandas presentadas contra la entidad evaluando las pretensiones, elaborando las 
estrategias de defensa, excepciones previas, asistiendo el requisito previo de conciliación, el  control de las 
cuantías procesales,  alegatos de conclusión, recursos y el  trámite de  constancia de firmeza de los fallos 
para la defensa objetiva de la entidad. 
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6. Asistir y efectuar seguimiento a la atención de las Acciones de Tutela iniciadas en los diferentes despachos  
judiciales y enviarlas a la mayor brevedad posible al funcionario que deba atender los requerimientos 
ordenados, haciendo el seguimiento de los procesos administrativos y judiciales que se surtan con ocasión 
de su trámite. 
 

Área de convenios. 
1. Realizar las acciones que permitan mantener actualizada en las bases de datos y en los aplicativos la 

información correspondiente a los convenios a suscribir y de los suscritos incluyendo modificaciones, 
adiciones, prorrogas y suspensiones y consolidar los informes respectivos para reporte a los entes de 
control que los requieran  

2. Trabajar con las Direcciones de área, Direcciones Regionales, Centros de Formación, Grupos de Apoyo y 
demás dependencias de la entidad, la redacción, el control, la liquidación, la atención de los recursos, la 
realización de actas y la consolidación de los informes mensuales en la etapa pre convencional, 
convencional y pos convencional para garantizar el cumplimiento de los lineamientos y requisitos en  la 
suscripción, ejecución, seguimiento y liquidación de los convenios nacionales e internacionales que se 
adelantan en cumplimiento de la normatividad vigente.  

3. Soportar a la entidad en los aspectos jurídicos institucionales relacionados con la celebración de y el 
desarrollo de convenios nacionales e internacionales para la seguridad jurídica institucional.  

 
Área de cobro coactivo 
1. Organizar, ejecutar y controlar mecanismos a nivel nacional para el cobro de la cartera y de la deuda en 

mora por concepto de aportes, cuotas de monetización y demás valores adeudados al SENA por entidades 
públicas o privadas, personas naturales o jurídicas con el fin de consolidar y adelantar mejoramiento en el 
recaudo y conjurar las prescripciones. 

2. Proyectar el acta de requerimiento persuasivo para notificar al deudor sobre el proceso que se adelanta en 
su contra de acuerdo al procedimiento normativo, así como elaborar el mandamiento de pago al deudor, la 
liquidación y reliquidación del crédito para notificar y presentarla al deudor que el accionado se pronuncie 
sobre ellas de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

3. Efectuar el análisis y la contestación de las nulidades para su subsanación según los términos judiciales. 
4. Realizar las diferentes acciones que conduzcan a la declaratoria de las medidas cautelares, el secuestro y 

remate de los bienes del deudor con miras a garantizar el pago de las obligaciones y asistir a las 
audiencias de remate de bienes y la realización de avalúos que se adelanten en la entidad de los procesos 
asignados según las normas vigentes. 
 

19. Coordinar con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, la definición y aplicación de 
indicadores de gestión para los procesos de la dependencia y responder por las metas y los indicadores de 
gestión contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la Dirección 
jurídica.   

20. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad y velar por el 
mejoramiento continuo de los mismos en la dependencia. 

21. 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 y  Plan Nacional de desarrollo; 
2. Estructura interna del SENA y Plan Estratégico de la entidad. 
3. Presupuesto público 
4. Contratación Estatal.,  
5. Formulación, ejecución y evaluación de proyectos. 
6. Derecho Administrativo, Disciplinario, Probatorio, Procesal 
7. Normas sobre Administración de Personal y derecho laboral público y privado. 
8. Derecho comercial y cobro coactivo  
9. Régimen laboral colombiano 



  
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 21 de 45 

 

21 
 

 

10. Negociación de conflictos;  
11. Documentos CONPES referentes al SENA 
12. Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestión 
13. Modelo estándar de control interno 
14. Comprensión de lectura y redacción y argumentación jurídica;  
15. Herramientas de Ofimática y bases de datos 

16. Conciliaciones judiciales y extrajudiciales 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
5. Liderazgo de grupos de trabajo 
6. Toma de decisiones 

COMUNES 

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

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: Derecho y afines 
 
Título de posgrado en la modalidad de especialización 
en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional cuando lo exija la ley. 

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

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

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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PROFESIONAL GRADO 14 

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN JURÍDICA 
 Dirección Jurídica 

III. CONTENIDO FUNCIONAL  

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Realizar soporte, asesoría y acompañamiento jurídico a los clientes internos y externos, mediante la emisión de 

conceptos, interpretación normativa, defensa judicial, acciones de cobro coactivo, gestión de convenios y 

demás actividades jurídicas para garantizar el cumplimiento de las funciones y objetivos de la Entidad. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Área de producción normativa 
1. Participar en la definición de los lineamientos a nivel nacional para la atención de conceptos jurídicos,  

resolver las consultas jurídicas específicas presentadas por parte de las dependencias del SENA y atender  
los derechos de petición de consulta en materia jurídica presentado por personas naturales o jurídicas de 
carácter público o privado, en asuntos de competencia de la entidad. 

2. Hacer los proyectos de los diferentes actos administrativos institucionales que demande el óptimo 
funcionamiento de la entidad dentro del marco jurídico nacional que regule la entidad, y responder 
oportunamente a solicitudes de revocatoria directa de actos administrativos, ante el Director  General del 
SENA. 

3. Adelantar en forma permanente la actualización del sistema de consultas jurídicas en entornos web e 
Intranet que permita a los usuarios conocer los diferentes conceptos de carácter general y particular, 
apoyándose en consultas en los avances normativos, jurisprudenciales y doctrinarios. 

4. Actualizar los aplicativos y realizar el seguimiento y control necesario para atención oportuna de los 
procesos, comunicaciones o actuaciones administrativas, requerimientos de los entes de control y 
proyectar el respectivo presupuesto sobre los gastos judiciales para el cumplimiento de los límites 
establecidos en el plan anual. 

5. Realizar los diferentes informes sobre la actividad jurídica y contenciosa que  soliciten los órganos de 
control del Estado, la Dirección de Defensa Judicial de la Nación  y demás entes gubernamentales, así 
como controlar y vigilar sobre los informes periódicos de los Directores Regionales y la Dirección General 
para el registro en los aplicativos y verificar la consistencia de la información. 
 

Área de defensa judicial y conciliaciones  
1. Realizar judicial y extrajudicialmente a la entidad dentro de los procesos judiciales y administrativos que le 

sean asignados. 
2. Sustanciar los casos que deban ser sometidos al Comité de Defensa Judicial y Conciliación de la Dirección 

General para su correspondiente decisión, monitorear su cumplimiento, especialmente en relación con la 
instauración de las acciones de repetición de acuerdo con los procedimientos normativos establecidos. 

3. Apoyar a las dependencias de la entidad en los aspectos jurídicos institucionales mediante los respectivos 
soportes requeridos.  

4. Asistir en los diferentes despachos de la Rama Judicial los procesos en que haga parte el SENA o tenga 
interés en su resultado, verificando el estado en que se encuentran para la efectiva defensa  jurídica 
institucional. 

5. Asesorar y controlar la atención de las Acciones de Tutela iniciadas en los diferentes despachos  judiciales 
y enviarlas a la mayor brevedad posible al funcionario que deba atender los requerimientos ordenados, 
haciendo el seguimiento de los procesos administrativos y judiciales que se surtan con ocasión de su 
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trámite. 
 

Área de convenios. 
1. Mantener actualizada en las bases de datos y en los aplicativos la información correspondiente a los 

convenios a suscribir y de los suscritos incluyendo modificaciones, adiciones, prorrogas y suspensiones y 
consolidar los informes respectivos para reporte a los entes de control que los requieran  

2. Acompañar a las Direcciones de área, Direcciones Regionales, Centros de Formación, Grupos de Apoyo y 
demás dependencias de la entidad, en la redacción, el control, la liquidación, la atención de los recursos, la 
realización de actas y la consolidación de los informes mensuales en la etapa pre convencional, 
convencional y pos convencional para garantizar el cumplimiento de los lineamientos y  requisitos en  la 
suscripción, ejecución, seguimiento y liquidación de los convenios nacionales e internacionales que se 
adelantan en cumplimiento de la normatividad vigente.  

3. Soportar a la entidad en los aspectos jurídicos institucionales relacionados con la celebración de y el 
desarrollo de convenios nacionales  e internacionales para la seguridad jurídica institucional.  

 
Área de cobro coactivo 
1. Gestionar, organizar, ejecutar y controlar mecanismos a nivel nacional para el cobro de la cartera y de la 

deuda en mora por concepto de aportes, cuotas de monetización y demás valores adeudados al SENA por 
entidades públicas o privadas, personas naturales o jurídicas con el fin de consolidar y adelantar 
mejoramiento en el recaudo y conjurar las prescripciones. 

2. Proyectar el acta de requerimiento persuasivo para  notificar al deudor sobre el proceso que se adelanta en 
su contra de acuerdo al procedimiento normativo, así como elaborar el mandamiento de pago al deudor, la 
liquidación y reliquidación del crédito para notificar y presentarla al deudor que el accionado se pronuncie 
sobre ellas de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

3. Realizar el análisis y contestar las nulidades para su subsanación según los términos judiciales. 
4. Proyectar las medidas cautelares, el secuestro y remate de los bienes del deudor con miras a garantizar el 

pago de las obligaciones y asistir a las audiencias de remate de bienes y la realización de avalúos que se 
adelanten en la entidad de los procesos asignados según las normas vigentes. 

 
18. Coordinar con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, la definición y 

aplicación de indicadores de gestión para los procesos de la dependencia y responder por las  
metas y los indicadores de gestión contemplados en los planes indicativos y operativos, 
programas  y proyectos de la Dirección jurídica.   

19. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad y velar por el 
mejoramiento continuo de los mismos en la dependencia. 

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Presupuesto público 
2. Contratación Estatal.,  
3. Planeación estratégica. 
4. Formulación, ejecución y evaluación de proyectos. 
5. Derecho Administrativo, Disciplinario, Probatorio, Procesal 
6. Normas sobre Administración de Personal y derecho laboral público y privado. 
7. Derecho comercial y cobro coactivo  
8. Régimen laboral colombiano 
9. Negociación de conflictos;  
10. Documentos CONPES referentes al SENA 
11. Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestión 
12. Modelo estándar de control interno 
13. Comprensión de lectura y redacción y argumentación jurídica;  
14. Herramientas de Ofimática y bases de datos 
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15. Conciliaciones judiciales y extrajudiciales 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
5. Liderazgo de grupos de trabajo 
6. Toma de decisiones 

COMUNES 

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

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: Derecho y afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del empleo 
 
Tarjeta profesional cuando lo exija la ley. 

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

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

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

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN JURÍDICA 
Dirección Jurídica 

III. CONTENIDO FUNCIONAL  

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Realizar soporte, asesoría y acompañamiento jurídico a los clientes internos y externos, mediante la emisión de 

conceptos, interpretación normativa, defensa judicial, acciones de cobro coactivo, gestión de convenios y demás 

actividades jurídicas para garantizar el cumplimiento de las funciones y objetivos de la Entidad. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Área de producción normativa 
1. Elaborar y definir los lineamientos a nivel nacional a la atención de conceptos jurídicos,  resolver las 

consultas jurídicas específicas presentadas por parte de las dependencias del SENA y atender  los derechos 
de petición de consulta en materia jurídica presentado por personas naturales o jurídicas de carácter público 
o privado, en asuntos de competencia de la entidad. 

2. Proyectar los diferentes actos administrativos institucionales que demande el óptimo funcionamiento de la 
entidad dentro del marco jurídico nacional que regule la entidad, y responder oportunamente a solicitudes de 
revocatoria directa de actos administrativos, ante el Director  General del SENA. 

3. Efectuar las investigaciones jurídicas que interesen a la entidad presentando oportunamente los informes 
con los resultados de las mismas al Director General, al Director de Área y demás autoridades institucionales 
interesadas en ellas. 

4. Actualizar en forma permanente el sistema de consultas jurídicas en entornos web e Intranet que permita a 
los usuarios conocer los diferentes conceptos de carácter general y particular, apoyándose en consultas en 
los avances normativos, jurisprudenciales y doctrinarios. 

5. Mantener actualizados los aplicativo y realizar el seguimiento y control necesario para atención oportuna de 
los procesos, comunicaciones o actuaciones administrativas, requerimientos de los entes de control y 
proyectar el respectivo presupuesto sobre los gastos judiciales para el cumplimiento de los límites 
establecidos en el plan anual. 
 

Área de defensa judicial y conciliaciones  
1. Representar judicial y extrajudicialmente a la entidad dentro de los procesos judiciales y administrativos que 

le sean asignados. 
2. Adelantar la sustanciación de los casos que deban ser sometidos al Comité de Defensa Judicial y 

Conciliación de la Dirección General para su correspondiente decisión, monitorear su cumplimiento, 
especialmente en relación con la instauración de las acciones de repetición de acuerdo con los 
procedimientos normativos establecidos. 

3. Realizar el soporte a las dependencias de la entidad en los aspectos jurídicos institucionales.  
4. Estudiar y resolver  las demandas presentadas contra la entidad evaluando las pretensiones, elaborando la 

contestación, las estrategias de defensa, excepciones previas, asistiendo el requisito previo de conciliación, 
el  control de las cuantías procesales,  alegatos de conclusión, recursos y el  trámite de  constancia de 
firmeza de los fallos para la defensa objetiva de la entidad. 

5. Asesorar y controlar la atención de las Acciones de Tutela iniciadas en los diferentes despachos  judiciales y 
enviarlas a la mayor brevedad posible al funcionario que deba atender los requerimientos ordenados, 
haciendo el seguimiento de los procesos administrativos y judiciales que se surtan con ocasión de su trámite. 
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Área de convenios. 
1. Diseñar y mantener actualizada en las bases de datos y en los aplicativos la información correspondiente a 

los convenios a suscribir y de los suscritos incluyendo modificaciones, adiciones, prorrogas y suspensiones y 
consolidar los informes respectivos para reporte a los entes de control que los requieran  

2. Realizar con las Direcciones de área, Direcciones Regionales, Centros de Formación, Grupos de Apoyo y 
demás dependencias de la entidad, el diseño, la redacción, el control, la liquidación, la atención de los 
recursos, la realización de actas  y la consolidación  de los informes mensuales en la etapa pre 
convencional, convencional y pos convencional para garantizar el cumplimiento de los lineamientos y  
requisitos en  la suscripción, ejecución, seguimiento y liquidación de los convenios nacionales e 
internacionales que se adelantan en cumplimiento de la normatividad vigente.  

3. Realizar el soporte a la entidad en los aspectos jurídicos institucionales relacionados con la celebración de y 
el desarrollo de convenios nacionales  e internacionales para la seguridad jurídica institucional.  

 
Área de cobro coactivo 
1. Diseñar, organizar, ejecutar y controlar mecanismos a nivel nacional para el cobro de la cartera y de la 

deuda en mora por concepto de aportes, cuotas de monetización y demás valores adeudados al SENA por 
entidades públicas o privadas, personas naturales o jurídicas con el fin de consolidar y adelantar 
mejoramiento en el recaudo y conjurar las prescripciones. 

2. Diseñar y proyectar  el acta de requerimiento persuasivo para  notificar al deudor sobre el proceso que se 
adelanta en su contra de acuerdo al procedimiento normativo, así como elaborar el mandamiento de pago al 
deudor, la liquidación y reliquidación del crédito para notificar y presentarla al deudor que el accionado se 
pronuncie sobre ellas de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

3. Analizar y contestar las nulidades para su subsanación según los términos judiciales. 
4. Decretar las medidas cautelares, el secuestro y remate de los bienes del deudor con miras a garantizar el 

pago de las obligaciones y asistir a las audiencias de remate de bienes y la realización de avalúos que se 
adelanten en la entidad de los procesos asignados según las normas vigentes. 

 
18. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad y velar por el 

mejoramiento continuo de los mismos en la dependencia. 
19. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Presupuesto público 
2. Contratación Estatal.,  
3. Formulación, ejecución y evaluación de proyectos. 
4. Derecho Administrativo, Disciplinario, Probatorio, Procesal 
5. Normas sobre Administración de Personal y derecho laboral público y privado. 
6. Derecho comercial y cobro coactivo  
7. Régimen laboral colombiano 
8. Negociación de conflictos;  
9. Documentos CONPES referentes al SENA 
10. Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestión 
11. Modelo estándar de control interno 
12. Comprensión de lectura y redacción y argumentación jurídica;  
13. Herramientas de Ofimática y bases de datos 
14. Conciliaciones judiciales y extrajudiciales 

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 
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5. Liderazgo de grupos de trabajo 
6. Toma de decisiones 

COMUNES 

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

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: Derecho y afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de especialización 
en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional cuando lo exija la ley. 

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

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

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

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN JURÍDICA  
Dirección Jurídica 

III. CONTENIDO FUNCIONAL  

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Realizar soporte, asesoría y acompañamiento jurídico a los clientes internos y externos, mediante la emisión de 

conceptos, interpretación normativa, defensa judicial, acciones de cobro coactivo, gestión de convenios y 

demás actividades jurídicas para garantizar el cumplimiento de las funciones y objetivos de la Entidad. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Área de producción normativa 
1. Definir los lineamientos a nivel nacional a la atención de conceptos jurídicos,  resolver las consultas 

jurídicas específicas presentadas por parte de las dependencias del SENA y atender  los derechos de 
petición de consulta en materia jurídica presentado por personas naturales o jurídicas de carácter público o 
privado, en asuntos de competencia de la entidad. 

2. Efectuar las investigaciones jurídicas que interesen a la entidad presentando oportunamente los informes 
con los resultados de las mismas al Director General, al Director de Área y demás autoridades 
institucionales interesadas en ellas. 

3. Actualizar en forma permanente el sistema de consultas jurídicas en entornos web e Intranet que permita a 
los usuarios conocer los diferentes conceptos de carácter general y particular, apoyándose en consultas en 
los avances normativos, jurisprudenciales y doctrinarios. 

4. Mantener actualizados los aplicativo y realizar el seguimiento y control necesario para atención oportuna de 
los procesos, comunicaciones o actuaciones administrativas, requerimientos de los entes de control y 
proyectar el respectivo presupuesto sobre los gastos judiciales para el cumplimiento de los límites 
establecidos en el plan anual. 
 

Área de defensa judicial y conciliaciones  
1. Representar judicial y extrajudicialmente a la entidad dentro de los procesos judiciales y administrativos 

que le sean asignados. 
2. Sustanciar los casos que deban ser sometidos al Comité de Defensa Judicial y Conciliación de la Dirección 

General para su correspondiente decisión, monitorear su cumplimiento, especialmente en relación con la 
instauración de las acciones de repetición de acuerdo con los procedimientos normativos establecidos. 

3. Atender en los diferentes despachos de la Rama Judicial  los procesos en que haga parte el SENA o tenga 
interés en su resultado, verificando el estado en que se encuentran para la efectiva defensa  jurídica 
institucional. 

4. Estudiar y resolver  las demandas presentadas contra la entidad evaluando las pretensiones, elaborando la 
contestación, las estrategias de defensa, excepciones previas, asistiendo el requisito previo de conciliación, 
el  control de las cuantías procesales,  alegatos de conclusión, recursos y el  trámite de  constancia de 
firmeza de los fallos para la defensa objetiva de la entidad. 

5. Asesorar y controlar la atención de las Acciones de Tutela iniciadas en los diferentes despachos  judiciales 
y enviarlas a la mayor brevedad posible al funcionario que deba atender los requerimientos ordenados, 
haciendo el seguimiento de los procesos administrativos y judiciales que se surtan con ocasión de su 
trámite. 
 

Área de convenios. 
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1. Mantener actualizada en las bases de datos y en los aplicativos la información correspondiente a los 
convenios a suscribir y de los suscritos incluyendo modificaciones, adiciones, prorrogas y suspensiones y 
consolidar los informes respectivos para reporte a los entes de control que los requieran  

2. Realizar con las Direcciones de área, Direcciones Regionales, Centros de Formación, Grupos de Apoyo y 
demás dependencias de la entidad, el diseño, la redacción, el control, la liquidación, la atención de los 
recursos, la realización de actas  y la consolidación  de los informes mensuales en la etapa pre 
convencional, convencional y pos convencional para garantizar el cumplimiento de los lineamientos y  
requisitos en  la suscripción, ejecución, seguimiento y liquidación de los convenios nacionales e 
internacionales que se adelantan en cumplimiento de la normatividad vigente.  

3. Realizar el soporte a la entidad en los aspectos jurídicos institucionales relacionados con la celebración de 
y el desarrollo de convenios nacionales  e internacionales para la seguridad jurídica institucional.  

 
Área de cobro coactivo 
1. Diseñar, organizar, ejecutar y controlar mecanismos a nivel nacional para el cobro de la cartera y de la 

deuda en mora por concepto de aportes, cuotas de monetización y demás valores adeudados al SENA por 
entidades públicas o privadas, personas naturales o jurídicas con el fin de consolidar y adelantar 
mejoramiento en el recaudo y conjurar las prescripciones. 

2. Diseñar y proyectar  el acta de requerimiento persuasivo para  notificar al deudor sobre el proceso que se 
adelanta en su contra de acuerdo al procedimiento normativo, así como elaborar el mandamiento de pago 
al deudor, la liquidación y reliquidación del crédito para notificar y presentarla al deudor que el accionado se 
pronuncie sobre ellas de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

3. Decretar las medidas cautelares, el secuestro y remate de los bienes del deudor con miras a garantizar el 
pago de las obligaciones y asistir a las audiencias de remate de bienes y la realización de avalúos que se 
adelanten en la entidad de los procesos asignados según las normas vigentes. 

 
16. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad y velar por el 

mejoramiento continuo de los mismos en la dependencia. 
17. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Presupuesto público y Contratación Estatal.,  
2. Formulación, ejecución y evaluación de proyectos. 
3. Derecho Administrativo, Disciplinario, Probatorio, Procesal 
4. Normas sobre Administración de Personal y derecho laboral público y privado. 
5. Derecho comercial y cobro coactivo  
6. Régimen laboral colombiano 
7. Negociación de conflictos;  
8. Documentos CONPES referentes al SENA 
9. Normatividad sobre el Sistema Integrado de Gestión 
10. Modelo estándar de control interno 
11. Comprensión de lectura y redacción y argumentación jurídica;  
12. Herramientas de Ofimática y bases de datos 
13. Conciliaciones judiciales y extrajudiciales 

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

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: Derecho y afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de especialización 
en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional cuando lo exija la ley. 

Veintidós (22) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

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

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

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN JURÍDICA 
 Dirección Jurídica 

III. CONTENIDO FUNCIONAL  

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Realizar soporte, asesoría y acompañamiento jurídico a los clientes internos y externos, mediante la emisión de 

conceptos, interpretación normativa, defensa judicial, acciones de cobro coactivo, gestión de convenios y 

demás actividades jurídicas para garantizar el cumplimiento de las funciones y objetivos de la Entidad. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Área de producción normativa 
1. Establecer lineamientos a nivel nacional a la atención de conceptos jurídicos,  resolver las consultas 

jurídicas específicas presentadas por parte de las dependencias del SENA y atender  los derechos de 
petición de consulta en materia jurídica presentado por personas naturales o jurídicas de carácter público o 
privado, en asuntos de competencia de la entidad. 

2. Preparar para validación del jefe inmediato los diferentes actos administrativos institucionales que demande 
el óptimo funcionamiento de la entidad dentro del marco jurídico nacional que regule la entidad, y 
responder oportunamente a solicitudes de revocatoria directa de actos administrativos, ante el Director  
General del SENA. 

3. Participar en las investigaciones jurídicas que interesen a la entidad presentando oportunamente los 
informes con los resultados de las mismas al Director General, al Director de Área y demás autoridades 
institucionales interesadas en ellas. 

4. Informar sobre la actividad jurídica y contenciosa que  soliciten los órganos de control del Estado, la 
Dirección de Defensa Judicial de la Nación  y demás entes gubernamentales, así como controlar y vigilar 
sobre los informes periódicos de los Directores Regionales y la Dirección General para el registro en los 
aplicativos y verificar la consistencia de la información. 
 

Área de defensa judicial y conciliaciones  
1. Realizar la representación judicial y extrajudicialmente a la entidad dentro de los procesos judiciales y 

administrativos que le sean asignados. 
2. Efectuar la sustanciación de los casos que deban ser sometidos al Comité de Defensa Judicial y 

Conciliación de la Dirección General para su correspondiente decisión, monitorear su cumplimiento, 
especialmente en relación con la instauración de las acciones de repetición de acuerdo con los 
procedimientos normativos establecidos. 

3. Desarrollar seguimiento en los diferentes despachos de la Rama Judicial a los procesos en que haga parte 
el SENA o tenga interés en su resultado, verificando el estado en que se encuentran para la efectiva 
defensa  jurídica institucional. 

4. Evaluar y resolver las demandas presentadas contra la entidad evaluando las pretensiones, elaborando la 
contestación, las estrategias de defensa, excepciones previas, asistiendo el requisito previo de conciliación, 
el  control de las cuantías procesales,  alegatos de conclusión, recursos y el  trámite de  constancia de 
firmeza de los fallos para la defensa objetiva de la entidad. 

5. Asistir y controlar la atención oportuna de las Acciones de Tutela iniciadas en los diferentes despachos  
judiciales y enviarlas a la mayor brevedad posible al funcionario que deba atender los requerimientos 
ordenados, haciendo el seguimiento de los procesos administrativos y judiciales que se surtan con ocasión 
de su trámite. 
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Área de convenios. 
1. Actualizar en las bases de datos y en los aplicativos la información correspondiente a los convenios a 

suscribir y de los suscritos incluyendo modificaciones, adiciones, prorrogas y suspensiones y consolidar los 
informes respectivos para reporte a los entes de control que los requieran  

2. Atender los recursos, la realización de actas  y la consolidación  de los informes mensuales en la etapa pre 
convencional, convencional y pos convencional para garantizar el cumplimiento de los lineamientos y  
requisitos en la suscripción, ejecución, seguimiento y liquidación de los convenios nacionales e 
internacionales que se adelantan en cumplimiento de la normatividad vigente tanto a nivel nacional como 
de Direcciones Regionales, Centros de Formación, Grupos de Apoyo y demás dependencias de la entidad.  

3. Efectuar el soporte a la entidad en los aspectos jurídicos institucionales relacionados con la celebración de 
y el desarrollo de convenios nacionales  e internacionales para la seguridad jurídica institucional.  

 
Área de cobro coactivo 
1. Diseñar, organizar, ejecutar y controlar mecanismos a nivel nacional para el cobro de la cartera y de la 

deuda en mora por concepto de aportes, cuotas de monetización y demás valores adeudados al SENA por 
entidades públicas o privadas, personas naturales o jurídicas con el fin de consolidar y adelantar 
mejoramiento en el recaudo y conjurar las prescripciones. 

2. Diseñar y proyectar  el acta de requerimiento persuasivo para  notificar al deudor sobre el proceso que se 
adelanta en su contra de acuerdo al procedimiento normativo, así como elaborar el mandamiento de pago 
al deudor, la liquidación y reliquidación del crédito para notificar y presentarla al deudor que el accionado se 
pronuncie sobre ellas de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

3. Decretar las medidas cautelares, el secuestro y remate de los bienes del deudor con miras a garantizar el 
pago de las obligaciones y asistir a las audiencias de remate de bienes y la realización de avalúos que se 
adelanten en la entidad de los procesos asignados según las normas vigentes. 

 
16. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad y velar por el 

mejoramiento continuo de los mismos en la dependencia. 
17. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Presupuesto público 
2. Contratación Estatal.,  
3. Derecho Administrativo, Disciplinario, Probatorio, Procesal 
4. Normas sobre Administración de Personal y derecho laboral público y privado. 
5. Derecho comercial y cobro coactivo  
6. Régimen laboral colombiano 
7. Negociación de conflictos;  
8. Documentos CONPES referentes al SENA 
9. Modelo estándar de control interno 
10. Comprensión de lectura y redacción y argumentación jurídica;  
11. Herramientas de Ofimática y bases de datos 
12. Conciliaciones judiciales y extrajudiciales 

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

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: Derecho y afines,  
 
Título de posgrado en la modalidad de especialización 
en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional cuando lo exija la ley. 

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

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

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

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN JURÍDICA 
 Dirección Jurídica 

III. CONTENIDO FUNCIONAL  

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Realizar soporte, asesoría y acompañamiento jurídico a los clientes internos y externos, mediante la emisión de 

conceptos, interpretación normativa, defensa judicial, acciones de cobro coactivo, gestión de convenios y 

demás actividades jurídicas para garantizar el cumplimiento de las funciones y objetivos de la Entidad. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Área de producción normativa 
1. Proponer los diferentes actos administrativos institucionales que demande el óptimo funcionamiento de la 

entidad dentro del marco jurídico nacional que regule la entidad, y responder oportunamente a solicitudes 
de revocatoria directa de actos administrativos, ante el Director  General del SENA. 

2. Realizar las investigaciones jurídicas que interesen a la entidad presentando oportunamente los informes 
con los resultados de las mismas al Director General, al Director de Área y demás autoridades 
institucionales interesadas en ellas. 

3. Realizar las acciones que permitan mantener actualizados los aplicativo y realizar el seguimiento y control 
necesario para atención oportuna de los procesos, comunicaciones o actuaciones administrativas, 
requerimientos de los entes de control y proyectar el respectivo presupuesto sobre los gastos judiciales 
para el cumplimiento de los límites establecidos en el plan anual. 

4. Redactar los diferentes informes sobre la actividad jurídica y contenciosa que  soliciten los órganos de 
control del Estado, la Dirección de Defensa Judicial de la Nación  y demás entes gubernamentales, así 
como controlar y vigilar sobre los informes periódicos de los Directores Regionales y la Dirección General 
para el registro en los aplicativos y verificar la consistencia de la información. 
 

Área de defensa judicial y conciliaciones  
1. Adelantar la sustanciación de los casos que deban ser sometidos al Comité de Defensa Judicial y 

Conciliación de la Dirección General para su correspondiente decisión, monitorear su cumplimiento, 
especialmente en relación con la instauración de las acciones de repetición de acuerdo con los 
procedimientos normativos establecidos. 

2. Atender  en  los diferentes despachos de la Rama Judicial  los procesos en que haga parte el SENA o 
tenga interés en su resultado, verificando el estado en que se encuentran para la efectiva defensa  jurídica 
institucional. 

3. Estudiar y resolver  las demandas presentadas contra la entidad evaluando las pretensiones, elaborando la 
contestación, las estrategias de defensa, excepciones previas, asistiendo el requisito previo de conciliación, 
el  control de las cuantías procesales,  alegatos de conclusión, recursos y el  trámite de  constancia de 
firmeza de los fallos para la defensa objetiva de la entidad. 

4. Asesorar y controlar la atención de las Acciones de Tutela iniciadas en los diferentes despachos  judiciales 
y enviarlas a la mayor brevedad posible al funcionario que deba atender los requerimientos ordenados, 
haciendo el seguimiento de los procesos administrativos y judiciales que se surtan con ocasión de su 
trámite. 
 

Área de convenios. 
1. Diseñar y mantener actualizada en las bases de datos y en los aplicativos la información correspondiente a 
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los convenios a suscribir y de los suscritos incluyendo modificaciones, adiciones, prorrogas y suspensiones 
y consolidar los informes respectivos para reporte a los entes de control que los requieran  

2. Realizar con las Direcciones de área, Direcciones Regionales, Centros de Formación, Grupos de Apoyo y 
demás dependencias de la entidad, el diseño, la redacción, el control, la liquidación, la atención de los 
recursos, la realización de actas  y la consolidación  de los informes mensuales en la etapa pre 
convencional, convencional y pos convencional para garantizar el cumplimiento de los lineamientos y  
requisitos en  la suscripción, ejecución, seguimiento y liquidación de los convenios nacionales e 
internacionales que se adelantan en cumplimiento de la normatividad vigente.  

3. Efectuar el soporte a la entidad en los aspectos jurídicos institucionales relacionados con la celebración de 
y el desarrollo de convenios nacionales  e internacionales para la seguridad jurídica institucional.  

 
Área de cobro coactivo 
1. Diseñar, organizar, ejecutar y controlar mecanismos a nivel nacional para el cobro de la cartera y de la 

deuda en mora por concepto de aportes, cuotas de monetización y demás valores adeudados al SENA por 
entidades públicas o privadas, personas naturales o jurídicas con el fin de consolidar y adelantar 
mejoramiento en el recaudo y conjurar las prescripciones. 

2. Diseñar y proyectar  el acta de requerimiento persuasivo para  notificar al deudor sobre el proceso que se 
adelanta en su contra de acuerdo al procedimiento normativo, así como elaborar el mandamiento de pago 
al deudor, la liquidación y reliquidación del crédito para notificar y presentarla al deudor que el accionado se 
pronuncie sobre ellas de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

3. Decretar las medidas cautelares, el secuestro y remate de los bienes del deudor con miras a garantizar el 
pago de las obligaciones y asistir a las audiencias de remate de bienes y la realización de avalúos que se 
adelanten en la entidad de los procesos asignados según las normas vigentes. 

 
15. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad y velar por el 

mejoramiento continuo de los mismos en la dependencia. 
16. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Contratación Estatal.,  
2. Derecho Administrativo, Disciplinario, Probatorio, Procesal 
3. Normas sobre Administración de Personal y derecho laboral público y privado. 
4. Derecho comercial y cobro coactivo  
5. Régimen laboral colombiano 
6. Negociación de conflictos;  
7. Documentos CONPES referentes al SENA 
8. Modelo estándar de control interno 
9. Comprensión de lectura y redacción y argumentación jurídica;  
10. Herramientas de Ofimática y bases de datos 
11. Conciliaciones judiciales y extrajudiciales 

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  
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4. Compromiso con la organización 

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: Derecho y afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de especialización 
en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional cuando lo exija la ley. 

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

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

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

 I.  IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN JURÍDICA 
 Dirección Jurídica 

III. CONTENIDO FUNCIONAL  

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Realizar soporte, asesoría y acompañamiento jurídico a los clientes internos y externos, mediante la emisión de 
conceptos, interpretación normativa, defensa judicial, acciones de cobro coactivo, gestión de convenios y 
demás actividades jurídicas para garantizar el cumplimiento de las funciones y objetivos de la Entidad. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Área de producción normativa 
1. Programar la redacción y elaboración de los diferentes actos administrativos institucionales que demande 

el óptimo funcionamiento de la entidad dentro del marco jurídico nacional que regule la entidad, y 
responder oportunamente a solicitudes de revocatoria directa de actos administrativos, ante el Director  
General del SENA. 

2. Efectuar las investigaciones jurídicas que interesen a la entidad presentando oportunamente los informes 
con los resultados de las mismas al Director General, al Director de Área y demás autoridades 
institucionales interesadas en ellas. 

3. Actualizar en forma permanente el sistema de consultas jurídicas en entornos web e Intranet que permita a 
los usuarios conocer los diferentes conceptos de carácter general y particular, apoyándose en consultas en 
los avances normativos, jurisprudenciales y doctrinarios. 

4. Rendir los diferentes informes sobre la actividad jurídica y contenciosa que  soliciten los órganos de control 
del Estado, la Dirección de Defensa Judicial de la Nación  y demás entes gubernamentales, así como 
controlar y vigilar sobre los informes periódicos de los Directores Regionales y la Dirección General para el 
registro en los aplicativos y verificar la consistencia de la información. 
 

Área de defensa judicial y conciliaciones  
1. Representar judicial y extrajudicialmente a la entidad dentro de los procesos judiciales y administrativos 

que le sean asignados. 
2. Adelantar la sustanciación de los casos que deban ser sometidos al Comité de Defensa Judicial y 

Conciliación de la Dirección General para su correspondiente decisión, monitorear su cumplimiento, 
especialmente en relación con la instauración de las acciones de repetición de acuerdo con los 
procedimientos normativos establecidos. 

3. Atender  en  los diferentes despachos de la Rama Judicial  los procesos en que haga parte el SENA o 
tenga interés en su resultado, verificando el estado en que se encuentran para la efectiva defensa  jurídica 
institucional. 

4. Asesorar y controlar la atención de las Acciones de Tutela iniciadas en los diferentes despachos  judiciales 
y enviarlas a la mayor brevedad posible al funcionario que deba atender los requerimientos ordenados, 
haciendo el seguimiento de los procesos administrativos y judiciales que se surtan con ocasión de su 
trámite. 
 

Área de convenios. 
1. Actualizar en las bases de datos y en los aplicativos la información correspondiente a los convenios a 

suscribir y de los suscritos incluyendo modificaciones, adiciones, prorrogas y suspensiones y consolidar los 
informes respectivos para reporte a los entes de control que los requieran  
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2. Realizar con las Direcciones de área, Direcciones Regionales, Centros de Formación, Grupos de Apoyo y 
demás dependencias de la entidad, la redacción, el control, la liquidación, la atención de los recursos, la 
realización de actas y la consolidación de los informes mensuales en la etapa pre convencional, 
convencional y pos convencional para garantizar el cumplimiento de los lineamientos y requisitos en  la 
suscripción, ejecución, seguimiento y liquidación de los convenios nacionales e internacionales que se 
adelantan en cumplimiento de la normatividad vigente.  

3. Realizar el soporte a la entidad en los aspectos jurídicos institucionales relacionados con la celebración de 
y el desarrollo de convenios nacionales  e internacionales para la seguridad jurídica institucional.  

 
Área de cobro coactivo 
1. Ejecutar y controlar mecanismos a nivel nacional para el cobro de la cartera y de la deuda en mora por 

concepto de aportes, cuotas de monetización y demás valores adeudados al SENA por entidades públicas 
o privadas, personas naturales o jurídicas con el fin de consolidar y adelantar mejoramiento en el recaudo y 
conjurar las prescripciones. 

2. Proyectar  el acta de requerimiento persuasivo para  notificar al deudor sobre el proceso que se adelanta 
en su contra de acuerdo al procedimiento normativo, así como elaborar el mandamiento de pago al deudor, 
la liquidación y reliquidación del crédito para notificar y presentarla al deudor que el accionado se pronuncie 
sobre ellas de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

3. Decretar las medidas cautelares, el secuestro y remate de los bienes del deudor con miras a garantizar el 
pago de las obligaciones y asistir a las audiencias de remate de bienes y la realización de avalúos que se 
adelanten en la entidad de los procesos asignados según las normas vigentes. 

 
15. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad y velar por el 

mejoramiento continuo de los mismos en la dependencia. 
16. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Contratación Estatal.,  
2. Derecho Administrativo, Disciplinario, Probatorio, Procesal 
3. Normas sobre Administración de Personal y derecho laboral público y privado. 
4. Derecho comercial y cobro coactivo  
5. Régimen laboral colombiano 
6. Negociación de conflictos;  
7. Modelo estándar de control interno 
8. Comprensión de lectura y redacción y argumentación jurídica;  
9. Herramientas de Ofimática y bases de datos 
10. Conciliaciones judiciales y extrajudiciales 

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 
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Título Profesional en disciplina académica del 
Núcleo Básico de Conocimiento en: Derecho y 
afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional cuando lo exija la ley. 

Catorce (14) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

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

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

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN JURÍDICA 
 Dirección Jurídica 

III. CONTENIDO FUNCIONAL  

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Realizar soporte, asesoría y acompañamiento jurídico a los clientes internos y externos, mediante la emisión 
de conceptos, interpretación normativa, defensa judicial, acciones de cobro coactivo, gestión de convenios y 
demás actividades jurídicas para garantizar el cumplimiento de las funciones y objetivos de la Entidad. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Área de producción normativa 
1. Efectuar las investigaciones jurídicas que interesen a la entidad presentando oportunamente los informes 

con los resultados de las mismas al Director General, al Director de Área y demás autoridades 
institucionales interesadas en ellas. 

2. Actualizar en forma permanente el sistema de consultas jurídicas en entornos web e Intranet que permita 
a los usuarios conocer los diferentes conceptos de carácter general y particular, apoyándose en consultas 
en los avances normativos, jurisprudenciales y doctrinarios. 

3. Mantener actualizados los aplicativo y realizar el seguimiento y control necesario para atención oportuna 
de los procesos, comunicaciones o actuaciones administrativas, requerimientos de los entes de control y 
proyectar el respectivo presupuesto sobre los gastos judiciales para el cumplimiento de los límites 
establecidos en el plan anual. 

4. Rendir los diferentes informes sobre la actividad jurídica y contenciosa que  soliciten los órganos de 
control del Estado, la Dirección de Defensa Judicial de la Nación  y demás entes gubernamentales, así 
como controlar y vigilar sobre los informes periódicos de los Directores Regionales y la Dirección General 
para el registro en los aplicativos y verificar la consistencia de la información. 
 

Área de defensa judicial y conciliaciones  
1. Representar judicial y extrajudicialmente a la entidad dentro de los procesos judiciales y administrativos 

que le sean asignados. 
2. Adelantar la sustanciación de los casos que deban ser sometidos al Comité de Defensa Judicial y 

Conciliación de la Dirección General para su correspondiente decisión, monitorear su cumplimiento, 
especialmente en relación con la instauración de las acciones de repetición de acuerdo con los 
procedimientos normativos establecidos. 

3. Atender  en  los diferentes despachos de la Rama Judicial  los procesos en que haga parte el SENA o 
tenga interés en su resultado, verificando el estado en que se encuentran para la efectiva defensa  jurídica 
institucional. 

4. Estudiar y resolver  las demandas presentadas contra la entidad evaluando las pretensiones, elaborando 
la contestación, las estrategias de defensa, excepciones previas, asistiendo el requisito previo de 
conciliación, el  control de las cuantías procesales,  alegatos de conclusión, recursos y el  trámite de  
constancia de firmeza de los fallos para la defensa objetiva de la entidad. 
 

Área de convenios. 
1. Diseñar y mantener actualizada en las bases de datos y en los aplicativos la información correspondiente 

a los convenios a suscribir y de los suscritos incluyendo modificaciones, adiciones, prorrogas y 
suspensiones y consolidar los informes respectivos para reporte a los entes de control que los requieran  
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2. Realizar con las Direcciones de área, Direcciones Regionales, Centros de Formación, Grupos de Apoyo y 
demás dependencias de la entidad, el diseño, la redacción, el control, la liquidación, la atención de los 
recursos, la realización de actas  y la consolidación  de los informes mensuales en la etapa pre 
convencional, convencional y pos convencional para garantizar el cumplimiento de los lineamientos y  
requisitos en  la suscripción, ejecución, seguimiento y liquidación de los convenios nacionales e 
internacionales que se adelantan en cumplimiento de la normatividad vigente.  

3. Realizar el soporte a la entidad en los aspectos jurídicos institucionales relacionados con la celebración de 
y el desarrollo de convenios nacionales  e internacionales para la seguridad jurídica institucional.  

 
Área de cobro coactivo 
1. Diseñar, organizar, ejecutar y controlar mecanismos a nivel nacional para el cobro de la cartera y de la 

deuda en mora por concepto de aportes, cuotas de monetización y demás valores adeudados al SENA 
por entidades públicas o privadas, personas naturales o jurídicas con el fin de consolidar y adelantar 
mejoramiento en el recaudo y conjurar las prescripciones. 

2. Diseñar y proyectar  el acta de requerimiento persuasivo para  notificar al deudor sobre el proceso que se 
adelanta en su contra de acuerdo al procedimiento normativo, así como elaborar el mandamiento de pago 
al deudor, la liquidación y reliquidación del crédito para notificar y presentarla al deudor que el accionado 
se pronuncie sobre ellas de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

3. Decretar las medidas cautelares, el secuestro y remate de los bienes del deudor con miras a garantizar el 
pago de las obligaciones y asistir a las audiencias de remate de bienes y la realización de avalúos que se 
adelanten en la entidad de los procesos asignados según las normas vigentes. 

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Contratación Estatal.,  
2. Derecho Administrativo, Disciplinario, Probatorio, Procesal 
3. Normas sobre Administración de Personal y derecho laboral público y privado. 
4. Derecho comercial y cobro coactivo  
5. Régimen laboral colombiano 
6. Negociación de conflictos;  
7. Modelo estándar de control interno 
8. Comprensión de lectura y redacción y argumentación jurídica;  
9. Conciliaciones judiciales y extrajudiciales 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
5. Liderazgo de grupos de trabajo 
6. Toma de decisiones 

COMUNES 

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

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del 
Núcleo Básico de Conocimiento en: Derecho y 
afines. 

Trece (13) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional cuando lo exija la ley. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

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

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

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN JURÍDICA 
 Dirección Jurídica 

III. CONTENIDO FUNCIONAL  

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Realizar soporte, asesoría y acompañamiento jurídico a los clientes internos y externos, mediante la emisión de 
conceptos, interpretación normativa, defensa judicial, acciones de cobro coactivo, gestión de convenios y 
demás actividades jurídicas para garantizar el cumplimiento de las funciones y objetivos de la Entidad. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Área de producción normativa 
1. Efectuar las investigaciones jurídicas que interesen a la entidad presentando oportunamente los informes 

con los resultados de las mismas al Director General, al Director de Área y demás autoridades 
institucionales interesadas en ellas. 

2. Mantener actualizados los aplicativo y realizar el seguimiento y control necesario para atención oportuna de 
los procesos, comunicaciones o actuaciones administrativas, requerimientos de los entes de control y 
proyectar el respectivo presupuesto sobre los gastos judiciales para el cumplimiento de los límites 
establecidos en el plan anual. 

3. Rendir los diferentes informes sobre la actividad jurídica y contenciosa que  soliciten los órganos de control 
del Estado, la Dirección de Defensa Judicial de la Nación  y demás entes gubernamentales, así como 
controlar y vigilar sobre los informes periódicos de los Directores Regionales y la Dirección General para el 
registro en los aplicativos y verificar la consistencia de la información. 
 

Área de defensa judicial y conciliaciones  
1. Adelantar la sustanciación de los casos que deban ser sometidos al Comité de Defensa Judicial y 

Conciliación de la Dirección General para su correspondiente decisión, monitorear su cumplimiento, 
especialmente en relación con la instauración de las acciones de repetición de acuerdo con los 
procedimientos normativos establecidos. 

2. Atender  en  los diferentes despachos de la Rama Judicial  los procesos en que haga parte el SENA o 
tenga interés en su resultado, verificando el estado en que se encuentran para la efectiva defensa  jurídica 
institucional. 

3. Estudiar y resolver  las demandas presentadas contra la entidad evaluando las pretensiones, elaborando la 
contestación, las estrategias de defensa, excepciones previas, asistiendo el requisito previo de conciliación, 
el  control de las cuantías procesales,  alegatos de conclusión, recursos y el  trámite de  constancia de 
firmeza de los fallos para la defensa objetiva de la entidad. 

4. Asesorar y controlar la atención de las Acciones de Tutela iniciadas en los diferentes despachos  judiciales 
y enviarlas a la mayor brevedad posible al funcionario que deba atender los requerimientos ordenados, 
haciendo el seguimiento de los procesos administrativos y judiciales que se surtan con ocasión de su 
trámite. 
 

Área de convenios. 
1. Realizar con las Direcciones de área, Direcciones Regionales, Centros de Formación, Grupos de Apoyo y 

demás dependencias de la entidad, el diseño, la redacción, el control, la liquidación, la atención de los 
recursos, la realización de actas  y la consolidación  de los informes mensuales en la etapa pre 
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convencional, convencional y pos convencional para garantizar el cumplimiento de los lineamientos y  
requisitos en  la suscripción, ejecución, seguimiento y liquidación de los convenios nacionales e 
internacionales que se adelantan en cumplimiento de la normatividad vigente.  

2. Realizar el soporte a la entidad en los aspectos jurídicos institucionales relacionados con la celebración de 
y el desarrollo de convenios nacionales  e internacionales para la seguridad jurídica institucional.  

 
Área de cobro coactivo 
1. Diseñar, organizar, ejecutar y controlar mecanismos a nivel nacional para el cobro de la cartera y de la 

deuda en mora por concepto de aportes, cuotas de monetización y demás valores adeudados al SENA por 
entidades públicas o privadas, personas naturales o jurídicas con el fin de consolidar y adelantar 
mejoramiento en el recaudo y conjurar las prescripciones. 

2. Diseñar y proyectar  el acta de requerimiento persuasivo para  notificar al deudor sobre el proceso que se 
adelanta en su contra de acuerdo al procedimiento normativo, así como elaborar el mandamiento de pago 
al deudor, la liquidación y reliquidación del crédito para notificar y presentarla al deudor que el accionado se 
pronuncie sobre ellas de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

3. Decretar las medidas cautelares, el secuestro y remate de los bienes del deudor con miras a garantizar el 
pago de las obligaciones y asistir a las audiencias de remate de bienes y la realización de avalúos que se 
adelanten en la entidad de los procesos asignados según las normas vigentes. 

 
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. Contratación Estatal.  
2. Derecho Administrativo, Disciplinario, Probatorio, Procesal 
3. Normas sobre Administración de Personal y derecho laboral público y privado. 
4. Derecho comercial y cobro coactivo  
5. Régimen laboral colombiano 
6. Negociación de conflictos;  
7. Documentos CONPES referentes al SENA 
8. Conciliaciones judiciales y extrajudiciales 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 

1. Aprendizaje continuo 
2. Experticia Profesional  
3. Trabajo en equipo y colaboración  
4. Creatividad e innovación 
5. Liderazgo de grupos de trabajo 
6. Toma de decisiones 

COMUNES 

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

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en: Derecho y afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de especialización 
en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional cuando lo exija la ley. 

Siete (7) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

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

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

 


