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DESPACHO SISTEMA NACIONAL DE FORMACIÓN PARA EL TRABAJO 
DIRECTIVO GRADO 10 

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

Directivo 
Director de Área  
1020 
10 
07 
En la dependencia donde se ubique el cargo 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. ÁREA FUNCIONAL 

DESPACHO 
Sistema Nacional de Formación para el Trabajo 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Liderar y Establecer las políticas, planes y programas así como el desarrollo e implementación de los 
procesos a cargo de la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo para contribuir a la 
implementación del Sistema de Formación de Capital Humano del País. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las funciones que le corresponde realizar al Área, de 
conformidad con el decreto que las establezca, y demás normas que las modifique, adicione o 
complemente 

2. Definir el Plan Anual de Adquisiciones y la contratación de servicios personales requeridos para la 
operación de los programas y proyectos a cargo de la Dirección y aprobar los estudios previos requeridos 
para la contratación, de manera oportuna de acuerdo con las políticas establecidas. 

3. Liderar la formulación, y seguimiento a las políticas, planes, programas y proyectos a cargo de la 
Dirección, de acuerdo con las políticas definidas. 

4. Establecer y administrar el presupuesto requerido para la ejecución de los programas y proyectos a cargo 
de la Dirección, de acuerdo con los lineamientos definidos. 

5. Orientar la formulación, revisión e implementación de los procesos de la Dirección en el marco del 
Sistema Integrado de Gestión – SIG de la Entidad.  

6. Gestionar los actos administrativos que demanden la ejecución de los programas y proyectos a cargo de 
la Dirección, de manera oportuna de acuerdo a las condiciones técnicas requeridas  

7. Revisar y aprobar los informes e indicadores de seguimiento a la gestión y de avance de los planes de 
mejoramiento de la Dirección , de acuerdo con las condiciones técnicas establecidas 

8. Orientar el desarrollo y seguimiento de auditorías internas y externas del Sistema Integrado de Gestión y 
establecer los planes de mejoramiento requeridos en la Dirección en atención a requerimientos de la 
Oficina de Control Interno de Gestión y Organismos de Control.  

9. Gestionar ante las instancias correspondientes, la viabilidad técnica y aprobación de los proyectos que 
hayan surtido la etapa de selección en el marco de las convocatorias de los Programas ejecutados en la 
Dirección de manera oportuna y eficiente. 

10. Suscribir los convenios y actas de liquidación de los proyectos aprobados en el marco de los  Programas 
ejecutados en la Dirección de acuerdo a la normatividad legal vigente. 

11. Aprobar y gestionar los desembolsos de los convenios de los Programas ejecutados    en la Dirección y 
de los contratos de prestación de servicios que apoyan la gestión de la Dirección, previo aval de la 
supervisión y/o interventoría de los mismos. 

12. Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por la naturaleza y el área de desempeño. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
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1. Constitución Política de Colombia 
2. Políticas públicas 
3. Plan nacional de desarrollo 
4. Organización y funcionamiento del Estado Colombiano 
5. Gerencia pública 
6. Contratación estatal 
7. Gestión de talento humano por competencias 
8. Ley general de educación 
9. Ley de formación para el trabajo y el desarrollo humano 
10. Empleo público y carrera administrativa 
11. Sistema Integrado de Gestión 
12. Indicadores de Gestión  
13. Modelo estándar de control interno 
14. Herramientas de Ofimática y bases de datos 
15. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos 
16. Cualificación de competencias laborales. 

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: Administración, 
o Agronomía, o Antropología, o Artes liberales, o 
Arquitectura,  o Bibliotecología, u otros de ciencias 
sociales y humanas, o Biología, o Ciencia política, o 
relaciones internacionales, o Comunicación social, o  
periodismo y afines, o Contaduría pública,  o 
Derecho y afines, o Diseño, o Economía, o 
Educación, o Ingeniería administrativa y afines, o 
Ingeniería agrícola, o forestal y afines, o Ingeniería 
agroindustrial, alimentos y afines, o Ingeniería 
agronómica, pecuaria y afines, o Ingeniería 
ambiental o sanitaria y afines, o Ingeniería 
biomédica y afines, Ingeniería civil y afines, o 
Ingeniería de minas, metalurgia y afines, o 
Ingeniería de sistemas, telemática y afines, o 
Ingeniería eléctrica y afines, o Ingeniería electrónica 
telecomunicaciones y afines, o Ingeniería industrial 
y afines, o Ingeniería mecánica y afines, o 
Ingeniería química y afines,  o Matemáticas, 
estadística y afines, u Otras ingenierías, o Química 
y afines, o Sociología, o trabajo social y afines, o 
Zootecnia. 

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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Título de postgrado en la modalidad de Maestría 
en áreas relacionadas con las funciones del 
empleo. 
 
Tarjeta profesional 

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

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

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

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

DESPACHO 
Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo  

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asesorar y aconsejar a la Dirección de Área en la formulación y ejecución de políticas y en la gestión de la 
dependencia, para cumplir con las metas y objetivos institucionales. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asesorar y aconsejar a la Dirección del Sistema en la formulación, ejecución y seguimiento de las políticas y 
en la adopción de planes y programas, de acuerdo con las responsabilidades asignadas al área y los 
lineamientos institucionales. 

2. Planear la formulación y seguimiento presupuestal de los planes y programas a cargo del área de acuerdo 
con procedimientos establecidos. 

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

4. Elaborar y Revisar los estudios previos requeridos para la celebración de contratos, convenios o acuerdos, 
apoyando trámites administrativos y contractuales necesarios para su suscripción, en cumplimiento del 
objeto institucional.  

5. Consolidar y revisar los informes e indicadores de seguimiento a la gestión y el avance de los planes de 
mejoramiento de la Dirección del Sistema, de acuerdo con requerimientos de la entidad y de entes de 
control con la oportunidad y periodicidad requeridas.  

6. Participar en reuniones, consejos o comités de carácter oficial cuando sea convocado o delegado en 
representación de la Dirección del Sistema. 

7. Supervisar los contratos y convenios requeridos para el desarrollo de los programas a cargo de la dirección, 
que le sean asignados. 

8. Fomentar la implementación y mantenimiento de los procesos de la Dirección del Sistema en el marco del 
sistema integrado de gestión de la entidad. 

9. Implementar y mantener el modelo estándar de control interno en la dependencia de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Constitución Política de Colombia 
2. Políticas públicas 
3. Plan nacional de desarrollo 
4. Documentos CONPES  SENA 
5. Organización y funcionamiento del Estado Colombiano 
6. Gerencia pública 
7. Contratación estatal 
8. Gestión de talento humano por competencias 
9. Ley general de educación 



 
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 6 de 55 

 

 

6 
 

 

10. Ley de formación para el trabajo y el desarrollo humano 
11. Empleo público y carrera administrativa 
12. Sistema Integrado de Gestión 
13. Indicadores de Gestión  
14. Modelo estándar de control interno 
15. Herramientas de Ofimática y bases de datos 
16. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos 
17. Cualificación de competencias laborales. 

COMPORTAMENTALES 

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

COMUNES  

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

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del núcleo 
básico de conocimiento en: Administración, o 
Agronomía, o Antropología, o Artes liberales, o 
Arquitectura,  o Bibliotecología, u otros de ciencias 
sociales y humanas, o Biología, o Ciencia política, o 
relaciones internacionales, o Comunicación social, o  
periodismo y afines, o Contaduría pública,  o Derecho 
y afines, o Diseño, o Economía, o Educación, o 
Ingeniería administrativa y afines, o Ingeniería 
agrícola, o forestal y afines, o Ingeniería agroindustrial, 
alimentos y afines, o Ingeniería agronómica, pecuaria 
y afines, o Ingeniería ambiental o sanitaria y afines, o 
Ingeniería biomédica y afines, Ingeniería civil y afines, 
o Ingeniería de minas, metalurgia y afines, o Ingeniería 
de sistemas, telemática y afines, o Ingeniería eléctrica 
y afines, o Ingeniería electrónica telecomunicaciones y 
afines, o Ingeniería industrial y afines, o Ingeniería 
mecánica y afines, o Ingeniería química y afines,  o 
Matemáticas, estadística y afines, u Otras ingenierías, 
o Química y afines, o Sociología, o trabajo social y 
afines, o Zootecnia. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional 
relacionada  

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una de las 
disciplinas contenidas en uno de los Núcleos Básicos 
de Conocimiento relacionados en los requisitos de 
formación académica. 
 
Título de postgrado en la modalidad de especialización 
relacionado con las funciones del empleo. 

Dieciséis (16) meses de Experiencia profesional 
relacionada 
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Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley 
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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 del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

 PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asesorar y aconsejar a la Dirección de Área en la formulación y ejecución de políticas y en la gestión de la 
dependencia, para cumplir con las metas y objetivos institucionales. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asesorar el desarrollo y la implementación del marco institucional de cualificaciones, en concordancia con 
los lineamientos del sistema nacional de cualificaciones. 

2. Asesorar, y asistir en investigaciones, estudios, planes y programas de la Dirección del Sistema que le sean 
asignados.  

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

4. Proyectar y/o revisar los acuerdos, resoluciones, contratos, convenios y demás actos administrativos que se 
expidan en cumplimiento del objeto institucional.  

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

6. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos relacionados con el área de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

7. Supervisar contratos y convenios requeridos para el desarrollo de los programas a cargo de la Dirección, 
que le sean asignados. 

8. Fomentar la implementación y mantenimiento de los procesos de la dirección en el marco del sistema 
integrado de gestión de la entidad. 

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Constitución Política de Colombia 
2. Políticas públicas 
3. Plan nacional de desarrollo 
4. Documentos CONPES  SENA 
5. Organización y funcionamiento del Estado Colombiano 
6. Gerencia pública 
7. Contratación estatal 
8. Gestión de talento humano por competencias 
9. Ley general de educación 
10. Ley de formación para el trabajo y el desarrollo humano 
11. Empleo público y carrera administrativa 
12. Sistema Integrado de Gestión 
13. Indicadores de Gestión  
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14. Herramientas de Ofimática y bases de datos 
15. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos 
16. Cualificación de competencias laborales. 

COMPORTAMENTALES 

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

COMUNES  

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

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del núcleo 
básico de conocimiento en: Administración, o 
Agronomía, o Antropología, o Artes liberales, o 
Arquitectura,  o Bibliotecología, u otros de ciencias 
sociales y humanas, o Biología, o Ciencia política, o 
relaciones internacionales, o Comunicación social, o  
periodismo y afines, o Contaduría pública,  o Derecho 
y afines, o Diseño, o Economía, o Educación, o 
Ingeniería administrativa y afines, o Ingeniería 
agrícola, o forestal y afines, o Ingeniería agroindustrial, 
alimentos y afines, o Ingeniería agronómica, pecuaria 
y afines, o Ingeniería ambiental o sanitaria y afines, o 
Ingeniería biomédica y afines, Ingeniería civil y afines, 
o Ingeniería de minas, metalurgia y afines, o Ingeniería 
de sistemas, telemática y afines, o Ingeniería eléctrica 
y afines, o Ingeniería electrónica telecomunicaciones y 
afines, o Ingeniería industrial y afines, o Ingeniería 
mecánica y afines, o Ingeniería química y afines,  o 
Matemáticas, estadística y afines, u Otras ingenierías, 
o Química y afines, o Sociología, o trabajo social y 
afines, o Zootecnia. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

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

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una de las 
disciplinas contenidas en uno de los Núcleos Básicos 
de Conocimiento relacionados en los requisitos de 
formación académica 
 
Título de postgrado en la modalidad de especialización 
relacionado con las funciones del empleo. 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

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

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

Asesor 
Asesor 
2010 
04 
03 
En la dependencia donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa.  

II. ÁREA FUNCIONAL 

DESPACHO 
Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asesorar y aconsejar a la Dirección de Área en la formulación y ejecución de políticas y en la gestión de la 
dependencia, para cumplir con las metas y objetivos institucionales. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Proponer los lineamientos y estrategias para los procedimientos del área donde se desempeña.  
2. Verificar que los programas correspondientes al desarrollo y seguimiento de los procedimientos del área, 

sean los adecuados para el cumplimiento de los planes de la entidad. 
3. Orientar la implementación del plan de acción de la Dirección del Sistema, en concordancia con los 

procesos del área y planes de mejoramiento. 
4. Preparar y presentar los informes de gestión sobre la ejecución y los resultados de los planes y programas 

correspondientes al área, con la oportunidad y periodicidad requeridas 
5. Asistir a las reuniones y comités de carácter oficial que le sean asignadas presentando los informes sobre 

las actividades desarrolladas, con la oportunidad requerida, para la toma de decisiones.  
6. Asesorar a los Centros de Formación en la aplicación de los procedimientos del área verificando su 

cumplimiento para contribuir a la mejora continua 
7. Proyectar el mantenimiento y la mejora continua de los procesos del SIG institucional de la dependencia 

aportando elementos de juicio en la toma de decisiones del área. 
8. Impulsar la implementación y mantenimiento del modelo estándar de control interno en esta Dirección de 

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

cargo. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Constitución Política de Colombia 
2. Políticas públicas 
3. Plan nacional de desarrollo 
4. Documentos CONPES  SENA 
5. Organización y funcionamiento del Estado Colombiano 
6. Gerencia pública 
7. Contratación estatal 
8. Gestión de talento humano por competencias 
9. Ley general de educación 
10. Ley de formación para el trabajo y el desarrollo humano 
11. Empleo público y carrera administrativa 
12. Sistema Integrado de Gestión 
13. Indicadores de Gestión  
14. Modelo estándar de control interno 
15. Herramientas de Ofimática y bases de datos 
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COMPORTAMENTALES 

1. Experticia 
2. Conocimiento del entorno 
3. Construcción de relaciones 
4. Iniciativa 
5. Creatividad e innovación 
6. Trabajo en equipo y colaboración 
7. Liderazgo 

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: Administración, o 
Agronomía, o Antropología, o Artes liberales, o 
Arquitectura,  o Bibliotecología, u otros de ciencias 
sociales y humanas, o Biología, o Ciencia política, o 
relaciones internacionales, o Comunicación social, o  
periodismo y afines, o Contaduría pública,  o Derecho y 
afines, o Diseño, o Economía, o Educación, o Ingeniería 
administrativa y afines, o Ingeniería agrícola, o forestal y 
afines, o Ingeniería agroindustrial, alimentos y afines, o 
Ingeniería agronómica, pecuaria y afines, o Ingeniería 
ambiental o sanitaria y afines, o Ingeniería biomédica y 
afines, Ingeniería civil y afines, o Ingeniería de minas, 
metalurgia y afines, o Ingeniería de sistemas, telemática 
y afines, o Ingeniería eléctrica y afines, o Ingeniería 
electrónica telecomunicaciones y afines, o Ingeniería 
industrial y afines, o Ingeniería mecánica y afines, o 
Ingeniería química y afines,  o Matemáticas, estadística 
y afines, u Otras ingenierías, o Química y afines, o 
Sociología, o trabajo social y afines, o Zootecnia. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta (30) meses de experiencia profesional 
relacionada  

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una de las disciplinas 
contenidas en uno de los Núcleos Básicos de 
Conocimiento relacionados en los requisitos de 
formación académica 
 
Y título de especialización relacionado con las funciones 
del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

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

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

Asesor 
Asesor 
2010 
01 
04 
En la dependencia donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa.  

II. ÁREA FUNCIONAL 

DESPACHO 
Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asesorar y aconsejar a la Dirección de Área en la formulación y ejecución de políticas y en la gestión de la 
dependencia, para cumplir con las metas y objetivos institucionales. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Proponer los lineamientos y estrategias para el desarrollo de los procesos y los procedimientos del área de 
acuerdo a las políticas de la entidad.  

2. Asesorar a los Centros de Formación en la aplicación de los procedimientos de los procesos de la Dirección 
del sistema verificando su cumplimiento para contribuir a la mejora continua.  

3. Preparar y presentar los informes de gestión sobre los resultados de la ejecución de los planes y programas 
correspondientes a esta Dirección, con la oportunidad y periodicidad requeridas.  

4. Verificar que los proyectos correspondientes al desarrollo y seguimiento de los procedimientos del área, 
sean los adecuados para el cumplimiento de los planes y programas.  

5. Emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopción, la 
ejecución y control de los planes y programas del área. 

6. Orientar la implementación del plan de acción de la Dirección, en concordancia con los planes de 
mejoramiento. 

7. Asistir a las reuniones y comités de carácter oficial que le sean asignadas presentando los informes sobre 
las actividades desarrolladas, con la oportunidad requerida, para la toma de decisiones. . 

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Constitución Política de Colombia 
2. Políticas públicas 
3. Plan nacional de desarrollo 
4. Contratación estatal 
5. Gestión de talento humano por competencias 
6. Ley general de educación 
7. Ley de formación para el trabajo y el desarrollo humano 
8. Empleo público y carrera administrativa 
9. Sistema Integrado de Gestión 
10. Indicadores de Gestión  
11. Modelo estándar de control interno 
12. Herramientas de Ofimática y bases de datos 
13. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos 
14. Cualificación de competencias laborales. 

COMPORTAMENTALES 

1. Experticia 
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2. Conocimiento del entorno 
3. Construcción de relaciones 
4. Iniciativa 
5. Creatividad e innovación 
6. Trabajo en equipo y colaboración 
7. Liderazgo 

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: Administración, o 
Agronomía, o Antropología, o Artes liberales, o 
Arquitectura,  o Bibliotecología, u otros de ciencias 
sociales y humanas, o Biología, o Ciencia política, o 
relaciones internacionales, o Comunicación social, o  
periodismo y afines, o Contaduría pública,  o Derecho y 
afines, o Diseño, o Economía, o Educación, o Ingeniería 
administrativa y afines, o Ingeniería agrícola, o forestal y 
afines, o Ingeniería agroindustrial, alimentos y afines, o 
Ingeniería agronómica, pecuaria y afines, o Ingeniería 
ambiental o sanitaria y afines, o Ingeniería biomédica y 
afines, Ingeniería civil y afines, o Ingeniería de minas, 
metalurgia y afines, o Ingeniería de sistemas, telemática 
y afines, o Ingeniería eléctrica y afines, o Ingeniería 
electrónica telecomunicaciones y afines, o Ingeniería 
industrial y afines, o Ingeniería mecánica y afines, o 
Ingeniería química y afines,  o Matemáticas, estadística 
y afines, u Otras ingenierías, o Química y afines, o 
Sociología, o trabajo social y afines, o Zootecnia. 
 
Tarjeta profesional en los casos que lo exija la ley. 

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional 
relacionada  

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una de las disciplinas 
contenidas en uno de los Núcleos Básicos de 
Conocimiento relacionados en los requisitos de 
formación académica 
 
Y título de especialización Relacionado con las 
funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos que lo exija la ley 

Un (1) mes de Experiencia relacionada 
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GESTIÓN CERTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS LABORALES 
PROFESIONAL GRADO 20 

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN CERTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS LABORALES 
Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo.  

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar y gestionar  proyectos necesarios para el reconocimiento de las competencias laborales de las 
personas vinculadas laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores independientes, a 
través de la valoración de evidencias de conocimiento, desempeño y producto para contribuir al mejoramiento 
de la productividad y facilitar la movilidad laboral. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar de la ejecución y de la evaluación de políticas, programas  y proyectos del proceso Gestión 
de Certificación de Competencias Laborales para lograr el cumplimiento de metas y objetivos 
formulados. 

2. Definir las estrategias para realizar divulgación y promoción del servicio normalización y certificación de 
competencias laborales de acuerdo con las directrices y políticas emitidas. 

3. Gestionar estudios e investigaciones sobre competencias laborales para el desarrollo del talento 
humano, su empleabilidad y aprendizaje continuo para la optimización de la prestación del servicio. 

4. Estructurar herramientas, guías e instrumentos para la evaluación y certificación de competencias de 
conformidad con los criterios establecidos. 

5. Diseñar instrumentos, guías  y herramientas en la evaluación y certificación de competencias 
cumpliendo los procedimientos establecidos 

6. Programar y realizar auditorías para verificar, calificar y certificar las competencias laborales  en 
cumplimiento de los objetivos institucionales. 

7. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad para el área, velar 
por la mejora continua de los mismos y coordinar con la Dirección de Planeación y Direccionamiento 
Corporativo la definición y aplicación de indicadores de gestión, Respondiendo a metas contempladas 
en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia. 

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

9. Realizar seguimiento a los planes, programas y proyectos que se desarrollen, en relación con las 
directrices impartidas por la entidad. 

10. Evaluar y conceptuar sobre los temas de competencia del área, y absolver consultas de acuerdo con 
las políticas institucionales. 

11. Presentar informes en materia de su competencia o los que le sean solicitados por su Jefe inmediato 
sobre los planes, programas, proyectos o actividades de la dependencia.  

12. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño. 
 
 
Además las siguientes, según el área donde se ubique el cargo.  
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Área Normalización, Certificación y Gestión del Talento Humano 
 

1- Desarrollar las actividades necesarias para consolidar lo dispuesto por el gobierno nacional al 
SENA, como organismo normalizador de competencias laborales para Colombia; 

2- Hacer estudios de caracterización ocupacional en los diferentes sectores económicos del país, 
identificando y desarrollando estrategias de cualificación de los trabajadores con el enfoque de 
evaluación del desempeño a través de competencias laborales. 

3- Organizar y estructurar los procesos para establecer en la concertación con los sectores productivo 
y educativo y el gobierno, normas de competencia laboral colombiana que faciliten a los Centros de 
Formación Profesional la operación de los procesos de evaluación, certificación, formación y 
gestión del talento humano; 

4- Formular, difundir y transferir metodologías que desarrollen la estrategia de la gestión del talento 
humano con enfoque de competencia laboral en las instituciones, organizaciones y empresas. 

5- Promover, crear y consolidar redes de expertos a nivel nacional, representantes de los sectores 
productivos, para la elaboración de productos e instrumentos requeridos en los procesos de 
normalización, certificación y gestión del talento humano por competencias laborales. 
 

Área Integración con la Educación Media  
 

1- Proponer modelos de aprendizaje que reconozca en la educación media, una vía para contribuir 
con equidad a la innovación y al emprendimiento de base tecnológica; 

2- Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de políticas relacionadas con 
el Programa de Integración con la Educación Media, Cadena de Formación, Reconocimiento y 
Autorización de Programas y Redes Departamentales de Entidades de Formación para el Trabajo y 
el Desarrollo Humano 

3- Divulgar y orientar la implementación de los lineamientos del Programa de Integración con la 
Educación Media, Cadena de Formación, Reconocimiento y Autorización de Programas y Redes 
Departamentales de Entidades de Formación para el Trabajo y el Desarrollo Humano. 

4- Diseñar estrategias de información (comunidades de conocimiento) que permitan la actualización 
permanente de los temas relacionados con el Programa de Integración, Cadena de Formación, 
Reconocimiento y Autorización de Programas y Redes Departamentales de Entidades de 
Formación para el Trabajo y el Desarrollo Humano a Directores Regionales, Subdirectores de 
Centro, Coordinadores Misionales y responsables de Programa en cada regional. 
 

Área Grupo de Formación Especializada y Actualización Tecnológica del Recurso Humano  
 

1- Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparación de los términos de referencia 
o convocatorias del programa de formación especializada y actualización tecnológica del recurso 
humano, cuando a ello haya lugar, para adelantar el correspondiente proceso de selección. 

2- Orientar técnicamente la realización de las convocatorias que se ejecuten en el marco del 
“Programa Nacional de Formación Especializada y Actualización Tecnológica del Recurso Humano. 

3- Conformar el Comité para la evaluación técnica de las propuestas presentadas en el marco de las 
convocatorias del programa. 

4- Proponer a la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, en coordinación con la 
Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, los criterios de evaluación de los 
proyectos que se presenten en el marco de las convocatorias del programa de formación 
especializada y actualización tecnológica del recurso humano. 

 
Área Formación Continua Especializada 
 

1- Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparación de las convocatorias del 
programa de formación continua especializada, cuando a ello haya lugar para adelantar el 
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correspondiente proceso de selección. 
2- Recaudar y analizar con las Direcciones de Formación Profesional, Planeación y de 

Direccionamiento Corporativo, la información relacionada con la dinámica sectorial en relación con 
programas de Formación Continua especializada. 

3- Coordinar la participación de las Direcciones Regionales y Centros de Formación Profesional en la 
ejecución de la política institucional sobre Formación Continua Especializada. 

4- Proponer a la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, en coordinación con la 
Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, los criterios de evaluación de los 
proyectos que se presenten en el marco de las convocatorias del programa de Formación Continua 
Especializada. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Políticas públicas 
2. Plan nacional de desarrollo 
3. Documentos CONPES  SENA 
4. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos  
5. Metodologías de investigación y evaluación de resultados. 
6. Herramientas de tecnologías de la información y comunicación TICs 
7. Técnicas de auditoría 
8. Manejo y  análisis de información. 
9. Conocimientos básicos de la ley general de  educación. 
10. Ley de formación para el trabajo y el desarrollo humano 
11. Estatuto Anticorrupción 
12. Ley Anti-trámites 
13. Código único Disciplinario 
14. Cualificación de competencias laborales 
15. Gestión del Talento Humano por Competencias 
16. Empleo público y carrera administrativa 
17. Contratación estatal 
18. Sistema Integrado de Gestión 
19. Indicadores de Gestión  
20. Modelo estándar de control interno 

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: Administración, o 
Agronomía, o Antropología, o Artes liberales, o 
Arquitectura,  o Bibliotecología, u otros de ciencias 

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional 
relacionada 
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sociales y humanas, o Biología, o Ciencia política, o 
relaciones internacionales, o Comunicación social, o  
periodismo y afines, o Contaduría pública,  o Derecho 
y afines, o Diseño, o Economía, o Educación, o 
Ingeniería administrativa y afines, o Ingeniería 
agrícola, o forestal y afines, o Ingeniería 
agroindustrial, alimentos y afines, o Ingeniería 
agronómica, pecuaria y afines, o Ingeniería ambiental 
o sanitaria y afines, o Ingeniería biomédica y afines, 
Ingeniería civil y afines, o Ingeniería de minas, 
metalurgia y afines, o Ingeniería de sistemas, 
telemática y afines, o Ingeniería eléctrica y afines, o 
Ingeniería electrónica telecomunicaciones y afines, o 
Ingeniería industrial y afines, o Ingeniería mecánica y 
afines, o Ingeniería química y afines,  o Matemáticas, 
estadística y afines, u Otras ingenierías, o Química y 
afines, o Sociología, o trabajo social y afines, o 
Zootecnia. 
 
Título en postgrado en la modalidad de 
especialización. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una disciplina 
académica del Núcleo Básico indicadas en los 
requisitos de formación Académica.     
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

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

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN CERTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS LABORALES 
Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo. 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar y gestionar  proyectos necesarios para el reconocimiento de las competencias laborales de las 
personas vinculadas laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores independientes, a 
través de la valoración de evidencias de conocimiento, desempeño y producto para contribuir al mejoramiento 
de la productividad y facilitar la movilidad laboral. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Definir las estrategias para realizar divulgación y promoción del servicio normalización y certificación de 
competencias laborales de acuerdo con las directrices y políticas emitidas. 

2. Gestionar estudios e investigaciones sobre competencias laborales para el desarrollo del talento 
humano, su empleabilidad y aprendizaje continuo para la optimización de la prestación del servicio. 

3. Estructurar herramientas, guías e instrumentos para la evaluación y certificación de competencias de 
conformidad con los criterios establecidos. 

4. Diseñar instrumentos, guías  y herramientas en la evaluación y certificación de competencias 
cumpliendo los procedimientos establecidos 

5. Programar y realizar auditorías para verificar, calificar y certificar las competencias laborales  en 
cumplimiento de los objetivos institucionales. 

6. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad para el área, velar 
por la mejora continua de los mismos y coordinar con la Dirección de Planeación y Direccionamiento 
Corporativo la definición y aplicación de indicadores de gestión, Respondiendo a metas contempladas 
en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia. 

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

8. Realizar seguimiento a los planes, programas y proyectos que se desarrollen, en relación con las 
directrices impartidas por la entidad. 

9. Evaluar y conceptuar sobre los temas de competencia del área, y absolver consultas de acuerdo con 
las políticas institucionales. 

10. Presentar informes en materia de su competencia o los que le sean solicitados por su Jefe inmediato 
sobre los planes, programas, proyectos o actividades de la dependencia.  

11. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño. 
 
Además las siguientes, según el área donde se ubique el cargo.  
 
Área Normalización, Certificación y Gestión del Talento Humano 
 

1- Desarrollar las actividades necesarias para consolidar lo dispuesto por el gobierno nacional al SENA, 
como organismo normalizador de competencias laborales para Colombia; 

2- Hacer estudios de caracterización ocupacional en los diferentes sectores económicos del país, 
identificando y desarrollando estrategias de cualificación de los trabajadores con el enfoque de 
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evaluación del desempeño a través de competencias laborales. 
3- Organizar y estructurar los procesos para establecer en la concertación con los sectores productivo y 

educativo y el gobierno, normas de competencia laboral colombiana que faciliten a los Centros de 
Formación Profesional la operación de los procesos de evaluación, certificación, formación y gestión 
del talento humano; 

4- Formular, difundir y transferir metodologías que desarrollen la estrategia de la gestión del talento 
humano con enfoque de competencia laboral en las instituciones, organizaciones y empresas. 

5- Promover, crear y consolidar redes de expertos a nivel nacional, representantes de los sectores 
productivos, para la elaboración de productos e instrumentos requeridos en los procesos de 
normalización, certificación y gestión del talento humano por competencias laborales. 

 
Área Integración con la Educación Media  
 

1- Proponer modelos de aprendizaje que reconozca en la educación media, una vía para contribuir con 
equidad a la innovación y al emprendimiento de base tecnológica; 

2- Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de políticas relacionadas con el 
Programa de Integración con la Educación Media, Cadena de Formación, Reconocimiento y 
Autorización de Programas y Redes Departamentales de Entidades de Formación para el Trabajo y el 
Desarrollo Humano 

3- Divulgar y orientar la implementación de los lineamientos del Programa de Integración con la 
Educación Media, Cadena de Formación, Reconocimiento y Autorización de Programas y Redes 
Departamentales de Entidades de Formación para el Trabajo y el Desarrollo Humano. 

 
Área Grupo de Formación Especializada y Actualización Tecnológica del Recurso Humano  
 

1- Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparación de los términos de referencia o 
convocatorias del programa de formación especializada y actualización tecnológica del recurso 
humano, cuando a ello haya lugar, para adelantar el correspondiente proceso de selección. 

2- Orientar técnicamente la realización de las convocatorias que se ejecuten en el marco del “Programa 
Nacional de Formación Especializada y Actualización Tecnológica del Recurso Humano. 

3- Conformar el Comité para la evaluación técnica de las propuestas presentadas en el marco de las 
convocatorias del programa. 

4- Proponer a la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, en coordinación con la 
Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, los criterios de evaluación de los proyectos 
que se presenten en el marco de las convocatorias del programa de formación especializada y 
actualización tecnológica del recurso humano. 

 
Área Formación Continua Especializada 
 

1- Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparación de las convocatorias del 
programa de formación continua especializada, cuando a ello haya lugar para adelantar el 
correspondiente proceso de selección. 

2- Recaudar y analizar con las Direcciones de Formación Profesional, Planeación y de Direccionamiento 
Corporativo, la información relacionada con la dinámica sectorial en relación con programas de 
Formación Continua especializada. 

3- Coordinar la participación de las Direcciones Regionales y Centros de Formación Profesional en la 
ejecución de la política institucional sobre Formación Continua Especializada. 

4- Proponer a la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, en coordinación con la 
Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, los criterios de evaluación de los proyectos 
que se presenten en el marco de las convocatorias del programa de Formación Continua 
Especializada. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 
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CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Políticas públicas 
2. Plan nacional de desarrollo 
3. Documentos CONPES  SENA 
4. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos  
5. Metodologías de investigación y evaluación de resultados. 
6. Herramientas de tecnologías de la información y comunicación TICs 
7. Técnicas de auditoría 
8. Manejo y  análisis de información. 
9. Conocimientos básicos de la ley general de  educación. 
10. Ley de formación para el trabajo y el desarrollo humano 
11. Estatuto Anticorrupción 
12. Ley Anti-trámites 
13. Código único Disciplinario 
14. Cualificación de competencias laborales 
15. Gestión del Talento Humano por Competencias 
16. Empleo público y carrera administrativa 
17. Contratación estatal 
18. Sistema Integrado de Gestión 
19. Indicadores de Gestión. 

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 

ESTUDIO EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del núcleo 
básico de conocimiento en: Administración, o 
Agronomía, o Antropología, o Artes liberales, o 
Arquitectura,  o Bibliotecología, u otros de ciencias 
sociales y humanas, o Biología, o Ciencia política, o 
relaciones internacionales, o Comunicación social, o  
periodismo y afines, o Contaduría pública,  o Derecho 
y afines, o Diseño, o Economía, o Educación, o 
Ingeniería administrativa y afines, o Ingeniería agrícola, 
o forestal y afines, o Ingeniería agroindustrial, 
alimentos y afines, o Ingeniería agronómica, pecuaria y 
afines, o Ingeniería ambiental o sanitaria y afines, o 
Ingeniería biomédica y afines, Ingeniería civil y afines, 
o Ingeniería de minas, metalurgia y afines, o Ingeniería 
de sistemas, telemática y afines, o Ingeniería eléctrica 
y afines, o Ingeniería electrónica telecomunicaciones y 
afines, o Ingeniería industrial y afines, o Ingeniería 

Treinta y un (31) meses de Experiencia profesional 
relacionada. 
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mecánica y afines, o Ingeniería química y afines,  o 
Matemáticas, estadística y afines, u Otras ingenierías, 
o Química y afines, o Sociología, o trabajo social y 
afines, o Zootecnia. 
 
Título en postgrado en la modalidad de 
especialización. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una disciplina 
académica del Núcleo Básico indicadas en los 
requisitos de formación Académica.     
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley 

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

 I. IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN CERTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS LABORALES 
Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo. 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar y gestionar  proyectos necesarios para el reconocimiento de las competencias laborales de las 
personas vinculadas laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores independientes, a 
través de la valoración de evidencias de conocimiento, desempeño y producto para contribuir al mejoramiento 
de la productividad y facilitar la movilidad laboral. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Definir las estrategias para realizar divulgación y promoción del servicio normalización y certificación 
de competencias laborales de acuerdo con las directrices y políticas emitidas. 

2. Gestionar estudios e investigaciones sobre competencias laborales para el desarrollo del talento 
humano, su empleabilidad y aprendizaje continuo para la optimización de la prestación del servicio. 

3. Estructurar herramientas, guías e instrumentos para la evaluación y certificación de competencias de 
conformidad con los criterios establecidos. 

4. Diseñar instrumentos, guías  y herramientas en la evaluación y certificación de competencias 
cumpliendo los procedimientos establecidos 

5. Programar y realizar auditorías para verificar, calificar y certificar las competencias laborales  en 
cumplimiento de los objetivos institucionales. 

6. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad para el área, 
velar por la mejora continua de los mismos y coordinar con la Dirección de Planeación y 
Direccionamiento Corporativo la definición y aplicación de indicadores de gestión, Respondiendo a 
metas contempladas en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia. 

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

8. Realizar seguimiento a los planes, programas y proyectos que se desarrollen, en relación con las 
directrices impartidas por la entidad. 

9. Evaluar y conceptuar sobre los temas de competencia del área, y absolver consultas de acuerdo con 
las políticas institucionales. 

10. Presentar informes en materia de su competencia o los que le sean solicitados por su Jefe inmediato 
sobre los planes, programas, proyectos o actividades de la dependencia.  

11. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño. 
 
Además las siguientes, según el área donde se ubique el cargo.  
 
Área Normalización, Certificación y Gestión del Talento Humano 
 

1- Desarrollar las actividades necesarias para consolidar lo dispuesto por el gobierno nacional al 
SENA, como organismo normalizador de competencias laborales para Colombia; 

2- Hacer estudios de caracterización ocupacional en los diferentes sectores económicos del país, 
identificando y desarrollando estrategias de cualificación de los trabajadores con el enfoque de 
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evaluación del desempeño a través de competencias laborales. 
3- Organizar y estructurar los procesos para establecer en la concertación con los sectores 

productivo y educativo y el gobierno, normas de competencia laboral colombiana que faciliten a los 
Centros de Formación Profesional la operación de los procesos de evaluación, certificación, 
formación y gestión del talento humano; 

4- Formular, difundir y transferir metodologías que desarrollen la estrategia de la gestión del talento 
humano con enfoque de competencia laboral en las instituciones, organizaciones y empresas. 

5- Promover, crear y consolidar redes de expertos a nivel nacional, representantes de los sectores 
productivos, para la elaboración de productos e instrumentos requeridos en los procesos de 
normalización, certificación y gestión del talento humano por competencias laborales. 
 

Área Integración con la Educación Media  
 

1- Proponer modelos de aprendizaje que reconozca en la educación media, una vía para contribuir 
con equidad a la innovación y al emprendimiento de base tecnológica; 

2- Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de políticas relacionadas 
con el Programa de Integración con la Educación Media, Cadena de Formación, Reconocimiento y 
Autorización de Programas y Redes Departamentales de Entidades de Formación para el Trabajo 
y el Desarrollo Humano 

3- Divulgar y orientar la implementación de los lineamientos del Programa de Integración con la 
Educación Media, Cadena de Formación, Reconocimiento y Autorización de Programas y Redes 
Departamentales de Entidades de Formación para el Trabajo y el Desarrollo Humano. 
 

Área Grupo de Formación Especializada y Actualización Tecnológica del Recurso Humano  
 

1- Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparación de los términos de 
referencia o convocatorias del programa de formación especializada y actualización tecnológica 
del recurso humano, cuando a ello haya lugar, para adelantar el correspondiente proceso de 
selección. 

2- Orientar técnicamente la realización de las convocatorias que se ejecuten en el marco del 
“Programa Nacional de Formación Especializada y Actualización Tecnológica del Recurso 
Humano. 

3- Conformar el Comité para la evaluación técnica de las propuestas presentadas en el marco de las 
convocatorias del programa. 

4- Proponer a la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, en coordinación con 
la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, los criterios de evaluación de los 
proyectos que se presenten en el marco de las convocatorias del programa de formación 
especializada y actualización tecnológica del recurso humano. 

 
Área Formación Continua Especializada 
 

1- Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparación de las convocatorias del 
programa de formación continua especializada, cuando a ello haya lugar para adelantar el 
correspondiente proceso de selección. 

2- Recaudar y analizar con las Direcciones de Formación Profesional, Planeación y de 
Direccionamiento Corporativo, la información relacionada con la dinámica sectorial en relación con 
programas de Formación Continua especializada. 

3- Coordinar la participación de las Direcciones Regionales y Centros de Formación Profesional en la 
ejecución de la política institucional sobre Formación Continua Especializada. 

4- Proponer a la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, en coordinación con 
la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, los criterios de evaluación de los 
proyectos que se presenten en el marco de las convocatorias del programa de Formación 
Continua Especializada. 
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IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Políticas públicas 
2. Plan nacional de desarrollo 
3. Documentos CONPES  SENA 
4. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos  
5. Metodologías de investigación y evaluación de resultados. 
6. Herramientas de tecnologías de la información y comunicación TICs 
7. Técnicas de auditoría 
8. Manejo y  análisis de información. 
9. Conocimientos básicos de la ley general de  educación. 
10. Ley de formación para el trabajo y el desarrollo humano 
11. Estatuto Anticorrupción 
12. Ley Anti-trámites 
13. Cualificación de competencias laborales 
14. Gestión del Talento Humano por Competencias 
15. Empleo público y carrera administrativa 
16. Contratación estatal 
17. Sistema Integrado de Gestión 

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: Administración, 
o Agronomía, o Antropología, o Artes liberales, o 
Arquitectura,  o Bibliotecología, u otros de ciencias 
sociales y humanas, o Biología, o Ciencia política, o 
relaciones internacionales, o Comunicación social, 
o  periodismo y afines, o Contaduría pública,  o 
Derecho y afines, o Diseño, o Economía, o 
Educación, o Ingeniería administrativa y afines, o 
Ingeniería agrícola, o forestal y afines, o Ingeniería 
agroindustrial, alimentos y afines, o Ingeniería 
agronómica, pecuaria y afines, o Ingeniería 
ambiental o sanitaria y afines, o Ingeniería 
biomédica y afines, Ingeniería civil y afines, o 
Ingeniería de minas, metalurgia y afines, o 

Veintiocho (28) meses de Experiencia Profesional 
Relacionada. 
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Ingeniería de sistemas, telemática y afines, o 
Ingeniería eléctrica y afines, o Ingeniería electrónica 
telecomunicaciones y afines, o Ingeniería industrial 
y afines, o Ingeniería mecánica y afines, o 
Ingeniería química y afines,  o Matemáticas, 
estadística y afines, u Otras ingenierías, o Química 
y afines, o Sociología, o trabajo social y afines, o 
Zootecnia. 
 
Título en postgrado en la modalidad de 
especialización. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la 
ley. 

 VI. ALTERNATIVAS  

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una disciplina 
académica del Núcleo Básico indicadas en los 
requisitos de formación Académica.     
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley 

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

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN CERTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS LABORALES 
Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo. 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

 PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar y gestionar  proyectos necesarios para el reconocimiento de las competencias laborales de las 
personas vinculadas laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores independientes, a 
través de la valoración de evidencias de conocimiento, desempeño y producto para contribuir al mejoramiento 
de la productividad y facilitar la movilidad laboral. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Definir las estrategias para realizar divulgación y promoción del servicio normalización y certificación de 
competencias laborales de acuerdo con las directrices y políticas emitidas. 

2. Gestionar estudios e investigaciones sobre competencias laborales para el desarrollo del talento 
humano, su empleabilidad y aprendizaje continuo para la optimización de la prestación del servicio. 

3. Estructurar herramientas, guías e instrumentos para la evaluación y certificación de competencias de 
conformidad con los criterios establecidos. 

4. Diseñar instrumentos, guías  y herramientas en la evaluación y certificación de competencias 
cumpliendo los procedimientos establecidos 

5. Programar y realizar auditorías para verificar, calificar y certificar las competencias laborales  en 
cumplimiento de los objetivos institucionales. 

6. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad para el área, velar 
por la mejora continua de los mismos y coordinar con la Dirección de Planeación y Direccionamiento 
Corporativo la definición y aplicación de indicadores de gestión, Respondiendo a metas contempladas 
en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia. 

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

8. Realizar seguimiento a los planes, programas y proyectos que se desarrollen, en relación con las 
directrices impartidas por la entidad. 

9. Presentar informes en materia de su competencia o los que le sean solicitados por su Jefe inmediato 
sobre los planes, programas, proyectos o actividades de la dependencia.  

10. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño. 
 
Además las siguientes, según el área donde se ubique el cargo.  
 
Área Normalización, Certificación y Gestión del Talento Humano 
 

1- Hacer estudios de caracterización ocupacional en los diferentes sectores económicos del país, 
identificando y desarrollando estrategias de cualificación de los trabajadores con el enfoque de 
evaluación del desempeño a través de competencias laborales. 

2- Organizar y estructurar los procesos para establecer en la concertación con los sectores productivo 
y educativo y el gobierno, normas de competencia laboral colombiana que faciliten a los Centros de 
Formación Profesional la operación de los procesos de evaluación, certificación, formación y 
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gestión del talento humano; 
3- Formular, difundir y transferir metodologías que desarrollen la estrategia de la gestión del talento 

humano con enfoque de competencia laboral en las instituciones, organizaciones y empresas. 
 

Área Integración con la Educación Media  
 

1- Proponer modelos de aprendizaje que reconozca en la educación media, una vía para contribuir 
con equidad a la innovación y al emprendimiento de base tecnológica; 

2- Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de políticas relacionadas con 
el Programa de Integración con la Educación Media, Cadena de Formación, Reconocimiento y 
Autorización de Programas y Redes Departamentales de Entidades de Formación para el Trabajo y 
el Desarrollo Humano 

3- Divulgar y orientar la implementación de los lineamientos del Programa de Integración con la 
Educación Media, Cadena de Formación, Reconocimiento y Autorización de Programas y Redes 
Departamentales de Entidades de Formación para el Trabajo y el Desarrollo Humano. 
 

Área Grupo de Formación Especializada y Actualización Tecnológica del Recurso Humano  
 

1- Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparación de los términos de referencia 
o convocatorias del programa de formación especializada y actualización tecnológica del recurso 
humano, cuando a ello haya lugar, para adelantar el correspondiente proceso de selección. 

2- Orientar técnicamente la realización de las convocatorias que se ejecuten en el marco del 
“Programa Nacional de Formación Especializada y Actualización Tecnológica del Recurso Humano. 

3- Proponer a la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, en coordinación con la 
Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, los criterios de evaluación de los 
proyectos que se presenten en el marco de las convocatorias del programa de formación 
especializada y actualización tecnológica del recurso humano. 

 
Área Formación Continua Especializada 
 

1- Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparación de las convocatorias del 
programa de formación continua especializada, cuando a ello haya lugar para adelantar el 
correspondiente proceso de selección. 

2- Recaudar y analizar con las Direcciones de Formación Profesional, Planeación y de 
Direccionamiento Corporativo, la información relacionada con la dinámica sectorial en relación con 
programas de Formación Continua especializada. 

3- Coordinar la participación de las Direcciones Regionales y Centros de Formación Profesional en la 
ejecución de la política institucional sobre Formación Continua Especializada. 

4- Proponer a la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, en coordinación con la 
Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, los criterios de evaluación de los 
proyectos que se presenten en el marco de las convocatorias del programa de Formación Continua 
Especializada. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Plan nacional de desarrollo 
2. Documentos CONPES  SENA 
3. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos  
4. Metodologías de investigación y evaluación de resultados. 
5. Herramientas de tecnologías de la información y comunicación TICs 
6. Técnicas de auditoría 
7. Manejo y  análisis de información. 
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8. Conocimientos básicos de la ley general de  educación. 
9. Ley de formación para el trabajo y el desarrollo humano 
10. Estatuto Anticorrupción 
11. Ley Anti-trámites 
12. Cualificación de competencias laborales 
13. Gestión del Talento Humano por Competencias 
14. Empleo público y carrera administrativa 
15. Contratación estatal 
16. Sistema Integrado de Gestión 

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: Administración, o 
Agronomía, o Antropología, o Artes liberales, o 
Arquitectura,  o Bibliotecología, u otros de ciencias 
sociales y humanas, o Biología, o Ciencia política, o 
relaciones internacionales, o Comunicación social, o  
periodismo y afines, o Contaduría pública,  o Derecho 
y afines, o Diseño, o Economía, o Educación, o 
Ingeniería administrativa y afines, o Ingeniería 
agrícola, o forestal y afines, o Ingeniería agroindustrial, 
alimentos y afines, o Ingeniería agronómica, pecuaria 
y afines, o Ingeniería ambiental o sanitaria y afines, o 
Ingeniería biomédica y afines, Ingeniería civil y afines, 
o Ingeniería de minas, metalurgia y afines, o Ingeniería 
de sistemas, telemática y afines, o Ingeniería eléctrica 
y afines, o Ingeniería electrónica telecomunicaciones y 
afines, o Ingeniería industrial y afines, o Ingeniería 
mecánica y afines, o Ingeniería química y afines,  o 
Matemáticas, estadística y afines, u Otras ingenierías, 
o Química y afines, o Sociología, o trabajo social y 
afines, o Zootecnia. 
 
Título en postgrado en la modalidad de 
especialización. 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Veintisiete (27) meses de Experiencia Profesional 
Relacionada. 

 VI. ALTERNATIVAS  

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una disciplina Cincuenta y un (51) meses de Experiencia profesional 
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académica del Núcleo Básico indicadas en los 
requisitos de formación Académica.     
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley 

relacionada. 
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PROFESIONAL GRADO 13 

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN CERTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS LABORALES 
Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo. 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

 PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar y gestionar  proyectos necesarios para el reconocimiento de las competencias laborales de las 
personas vinculadas laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores independientes, a 
través de la valoración de evidencias de conocimiento, desempeño y producto para contribuir al mejoramiento 
de la productividad y facilitar la movilidad laboral. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Definir las estrategias para realizar divulgación y promoción del servicio normalización y certificación de 
competencias laborales de acuerdo con las directrices y políticas emitidas. 

2. Gestionar estudios e investigaciones sobre competencias laborales para el desarrollo del talento humano, 
su empleabilidad y aprendizaje continuo para la optimización de la prestación del servicio. 

3. Estructurar herramientas, guías e instrumentos para la evaluación y certificación de competencias de 
conformidad con los criterios establecidos. 

4. Diseñar instrumentos, guías  y herramientas en la evaluación y certificación de competencias cumpliendo 
los procedimientos establecidos 

5. Programar y realizar auditorías para verificar, calificar y certificar las competencias laborales  en 
cumplimiento de los objetivos institucionales. 

6. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad para el área, velar por 
la mejora continua de los mismos y coordinar con la Dirección de Planeación y Direccionamiento 
Corporativo la definición y aplicación de indicadores de gestión, Respondiendo a metas contempladas en 
los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia. 

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

8. Realizar seguimiento a los planes, programas y proyectos que se desarrollen, en relación con las 
directrices impartidas por la entidad. 

9. Presentar informes en materia de su competencia o los que le sean solicitados por su Jefe inmediato sobre 
los planes, programas, proyectos o actividades de la dependencia.  

10. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño. 
 
Además las siguientes, según el área donde se ubique el cargo.  
 
Área Normalización, Certificación y Gestión del Talento Humano 
 

1- Desarrollar las actividades necesarias para consolidar lo dispuesto por el gobierno nacional al SENA, 
como organismo normalizador de competencias laborales para Colombia; 

2- Organizar y estructurar los procesos para establecer en la concertación con los sectores productivo y 
educativo y el gobierno, normas de competencia laboral colombiana que faciliten a los Centros de 
Formación Profesional la operación de los procesos de evaluación, certificación, formación y gestión 
del talento humano; 
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3- Formular, difundir y transferir metodologías que desarrollen la estrategia de la gestión del talento 
humano con enfoque de competencia laboral en las instituciones, organizaciones y empresas. 

4- Promover, crear y consolidar redes de expertos a nivel nacional, representantes de los sectores 
productivos, para la elaboración de productos e instrumentos requeridos en los procesos de 
normalización, certificación y gestión del talento humano por competencias laborales. 
 

Área Integración con la Educación Media  
 

1- Proponer modelos de aprendizaje que reconozca en la educación media, una vía para contribuir con 
equidad a la innovación y al emprendimiento de base tecnológica; 

2- Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de políticas relacionadas con el 
Programa de Integración con la Educación Media, Cadena de Formación, Reconocimiento y 
Autorización de Programas y Redes Departamentales de Entidades de Formación para el Trabajo y el 
Desarrollo Humano 

3- Divulgar y orientar la implementación de los lineamientos del Programa de Integración con la 
Educación Media, Cadena de Formación, Reconocimiento y Autorización de Programas y Redes 
Departamentales de Entidades de Formación para el Trabajo y el Desarrollo Humano. 
 

Área Grupo de Formación Especializada y Actualización Tecnológica del Recurso Humano  
 

1- Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparación de los términos de referencia o 
convocatorias del programa de formación especializada y actualización tecnológica del recurso 
humano, cuando a ello haya lugar, para adelantar el correspondiente proceso de selección. 

2- Orientar técnicamente la realización de las convocatorias que se ejecuten en el marco del “Programa 
Nacional de Formación Especializada y Actualización Tecnológica del Recurso Humano. 

3- Conformar el Comité para la evaluación técnica de las propuestas presentadas en el marco de las 
convocatorias del programa. 

4- Proponer a la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, en coordinación con la 
Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, los criterios de evaluación de los proyectos 
que se presenten en el marco de las convocatorias del programa de formación especializada y 
actualización tecnológica del recurso humano. 

 
Área Formación Continua Especializada 
 

1- Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparación de las convocatorias del 
programa de formación continua especializada, cuando a ello haya lugar para adelantar el 
correspondiente proceso de selección. 

2- Recaudar y analizar con las Direcciones de Formación Profesional, Planeación y de Direccionamiento 
Corporativo, la información relacionada con la dinámica sectorial en relación con programas de 
Formación Continua especializada. 

3- Coordinar la participación de las Direcciones Regionales y Centros de Formación Profesional en la 
ejecución de la política institucional sobre Formación Continua Especializada. 

4- Proponer a la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, los criterios de evaluación de 
los proyectos que se presenten en el marco de las convocatorias del programa de Formación Continua 
Especializada. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Políticas públicas 
2. Plan nacional de desarrollo 
3. Documentos CONPES  SENA 
4. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos  
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5. Metodologías de investigación y evaluación de resultados. 
6. Herramientas de tecnologías de la información y comunicación TICs 
7. Técnicas de auditoría 
8. Manejo y  análisis de información. 
9. Conocimientos básicos de la ley general de  educación. 
10. Ley de formación para el trabajo y el desarrollo humano 
11. Cualificación de competencias laborales 
12. Gestión del Talento Humano por Competencias 
13. Empleo público y carrera administrativa 
14. Contratación estatal 
15. Sistema Integrado de Gestión 

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: Administración, o Agronomía, o 
Antropología, o Artes liberales, o Arquitectura,  o 
Bibliotecología, u otros de ciencias sociales y humanas, o 
Biología, o Ciencia política, o relaciones internacionales, o 
Comunicación social, o  periodismo y afines, o Contaduría 
pública,  o Derecho y afines, o Diseño, o Economía, o 
Educación, o Ingeniería administrativa y afines, o Ingeniería 
agrícola, o forestal y afines, o Ingeniería agroindustrial, 
alimentos y afines, o Ingeniería agronómica, pecuaria y afines, 
o Ingeniería ambiental o sanitaria y afines, o Ingeniería 
biomédica y afines, Ingeniería civil y afines, o Ingeniería de 
minas, metalurgia y afines, o Ingeniería de sistemas, 
telemática y afines, o Ingeniería eléctrica y afines, o Ingeniería 
electrónica telecomunicaciones y afines, o Ingeniería industrial 
y afines, o Ingeniería mecánica y afines, o Ingeniería química y 
afines,  o Matemáticas, estadística y afines, u Otras 
ingenierías, o Química y afines, o Sociología, o trabajo social y 
afines, o Zootecnia. 
 
Título en postgrado en la modalidad de Especialización. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley 

Veinticinco (25) meses de Experiencia 
Profesional Relacionada. 

 VI. ALTERNATIVAS  

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una disciplina académica Cuarenta y nueve (49) meses de Experiencia 
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del Núcleo Básico indicadas en los requisitos de formación 
Académica.     
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley 

profesional relacionada. 
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PROFESIONAL GRADO 12 

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN CERTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS LABORALES 
Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo. 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar y gestionar  proyectos necesarios para el reconocimiento de las competencias laborales de las 
personas vinculadas laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores independientes, a 
través de la valoración de evidencias de conocimiento, desempeño y producto para contribuir al mejoramiento 
de la productividad y facilitar la movilidad laboral. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Coordinar y realizar estudios e investigaciones sobre competencias laborales para el desarrollo del 
talento humano, su empleabilidad y aprendizaje continuo para la optimización de la prestación del 
servicio. 

2. Estructurar herramientas, guías e instrumentos para la evaluación y certificación de competencias de 
conformidad con los criterios establecidos. 

3. Aplicar los instrumentos, guías  y herramientas en la evaluación y certificación de competencias 
cumpliendo los procedimientos establecidos 

4. Organizar y realizar auditorías para verificar, calificar y certificar las competencias laborales  en 
cumplimiento de los objetivos institucionales. 

5. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad para el área, velar 
por la mejora continua de los mismos y coordinar con la Dirección de Planeación y Direccionamiento 
Corporativo la definición y aplicación de indicadores de gestión, Respondiendo a metas contempladas 
en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia. 

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

7. Realizar seguimiento a los planes, programas y proyectos que se desarrollen, en relación con las 
directrices impartidas por la entidad. 

8. Presentar informes en materia de su competencia o los que le sean solicitados por su Jefe inmediato 
sobre los planes, programas, proyectos o actividades de la dependencia.  

9. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño. 
 
Además las siguientes, según el área donde se ubique el cargo.  
 
Área Normalización, Certificación y Gestión del Talento Humano 
 
1- Desarrollar las actividades necesarias para consolidar lo dispuesto por el gobierno nacional al SENA, 

como organismo normalizador de competencias laborales para Colombia; 
2- Hacer estudios de caracterización ocupacional en los diferentes sectores económicos del país, 

identificando y desarrollando estrategias de cualificación de los trabajadores con el enfoque de 
evaluación del desempeño a través de competencias laborales. 

3- Organizar y estructurar los procesos para establecer en la concertación con los sectores productivo y 
educativo y el gobierno, normas de competencia laboral colombiana que faciliten a los Centros de 
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Formación Profesional la operación de los procesos de evaluación, certificación, formación y gestión del 
talento humano; 

4- Formular, difundir y transferir metodologías que desarrollen la estrategia de la gestión del talento 
humano con enfoque de competencia laboral en las instituciones, organizaciones y empresas. 

 
Área Integración con la Educación Media  
 
1- Proponer modelos de aprendizaje que reconozca en la educación media, una vía para contribuir con 

equidad a la innovación y al emprendimiento de base tecnológica; 
2- Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de políticas relacionadas con el 

Programa de Integración con la Educación Media, Cadena de Formación, Reconocimiento y 
Autorización de Programas y Redes Departamentales de Entidades de Formación para el Trabajo y el 
Desarrollo Humano 

3- Divulgar y orientar la implementación de los lineamientos del Programa de Integración con la Educación 
Media, Cadena de Formación, Reconocimiento y Autorización de Programas y Redes Departamentales 
de Entidades de Formación para el Trabajo y el Desarrollo Humano. 

 
Área Grupo de Formación Especializada y Actualización Tecnológica del Recurso Humano  
 
1- Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparación de los términos de referencia o 

convocatorias del programa de formación especializada y actualización tecnológica del recurso 
humano, cuando a ello haya lugar, para adelantar el correspondiente proceso de selección. 

2- Orientar técnicamente la realización de las convocatorias que se ejecuten en el marco del “Programa 
Nacional de Formación Especializada y Actualización Tecnológica del Recurso Humano. 

3- Conformar el Comité para la evaluación técnica de las propuestas presentadas en el marco de las 
convocatorias del programa. 

4- Proponer a la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, en coordinación con la 
Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, los criterios de evaluación de los proyectos 
que se presenten en el marco de las convocatorias del programa de formación especializada y 
actualización tecnológica del recurso humano. 

 
Área Formación Continua Especializada 
 
1- Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparación de las convocatorias del 

programa de formación continua especializada, cuando a ello haya lugar para adelantar el 
correspondiente proceso de selección. 

2- Recaudar y analizar con las Direcciones de Formación Profesional, Planeación y de Direccionamiento 
Corporativo, la información relacionada con la dinámica sectorial en relación con programas de 
Formación Continua especializada. 

3- Coordinar la participación de las Direcciones Regionales y Centros de Formación Profesional en la 
ejecución de la política institucional sobre Formación Continua Especializada. 

4- Proponer a la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, en coordinación con la 
Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, los criterios de evaluación de los proyectos 
que se presenten en el marco de las convocatorias del programa de Formación Continua Especializada. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Políticas públicas 
2. Plan nacional de desarrollo 
3. Documentos CONPES  SENA 
4. Metodologías de investigación y evaluación de resultados. 
5. Herramientas de tecnologías de la información y comunicación TICs 
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6. Técnicas de auditoría 
7. Manejo y  análisis de información. 
8. Conocimientos básicos de la ley general de  educación. 
9. Ley de formación para el trabajo y el desarrollo humano 
10. Cualificación de competencias laborales 
11. Gestión del Talento Humano por Competencias 
12. Empleo público y carrera administrativa 
13. Contratación estatal 
14. Sistema Integrado de Gestión 

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 

REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del núcleo 
básico de conocimiento en: Administración, o 
Agronomía, o Antropología, o Artes liberales, o 
Arquitectura,  o Bibliotecología, u otros de ciencias 
sociales y humanas, o Biología, o Ciencia política, o 
relaciones internacionales, o Comunicación social, o  
periodismo y afines, o Contaduría pública,  o Derecho 
y afines, o Diseño, o Economía, o Educación, o 
Ingeniería administrativa y afines, o Ingeniería agrícola, 
o forestal y afines, o Ingeniería agroindustrial, 
alimentos y afines, o Ingeniería agronómica, pecuaria y 
afines, o Ingeniería ambiental o sanitaria y afines, o 
Ingeniería biomédica y afines, Ingeniería civil y afines, 
o Ingeniería de minas, metalurgia y afines, o Ingeniería 
de sistemas, telemática y afines, o Ingeniería eléctrica 
y afines, o Ingeniería electrónica telecomunicaciones y 
afines, o Ingeniería industrial y afines, o Ingeniería 
mecánica y afines, o Ingeniería química y afines,  o 
Matemáticas, estadística y afines, u Otras ingenierías, 
o Química y afines, o Sociología, o trabajo social y 
afines, o Zootecnia. 
 
Título en postgrado en la modalidad de 
especialización. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Veintidós (22) meses de Experiencia Profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 



 
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 37 de 55 

 

 

37 
 

 

Título Profesional Universitario en una disciplina 
académica del Núcleo Básico indicadas en los 
requisitos de formación Académica.     
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley 

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

I. IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN CERTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS LABORALES 
Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo. 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar y gestionar  proyectos necesarios para el reconocimiento de las competencias laborales de las personas 
vinculadas laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores independientes, a través de la 
valoración de evidencias de conocimiento, desempeño y producto para contribuir al mejoramiento de la 
productividad y facilitar la movilidad laboral. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Coordinar y realizar estudios e investigaciones sobre competencias laborales para el desarrollo del 
talento humano, su empleabilidad y aprendizaje continuo para la optimización de la prestación del 
servicio. 

2. Estructurar herramientas, guías e instrumentos para la evaluación y certificación de competencias de 
conformidad con los criterios establecidos. 

3. Aplicar los instrumentos, guías  y herramientas en la evaluación y certificación de competencias 
cumpliendo los procedimientos establecidos 

4. Organizar y realizar auditorías para verificar, calificar y certificar las competencias laborales  en 
cumplimiento de los objetivos institucionales. 

5. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad para el área, velar 
por la mejora continua de los mismos y coordinar con la Dirección de Planeación y Direccionamiento 
Corporativo la definición y aplicación de indicadores de gestión, Respondiendo a metas contempladas en 
los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia. 

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

7. Realizar seguimiento a los planes, programas y proyectos que se desarrollen, en relación con las 
directrices impartidas por la entidad. 

8. Presentar informes en materia de su competencia o los que le sean solicitados por su Jefe inmediato 
sobre los planes, programas, proyectos o actividades de la dependencia.  

9. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño. 
 
Además las siguientes, según el área donde se ubique el cargo.  
 
Área Normalización, Certificación y Gestión del Talento Humano 
 
1- Desarrollar las actividades necesarias para consolidar lo dispuesto por el gobierno nacional al SENA, 

como organismo normalizador de competencias laborales para Colombia; 
2- Hacer estudios de caracterización ocupacional en los diferentes sectores económicos del país, 

identificando y desarrollando estrategias de cualificación de los trabajadores con el enfoque de 
evaluación del desempeño a través de competencias laborales. 

3- Organizar y estructurar los procesos para establecer en la concertación con los sectores productivo y 
educativo y el gobierno, normas de competencia laboral colombiana que faciliten a los Centros de 
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Formación Profesional la operación de los procesos de evaluación, certificación, formación y gestión del 
talento humano; 

4- Formular, difundir y transferir metodologías que desarrollen la estrategia de la gestión del talento humano 
con enfoque de competencia laboral en las instituciones, organizaciones y empresas. 

 
Área Integración con la Educación Media  
 
1- Proponer modelos de aprendizaje que reconozca en la educación media, una vía para contribuir con 

equidad a la innovación y al emprendimiento de base tecnológica; 
2- Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de políticas relacionadas con el 

Programa de Integración con la Educación Media, Cadena de Formación, Reconocimiento y Autorización 
de Programas y Redes Departamentales de Entidades de Formación para el Trabajo y el Desarrollo 
Humano 

3- Divulgar y orientar la implementación de los lineamientos del Programa de Integración con la Educación 
Media, Cadena de Formación, Reconocimiento y Autorización de Programas y Redes Departamentales 
de Entidades de Formación para el Trabajo y el Desarrollo Humano. 

4- Diseñar estrategias de información (comunidades de conocimiento) que permitan la actualización 
permanente de los temas relacionados con el Programa de Integración, Cadena de Formación, 
Reconocimiento y Autorización de Programas y Redes Departamentales de Entidades de Formación 
para el Trabajo y el Desarrollo Humano a Directores Regionales, Subdirectores de Centro, 
Coordinadores Misionales y responsables de Programa en cada regional. 

 
Área Grupo de Formación Especializada y Actualización Tecnológica del Recurso Humano  
 
1- Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparación de los términos de referencia o 

convocatorias del programa de formación especializada y actualización tecnológica del recurso humano, 
cuando a ello haya lugar, para adelantar el correspondiente proceso de selección. 

2- Orientar técnicamente la realización de las convocatorias que se ejecuten en el marco del “Programa 
Nacional de Formación Especializada y Actualización Tecnológica del Recurso Humano. 

3- Conformar el Comité para la evaluación técnica de las propuestas presentadas en el marco de las 
convocatorias del programa. 

4- Proponer a la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, en coordinación con la 
Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, los criterios de evaluación de los proyectos que 
se presenten en el marco de las convocatorias del programa de formación especializada y actualización 
tecnológica del recurso humano. 

 
Área Formación Continua Especializada 
 
1- Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparación de las convocatorias del 

programa de formación continua especializada, cuando a ello haya lugar para adelantar el 
correspondiente proceso de selección. 

2- Recaudar y analizar con las Direcciones de Formación Profesional, Planeación y de Direccionamiento 
Corporativo, la información relacionada con la dinámica sectorial en relación con programas de 
Formación Continua especializada. 

3- Coordinar la participación de las Direcciones Regionales y Centros de Formación Profesional en la 
ejecución de la política institucional sobre Formación Continua Especializada. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Políticas públicas 
2. Plan nacional de desarrollo 
3. Documentos CONPES  SENA 
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4. Metodologías de investigación y evaluación de resultados. 
5. Herramientas de tecnologías de la información y comunicación TICs 
6. Técnicas de auditoría 
7. Conocimientos básicos de la ley general de  educación. 
8. Ley de formación para el trabajo y el desarrollo humano 
9. Cualificación de competencias laborales 
10. Gestión del Talento Humano por Competencias 
11. Empleo público y carrera administrativa 
12. Contratación estatal 
13. Sistema Integrado de Gestión 

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: Administración, o 
Agronomía, o Antropología, o Artes liberales, o 
Arquitectura,  o Bibliotecología, u otros de ciencias 
sociales y humanas, o Biología, o Ciencia política, o 
relaciones internacionales, o Comunicación social, o  
periodismo y afines, o Contaduría pública,  o Derecho y 
afines, o Diseño, o Economía, o Educación, o 
Ingeniería administrativa y afines, o Ingeniería agrícola, 
o forestal y afines, o Ingeniería agroindustrial, alimentos 
y afines, o Ingeniería agronómica, pecuaria y afines, o 
Ingeniería ambiental o sanitaria y afines, o Ingeniería 
biomédica y afines, Ingeniería civil y afines, o Ingeniería 
de minas, metalurgia y afines, o Ingeniería de sistemas, 
telemática y afines, o Ingeniería eléctrica y afines, o 
Ingeniería electrónica telecomunicaciones y afines, o 
Ingeniería industrial y afines, o Ingeniería mecánica y 
afines, o Ingeniería química y afines,  o Matemáticas, 
estadística y afines, u Otras ingenierías, o Química y 
afines, o Sociología, o trabajo social y afines, o 
Zootecnia. 
 
Título en postgrado en la modalidad de especialización. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Diecinueve (19) meses de Experiencia profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
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Título Profesional Universitario en una disciplina 
académica del Núcleo Básico indicadas en los 
requisitos de formación Académica.     
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley 

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

I. IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN CERTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS LABORALES 
Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo.   

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar y gestionar  proyectos necesarios para el reconocimiento de las competencias laborales de las 
personas vinculadas laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores independientes, a 
través de la valoración de evidencias de conocimiento, desempeño y producto para contribuir al mejoramiento 
de la productividad y facilitar la movilidad laboral. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Coordinar y realizar estudios e investigaciones sobre competencias laborales para el desarrollo del 
talento humano, su empleabilidad y aprendizaje continuo para la optimización de la prestación del 
servicio. 

2. Estructurar herramientas, guías e instrumentos para la evaluación y certificación de competencias de 
conformidad con los criterios establecidos. 

3. Organizar y realizar auditorías para verificar, calificar y certificar las competencias laborales  en 
cumplimiento de los objetivos institucionales. 

4. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad para el área, velar 
por la mejora continua de los mismos y coordinar con la Dirección de Planeación y Direccionamiento 
Corporativo la definición y aplicación de indicadores de gestión, Respondiendo a metas contempladas 
en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia. 

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

6. Realizar seguimiento a los planes, programas y proyectos que se desarrollen, en relación con las 
directrices impartidas por la entidad. 

7. Presentar informes en materia de su competencia o los que le sean solicitados por su Jefe inmediato 
sobre los planes, programas, proyectos o actividades de la dependencia.  

8. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño. 
 
Además las siguientes, según el área donde se ubique el cargo.  
 
Área Normalización, Certificación y Gestión del Talento Humano 
 
1- Desarrollar las actividades necesarias para consolidar lo dispuesto por el gobierno nacional al SENA, 

como organismo normalizador de competencias laborales para Colombia; 
2- Hacer estudios de caracterización ocupacional en los diferentes sectores económicos del país, 

identificando y desarrollando estrategias de cualificación de los trabajadores con el enfoque de 
evaluación del desempeño a través de competencias laborales. 

3- Organizar y estructurar los procesos para establecer en la concertación con los sectores productivo y 
educativo y el gobierno, normas de competencia laboral colombiana que faciliten a los Centros de 
Formación Profesional la operación de los procesos de evaluación, certificación, formación y gestión del 
talento humano; 
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4- Formular, difundir y transferir metodologías que desarrollen la estrategia de la gestión del talento 
humano con enfoque de competencia laboral en las instituciones, organizaciones y empresas. 

 
Área Integración con la Educación Media  
 
1- Proponer modelos de aprendizaje que reconozca en la educación media, una vía para contribuir con 

equidad a la innovación y al emprendimiento de base tecnológica; 
2- Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de políticas relacionadas con el 

Programa de Integración con la Educación Media, Cadena de Formación, Reconocimiento y 
Autorización de Programas y Redes Departamentales de Entidades de Formación para el Trabajo y el 
Desarrollo Humano 

3- Divulgar y orientar la implementación de los lineamientos del Programa de Integración con la Educación 
Media, Cadena de Formación, Reconocimiento y Autorización de Programas y Redes Departamentales 
de Entidades de Formación para el Trabajo y el Desarrollo Humano. 

4- Diseñar estrategias de información (comunidades de conocimiento) que permitan la actualización 
permanente de los temas relacionados con el Programa de Integración, Cadena de Formación, 
Reconocimiento y Autorización de Programas y Redes Departamentales de Entidades de Formación 
para el Trabajo y el Desarrollo Humano a Directores Regionales, Subdirectores de Centro, 
Coordinadores Misionales y responsables de Programa en cada regional. 

 
Área Grupo de Formación Especializada y Actualización Tecnológica del Recurso Humano  
 
1- Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparación de los términos de referencia o 

convocatorias del programa de formación especializada y actualización tecnológica del recurso 
humano, cuando a ello haya lugar, para adelantar el correspondiente proceso de selección. 

2- Orientar técnicamente la realización de las convocatorias que se ejecuten en el marco del “Programa 
Nacional de Formación Especializada y Actualización Tecnológica del Recurso Humano. 

3- Conformar el Comité para la evaluación técnica de las propuestas presentadas en el marco de las 
convocatorias del programa. 

4- Proponer a la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, en coordinación con la 
Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, los criterios de evaluación de los proyectos 
que se presenten en el marco de las convocatorias del programa de formación especializada y 
actualización tecnológica del recurso humano. 

 
 
Área Formación Continua Especializada 
 
1- Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparación de las convocatorias del 

programa de formación continua especializada, cuando a ello haya lugar para adelantar el 
correspondiente proceso de selección. 

2- Recaudar y analizar con las Direcciones de Formación Profesional, Planeación y de Direccionamiento 
Corporativo, la información relacionada con la dinámica sectorial en relación con programas de 
Formación Continua especializada. 

3- Coordinar la participación de las Direcciones Regionales y Centros de Formación Profesional en la 
ejecución de la política institucional sobre Formación Continua Especializada. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Plan nacional de desarrollo 
2. Documentos CONPES  SENA 
3. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos  
4. Técnicas de auditoría 
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5. Manejo y  análisis de información. 
6. Conocimientos básicos de la ley general de  educación. 
7. Ley de formación para el trabajo y el desarrollo humano 
8. Cualificación de competencias laborales 
9. Gestión del Talento Humano por Competencias 
10. Empleo público y carrera administrativa 
11. Contratación estatal 
12. Sistema Integrado de Gestión. 

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: Administración, o 
Agronomía, o Antropología, o Artes liberales, o 
Arquitectura,  o Bibliotecología, u otros de ciencias 
sociales y humanas, o Biología, o Ciencia política, o 
relaciones internacionales, o Comunicación social, o  
periodismo y afines, o Contaduría pública,  o 
Derecho y afines, o Diseño, o Economía, o 
Educación, o Ingeniería administrativa y afines, o 
Ingeniería agrícola, o forestal y afines, o Ingeniería 
agroindustrial, alimentos y afines, o Ingeniería 
agronómica, pecuaria y afines, o Ingeniería 
ambiental o sanitaria y afines, o Ingeniería biomédica 
y afines, Ingeniería civil y afines, o Ingeniería de 
minas, metalurgia y afines, o Ingeniería de sistemas, 
telemática y afines, o Ingeniería eléctrica y afines, o 
Ingeniería electrónica telecomunicaciones y afines, o 
Ingeniería industrial y afines, o Ingeniería mecánica y 
afines, o Ingeniería química y afines,  o Matemáticas, 
estadística y afines, u Otras ingenierías, o Química y 
afines, o Sociología, o trabajo social y afines, o 
Zootecnia. 
 
Título en postgrado en la modalidad de 
especialización. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley 

Dieciséis (16) meses de Experiencia Profesional 
Relacionada. 

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
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Título Profesional Universitario en una disciplina 
académica del Núcleo Básico indicadas en los 
requisitos de formación Académica.     
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la 
ley. 

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

I. IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN CERTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS LABORALES 
Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo. 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar y gestionar  proyectos necesarios para el reconocimiento de las competencias laborales de las 
personas vinculadas laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores independientes, a 
través de la valoración de evidencias de conocimiento, desempeño y producto para contribuir al mejoramiento 
de la productividad y facilitar la movilidad laboral. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar estudios e investigaciones sobre competencias laborales para el desarrollo del talento humano, 
su empleabilidad y aprendizaje continuo para la optimización de la prestación del servicio. 

2. Estructurar herramientas, guías e instrumentos para la evaluación y certificación de competencias de 
conformidad con los criterios establecidos. 

3. Organizar y realizar auditorías para verificar, calificar y certificar las competencias laborales  en 
cumplimiento de los objetivos institucionales. 

4. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad para el área, velar 
por la mejora continua de los mismos y coordinar con la Dirección de Planeación y Direccionamiento 
Corporativo la definición y aplicación de indicadores de gestión, Respondiendo a metas contempladas 
en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia. 

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

6. Realizar seguimiento a los planes, programas y proyectos que se desarrollen, en relación con las 
directrices impartidas por la entidad. 

7. Presentar informes en materia de su competencia o los que le sean solicitados por su Jefe inmediato 
sobre los planes, programas, proyectos o actividades de la dependencia.  

8. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño. 
 
Además las siguientes, según el área donde se ubique el cargo.  
 
Área Normalización, Certificación y Gestión del Talento Humano 
 
1- Desarrollar las actividades necesarias para consolidar lo dispuesto por el gobierno nacional al SENA, 

como organismo normalizador de competencias laborales para Colombia; 
2- Hacer estudios de caracterización ocupacional en los diferentes sectores económicos del país, 

identificando y desarrollando estrategias de cualificación de los trabajadores con el enfoque de 
evaluación del desempeño a través de competencias laborales. 

3- Organizar y estructurar los procesos para establecer en la concertación con los sectores productivo y 
educativo y el gobierno, normas de competencia laboral colombiana que faciliten a los Centros de 
Formación Profesional la operación de los procesos de evaluación, certificación, formación y gestión del 
talento humano; 

4- Promover, crear y consolidar redes de expertos a nivel nacional, representantes de los sectores 
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productivos, para la elaboración de productos e instrumentos requeridos en los procesos de 
normalización, certificación y gestión del talento humano por competencias laborales. 

 
Área Integración con la Educación Media  
 
1- Proponer modelos de aprendizaje que reconozca en la educación media, una vía para contribuir con 

equidad a la innovación y al emprendimiento de base tecnológica; 
2- Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de políticas relacionadas con el 

Programa de Integración con la Educación Media, Cadena de Formación, Reconocimiento y 
Autorización de Programas y Redes Departamentales de Entidades de Formación para el Trabajo y el 
Desarrollo Humano 

3- Divulgar y orientar la implementación de los lineamientos del Programa de Integración con la Educación 
Media, Cadena de Formación, Reconocimiento y Autorización de Programas y Redes Departamentales 
de Entidades de Formación para el Trabajo y el Desarrollo Humano. 

4- Diseñar estrategias de información (comunidades de conocimiento) que permitan la actualización 
permanente de los temas relacionados con el Programa de Integración, Cadena de Formación, 
Reconocimiento y Autorización de Programas y Redes Departamentales de Entidades de Formación 
para el Trabajo y el Desarrollo Humano a Directores Regionales, Subdirectores de Centro, 
Coordinadores Misionales y responsables de Programa en cada regional. 

 
Área Grupo de Formación Especializada y Actualización Tecnológica del Recurso Humano  
 
1- Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparación de los términos de referencia o 

convocatorias del programa de formación especializada y actualización tecnológica del recurso 
humano, cuando a ello haya lugar, para adelantar el correspondiente proceso de selección. 

2- Orientar técnicamente la realización de las convocatorias que se ejecuten en el marco del “Programa 
Nacional de Formación Especializada y Actualización Tecnológica del Recurso Humano. 

3- Conformar el Comité para la evaluación técnica de las propuestas presentadas en el marco de las 
convocatorias del programa. 

4- Proponer a la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, los criterios de evaluación de 
los proyectos que se presenten en el marco de las convocatorias del programa de formación 
especializada y actualización tecnológica del recurso humano. 

 
Área Formación Continua Especializada 
 
1- Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparación de las convocatorias del 

programa de formación continua especializada, cuando a ello haya lugar para adelantar el 
correspondiente proceso de selección. 

2- Recaudar y analizar con las Direcciones de Formación Profesional, Planeación y de Direccionamiento 
Corporativo, la información relacionada con la dinámica sectorial en relación con programas de 
Formación Continua especializada. 

3- Coordinar la participación de las Direcciones Regionales y Centros de Formación Profesional en la 
ejecución de la política institucional sobre Formación Continua Especializada. 

4- Proponer a la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, en coordinación con la 
Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, los criterios de evaluación de los proyectos 
que se presenten en el marco de las convocatorias del programa de Formación Continua Especializada. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Plan nacional de desarrollo 
2. Documentos CONPES  SENA 
3. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos  



 
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 48 de 55 

 

 

48 
 

 

4. Técnicas de auditoría 
5. Manejo y  análisis de información. 
6. Conocimientos básicos de la ley general de  educación. 
7. Ley de formación para el trabajo y el desarrollo humano 
8. Cualificación de competencias laborales 
9. Gestión del Talento Humano por Competencias 
10. Contratación estatal 
11. Sistema Integrado de Gestión 

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: Administración, o 
Agronomía, o Antropología, o Artes liberales, o 
Arquitectura,  o Bibliotecología, u otros de ciencias 
sociales y humanas, o Biología, o Ciencia política, o 
relaciones internacionales, o Comunicación social, o  
periodismo y afines, o Contaduría pública,  o Derecho y 
afines, o Diseño, o Economía, o Educación, o 
Ingeniería administrativa y afines, o Ingeniería agrícola, 
o forestal y afines, o Ingeniería agroindustrial, alimentos 
y afines, o Ingeniería agronómica, pecuaria y afines, o 
Ingeniería ambiental o sanitaria y afines, o Ingeniería 
biomédica y afines, Ingeniería civil y afines, o Ingeniería 
de minas, metalurgia y afines, o Ingeniería de sistemas, 
telemática y afines, o Ingeniería eléctrica y afines, o 
Ingeniería electrónica telecomunicaciones y afines, o 
Ingeniería industrial y afines, o Ingeniería mecánica y 
afines, o Ingeniería química y afines,  o Matemáticas, 
estadística y afines, u Otras ingenierías, o Química y 
afines, o Sociología, o trabajo social y afines, o 
Zootecnia. 
 
Título en postgrado en la modalidad de especialización. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley 

Catorce (14) meses de Experiencia Profesional  
Relacionada. 

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una disciplina 
académica del Núcleo Básico indicadas en los 

Treinta y Ocho (38) meses de Experiencia profesional 
relacionada. 
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requisitos de formación Académica.     
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley 
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PROFESIONAL GRADO 06 

I. IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN CERTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS LABORALES 
Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo. 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

 PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar y gestionar  proyectos necesarios para el reconocimiento de las competencias laborales de las 
personas vinculadas laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores independientes, a 
través de la valoración de evidencias de conocimiento, desempeño y producto para contribuir al mejoramiento 
de la productividad y facilitar la movilidad laboral. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar estudios e investigaciones sobre competencias laborales para el desarrollo del talento humano, 
su empleabilidad y aprendizaje continuo para la optimización de la prestación del servicio. 

2. Aplicar los instrumentos, guías  y herramientas en la evaluación y certificación de competencias 
cumpliendo los procedimientos establecidos 

3. Organizar y realizar auditorías para verificar, calificar y certificar las competencias laborales  en 
cumplimiento de los objetivos institucionales. 

4. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad para el área, velar 
por la mejora continua de los mismos y coordinar con la Dirección de Planeación y Direccionamiento 
Corporativo la definición y aplicación de indicadores de gestión, Respondiendo a metas contempladas 
en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia. 

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

6. Realizar seguimiento a los planes, programas y proyectos que se desarrollen, en relación con las 
directrices impartidas por la entidad. 

7. Presentar informes en materia de su competencia o los que le sean solicitados por su Jefe inmediato 
sobre los planes, programas, proyectos o actividades de la dependencia.  

8. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño. 
 
Además las siguientes, según el área donde se ubique el cargo.  
 
Área Normalización, Certificación y Gestión del Talento Humano 
 
1- Desarrollar las actividades necesarias para consolidar lo dispuesto por el gobierno nacional al SENA, 

como organismo normalizador de competencias laborales para Colombia; 
2- Hacer estudios de caracterización ocupacional en los diferentes sectores económicos del país, 

identificando y desarrollando estrategias de cualificación de los trabajadores con el enfoque de 
evaluación del desempeño a través de competencias laborales. 

3- Organizar y estructurar los procesos para establecer en la concertación con los sectores productivo y 
educativo y el gobierno, normas de competencia laboral colombiana que faciliten a los Centros de 
Formación Profesional la operación de los procesos de evaluación, certificación, formación y gestión del 
talento humano; 

4- Promover, crear y consolidar redes de expertos a nivel nacional, representantes de los sectores 



 
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 51 de 55 

 

 

51 
 

 

productivos, para la elaboración de productos e instrumentos requeridos en los procesos de 
normalización, certificación y gestión del talento humano por competencias laborales. 

 
Área Integración con la Educación Media  
 
1- Proponer modelos de aprendizaje que reconozca en la educación media, una vía para contribuir con 

equidad a la innovación y al emprendimiento de base tecnológica; 
2- Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de políticas relacionadas con el 

Programa de Integración con la Educación Media, Cadena de Formación, Reconocimiento y 
Autorización de Programas y Redes Departamentales de Entidades de Formación para el Trabajo y el 
Desarrollo Humano 

3- Divulgar y orientar la implementación de los lineamientos del Programa de Integración con la Educación 
Media, Cadena de Formación, Reconocimiento y Autorización de Programas y Redes Departamentales 
de Entidades de Formación para el Trabajo y el Desarrollo Humano. 

4- Diseñar estrategias de información (comunidades de conocimiento) que permitan la actualización 
permanente de los temas relacionados con el Programa de Integración, Cadena de Formación, 
Reconocimiento y Autorización de Programas y Redes Departamentales de Entidades de Formación 
para el Trabajo y el Desarrollo Humano a Directores Regionales, Subdirectores de Centro, 
Coordinadores Misionales y responsables de Programa en cada regional. 

 
Área Grupo de Formación Especializada y Actualización Tecnológica del Recurso Humano  
 
1- Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparación de los términos de referencia o 

convocatorias del programa de formación especializada y actualización tecnológica del recurso 
humano, cuando a ello haya lugar, para adelantar el correspondiente proceso de selección. 

2- Orientar técnicamente la realización de las convocatorias que se ejecuten en el marco del “Programa 
Nacional de Formación Especializada y Actualización Tecnológica del Recurso Humano. 

3- Proponer a la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, en coordinación con la 
Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, los criterios de evaluación de los proyectos 
que se presenten en el marco de las convocatorias del programa de formación especializada y 
actualización tecnológica del recurso humano. 

 
Área Formación Continua Especializada 
 
1- Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparación de las convocatorias del 

programa de formación continua especializada, cuando a ello haya lugar para adelantar el 
correspondiente proceso de selección. 

2- Recaudar y analizar con las Direcciones de Formación Profesional, Planeación y de Direccionamiento 
Corporativo, la información relacionada con la dinámica sectorial en relación con programas de 
Formación Continua especializada. 

3- Coordinar la participación de las Direcciones Regionales y Centros de Formación Profesional en la 
ejecución de la política institucional sobre Formación Continua Especializada. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Documentos CONPES  SENA 
2. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos  
3. Técnicas de auditoría 
4. Manejo y  análisis de información. 
5. Conocimientos básicos de la ley general de  educación. 
6. Ley de formación para el trabajo y el desarrollo humano 
7. Cualificación de competencias laborales 
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8. Gestión del Talento Humano por Competencias 
9. Contratación estatal 
10. Sistema Integrado de Gestión 

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: Administración, o 
Agronomía, o Antropología, o Artes liberales, o 
Arquitectura,  o Bibliotecología, u otros de ciencias 
sociales y humanas, o Biología, o Ciencia política, o 
relaciones internacionales, o Comunicación social, o  
periodismo y afines, o Contaduría pública,  o Derecho 
y afines, o Diseño, o Economía, o Educación, o 
Ingeniería administrativa y afines, o Ingeniería 
agrícola, o forestal y afines, o Ingeniería agroindustrial, 
alimentos y afines, o Ingeniería agronómica, pecuaria 
y afines, o Ingeniería ambiental o sanitaria y afines, o 
Ingeniería biomédica y afines, Ingeniería civil y afines, 
o Ingeniería de minas, metalurgia y afines, o Ingeniería 
de sistemas, telemática y afines, o Ingeniería eléctrica 
y afines, o Ingeniería electrónica telecomunicaciones y 
afines, o Ingeniería industrial y afines, o Ingeniería 
mecánica y afines, o Ingeniería química y afines,  o 
Matemáticas, estadística y afines, u Otras ingenierías, 
o Química y afines, o Sociología, o trabajo social y 
afines, o Zootecnia. 
 
Título en postgrado en la modalidad de 
especialización. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley 

Trece (13) meses de Experiencia Profesional 
Relacionada. 

 VI. ALTERNATIVAS  

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una disciplina 
académica del Núcleo Básico indicadas en los 
requisitos de formación Académica.     
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley 

Treinta y Siete (37) 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 53 de 55 

 

 

53 
 

 

PROFESIONAL GRADO 01 

I. IDENTIFICACIÓN 

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

Profesional 
Profesional 
2020 
01 
247 
En la dependencia donde se ubique el cargo. 
Quien ejerza la supervisión directa. 

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN CERTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS LABORALES 
Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo. 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar y gestionar  proyectos necesarios para el reconocimiento de las competencias laborales de las 
personas vinculadas laboralmente al sector productivo, los desempleados y los trabajadores independientes, a 
través de la valoración de evidencias de conocimiento, desempeño y producto para contribuir al mejoramiento 
de la productividad y facilitar la movilidad laboral. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar estudios e investigaciones sobre competencias laborales para el desarrollo del talento humano, 
su empleabilidad y aprendizaje continuo para la optimización de la prestación del servicio. 

2. Aplicar los instrumentos, guías  y herramientas en la evaluación y certificación de competencias 
cumpliendo los procedimientos establecidos 

3. Organizar y realizar auditorías para verificar, calificar y certificar las competencias laborales  en 
cumplimiento de los objetivos institucionales. 

4. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad para el área, velar 
por la mejora continua de los mismos y coordinar con la Dirección de Planeación y Direccionamiento 
Corporativo la definición y aplicación de indicadores de gestión, Respondiendo a metas contempladas 
en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia. 

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

6. Presentar informes en materia de su competencia o los que le sean solicitados por su Jefe inmediato 
sobre los planes, programas, proyectos o actividades de la dependencia.  

7. Las demás que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño. 
 
Además las siguientes, según el área donde se ubique el cargo.  
 
Área Normalización, Certificación y Gestión del Talento Humano 
 
1- Organizar y estructurar los procesos para establecer en la concertación con los sectores productivo y 

educativo y el gobierno, normas de competencia laboral colombiana que faciliten a los Centros de 
Formación Profesional la operación de los procesos de evaluación, certificación, formación y gestión del 
talento humano; 

2- Formular, difundir y transferir metodologías que desarrollen la estrategia de la gestión del talento 
humano con enfoque de competencia laboral en las instituciones, organizaciones y empresas. 

3- Promover, crear y consolidar redes de expertos a nivel nacional, representantes de los sectores 
productivos, para la elaboración de productos e instrumentos requeridos en los procesos de 
normalización, certificación y gestión del talento humano por competencias laborales. 

 
Área Integración con la Educación Media  
 



 
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 54 de 55 

 

 

54 
 

 

1- Proponer modelos de aprendizaje que reconozca en la educación media, una vía para contribuir con 
equidad a la innovación y al emprendimiento de base tecnológica; 

2- Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de políticas relacionadas con el 
Programa de Integración con la Educación Media, Cadena de Formación, Reconocimiento y 
Autorización de Programas y Redes Departamentales de Entidades de Formación para el Trabajo y el 
Desarrollo Humano 

3- Divulgar y orientar la implementación de los lineamientos del Programa de Integración con la Educación 
Media, Cadena de Formación, Reconocimiento y Autorización de Programas y Redes Departamentales 
de Entidades de Formación para el Trabajo y el Desarrollo Humano. 

 
Área Grupo de Formación Especializada y Actualización Tecnológica del Recurso Humano  
 
1- Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparación de los términos de referencia o 

convocatorias del programa de formación especializada y actualización tecnológica del recurso 
humano, cuando a ello haya lugar, para adelantar el correspondiente proceso de selección. 

2- Orientar técnicamente la realización de las convocatorias que se ejecuten en el marco del “Programa 
Nacional de Formación Especializada y Actualización Tecnológica del Recurso Humano. 

3- Conformar el Comité para la evaluación técnica de las propuestas presentadas en el marco de las 
convocatorias del programa. 

4- Proponer a la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, en coordinación con la 
Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, los criterios de evaluación de los proyectos 
que se presenten en el marco de las convocatorias del programa de formación especializada y 
actualización tecnológica del recurso humano. 

 
Área Formación Continua Especializada 
 
1- Proponer las especificaciones técnicas necesarias para la preparación de las convocatorias del 

programa de formación continua especializada, cuando a ello haya lugar para adelantar el 
correspondiente proceso de selección. 

2- Recaudar y analizar con las Direcciones de Formación Profesional, Planeación y de Direccionamiento 
Corporativo, la información relacionada con la dinámica sectorial en relación con programas de 
Formación Continua especializada. 

3- Coordinar la participación de las Direcciones Regionales y Centros de Formación Profesional en la 
ejecución de la política institucional sobre Formación Continua Especializada. 

4- Proponer a la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo, en coordinación con la 
Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, los criterios de evaluación de los proyectos 
que se presenten en el marco de las convocatorias del programa de Formación Continua Especializada. 

IV. COMPETENCIAS LABORALES 

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Documentos CONPES  SENA 
2. Formulación, evaluación y gerencia de proyectos  
3. Técnicas de auditoría 
4. Manejo y  análisis de información. 
5. Conocimientos básicos de la ley general de  educación. 
6. Ley de formación para el trabajo y el desarrollo humano 
7. Cualificación de competencias laborales 
8. Gestión del Talento Humano por Competencias 
9. Sistema Integrado de Gestión 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

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

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: Administración, o 
Agronomía, o Antropología, o Artes liberales, o 
Arquitectura,  o Bibliotecología, u otros de ciencias 
sociales y humanas, o Biología, o Ciencia política, o 
relaciones internacionales, o Comunicación social, o  
periodismo y afines, o Contaduría pública,  o Derecho 
y afines, o Diseño, o Economía, o Educación, o 
Ingeniería administrativa y afines, o Ingeniería 
agrícola, o forestal y afines, o Ingeniería 
agroindustrial, alimentos y afines, o Ingeniería 
agronómica, pecuaria y afines, o Ingeniería ambiental 
o sanitaria y afines, o Ingeniería biomédica y afines, 
Ingeniería civil y afines, o Ingeniería de minas, 
metalurgia y afines, o Ingeniería de sistemas, 
telemática y afines, o Ingeniería eléctrica y afines, o 
Ingeniería electrónica telecomunicaciones y afines, o 
Ingeniería industrial y afines, o Ingeniería mecánica y 
afines, o Ingeniería química y afines,  o Matemáticas, 
estadística y afines, u Otras ingenierías, o Química y 
afines, o Sociología, o trabajo social y afines, o 
Zootecnia. 
 
Título en postgrado en la modalidad de 
especialización. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley 

Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada 

VI. ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional Universitario en una disciplina 
académica del Núcleo Básico indicadas en los 
requisitos de formación Académica.     
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley 

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

 


