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GESTIÓN DE EMPLEO, ANÁLISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD 
PROFESIONAL GRADO 20 

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EMPLEO, ANÁLISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD 
Dirección de Empleo y Trabajo 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar y ejecutar programas y proyectos para la disminución del desempleo en Colombia mediante la prestación 
de servicios de intermediación laboral, orientación ocupacional y capacitación a desempleados a través de la 
Agencia Público de Empleo, así como la atención a Poblaciones Vulnerables y el suministro de información que 
contribuya al análisis de la tendencia ocupacional en el mercado laboral. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Área Coordinación Nacional de la Agencia Pública de Empleo 
 
1. Diseñar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con la información para el empleo, la 

vigilancia ocupacional, la empleabilidad. 
2. Diseñar y plantear estrategias en la definición de lineamientos e instrumentos de la Agencia Pública de Empleo 

y retroalimentarlos  de manera oportuna con el fin  de optimizar el servicio y  planear las actividades alineados 
con  las políticas gubernamentales y Políticas estratégicas del SENA. 

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

4. Organizar, analizar y validar la documentación registrada en el sistema por parte de los usuarios de acuerdo 
con los soportes físicos y el desarrollo de la Capacitación Complementaria  a desempleados o personas 
interesadas en fortalecer su perfil ocupacional. 

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

6. Analizar permanentemente la información del sistema o  aplicativo de la Agencia Pública de Empleo para 
establecer y hacer seguimiento al empresario respecto a los candidatos que requiere y que cumplen con el 
perfil.  

7. Realizar seguimiento al proyecto de inversión ficha BPIN para elaborar los informes a la Dirección de la 
Agencia Pública de Empleo y demás dependencias o entidades del orden nacional. 

8. Participar en la elaboración del  plan operativo y plan de acción con el propósito de realizar las modificaciones 
aprobadas y el seguimiento y evaluación a la Agencia Pública de Empleo, generar  reporte de avance  de 
proyectos a través del aplicativo SISMEG, consolidar y enviar informes solicitados por la Dirección de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

9. Asistir y participar en representación de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas  o Comités Oficiales cuando 
sea convocado o delegado. 

10. Asesorar a las Regionales y  Centros de Formación  en la formulación, coordinación y ejecución de las políticas 
y los planes generales de la Agencia Pública de Empleo y atender las consultas y elaborar los conceptos 
relacionados con asuntos del área. 

11. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de petición comunicaciones 
o actuaciones administrativas que lleguen al área sean tramitados y respondidos oportunamente. 
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12. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema de Gestión de Calidad, velar por la mejora 
continua de los mismos en la dependencia y coordinar con la Dirección de Planeación y Direccionamiento 
Corporativo la definición y aplicación de indicadores de gestión y responder por las metas y los indicadores de 
gestión contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia. 

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

Área Observatorio Laboral y Ocupacional Colombiano 

1. Diseñar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con el empleo y la articulación entre 
las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional y empleo, de 
acuerdo con las políticas y lineamientos institucionales. 

2. Analizar, organizar y proveer datos estadísticos a nivel nacional del comportamiento y las tendencias 
ocupacionales colombianas, información que suministra el Servicio Público de Empleo para el análisis laboral y 
ocupacional para orientar la pertinencia de la formación, identificación de áreas potenciales de negocio en las 
regiones, caracterización del empleo y desempleo de la región y tendencias ocupacionales del mercado laboral 
y actualización de la Clasificación Nacional de las Ocupaciones. 

3. Organizar y generar información sobre las ocupaciones que se desarrollarán en el país, mediante la publicación 
de proyectos de inversión nuevos o en expansión que se desean desarrollar a futuro en las regiones y en 
sectores  de construcción, energético, minero, industria, comercio y servicios. 

4. Diseñar e implementar un instrumento de consulta que le permita a empresarios y empleadores conocer la 
dinámica de las ocupaciones en Colombia,  y  les sirva a las instituciones educativas y de formación para el 
trabajo para que diseñen o ajusten sus programas educativos y de formación. 

5. Adelantar investigaciones, organizar y proveer información para anticipar la respuesta institucional del SENA y 
contribuir a la calificación y recalificación del recurso humano.  

6. Consolidar la información y proyectar los informes de gestión para presentar periódicamente a los diferentes 
entes de control y otras entidades del orden nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y 
programas misionales. 

7. Diseñar, validar y emitir conceptos acerca de los mapas, perfiles ocupacionales y demás información 
relacionada con el área, para identificar las competencias laborales y cumplir con los objetivos institucionales. 

8. Proyectar, organizar y ejecutar metodologías de análisis laboral y ocupacional, para orientar la articulación 
entre la oferta y la demanda de empleo, la estructuración de programas de formación profesional y los 
procesos de certificación ocupacional. 

9. Definir, elaborar e implementar estrategias de difusión para los diferentes productos y estudios del observatorio 
laboral y ocupacional para su mejor aprovechamiento y promoción  de intercambio de información y 
experiencias con otras instituciones y organismos que se ocupan del mismo tema.  

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

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

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

Contrato de Aprendizaje 
 
1. Dirigir, planear  y realizar acompañamiento, seguimiento y control a las empresas que se encuentran obligadas 

a contratar aprendices y generar estrategias para garantizar una adecuada gestión del Contrato de aprendizaje 
y a las  Regionales  y Centros de formación relacionada con Contrato de Aprendizaje y regulación de cuotas de 
aprendices.  

2. Diseñar y presentar propuestas de modificaciones o ajustes a la normatividad relacionada directamente con el  
Contrato de Aprendizaje. 

3. Participar  en la ejecución y control de los procesos de comunicación institucional con el sector empresarial, 
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aprendices, organismos del Gobierno, y gremios, para identificar sus necesidades y expectativas relacionadas 
con los servicios del SENA, con el fin de canalizar respuestas efectivas a las necesidades concernientes al 
Contrato de Aprendizaje.  

4. Proponer  en los requerimientos solicitados para mejorar el aplicativo Sistema Gestión Virtual de Aprendices 
(SGVA), con el fin que sean desarrollados de forma adecuada  e implementados a Nivel Nacional, garantizando 
procesos y procedimientos estructurados para la correcta ejecución.  

5. Proponer las estrategias para incrementar la participación de los Contratos de Aprendizaje SENA, sobre el total 
de las cuotas reguladas de aprendices y  para incrementar el número de contratos voluntarios en empresas 
obligadas y no obligadas y ejercer  mecanismos de control para el pago oportuno  de la monetización 

6. Diseñar e implementar  los lineamientos para promocionar la contratación de aprendizaje por Contrato de 
Aprendizaje de manera voluntaria de acuerdo con lo establecido en las normas,  a las empresas que se 
encuentren obligadas de contratar y a las empresas que lo requieran de manera voluntaria. 

7. Participar en la elaboración del  plan operativo y plan de acción, seguimiento y evaluación del proceso del 
Contrato de Aprendizaje y Monetización,  consolidar y enviar informes solicitados por la Dirección de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

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

9. Implementar y realizar monitoreo permanente y evaluación de los programas, proyectos, contratos y/o 

convenios que le sean asignados adelantados por la entidad y relacionados con contrato de aprendizaje  y 

demás funciones del área 

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

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

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

Área Servicios de Empleabilidad 
 
1. Organizar, controlar  y ejecutar, programas de capacitación y actualización a desempleados, desplazados,  

poblaciones vulnerables y demás grupos especiales de acuerdo con las necesidades del mercado laboral, para 
el mejoramiento del empleo y la empleabilidad del país. 

2. Concertar acciones planes y proyectos que beneficien a las poblaciones especiales, con entidades y 
organismos del orden nacional o territorial para cumplir el propósito  de integrar  y dinamizar la gestión 
institucional hacia el mejoramiento de la calidad de vida. 

3. Consolidar la información y proyectar los informes de gestión para presentar periódicamente a los diferentes 
entes de control y otras entidades del Orden Nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y 
programas misionales.  

4. Diseñar e implementar los reportes estadísticos sobre la intermediación laboral y empleabilidad de los 
Aprendices  egresados del SENA, para facilitar la evaluación de la calidad y pertinencia de la formación 
profesional. 

5. Elaborar,  controlar  y ejecutar metodologías para la orientación ocupacional de los usuarios del servicio público 
de empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico. 

6. Realizar acciones de monitoreo en la ejecución de compromisos interinstitucionales relacionados con las 
poblaciones, convenios y programas a cargo y promoción de las concertaciones y decisiones a que haya lugar 

7. Brindar apoyo en la identificación, generación y orientación de convenios y alianzas con entidades, organismos 
de cooperación, gobiernos locales, sector privado y demás actores para fortalecer el proceso de atención 
institucional a las poblaciones especiales. 

8. Diseñar, organizar, controlar  y ejecutar programas de empleabilidad para facilitar su ejecución a través de los 
Centros de Formación Profesional y demás entes formadores. 

9. Promover participar y desarrollar acciones encaminadas al  acercamiento entre la  Red Nacional de 
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Información la entidad para buscar el intercambio armónico de información entre los sistemas  de las Entidades 
10. Organizar, controlar  y ejecutar convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales que permitan 

la inserción laboral de la fuerza de trabajo colombiana. 
11. Organizar, asistir y participar en las reuniones, comités y mesas de trabajo de competencia del área para  

retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestión desarrollada por cada integrante en la atención a 
las víctimas y grupos especiales de población y seguimiento a los compromisos adquiridos.  

12. 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. 

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

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Políticas de Empleo y de competencias Laborales. 
2. Plan nacional de desarrollo. 
3. Manejo de la Clasificación Nacional de Ocupaciones. 
4. Documentos CONPES SENA 
5. Gestión de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables. 
6. Análisis ocupacional y empleabilidad 
7. Análisis de mercado laboral 
8. Empresarismo, emprendimiento y modelos de negocio. 
9. Unidades productivas y empresas. 
10. Sistema Integrado de Gestión. 
11. Estadística. 
12. Metodologías de investigación 
13. Formulación y evaluación de proyectos en BPIN – fichas EBI 
14. Normas sobre Administración de Personal. 
15. Régimen laboral colombiano 
16. Contratación Estatal 
17.  Presupuesto público 
18. Manejo de herramientas informáticas y paquetes estadísticos.  

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

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

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

COMUNES 

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

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en:  
Derecho y Afines; o Administración; o Economía; o 

Treinta y cuatro (34) 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 6 de 56 

 

 

6 
 

 

Psicología; o  Ingeniería Industrial y Afines; o Ingeniería 
de Sistemas, Telemática y Afines; o Ingeniería 
Administrativa y Afines; o Sociología, Trabajo Social y 
Afines, o Contaduría pública, o Ingeniería Administrativa y 
Afines 
 
Título de postgrado en la modalidad de Especialización 
en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

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

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

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EMPLEO, ANÁLISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD 
 Dirección de Empleo y Trabajo 

III.  CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar y ejecutar programas y proyectos para la disminución del desempleo en Colombia mediante la prestación 
de servicios de intermediación laboral, orientación ocupacional y capacitación a desempleados a través de la 
Agencia Público de Empleo, así como la atención a Poblaciones Vulnerables y el suministro de información que 
contribuya al análisis de la tendencia ocupacional en el mercado laboral. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Área Coordinación Nacional de la Agencia Pública de Empleo 
 
1. Diseñar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con la información para el empleo, la 

vigilancia ocupacional, la empleabilidad. 
2. Diseñar y plantear estrategias en la definición de lineamientos e instrumentos de la Agencia Pública de Empleo 

y retroalimentarlos  de manera oportuna con el fin  de optimizar el servicio y  planear las actividades alineados 
con  las políticas gubernamentales y Políticas estratégicas del SENA. 

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

4. Organizar, analizar y validar la documentación registrada en el sistema por parte de los usuarios de acuerdo 
con los soportes físicos y el desarrollo de la Capacitación Complementaria  a desempleados o personas 
interesadas en fortalecer su perfil ocupacional. 

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

6. Analizar permanentemente la información del sistema o  aplicativo de la Agencia Pública de Empleo para 
establecer y hacer seguimiento al empresario respecto a los candidatos que requiere y que cumplen con el 
perfil.  

7. Realizar seguimiento al proyecto de inversión ficha BPIN para elaborar los informes a la Dirección de la 
Agencia Pública de Empleo y demás dependencias o entidades del orden nacional. 

8. Participar en la elaboración del  plan operativo y plan de acción con el propósito de realizar las modificaciones 
aprobadas y el seguimiento y evaluación a la Agencia Pública de Empleo, generar  reporte de avance  de 
proyectos a través del aplicativo SISMEG, consolidar y enviar informes solicitados por la Dirección de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

9. Asistir y participar en representación de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas  o Comités Oficiales cuando 
sea convocado o delegado. 

10. Asesorar a las Regionales y  Centros de Formación  en la formulación, coordinación y ejecución de las políticas 
y los planes generales de la Agencia Pública de Empleo y atender las consultas y elaborar los conceptos 
relacionados con asuntos del área. 

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

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

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

Área Observatorio Laboral y Ocupacional Colombiano 

1. Diseñar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con el empleo y la articulación entre 
las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional y empleo, de 
acuerdo con las políticas y lineamientos institucionales. 

2. Analizar, organizar y proveer datos estadísticos a nivel nacional del comportamiento y las tendencias 
ocupacionales colombianas, información que suministra el Servicio Público de Empleo para el análisis laboral y 
ocupacional para orientar la pertinencia de la formación, identificación de áreas potenciales de negocio en las 
regiones, caracterización del empleo y desempleo de la región y tendencias ocupacionales del mercado laboral 
y actualización de la Clasificación Nacional de las Ocupaciones. 

3. Organizar y generar información sobre las ocupaciones que se desarrollarán en el país, mediante la publicación 
de proyectos de inversión nuevos o en expansión que se desean desarrollar a futuro en las regiones y en 
sectores  de construcción, energético, minero, industria, comercio y servicios. 

4. Diseñar e implementar un instrumento de consulta que le permita a empresarios y empleadores conocer la 
dinámica de las ocupaciones en Colombia,  y  les sirva a las instituciones educativas y de formación para el 
trabajo para que diseñen o ajusten sus programas educativos y de formación. 

5. Adelantar investigaciones, organizar y proveer información para anticipar la respuesta institucional del SENA y 
contribuir a la calificación y recalificación del recurso humano.  

6. Consolidar la información y proyectar los informes de gestión para presentar periódicamente a los diferentes 
entes de control y otras entidades del orden nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y 
programas misionales. 

7. Diseñar, validar y emitir conceptos acerca de los mapas, perfiles ocupacionales y demás información 
relacionada con el área, para identificar las competencias laborales y cumplir con los objetivos institucionales. 

8. Proyectar, organizar y ejecutar metodologías de análisis laboral y ocupacional, para orientar la articulación 
entre la oferta y la demanda de empleo, la estructuración de programas de formación profesional y los 
procesos de certificación ocupacional. 

9. Definir, elaborar e implementar estrategias de difusión para los diferentes productos y estudios del observatorio 
laboral y ocupacional para su mejor aprovechamiento y promoción  de intercambio de información y 
experiencias con otras instituciones y organismos que se ocupan del mismo tema.  

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

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

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

Contrato de Aprendizaje 
 
1. Dirigir, planear  y realizar acompañamiento, seguimiento y control a las empresas que se encuentran obligadas 

a contratar aprendices y generar estrategias para garantizar una adecuada gestión del Contrato de aprendizaje 
y a las  Regionales  y Centros de formación relacionada con Contrato de Aprendizaje y regulación de cuotas de 
aprendices.  

2. Diseñar y presentar propuestas de modificaciones o ajustes a la normatividad relacionada directamente con el  
Contrato de Aprendizaje. 

3. Participar  en la ejecución y control de los procesos de comunicación institucional con el sector empresarial, 
aprendices, organismos del Gobierno, y gremios, para identificar sus necesidades y expectativas relacionadas 
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con los servicios del SENA, con el fin de canalizar respuestas efectivas a las necesidades concernientes al 
Contrato de Aprendizaje.  

4. Proponer  en los requerimientos solicitados para mejorar el aplicativo Sistema Gestión Virtual de Aprendices 
(SGVA), con el fin que sean desarrollados de forma adecuada  e implementados a Nivel Nacional, garantizando 
procesos y procedimientos estructurados para la correcta ejecución.  

5. Proponer las estrategias para incrementar la participación de los Contratos de Aprendizaje SENA, sobre el total 
de las cuotas reguladas de aprendices y  para incrementar el número de contratos voluntarios en empresas 
obligadas y no obligadas y ejercer  mecanismos de control para el pago oportuno  de la monetización 

6. Diseñar e implementar  los lineamientos para promocionar la contratación de aprendizaje por Contrato de 
Aprendizaje de manera voluntaria de acuerdo con lo establecido en las normas,  a las empresas que se 
encuentren obligadas de contratar y a las empresas que lo requieran de manera voluntaria. 

7. Participar en la elaboración del  plan operativo y plan de acción, seguimiento y evaluación del proceso del 
Contrato de Aprendizaje y Monetización,  consolidar y enviar informes solicitados por la Dirección de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

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

9. Implementar y realizar monitoreo permanente y evaluación de los programas, proyectos, contratos y/o 

convenios que le sean asignados adelantados por la entidad y relacionados con contrato de aprendizaje  y 

demás funciones del área 

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

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

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

Área Servicios de Empleabilidad 
 
1. Organizar, controlar  y ejecutar, programas de capacitación y actualización a desempleados, desplazados,  

poblaciones vulnerables y demás grupos especiales de acuerdo con las necesidades del mercado laboral, para 
el mejoramiento del empleo y la empleabilidad del país. 

2. Concertar acciones planes y proyectos que beneficien a las poblaciones especiales, con entidades y 
organismos del orden nacional o territorial para cumplir el propósito  de integrar  y dinamizar la gestión 
institucional hacia el mejoramiento de la calidad de vida. 

3. Consolidar la información y proyectar los informes de gestión para presentar periódicamente a los diferentes 
entes de control y otras entidades del Orden Nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y 
programas misionales.  

4. Diseñar e implementar los reportes estadísticos sobre la intermediación laboral y empleabilidad de los 
Aprendices  egresados del SENA, para facilitar la evaluación de la calidad y pertinencia de la formación 
profesional. 

5. Elaborar,  controlar  y ejecutar metodologías para la orientación ocupacional de los usuarios del servicio público 
de empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico. 

6. Realizar acciones de monitoreo en la ejecución de compromisos interinstitucionales relacionados con las 
poblaciones, convenios y programas a cargo y promoción de las concertaciones y decisiones a que haya lugar 

7. Brindar apoyo en la identificación, generación y orientación de convenios y alianzas con entidades, organismos 
de cooperación, gobiernos locales, sector privado y demás actores para fortalecer el proceso de atención 
institucional a las poblaciones especiales. 

8. Diseñar, organizar, controlar  y ejecutar programas de empleabilidad para facilitar su ejecución a través de los 
Centros de Formación Profesional y demás entes formadores. 

9. Promover participar y desarrollar acciones encaminadas al  acercamiento entre la  Red Nacional de 
Información la entidad para buscar el intercambio armónico de información entre los sistemas  de las Entidades 
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10. Organizar, controlar  y ejecutar convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales que permitan 
la inserción laboral de la fuerza de trabajo colombiana. 

11. Organizar, asistir y participar en las reuniones, comités y mesas de trabajo de competencia del área para  
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestión desarrollada por cada integrante en la atención a 
las víctimas y grupos especiales de población y seguimiento a los compromisos adquiridos.  

12. 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. 

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

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Políticas de Empleo y de competencias Laborales. 
2. Plan nacional de desarrollo. 
3. Manejo de la Clasificación Nacional de Ocupaciones. 
4. Documentos CONPES SENA 
5. Gestión de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables. 
6. Análisis ocupacional y empleabilidad 
7. Empresarismo, emprendimiento y modelos de negocio. 
8. Unidades productivas y empresas. 
9. Sistema Integrado de Gestión. 
10. Estadística. 
11. Metodologías de investigación 
12. Formulación y evaluación de proyectos en BPIN – fichas EBI 
13. Normas sobre Administración de Personal. 
14. Régimen laboral colombiano 
15. Contratación Estatal 
16.  Presupuesto público 
17. Manejo de herramientas informáticas y paquetes estadísticos. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

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

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

COMUNES 

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

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en:  
Derecho y Afines; o Administración; o Economía; o 
Psicología; o  Ingeniería Industrial y Afines; o Ingeniería 

Treinta y Un (31) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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de Sistemas, Telemática y Afines; o Ingeniería 
Administrativa y Afines; o Sociología, Trabajo Social y 
Afines, o Contaduría pública, o Ingeniería Administrativa 
y Afines 
 
Título de postgrado en la modalidad de Especialización 
en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

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

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

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EMPLEO, ANÁLISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD 
 Dirección de Empleo y Trabajo 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar y ejecutar programas y proyectos para la disminución del desempleo en Colombia mediante la prestación 
de servicios de intermediación laboral, orientación ocupacional y capacitación a desempleados a través de la 
Agencia Público de Empleo, así como la atención a Poblaciones Vulnerables y el suministro de información que 
contribuya al análisis de la tendencia ocupacional en el mercado laboral. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Área Coordinación Nacional de la Agencia Pública de Empleo 
 
1. Diseñar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con la información para el empleo, la 

vigilancia ocupacional, la empleabilidad. 
2. Diseñar y plantear estrategias en la definición de lineamientos e instrumentos de la Agencia Pública de Empleo 

y retroalimentarlos  de manera oportuna con el fin  de optimizar el servicio y  planear las actividades alineados 
con  las políticas gubernamentales y Políticas estratégicas del SENA. 

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

4. Organizar, analizar y validar la documentación registrada en el sistema por parte de los usuarios de acuerdo 
con los soportes físicos y el desarrollo de la Capacitación Complementaria  a desempleados o personas 
interesadas en fortalecer su perfil ocupacional. 

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

6. Analizar permanentemente la información del sistema o  aplicativo de la Agencia Pública de Empleo para 
establecer y hacer seguimiento al empresario respecto a los candidatos que requiere y que cumplen con el 
perfil.  

7. Realizar seguimiento al proyecto de inversión ficha BPIN para elaborar los informes a la Dirección de la 
Agencia Pública de Empleo y demás dependencias o entidades del orden nacional. 

8. Participar en la elaboración del  plan operativo y plan de acción con el propósito de realizar las modificaciones 
aprobadas y el seguimiento y evaluación a la Agencia Pública de Empleo, generar  reporte de avance  de 
proyectos a través del aplicativo SISMEG, consolidar y enviar informes solicitados por la Dirección de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

9. Asistir y participar en representación de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas  o Comités Oficiales cuando 
sea convocado o delegado. 

10. Asesorar a las Regionales y  Centros de Formación  en la formulación, coordinación y ejecución de las políticas 
y los planes generales de la Agencia Pública de Empleo y atender las consultas y elaborar los conceptos 
relacionados con asuntos del área. 

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

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

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

Área Observatorio Laboral y Ocupacional Colombiano 

1. Diseñar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con el empleo y la articulación entre 
las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional y empleo, de 
acuerdo con las políticas y lineamientos institucionales. 

2. Analizar, organizar y proveer datos estadísticos a nivel nacional del comportamiento y las tendencias 
ocupacionales colombianas, información que suministra el Servicio Público de Empleo para el análisis laboral y 
ocupacional para orientar la pertinencia de la formación, identificación de áreas potenciales de negocio en las 
regiones, caracterización del empleo y desempleo de la región y tendencias ocupacionales del mercado laboral 
y actualización de la Clasificación Nacional de las Ocupaciones. 

3. Organizar y generar información sobre las ocupaciones que se desarrollarán en el país, mediante la publicación 
de proyectos de inversión nuevos o en expansión que se desean desarrollar a futuro en las regiones y en 
sectores  de construcción, energético, minero, industria, comercio y servicios. 

4. Diseñar e implementar un instrumento de consulta que le permita a empresarios y empleadores conocer la 
dinámica de las ocupaciones en Colombia,  y  les sirva a las instituciones educativas y de formación para el 
trabajo para que diseñen o ajusten sus programas educativos y de formación. 

5. Adelantar investigaciones, organizar y proveer información para anticipar la respuesta institucional del SENA y 
contribuir a la calificación y recalificación del recurso humano.  

6. Consolidar la información y proyectar los informes de gestión para presentar periódicamente a los diferentes 
entes de control y otras entidades del orden nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y 
programas misionales. 

7. Diseñar, validar y emitir conceptos acerca de los mapas, perfiles ocupacionales y demás información 
relacionada con el área, para identificar las competencias laborales y cumplir con los objetivos institucionales. 

8. Proyectar, organizar y ejecutar metodologías de análisis laboral y ocupacional, para orientar la articulación 
entre la oferta y la demanda de empleo, la estructuración de programas de formación profesional y los 
procesos de certificación ocupacional. 

9. Definir, elaborar e implementar estrategias de difusión para los diferentes productos y estudios del observatorio 
laboral y ocupacional para su mejor aprovechamiento y promoción  de intercambio de información y 
experiencias con otras instituciones y organismos que se ocupan del mismo tema.  

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

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

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

Contrato de Aprendizaje 
 
1. Dirigir, planear  y realizar acompañamiento, seguimiento y control a las empresas que se encuentran obligadas 

a contratar aprendices y generar estrategias para garantizar una adecuada gestión del Contrato de aprendizaje 
y a las  Regionales  y Centros de formación relacionada con Contrato de Aprendizaje y regulación de cuotas de 
aprendices.  

2. Diseñar y presentar propuestas de modificaciones o ajustes a la normatividad relacionada directamente con el  
Contrato de Aprendizaje. 

3. Participar  en la ejecución y control de los procesos de comunicación institucional con el sector empresarial, 
aprendices, organismos del Gobierno, y gremios, para identificar sus necesidades y expectativas relacionadas 
con los servicios del SENA, con el fin de canalizar respuestas efectivas a las necesidades concernientes al 
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Contrato de Aprendizaje.  
4. Proponer  en los requerimientos solicitados para mejorar el aplicativo Sistema Gestión Virtual de Aprendices 

(SGVA), con el fin que sean desarrollados de forma adecuada  e implementados a Nivel Nacional, garantizando 
procesos y procedimientos estructurados para la correcta ejecución.  

5. Proponer las estrategias para incrementar la participación de los Contratos de Aprendizaje SENA, sobre el total 
de las cuotas reguladas de aprendices y  para incrementar el número de contratos voluntarios en empresas 
obligadas y no obligadas y ejercer  mecanismos de control para el pago oportuno  de la monetización 

6. Diseñar e implementar  los lineamientos para promocionar la contratación de aprendizaje por Contrato de 
Aprendizaje de manera voluntaria de acuerdo con lo establecido en las normas,  a las empresas que se 
encuentren obligadas de contratar y a las empresas que lo requieran de manera voluntaria. 

7. Participar en la elaboración del  plan operativo y plan de acción, seguimiento y evaluación del proceso del 
Contrato de Aprendizaje y Monetización,  consolidar y enviar informes solicitados por la Dirección de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

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

9. Implementar y realizar monitoreo permanente y evaluación de los programas, proyectos, contratos y/o 

convenios que le sean asignados adelantados por la entidad y relacionados con contrato de aprendizaje  y 

demás funciones del área 

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

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

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

Área Servicios de Empleabilidad 
 
1. Organizar, controlar  y ejecutar, programas de capacitación y actualización a desempleados, desplazados,  

poblaciones vulnerables y demás grupos especiales de acuerdo con las necesidades del mercado laboral, para 
el mejoramiento del empleo y la empleabilidad del país. 

2. Concertar acciones planes y proyectos que beneficien a las poblaciones especiales, con entidades y 
organismos del orden nacional o territorial para cumplir el propósito  de integrar  y dinamizar la gestión 
institucional hacia el mejoramiento de la calidad de vida. 

3. Consolidar la información y proyectar los informes de gestión para presentar periódicamente a los diferentes 
entes de control y otras entidades del Orden Nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y 
programas misionales.  

4. Diseñar e implementar los reportes estadísticos sobre la intermediación laboral y empleabilidad de los 
Aprendices  egresados del SENA, para facilitar la evaluación de la calidad y pertinencia de la formación 
profesional. 

5. Elaborar,  controlar  y ejecutar metodologías para la orientación ocupacional de los usuarios del servicio público 
de empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico. 

6. Realizar acciones de monitoreo en la ejecución de compromisos interinstitucionales relacionados con las 
poblaciones, convenios y programas a cargo y promoción de las concertaciones y decisiones a que haya lugar 

7. Brindar apoyo en la identificación, generación y orientación de convenios y alianzas con entidades, organismos 
de cooperación, gobiernos locales, sector privado y demás actores para fortalecer el proceso de atención 
institucional a las poblaciones especiales. 

8. Diseñar, organizar, controlar  y ejecutar programas de empleabilidad para facilitar su ejecución a través de los 
Centros de Formación Profesional y demás entes formadores. 

9. Promover participar y desarrollar acciones encaminadas al  acercamiento entre la  Red Nacional de 
Información la entidad para buscar el intercambio armónico de información entre los sistemas  de las Entidades 

10. Organizar, controlar  y ejecutar convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales que permitan 



 
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 15 de 56 

 

 

15 
 

 

la inserción laboral de la fuerza de trabajo colombiana. 
11. Organizar, asistir y participar en las reuniones, comités y mesas de trabajo de competencia del área para  

retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestión desarrollada por cada integrante en la atención a 
las víctimas y grupos especiales de población y seguimiento a los compromisos adquiridos.  

12. 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. 

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

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Políticas de Empleo y de competencias Laborales. 
2. Plan nacional de desarrollo. 
3. Manejo de la Clasificación Nacional de Ocupaciones. 
4. Documentos CONPES SENA 
5. Gestión de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables. 
6. Análisis ocupacional y empleabilidad 
7. Empresarismo, emprendimiento y modelos de negocio. 
8. Unidades productivas y empresas. 
9. Sistema Integrado de Gestión. 
10. Estadística. 
11. Formulación y evaluación de proyectos en BPIN – fichas EBI 
12. Normas sobre Administración de Personal. 
13. Régimen laboral colombiano 
14. Contratación Estatal 
15.  Presupuesto público 
16. Manejo de herramientas informáticas y paquetes estadísticos. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

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

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

COMUNES 

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

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en:  
Derecho y Afines; o Administración; o Economía; o 
Psicología; o  Ingeniería Industrial y Afines; o Ingeniería 
de Sistemas, Telemática y Afines; o Ingeniería 
Administrativa y Afines; o Sociología, Trabajo Social y 

Veintiocho (28) 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 16 de 56 

 

 

16 
 

 

Afines, o Contaduría pública, o Ingeniería Administrativa 
y Afines 
 
Título de postgrado en la modalidad de Especialización 
en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

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

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

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EMPLEO, ANÁLISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD 
 Dirección de Empleo y Trabajo 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar y ejecutar programas y proyectos para la disminución del desempleo en Colombia mediante la prestación 
de servicios de intermediación laboral, orientación ocupacional y capacitación a desempleados a través de la 
Agencia Público de Empleo, así como la atención a Poblaciones Vulnerables y el suministro de información que 
contribuya al análisis de la tendencia ocupacional en el mercado laboral. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Área Coordinación Nacional de la Agencia Pública de Empleo 
 
1. Diseñar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con la información para el empleo, la 

vigilancia ocupacional, la empleabilidad. 
2. Diseñar y plantear estrategias en la definición de lineamientos e instrumentos de la Agencia Pública de Empleo 

y retroalimentarlos  de manera oportuna con el fin  de optimizar el servicio y  planear las actividades alineados 
con  las políticas gubernamentales y Políticas estratégicas del SENA. 

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

4. Organizar, analizar y validar la documentación registrada en el sistema por parte de los usuarios de acuerdo 
con los soportes físicos y el desarrollo de la Capacitación Complementaria  a desempleados o personas 
interesadas en fortalecer su perfil ocupacional. 

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

6. Analizar permanentemente la información del sistema o  aplicativo de la Agencia Pública de Empleo para 
establecer y hacer seguimiento al empresario respecto a los candidatos que requiere y que cumplen con el 
perfil.  

7. Realizar seguimiento al proyecto de inversión ficha BPIN para elaborar los informes a la Dirección de la 
Agencia Pública de Empleo y demás dependencias o entidades del orden nacional. 

8. Participar en la elaboración del  plan operativo y plan de acción con el propósito de realizar las modificaciones 
aprobadas y el seguimiento y evaluación a la Agencia Pública de Empleo, generar  reporte de avance  de 
proyectos a través del aplicativo SISMEG, consolidar y enviar informes solicitados por la Dirección de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

9. Asistir y participar en representación de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas  o Comités Oficiales cuando 
sea convocado o delegado. 

10. Asesorar a las Regionales y  Centros de Formación  en la formulación, coordinación y ejecución de las políticas 
y los planes generales de la Agencia Pública de Empleo y atender las consultas y elaborar los conceptos 
relacionados con asuntos del área. 

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

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

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

Área Observatorio Laboral y Ocupacional Colombiano 

1. Diseñar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con el empleo y la articulación entre 
las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional y empleo, de 
acuerdo con las políticas y lineamientos institucionales. 

2. Analizar, organizar y proveer datos estadísticos a nivel nacional del comportamiento y las tendencias 
ocupacionales colombianas, información que suministra el Servicio Público de Empleo para el análisis laboral y 
ocupacional para orientar la pertinencia de la formación, identificación de áreas potenciales de negocio en las 
regiones, caracterización del empleo y desempleo de la región y tendencias ocupacionales del mercado laboral 
y actualización de la Clasificación Nacional de las Ocupaciones. 

3. Organizar y generar información sobre las ocupaciones que se desarrollarán en el país, mediante la publicación 
de proyectos de inversión nuevos o en expansión que se desean desarrollar a futuro en las regiones y en 
sectores  de construcción, energético, minero, industria, comercio y servicios. 

4. Diseñar e implementar un instrumento de consulta que le permita a empresarios y empleadores conocer la 
dinámica de las ocupaciones en Colombia,  y  les sirva a las instituciones educativas y de formación para el 
trabajo para que diseñen o ajusten sus programas educativos y de formación. 

5. Adelantar investigaciones, organizar y proveer información para anticipar la respuesta institucional del SENA y 
contribuir a la calificación y recalificación del recurso humano.  

6. Consolidar la información y proyectar los informes de gestión para presentar periódicamente a los diferentes 
entes de control y otras entidades del orden nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y 
programas misionales. 

7. Diseñar, validar y emitir conceptos acerca de los mapas, perfiles ocupacionales y demás información 
relacionada con el área, para identificar las competencias laborales y cumplir con los objetivos institucionales. 

8. Proyectar, organizar y ejecutar metodologías de análisis laboral y ocupacional, para orientar la articulación 
entre la oferta y la demanda de empleo, la estructuración de programas de formación profesional y los 
procesos de certificación ocupacional. 

9. Definir, elaborar e implementar estrategias de difusión para los diferentes productos y estudios del observatorio 
laboral y ocupacional para su mejor aprovechamiento y promoción  de intercambio de información y 
experiencias con otras instituciones y organismos que se ocupan del mismo tema.  

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

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

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

Contrato de Aprendizaje 
 
1. Dirigir, planear  y realizar acompañamiento, seguimiento y control a las empresas que se encuentran obligadas 

a contratar aprendices y generar estrategias para garantizar una adecuada gestión del Contrato de aprendizaje 
y a las  Regionales  y Centros de formación relacionada con Contrato de Aprendizaje y regulación de cuotas de 
aprendices.  

2. Diseñar y presentar propuestas de modificaciones o ajustes a la normatividad relacionada directamente con el  
Contrato de Aprendizaje. 

3. Participar  en la ejecución y control de los procesos de comunicación institucional con el sector empresarial, 
aprendices, organismos del Gobierno, y gremios, para identificar sus necesidades y expectativas relacionadas 
con los servicios del SENA, con el fin de canalizar respuestas efectivas a las necesidades concernientes al 
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Contrato de Aprendizaje.  
4. Proponer  en los requerimientos solicitados para mejorar el aplicativo Sistema Gestión Virtual de Aprendices 

(SGVA), con el fin que sean desarrollados de forma adecuada  e implementados a Nivel Nacional, garantizando 
procesos y procedimientos estructurados para la correcta ejecución.  

5. Proponer las estrategias para incrementar la participación de los Contratos de Aprendizaje SENA, sobre el total 
de las cuotas reguladas de aprendices y  para incrementar el número de contratos voluntarios en empresas 
obligadas y no obligadas y ejercer  mecanismos de control para el pago oportuno  de la monetización 

6. Diseñar e implementar  los lineamientos para promocionar la contratación de aprendizaje por Contrato de 
Aprendizaje de manera voluntaria de acuerdo con lo establecido en las normas,  a las empresas que se 
encuentren obligadas de contratar y a las empresas que lo requieran de manera voluntaria. 

7. Participar en la elaboración del  plan operativo y plan de acción, seguimiento y evaluación del proceso del 
Contrato de Aprendizaje y Monetización,  consolidar y enviar informes solicitados por la Dirección de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

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

9. Implementar y realizar monitoreo permanente y evaluación de los programas, proyectos, contratos y/o 

convenios que le sean asignados adelantados por la entidad y relacionados con contrato de aprendizaje  y 

demás funciones del área 

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

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

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

Área Servicios de Empleabilidad 
 
1. Organizar, controlar  y ejecutar, programas de capacitación y actualización a desempleados, desplazados,  

poblaciones vulnerables y demás grupos especiales de acuerdo con las necesidades del mercado laboral, para 
el mejoramiento del empleo y la empleabilidad del país. 

2. Concertar acciones planes y proyectos que beneficien a las poblaciones especiales, con entidades y 
organismos del orden nacional o territorial para cumplir el propósito  de integrar  y dinamizar la gestión 
institucional hacia el mejoramiento de la calidad de vida. 

3. Consolidar la información y proyectar los informes de gestión para presentar periódicamente a los diferentes 
entes de control y otras entidades del Orden Nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y 
programas misionales.  

4. Diseñar e implementar los reportes estadísticos sobre la intermediación laboral y empleabilidad de los 
Aprendices  egresados del SENA, para facilitar la evaluación de la calidad y pertinencia de la formación 
profesional. 

5. Elaborar,  controlar  y ejecutar metodologías para la orientación ocupacional de los usuarios del servicio público 
de empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico. 

6. Realizar acciones de monitoreo en la ejecución de compromisos interinstitucionales relacionados con las 
poblaciones, convenios y programas a cargo y promoción de las concertaciones y decisiones a que haya lugar 

7. Brindar apoyo en la identificación, generación y orientación de convenios y alianzas con entidades, organismos 
de cooperación, gobiernos locales, sector privado y demás actores para fortalecer el proceso de atención 
institucional a las poblaciones especiales. 

8. Diseñar, organizar, controlar  y ejecutar programas de empleabilidad para facilitar su ejecución a través de los 
Centros de Formación Profesional y demás entes formadores. 

9. Promover participar y desarrollar acciones encaminadas al  acercamiento entre la  Red Nacional de 
Información la entidad para buscar el intercambio armónico de información entre los sistemas  de las Entidades 

10. Organizar, controlar  y ejecutar convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales que permitan 
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la inserción laboral de la fuerza de trabajo colombiana. 
11. Organizar, asistir y participar en las reuniones, comités y mesas de trabajo de competencia del área para  

retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestión desarrollada por cada integrante en la atención a 
las víctimas y grupos especiales de población y seguimiento a los compromisos adquiridos.  

12. 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. 

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

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Políticas de Empleo y de competencias Laborales. 
2. Plan nacional de desarrollo. 
3. Manejo de la Clasificación Nacional de Ocupaciones. 
4. Documentos CONPES SENA 
5. Análisis ocupacional y empleabilidad 
6. Empresarismo, emprendimiento y modelos de negocio. 
7. Unidades productivas y empresas. 
8. Sistema Integrado de Gestión. 
9. Formulación y evaluación de proyectos en BPIN – fichas EBI 
10. Normas sobre Administración de Personal. 
11. Régimen laboral colombiano 
12. Contratación Estatal 
13.  Presupuesto público 
14. Manejo de herramientas informáticas y paquetes estadísticos. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

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

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

COMUNES 

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

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en:  
Derecho y Afines; o Administración; o Economía; o 
Psicología; o  Ingeniería Industrial y Afines; o Ingeniería 
de Sistemas, Telemática y Afines; o Ingeniería 
Administrativa y Afines; o Sociología, Trabajo Social y 
Afines, o Contaduría pública, o Ingeniería Administrativa y 
Afines 

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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Título de postgrado en la modalidad de Especialización 
en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

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

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

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EMPLEO, ANÁLISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD 
 Dirección de Empleo y Trabajo 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar y ejecutar programas y proyectos para la disminución del desempleo en Colombia mediante la prestación 
de servicios de intermediación laboral, orientación ocupacional y capacitación a desempleados a través de la 
Agencia Público de Empleo, así como la atención a Poblaciones Vulnerables y el suministro de información que 
contribuya al análisis de la tendencia ocupacional en el mercado laboral. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Área Coordinación Nacional de la Agencia Pública de Empleo 
 
1. Coordinar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con la información para el empleo, 

la vigilancia ocupacional, la empleabilidad. 
2. Coordinar y plantear estrategias en la definición de lineamientos e instrumentos de la Agencia Pública de 

Empleo y retroalimentarlos  de manera oportuna con el fin  de optimizar el servicio y  planear las actividades 
alineados con  las políticas gubernamentales y Políticas estratégicas del SENA. 

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

4. Organizar, analizar y validar la documentación registrada en el sistema por parte de los usuarios de acuerdo 
con los soportes físicos y el desarrollo de la Capacitación Complementaria  a desempleados o personas 
interesadas en fortalecer su perfil ocupacional. 

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

6. Analizar permanentemente la información del sistema o  aplicativo de la Agencia Pública de Empleo para 
establecer y hacer seguimiento al empresario respecto a los candidatos que requiere y que cumplen con el 
perfil.  

7. Realizar seguimiento al proyecto de inversión ficha BPIN para elaborar los informes a la Dirección de la 
Agencia Pública de Empleo y demás dependencias o entidades del orden nacional. 

8. Coordinar la elaboración del  plan operativo y plan de acción con el propósito de realizar las modificaciones 
aprobadas y el seguimiento y evaluación a la Agencia Pública de Empleo, generar  reporte de avance  de 
proyectos a través del aplicativo SISMEG, consolidar y enviar informes solicitados por la Dirección de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

9. Asesorar y participar en representación de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas  o Comités Oficiales 
cuando sea convocado o delegado. 

10. Asesorar a las Regionales y  Centros de Formación  en la formulación, coordinación y ejecución de las políticas 
y los planes generales de la Agencia Pública de Empleo y atender las consultas y elaborar los conceptos 
relacionados con asuntos del área. 

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

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

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

Área Observatorio Laboral y Ocupacional Colombiano 

1. Coordinar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con el empleo y la articulación entre 
las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional y empleo, de 
acuerdo con las políticas y lineamientos institucionales. 

2. Analizar, organizar y proveer datos estadísticos a nivel nacional del comportamiento y las tendencias 
ocupacionales colombianas, información que suministra el Servicio Público de Empleo para el análisis laboral y 
ocupacional para orientar la pertinencia de la formación, identificación de áreas potenciales de negocio en las 
regiones, caracterización del empleo y desempleo de la región y tendencias ocupacionales del mercado laboral 
y actualización de la Clasificación Nacional de las Ocupaciones. 

3. Organizar y generar información sobre las ocupaciones que se desarrollarán en el país, mediante la publicación 
de proyectos de inversión nuevos o en expansión que se desean desarrollar a futuro en las regiones y en 
sectores  de construcción, energético, minero, industria, comercio y servicios. 

4. Coordinar  e implementar un instrumento de consulta que le permita a empresarios y empleadores conocer la 
dinámica de las ocupaciones en Colombia,  y  les sirva a las instituciones educativas y de formación para el 
trabajo para que diseñen o ajusten sus programas educativos y de formación. 

5. Adelantar investigaciones, organizar y proveer información para anticipar la respuesta institucional del SENA y 
contribuir a la calificación y recalificación del recurso humano.  

6. Consolidar la información y proyectar los informes de gestión para presentar periódicamente a los diferentes 
entes de control y otras entidades del orden nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y 
programas misionales. 

7. Organizar, validar y emitir conceptos acerca de los mapas, perfiles ocupacionales y demás información 
relacionada con el área, para identificar las competencias laborales y cumplir con los objetivos institucionales. 

8. Proyectar, organizar y ejecutar metodologías de análisis laboral y ocupacional, para orientar la articulación 
entre la oferta y la demanda de empleo, la estructuración de programas de formación profesional y los 
procesos de certificación ocupacional. 

9. Definir, elaborar e implementar estrategias de difusión para los diferentes productos y estudios del observatorio 
laboral y ocupacional para su mejor aprovechamiento y promoción  de intercambio de información y 
experiencias con otras instituciones y organismos que se ocupan del mismo tema.  

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

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

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

Contrato de Aprendizaje 
 
1. Coordinar, planear  y realizar acompañamiento, seguimiento y control a las empresas que se encuentran 

obligadas a contratar aprendices y generar estrategias para garantizar una adecuada gestión del Contrato de 
aprendizaje y a las  Regionales  y Centros de formación relacionada con Contrato de Aprendizaje y regulación 
de cuotas de aprendices.  

2. Coordinar y presentar propuestas de modificaciones o ajustes a la normatividad relacionada directamente con 
el  Contrato de Aprendizaje. 

3. Participar  en la ejecución y control de los procesos de comunicación institucional con el sector empresarial, 
aprendices, organismos del Gobierno, y gremios, para identificar sus necesidades y expectativas relacionadas 
con los servicios del SENA, con el fin de canalizar respuestas efectivas a las necesidades concernientes al 
Contrato de Aprendizaje.  
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4. Administrar  los requerimientos solicitados para mejorar el aplicativo Sistema Gestión Virtual de Aprendices 
(SGVA), con el fin que sean desarrollados de forma adecuada  e implementados a Nivel Nacional, garantizando 
procesos y procedimientos estructurados para la correcta ejecución.  

5. Administrar las estrategias para incrementar la participación de los Contratos de Aprendizaje SENA, sobre el 
total de las cuotas reguladas de aprendices y  para incrementar el número de contratos voluntarios en 
empresas obligadas y no obligadas y ejercer  mecanismos de control para el pago oportuno  de la monetización 

6. Organizar  e implementar  los lineamientos para promocionar la contratación de aprendizaje por Contrato de 
Aprendizaje de manera voluntaria de acuerdo con lo establecido en las normas,  a las empresas que se 
encuentren obligadas de contratar y a las empresas que lo requieran de manera voluntaria. 

7. Participar en la elaboración del  plan operativo y plan de acción, seguimiento y evaluación del proceso del 
Contrato de Aprendizaje y Monetización,  consolidar y enviar informes solicitados por la Dirección de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

8. Asesorar y participar en representación de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas  o Comités Oficiales 
cuando sea convocado o delegado. 

9. Implementar y realizar monitoreo permanente y evaluación de los programas, proyectos, contratos y/o 

convenios que le sean asignados adelantados por la entidad y relacionados con contrato de aprendizaje  y 

demás funciones del área 

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

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

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

Área Servicios de Empleabilidad 
 
1. Organizar, controlar  y ejecutar, programas de capacitación y actualización a desempleados, desplazados,  

poblaciones vulnerables y demás grupos especiales de acuerdo con las necesidades del mercado laboral, para 
el mejoramiento del empleo y la empleabilidad del país. 

2. Concertar acciones planes y proyectos que beneficien a las poblaciones especiales, con entidades y 
organismos del orden nacional o territorial para cumplir el propósito  de integrar  y dinamizar la gestión 
institucional hacia el mejoramiento de la calidad de vida. 

3. Consolidar la información y proyectar los informes de gestión para presentar periódicamente a los diferentes 
entes de control y otras entidades del Orden Nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y 
programas misionales.  

4. Diseñar e implementar los reportes estadísticos sobre la intermediación laboral y empleabilidad de los 
Aprendices  egresados del SENA, para facilitar la evaluación de la calidad y pertinencia de la formación 
profesional. 

5. Administrar metodologías para la orientación ocupacional de los usuarios del servicio público de empleo, 
emprendimiento y desarrollo tecnológico. 

6. Coordinar acciones de monitoreo en la ejecución de compromisos interinstitucionales relacionados con las 
poblaciones, convenios y programas a cargo y promoción de las concertaciones y decisiones a que haya lugar 

7. Asesorar  en la identificación, generación y orientación de convenios y alianzas con entidades, organismos de 
cooperación, gobiernos locales, sector privado y demás actores para fortalecer el proceso de atención 
institucional a las poblaciones especiales. 

8. Coordinar programas de empleabilidad para facilitar su ejecución a través de los Centros de Formación 
Profesional y demás entes formadores. 

9. Promover participar y desarrollar acciones encaminadas al  acercamiento entre la  Red Nacional de 
Información la entidad para buscar el intercambio armónico de información entre los sistemas  de las Entidades 

10. Organizar, controlar  y ejecutar convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales que permitan 
la inserción laboral de la fuerza de trabajo colombiana. 
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11. Organizar, asistir y participar en las reuniones, comités y mesas de trabajo de competencia del área para  
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestión desarrollada por cada integrante en la atención a 
las víctimas y grupos especiales de población y seguimiento a los compromisos adquiridos.  

12. 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. 

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

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Políticas de Empleo y de competencias Laborales. 
2. Plan nacional de desarrollo. 
3. Manejo de la Clasificación Nacional de Ocupaciones. 
4. Documentos CONPES SENA 
5. Análisis ocupacional y empleabilidad 
6. Empresarismo, emprendimiento y modelos de negocio. 
7. Unidades productivas y empresas. 
8. Sistema Integrado de Gestión. 
9. Formulación y evaluación de proyectos en BPIN – fichas EBI 
10. Régimen laboral colombiano 
11. Contratación Estatal 
12.  Presupuesto público 
13. Manejo de herramientas informáticas y paquetes estadísticos. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

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

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

COMUNES 

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

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en:  
Derecho y Afines; o Administración; o Economía; o 
Psicología; o  Ingeniería Industrial y Afines; o Ingeniería 
de Sistemas, Telemática y Afines; o Ingeniería 
Administrativa y Afines; o Sociología, Trabajo Social y 
Afines, o Contaduría pública, o Ingeniería Administrativa y 
Afines 
 
Título de postgrado en la modalidad de Especialización 

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

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

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

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EMPLEO, ANÁLISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD 
 Dirección de Empleo y Trabajo 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar y ejecutar programas y proyectos para la disminución del desempleo en Colombia mediante la prestación 
de servicios de intermediación laboral, orientación ocupacional y capacitación a desempleados a través de la 
Agencia Público de Empleo, así como la atención a Poblaciones Vulnerables y el suministro de información que 
contribuya al análisis de la tendencia ocupacional en el mercado laboral. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Área Coordinación Nacional de la Agencia Pública de Empleo 
 
1. Coordinar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con la información para el empleo, 

la vigilancia ocupacional, la empleabilidad. 
2. Coordinar y plantear estrategias en la definición de lineamientos e instrumentos de la Agencia Pública de 

Empleo y retroalimentarlos  de manera oportuna con el fin  de optimizar el servicio y  planear las actividades 
alineados con  las políticas gubernamentales y Políticas estratégicas del SENA. 

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

4. Organizar, analizar y validar la documentación registrada en el sistema por parte de los usuarios de acuerdo 
con los soportes físicos y el desarrollo de la Capacitación Complementaria  a desempleados o personas 
interesadas en fortalecer su perfil ocupacional. 

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

6. Analizar permanentemente la información del sistema o  aplicativo de la Agencia Pública de Empleo para 
establecer y hacer seguimiento al empresario respecto a los candidatos que requiere y que cumplen con el 
perfil.  

7. Realizar seguimiento al proyecto de inversión ficha BPIN para elaborar los informes a la Dirección de la 
Agencia Pública de Empleo y demás dependencias o entidades del orden nacional. 

8. Coordinar la elaboración del  plan operativo y plan de acción con el propósito de realizar las modificaciones 
aprobadas y el seguimiento y evaluación a la Agencia Pública de Empleo, generar  reporte de avance  de 
proyectos a través del aplicativo SISMEG, consolidar y enviar informes solicitados por la Dirección de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

9. Asesorar y participar en representación de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas  o Comités Oficiales 
cuando sea convocado o delegado. 

10. Asesorar a las Regionales y  Centros de Formación  en la formulación, coordinación y ejecución de las políticas 
y los planes generales de la Agencia Pública de Empleo y atender las consultas y elaborar los conceptos 
relacionados con asuntos del área. 

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

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



 
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 28 de 56 

 

 

28 
 

 

Corporativo la definición y aplicación de indicadores de gestión y responder por las metas y los indicadores de 
gestión contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia. 

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

Área Observatorio Laboral y Ocupacional Colombiano 

1. Coordinar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con el empleo y la articulación entre 
las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional y empleo, de 
acuerdo con las políticas y lineamientos institucionales. 

2. Analizar, organizar y proveer datos estadísticos a nivel nacional del comportamiento y las tendencias 
ocupacionales colombianas, información que suministra el Servicio Público de Empleo para el análisis laboral y 
ocupacional para orientar la pertinencia de la formación, identificación de áreas potenciales de negocio en las 
regiones, caracterización del empleo y desempleo de la región y tendencias ocupacionales del mercado laboral 
y actualización de la Clasificación Nacional de las Ocupaciones. 

3. Organizar y generar información sobre las ocupaciones que se desarrollarán en el país, mediante la publicación 
de proyectos de inversión nuevos o en expansión que se desean desarrollar a futuro en las regiones y en 
sectores  de construcción, energético, minero, industria, comercio y servicios. 

4. Coordinar  e implementar un instrumento de consulta que le permita a empresarios y empleadores conocer la 
dinámica de las ocupaciones en Colombia,  y  les sirva a las instituciones educativas y de formación para el 
trabajo para que diseñen o ajusten sus programas educativos y de formación. 

5. Adelantar investigaciones, organizar y proveer información para anticipar la respuesta institucional del SENA y 
contribuir a la calificación y recalificación del recurso humano.  

6. Consolidar la información y proyectar los informes de gestión para presentar periódicamente a los diferentes 
entes de control y otras entidades del orden nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y 
programas misionales. 

7. Organizar, validar y emitir conceptos acerca de los mapas, perfiles ocupacionales y demás información 
relacionada con el área, para identificar las competencias laborales y cumplir con los objetivos institucionales. 

8. Proyectar, organizar y ejecutar metodologías de análisis laboral y ocupacional, para orientar la articulación 
entre la oferta y la demanda de empleo, la estructuración de programas de formación profesional y los 
procesos de certificación ocupacional. 

9. Definir, elaborar e implementar estrategias de difusión para los diferentes productos y estudios del observatorio 
laboral y ocupacional para su mejor aprovechamiento y promoción  de intercambio de información y 
experiencias con otras instituciones y organismos que se ocupan del mismo tema.  

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

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

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

Contrato de Aprendizaje 
 
1. Coordinar, planear  y realizar acompañamiento, seguimiento y control a las empresas que se encuentran 

obligadas a contratar aprendices y generar estrategias para garantizar una adecuada gestión del Contrato de 
aprendizaje y a las  Regionales  y Centros de formación relacionada con Contrato de Aprendizaje y regulación 
de cuotas de aprendices.  

2. Coordinar y presentar propuestas de modificaciones o ajustes a la normatividad relacionada directamente con 
el  Contrato de Aprendizaje. 

3. Participar  en la ejecución y control de los procesos de comunicación institucional con el sector empresarial, 
aprendices, organismos del Gobierno, y gremios, para identificar sus necesidades y expectativas relacionadas 
con los servicios del SENA, con el fin de canalizar respuestas efectivas a las necesidades concernientes al 
Contrato de Aprendizaje.  
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4. Administrar  los requerimientos solicitados para mejorar el aplicativo Sistema Gestión Virtual de Aprendices 
(SGVA), con el fin que sean desarrollados de forma adecuada  e implementados a Nivel Nacional, garantizando 
procesos y procedimientos estructurados para la correcta ejecución.  

5. Administrar las estrategias para incrementar la participación de los Contratos de Aprendizaje SENA, sobre el 
total de las cuotas reguladas de aprendices y  para incrementar el número de contratos voluntarios en 
empresas obligadas y no obligadas y ejercer  mecanismos de control para el pago oportuno  de la monetización 

6. Organizar  e implementar  los lineamientos para promocionar la contratación de aprendizaje por Contrato de 
Aprendizaje de manera voluntaria de acuerdo con lo establecido en las normas,  a las empresas que se 
encuentren obligadas de contratar y a las empresas que lo requieran de manera voluntaria. 

7. Participar en la elaboración del  plan operativo y plan de acción, seguimiento y evaluación del proceso del 
Contrato de Aprendizaje y Monetización,  consolidar y enviar informes solicitados por la Dirección de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

8. Asesorar y participar en representación de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas  o Comités Oficiales 
cuando sea convocado o delegado. 

9. Implementar y realizar monitoreo permanente y evaluación de los programas, proyectos, contratos y/o 

convenios que le sean asignados adelantados por la entidad y relacionados con contrato de aprendizaje  y 

demás funciones del área 

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

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

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

Área Servicios de Empleabilidad 
 
1. Organizar, controlar  y ejecutar, programas de capacitación y actualización a desempleados, desplazados,  

poblaciones vulnerables y demás grupos especiales de acuerdo con las necesidades del mercado laboral, para 
el mejoramiento del empleo y la empleabilidad del país. 

2. Concertar acciones planes y proyectos que beneficien a las poblaciones especiales, con entidades y 
organismos del orden nacional o territorial para cumplir el propósito  de integrar  y dinamizar la gestión 
institucional hacia el mejoramiento de la calidad de vida. 

3. Consolidar la información y proyectar los informes de gestión para presentar periódicamente a los diferentes 
entes de control y otras entidades del Orden Nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y 
programas misionales.  

4. Diseñar e implementar los reportes estadísticos sobre la intermediación laboral y empleabilidad de los 
Aprendices  egresados del SENA, para facilitar la evaluación de la calidad y pertinencia de la formación 
profesional. 

5. Administrar metodologías para la orientación ocupacional de los usuarios del servicio público de empleo, 
emprendimiento y desarrollo tecnológico. 

6. Coordinar acciones de monitoreo en la ejecución de compromisos interinstitucionales relacionados con las 
poblaciones, convenios y programas a cargo y promoción de las concertaciones y decisiones a que haya lugar 

7. Asesorar  en la identificación, generación y orientación de convenios y alianzas con entidades, organismos de 
cooperación, gobiernos locales, sector privado y demás actores para fortalecer el proceso de atención 
institucional a las poblaciones especiales. 

8. Coordinar programas de empleabilidad para facilitar su ejecución a través de los Centros de Formación 
Profesional y demás entes formadores. 

9. Promover participar y desarrollar acciones encaminadas al  acercamiento entre la  Red Nacional de 
Información la entidad para buscar el intercambio armónico de información entre los sistemas  de las Entidades 

10. Organizar, controlar  y ejecutar convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales que permitan 
la inserción laboral de la fuerza de trabajo colombiana. 
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11. Organizar, asistir y participar en las reuniones, comités y mesas de trabajo de competencia del área para  
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestión desarrollada por cada integrante en la atención a 
las víctimas y grupos especiales de población y seguimiento a los compromisos adquiridos.  

12. 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. 

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

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Políticas de Empleo y de competencias Laborales. 
2. Plan nacional de desarrollo. 
3. Manejo de la Clasificación Nacional de Ocupaciones. 
4. Documentos CONPES SENA 
5. Gestión de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables. 
6. Análisis ocupacional y empleabilidad 
7. Análisis de mercado laboral 
8. Empresarismo, emprendimiento y modelos de negocio. 
9. Unidades productivas y empresas. 
10. Sistema Integrado de Gestión. 
11. Formulación y evaluación de proyectos en BPIN – fichas EBI 
12. Manejo de herramientas informáticas y paquetes estadísticos. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

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

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

COMUNES 

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

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en:  
Derecho y Afines; o Administración; o Economía; o 
Psicología; o  Ingeniería Industrial y Afines; o Ingeniería 
de Sistemas, Telemática y Afines; o Ingeniería 
Administrativa y Afines; o Sociología, Trabajo Social y 
Afines, o Contaduría pública, o Ingeniería Administrativa y 
Afines 
 
Título de postgrado en la modalidad de Especialización 
en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 

Veintidós (22) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

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

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

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EMPLEO, ANÁLISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD 
 Dirección de Empleo y Trabajo 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar y ejecutar programas y proyectos para la disminución del desempleo en Colombia mediante la prestación 
de servicios de intermediación laboral, orientación ocupacional y capacitación a desempleados a través de la 
Agencia Público de Empleo, así como la atención a Poblaciones Vulnerables y el suministro de información que 
contribuya al análisis de la tendencia ocupacional en el mercado laboral. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Área Coordinación Nacional de la Agencia Pública de Empleo 
 
1. Coordinar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con la información para el empleo, 

la vigilancia ocupacional, la empleabilidad. 
2. Coordinar y plantear estrategias en la definición de lineamientos e instrumentos de la Agencia Pública de 

Empleo y retroalimentarlos  de manera oportuna con el fin  de optimizar el servicio y  planear las actividades 
alineados con  las políticas gubernamentales y Políticas estratégicas del SENA. 

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

4. Organizar, analizar y validar la documentación registrada en el sistema por parte de los usuarios de acuerdo 
con los soportes físicos y el desarrollo de la Capacitación Complementaria  a desempleados o personas 
interesadas en fortalecer su perfil ocupacional. 

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

6. Analizar permanentemente la información del sistema o  aplicativo de la Agencia Pública de Empleo para 
establecer y hacer seguimiento al empresario respecto a los candidatos que requiere y que cumplen con el 
perfil.  

7. Realizar seguimiento al proyecto de inversión ficha BPIN para elaborar los informes a la Dirección de la 
Agencia Pública de Empleo y demás dependencias o entidades del orden nacional. 

8. Coordinar la elaboración del  plan operativo y plan de acción con el propósito de realizar las modificaciones 
aprobadas y el seguimiento y evaluación a la Agencia Pública de Empleo, generar  reporte de avance  de 
proyectos a través del aplicativo SISMEG, consolidar y enviar informes solicitados por la Dirección de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

9. Asesorar y participar en representación de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas  o Comités Oficiales 
cuando sea convocado o delegado. 

10. Asesorar a las Regionales y  Centros de Formación  en la formulación, coordinación y ejecución de las políticas 
y los planes generales de la Agencia Pública de Empleo y atender las consultas y elaborar los conceptos 
relacionados con asuntos del área. 

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

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

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

Área Observatorio Laboral y Ocupacional Colombiano 

1. Coordinar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con el empleo y la articulación entre 
las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional y empleo, de 
acuerdo con las políticas y lineamientos institucionales. 

2. Analizar, organizar y proveer datos estadísticos a nivel nacional del comportamiento y las tendencias 
ocupacionales colombianas, información que suministra el Servicio Público de Empleo para el análisis laboral y 
ocupacional para orientar la pertinencia de la formación, identificación de áreas potenciales de negocio en las 
regiones, caracterización del empleo y desempleo de la región y tendencias ocupacionales del mercado laboral 
y actualización de la Clasificación Nacional de las Ocupaciones. 

3. Organizar y generar información sobre las ocupaciones que se desarrollarán en el país, mediante la publicación 
de proyectos de inversión nuevos o en expansión que se desean desarrollar a futuro en las regiones y en 
sectores  de construcción, energético, minero, industria, comercio y servicios. 

4. Coordinar  e implementar un instrumento de consulta que le permita a empresarios y empleadores conocer la 
dinámica de las ocupaciones en Colombia,  y  les sirva a las instituciones educativas y de formación para el 
trabajo para que diseñen o ajusten sus programas educativos y de formación. 

5. Adelantar investigaciones, organizar y proveer información para anticipar la respuesta institucional del SENA y 
contribuir a la calificación y recalificación del recurso humano.  

6. Consolidar la información y proyectar los informes de gestión para presentar periódicamente a los diferentes 
entes de control y otras entidades del orden nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y 
programas misionales. 

7. Organizar, validar y emitir conceptos acerca de los mapas, perfiles ocupacionales y demás información 
relacionada con el área, para identificar las competencias laborales y cumplir con los objetivos institucionales. 

8. Proyectar, organizar y ejecutar metodologías de análisis laboral y ocupacional, para orientar la articulación 
entre la oferta y la demanda de empleo, la estructuración de programas de formación profesional y los 
procesos de certificación ocupacional. 

9. Definir, elaborar e implementar estrategias de difusión para los diferentes productos y estudios del observatorio 
laboral y ocupacional para su mejor aprovechamiento y promoción  de intercambio de información y 
experiencias con otras instituciones y organismos que se ocupan del mismo tema.  

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

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

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

Contrato de Aprendizaje 
 
1. Coordinar, planear  y realizar acompañamiento, seguimiento y control a las empresas que se encuentran 

obligadas a contratar aprendices y generar estrategias para garantizar una adecuada gestión del Contrato de 
aprendizaje y a las  Regionales  y Centros de formación relacionada con Contrato de Aprendizaje y regulación 
de cuotas de aprendices.  

2. Coordinar y presentar propuestas de modificaciones o ajustes a la normatividad relacionada directamente con 
el  Contrato de Aprendizaje. 

3. Participar  en la ejecución y control de los procesos de comunicación institucional con el sector empresarial, 
aprendices, organismos del Gobierno, y gremios, para identificar sus necesidades y expectativas relacionadas 
con los servicios del SENA, con el fin de canalizar respuestas efectivas a las necesidades concernientes al 
Contrato de Aprendizaje.  
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4. Administrar  los requerimientos solicitados para mejorar el aplicativo Sistema Gestión Virtual de Aprendices 
(SGVA), con el fin que sean desarrollados de forma adecuada  e implementados a Nivel Nacional, garantizando 
procesos y procedimientos estructurados para la correcta ejecución.  

5. Administrar las estrategias para incrementar la participación de los Contratos de Aprendizaje SENA, sobre el 
total de las cuotas reguladas de aprendices y  para incrementar el número de contratos voluntarios en 
empresas obligadas y no obligadas y ejercer  mecanismos de control para el pago oportuno  de la monetización 

6. Organizar  e implementar  los lineamientos para promocionar la contratación de aprendizaje por Contrato de 
Aprendizaje de manera voluntaria de acuerdo con lo establecido en las normas,  a las empresas que se 
encuentren obligadas de contratar y a las empresas que lo requieran de manera voluntaria. 

7. Participar en la elaboración del  plan operativo y plan de acción, seguimiento y evaluación del proceso del 
Contrato de Aprendizaje y Monetización,  consolidar y enviar informes solicitados por la Dirección de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

8. Asesorar y participar en representación de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas  o Comités Oficiales 
cuando sea convocado o delegado. 

9. Implementar y realizar monitoreo permanente y evaluación de los programas, proyectos, contratos y/o 

convenios que le sean asignados adelantados por la entidad y relacionados con contrato de aprendizaje  y 

demás funciones del área 

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

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

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

Área Servicios de Empleabilidad 
 
1. Organizar, controlar  y ejecutar, programas de capacitación y actualización a desempleados, desplazados,  

poblaciones vulnerables y demás grupos especiales de acuerdo con las necesidades del mercado laboral, para 
el mejoramiento del empleo y la empleabilidad del país. 

2. Concertar acciones planes y proyectos que beneficien a las poblaciones especiales, con entidades y 
organismos del orden nacional o territorial para cumplir el propósito  de integrar  y dinamizar la gestión 
institucional hacia el mejoramiento de la calidad de vida. 

3. Consolidar la información y proyectar los informes de gestión para presentar periódicamente a los diferentes 
entes de control y otras entidades del Orden Nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y 
programas misionales.  

4. Diseñar e implementar los reportes estadísticos sobre la intermediación laboral y empleabilidad de los 
Aprendices  egresados del SENA, para facilitar la evaluación de la calidad y pertinencia de la formación 
profesional. 

5. Administrar metodologías para la orientación ocupacional de los usuarios del servicio público de empleo, 
emprendimiento y desarrollo tecnológico. 

6. Coordinar acciones de monitoreo en la ejecución de compromisos interinstitucionales relacionados con las 
poblaciones, convenios y programas a cargo y promoción de las concertaciones y decisiones a que haya lugar 

7. Asesorar  en la identificación, generación y orientación de convenios y alianzas con entidades, organismos de 
cooperación, gobiernos locales, sector privado y demás actores para fortalecer el proceso de atención 
institucional a las poblaciones especiales. 

8. Coordinar programas de empleabilidad para facilitar su ejecución a través de los Centros de Formación 
Profesional y demás entes formadores. 

9. Promover participar y desarrollar acciones encaminadas al  acercamiento entre la  Red Nacional de 
Información la entidad para buscar el intercambio armónico de información entre los sistemas  de las Entidades 

10. Organizar, controlar  y ejecutar convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales que permitan 
la inserción laboral de la fuerza de trabajo colombiana. 
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11. Organizar, asistir y participar en las reuniones, comités y mesas de trabajo de competencia del área para  
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestión desarrollada por cada integrante en la atención a 
las víctimas y grupos especiales de población y seguimiento a los compromisos adquiridos.  

12. 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. 

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

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Políticas de Empleo y de competencias Laborales. 
2. Manejo de la Clasificación Nacional de Ocupaciones. 
3. Documentos CONPES SENA 
4. Análisis ocupacional y empleabilidad 
5. Análisis de mercado laboral 
6. Empresarismo, emprendimiento y modelos de negocio. 
7. Unidades productivas y empresas. 
8. Sistema Integrado de Gestión. 
9. Formulación y evaluación de proyectos en BPIN – fichas EBI 
10. Manejo de herramientas informáticas y paquetes estadísticos. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

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

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

COMUNES 

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

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en:  
Derecho y Afines; o Administración; o Economía; o 
Psicología; o  Ingeniería Industrial y Afines; o Ingeniería 
de Sistemas, Telemática y Afines; o Ingeniería 
Administrativa y Afines; o Sociología, Trabajo Social y 
Afines, o Contaduría pública, o Ingeniería Administrativa y 
Afines 
 
Título de postgrado en la modalidad de Especialización 
en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Diecinueve (19) meses  de experiencia profesional 
relacionada. 
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VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

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

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

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EMPLEO, ANÁLISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD 
 Dirección de Empleo y Trabajo 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar y ejecutar programas y proyectos para la disminución del desempleo en Colombia mediante la prestación 
de servicios de intermediación laboral, orientación ocupacional y capacitación a desempleados a través de la 
Agencia Público de Empleo, así como la atención a Poblaciones Vulnerables y el suministro de información que 
contribuya al análisis de la tendencia ocupacional en el mercado laboral. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Área Coordinación Nacional de la Agencia Pública de Empleo 
 
1. Coordinar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con la información para el empleo, 

la vigilancia ocupacional, la empleabilidad. 
2. Coordinar y plantear estrategias en la definición de lineamientos e instrumentos de la Agencia Pública de 

Empleo y retroalimentarlos  de manera oportuna con el fin  de optimizar el servicio y  planear las actividades 
alineados con  las políticas gubernamentales y Políticas estratégicas del SENA. 

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

4. Organizar, analizar y validar la documentación registrada en el sistema por parte de los usuarios de acuerdo 
con los soportes físicos y el desarrollo de la Capacitación Complementaria  a desempleados o personas 
interesadas en fortalecer su perfil ocupacional. 

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

6. Analizar permanentemente la información del sistema o  aplicativo de la Agencia Pública de Empleo para 
establecer y hacer seguimiento al empresario respecto a los candidatos que requiere y que cumplen con el 
perfil.  

7. Realizar seguimiento al proyecto de inversión ficha BPIN para elaborar los informes a la Dirección de la 
Agencia Pública de Empleo y demás dependencias o entidades del orden nacional. 

8. Coordinar la elaboración del  plan operativo y plan de acción con el propósito de realizar las modificaciones 
aprobadas y el seguimiento y evaluación a la Agencia Pública de Empleo, generar  reporte de avance  de 
proyectos a través del aplicativo SISMEG, consolidar y enviar informes solicitados por la Dirección de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

9. Asesorar y participar en representación de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas  o Comités Oficiales 
cuando sea convocado o delegado. 

10. Asesorar a las Regionales y  Centros de Formación  en la formulación, coordinación y ejecución de las políticas 
y los planes generales de la Agencia Pública de Empleo y atender las consultas y elaborar los conceptos 
relacionados con asuntos del área. 

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

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



 
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 38 de 56 

 

 

38 
 

 

Corporativo la definición y aplicación de indicadores de gestión y responder por las metas y los indicadores de 
gestión contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia. 

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

Área Observatorio Laboral y Ocupacional Colombiano 

1. Coordinar estrategias, planes, programas, proyectos y metas relacionados con el empleo y la articulación entre 
las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional y empleo, de 
acuerdo con las políticas y lineamientos institucionales. 

2. Analizar, organizar y proveer datos estadísticos a nivel nacional del comportamiento y las tendencias 
ocupacionales colombianas, información que suministra el Servicio Público de Empleo para el análisis laboral y 
ocupacional para orientar la pertinencia de la formación, identificación de áreas potenciales de negocio en las 
regiones, caracterización del empleo y desempleo de la región y tendencias ocupacionales del mercado laboral 
y actualización de la Clasificación Nacional de las Ocupaciones. 

3. Organizar y generar información sobre las ocupaciones que se desarrollarán en el país, mediante la publicación 
de proyectos de inversión nuevos o en expansión que se desean desarrollar a futuro en las regiones y en 
sectores  de construcción, energético, minero, industria, comercio y servicios. 

4. Coordinar  e implementar un instrumento de consulta que le permita a empresarios y empleadores conocer la 
dinámica de las ocupaciones en Colombia,  y  les sirva a las instituciones educativas y de formación para el 
trabajo para que diseñen o ajusten sus programas educativos y de formación. 

5. Adelantar investigaciones, organizar y proveer información para anticipar la respuesta institucional del SENA y 
contribuir a la calificación y recalificación del recurso humano.  

6. Consolidar la información y proyectar los informes de gestión para presentar periódicamente a los diferentes 
entes de control y otras entidades del orden nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y 
programas misionales. 

7. Organizar, validar y emitir conceptos acerca de los mapas, perfiles ocupacionales y demás información 
relacionada con el área, para identificar las competencias laborales y cumplir con los objetivos institucionales. 

8. Proyectar, organizar y ejecutar metodologías de análisis laboral y ocupacional, para orientar la articulación 
entre la oferta y la demanda de empleo, la estructuración de programas de formación profesional y los 
procesos de certificación ocupacional. 

9. Definir, elaborar e implementar estrategias de difusión para los diferentes productos y estudios del observatorio 
laboral y ocupacional para su mejor aprovechamiento y promoción  de intercambio de información y 
experiencias con otras instituciones y organismos que se ocupan del mismo tema.  

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

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

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

Contrato de Aprendizaje 
 
1. Coordinar, planear  y realizar acompañamiento, seguimiento y control a las empresas que se encuentran 

obligadas a contratar aprendices y generar estrategias para garantizar una adecuada gestión del Contrato de 
aprendizaje y a las  Regionales  y Centros de formación relacionada con Contrato de Aprendizaje y regulación 
de cuotas de aprendices.  

2. Coordinar y presentar propuestas de modificaciones o ajustes a la normatividad relacionada directamente con 
el  Contrato de Aprendizaje. 

3. Participar  en la ejecución y control de los procesos de comunicación institucional con el sector empresarial, 
aprendices, organismos del Gobierno, y gremios, para identificar sus necesidades y expectativas relacionadas 
con los servicios del SENA, con el fin de canalizar respuestas efectivas a las necesidades concernientes al 
Contrato de Aprendizaje.  
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4. Administrar  los requerimientos solicitados para mejorar el aplicativo Sistema Gestión Virtual de Aprendices 
(SGVA), con el fin que sean desarrollados de forma adecuada  e implementados a Nivel Nacional, garantizando 
procesos y procedimientos estructurados para la correcta ejecución.  

5. Administrar las estrategias para incrementar la participación de los Contratos de Aprendizaje SENA, sobre el 
total de las cuotas reguladas de aprendices y  para incrementar el número de contratos voluntarios en 
empresas obligadas y no obligadas y ejercer  mecanismos de control para el pago oportuno  de la monetización 

6. Organizar  e implementar  los lineamientos para promocionar la contratación de aprendizaje por Contrato de 
Aprendizaje de manera voluntaria de acuerdo con lo establecido en las normas,  a las empresas que se 
encuentren obligadas de contratar y a las empresas que lo requieran de manera voluntaria. 

7. Participar en la elaboración del  plan operativo y plan de acción, seguimiento y evaluación del proceso del 
Contrato de Aprendizaje y Monetización,  consolidar y enviar informes solicitados por la Dirección de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

8. Asesorar y participar en representación de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas  o Comités Oficiales 
cuando sea convocado o delegado. 

9. Implementar y realizar monitoreo permanente y evaluación de los programas, proyectos, contratos y/o 

convenios que le sean asignados adelantados por la entidad y relacionados con contrato de aprendizaje  y 

demás funciones del área 

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

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

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

Área Servicios de Empleabilidad 
 
1. Organizar, controlar  y ejecutar, programas de capacitación y actualización a desempleados, desplazados,  

poblaciones vulnerables y demás grupos especiales de acuerdo con las necesidades del mercado laboral, para 
el mejoramiento del empleo y la empleabilidad del país. 

2. Concertar acciones planes y proyectos que beneficien a las poblaciones especiales, con entidades y 
organismos del orden nacional o territorial para cumplir el propósito  de integrar  y dinamizar la gestión 
institucional hacia el mejoramiento de la calidad de vida. 

3. Consolidar la información y proyectar los informes de gestión para presentar periódicamente a los diferentes 
entes de control y otras entidades del Orden Nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y 
programas misionales.  

4. Diseñar e implementar los reportes estadísticos sobre la intermediación laboral y empleabilidad de los 
Aprendices  egresados del SENA, para facilitar la evaluación de la calidad y pertinencia de la formación 
profesional. 

5. Administrar metodologías para la orientación ocupacional de los usuarios del servicio público de empleo, 
emprendimiento y desarrollo tecnológico. 

6. Coordinar acciones de monitoreo en la ejecución de compromisos interinstitucionales relacionados con las 
poblaciones, convenios y programas a cargo y promoción de las concertaciones y decisiones a que haya lugar 

7. Asesorar  en la identificación, generación y orientación de convenios y alianzas con entidades, organismos de 
cooperación, gobiernos locales, sector privado y demás actores para fortalecer el proceso de atención 
institucional a las poblaciones especiales. 

8. Coordinar programas de empleabilidad para facilitar su ejecución a través de los Centros de Formación 
Profesional y demás entes formadores. 

9. Promover participar y desarrollar acciones encaminadas al  acercamiento entre la  Red Nacional de 
Información la entidad para buscar el intercambio armónico de información entre los sistemas  de las Entidades 

10. Organizar, controlar  y ejecutar convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales que permitan 
la inserción laboral de la fuerza de trabajo colombiana. 
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11. Organizar, asistir y participar en las reuniones, comités y mesas de trabajo de competencia del área para  
retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestión desarrollada por cada integrante en la atención a 
las víctimas y grupos especiales de población y seguimiento a los compromisos adquiridos.  

12. 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. 

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

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Políticas de Empleo y de competencias Laborales. 
2. Manejo de la Clasificación Nacional de Ocupaciones. 
3. Documentos CONPES SENA 
4. Análisis ocupacional y empleabilidad 
5. Empresarismo, emprendimiento y modelos de negocio. 
6. Unidades productivas y empresas. 
7. Sistema Integrado de Gestión. 
8. Formulación y evaluación de proyectos en BPIN – fichas EBI 
9. Presupuesto público 
10. Manejo de herramientas informáticas y paquetes estadísticos. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

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

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

COMUNES 

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

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en:  
Derecho y Afines; o Administración; o Economía; o 
Psicología; o  Ingeniería Industrial y Afines; o Ingeniería 
de Sistemas, Telemática y Afines; o Ingeniería 
Administrativa y Afines; o Sociología, Trabajo Social y 
Afines, o Contaduría pública, o Ingeniería Administrativa y 
Afines 
 
Título de postgrado en la modalidad de Especialización 
en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

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

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

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EMPLEO, ANÁLISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD 
 Dirección de Empleo y Trabajo 

III.  CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar y ejecutar programas y proyectos para la disminución del desempleo en Colombia mediante la prestación 
de servicios de intermediación laboral, orientación ocupacional y capacitación a desempleados a través de la 
Agencia Público de Empleo, así como la atención a Poblaciones Vulnerables y el suministro de información que 
contribuya al análisis de la tendencia ocupacional en el mercado laboral. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Área Coordinación Nacional de la Agencia Pública de Empleo 
 
1. Desarrollar, planes, programas, proyectos y metas relacionados con la información para el empleo, la vigilancia 

ocupacional, la empleabilidad. 
2. Implementar estrategias en la definición de lineamientos e instrumentos de la Agencia Pública de Empleo y 

retroalimentarlos  de manera oportuna con el fin  de optimizar el servicio y  planear las actividades alineados 
con  las políticas gubernamentales y Políticas estratégicas del SENA. 

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

4. Analizar y validar la documentación registrada en el sistema por parte de los usuarios de acuerdo con los 
soportes físicos y el desarrollo de la Capacitación Complementaria  a desempleados o personas interesadas en 
fortalecer su perfil ocupacional. 

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

6. Analizar permanentemente la información del sistema o  aplicativo de la Agencia Pública de Empleo para 
establecer y hacer seguimiento al empresario respecto a los candidatos que requiere y que cumplen con el 
perfil.  

7. Realizar seguimiento al proyecto de inversión ficha BPIN para elaborar los informes a la Dirección de la 
Agencia Pública de Empleo y demás dependencias o entidades del orden nacional. 

8. Participar en la elaboración del  plan operativo y plan de acción con el propósito de realizar las modificaciones 
aprobadas y el seguimiento y evaluación a la Agencia Pública de Empleo, generar  reporte de avance  de 
proyectos a través del aplicativo SISMEG, consolidar y enviar informes solicitados por la Dirección de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

9. Participar en representación de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas  o Comités Oficiales cuando sea 
convocado o delegado. 

10. Asesorar a las Regionales y  Centros de Formación  en la formulación, coordinación y ejecución de las políticas 
y los planes generales de la Agencia Pública de Empleo y atender las consultas y elaborar los conceptos 
relacionados con asuntos del área. 

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

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

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

Área Observatorio Laboral y Ocupacional Colombiano 

1. Implementar y ejecutar  planes, programas, proyectos y metas relacionados con el empleo y la articulación 
entre las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional y empleo, 
de acuerdo con las políticas y lineamientos institucionales. 

2. Analizar, organizar y proveer datos estadísticos a nivel nacional del comportamiento y las tendencias 
ocupacionales colombianas, información que suministra el Servicio Público de Empleo para el análisis laboral y 
ocupacional para orientar la pertinencia de la formación, identificación de áreas potenciales de negocio en las 
regiones, caracterización del empleo y desempleo de la región y tendencias ocupacionales del mercado laboral 
y actualización de la Clasificación Nacional de las Ocupaciones. 

3. Analizar y generar información sobre las ocupaciones que se desarrollarán en el país, mediante la publicación 
de proyectos de inversión nuevos o en expansión que se desean desarrollar a futuro en las regiones y en 
sectores  de construcción, energético, minero, industria, comercio y servicios. 

4. Implementar un instrumento de consulta que le permita a empresarios y empleadores conocer la dinámica de 
las ocupaciones en Colombia,  y  les sirva a las instituciones educativas y de formación para el trabajo para que 
diseñen o ajusten sus programas educativos y de formación. 

5. Adelantar investigaciones, organizar y proveer información para anticipar la respuesta institucional del SENA y 
contribuir a la calificación y recalificación del recurso humano.  

6. Consolidar la información y proyectar los informes de gestión para presentar periódicamente a los diferentes 
entes de control y otras entidades del orden nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y 
programas misionales. 

7. Analizar y emitir conceptos acerca de los mapas, perfiles ocupacionales y demás información relacionada con 
el área, para identificar las competencias laborales y cumplir con los objetivos institucionales. 

8. Ejecutar metodologías de análisis laboral y ocupacional, para orientar la articulación entre la oferta y la 
demanda de empleo, la estructuración de programas de formación profesional y los procesos de certificación 
ocupacional. 

9. Implementar estrategias de difusión para los diferentes productos y estudios del observatorio laboral y 
ocupacional para su mejor aprovechamiento y promoción  de intercambio de información y experiencias con 
otras instituciones y organismos que se ocupan del mismo tema.  

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

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

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

Contrato de Aprendizaje 
 
1. Realizar acompañamiento, seguimiento y control a las empresas que se encuentran obligadas a contratar 

aprendices y generar estrategias para garantizar una adecuada gestión del Contrato de aprendizaje y a las  
Regionales  y Centros de formación relacionada con Contrato de Aprendizaje y regulación de cuotas de 
aprendices.  

2. presentar propuestas de modificaciones o ajustes a la normatividad relacionada directamente con el  Contrato 
de Aprendizaje. 

3. Participar  en la ejecución y control de los procesos de comunicación institucional con el sector empresarial, 
aprendices, organismos del Gobierno, y gremios, para identificar sus necesidades y expectativas relacionadas 
con los servicios del SENA, con el fin de canalizar respuestas efectivas a las necesidades concernientes al 
Contrato de Aprendizaje.  
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4. Proponer  en los requerimientos solicitados para mejorar el aplicativo Sistema Gestión Virtual de Aprendices 
(SGVA), con el fin que sean desarrollados de forma adecuada  e implementados a Nivel Nacional, garantizando 
procesos y procedimientos estructurados para la correcta ejecución.  

5. Implementar  las estrategias para incrementar la participación de los Contratos de Aprendizaje SENA, sobre el 
total de las cuotas reguladas de aprendices y  para incrementar el número de contratos voluntarios en 
empresas obligadas y no obligadas y ejercer  mecanismos de control para el pago oportuno  de la monetización 

6. Implementar  los lineamientos para promocionar la contratación de aprendizaje por Contrato de Aprendizaje de 
manera voluntaria de acuerdo con lo establecido en las normas,  a las empresas que se encuentren obligadas 
de contratar y a las empresas que lo requieran de manera voluntaria. 

7. Participar en la elaboración del  plan operativo y plan de acción, seguimiento y evaluación del proceso del 
Contrato de Aprendizaje y Monetización,  consolidar y enviar informes solicitados por la Dirección de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

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

9. Implementar y realizar monitoreo permanente y evaluación de los programas, proyectos, contratos y/o 

convenios que le sean asignados adelantados por la entidad y relacionados con contrato de aprendizaje  y 

demás funciones del área 

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

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

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

Área Servicios de Empleabilidad 
 
1. Ejecutar, programas de capacitación y actualización a desempleados, desplazados,  poblaciones vulnerables y 

demás grupos especiales de acuerdo con las necesidades del mercado laboral, para el mejoramiento del 
empleo y la empleabilidad del país. 

2. Concertar acciones planes y proyectos que beneficien a las poblaciones especiales, con entidades y 
organismos del orden nacional o territorial para cumplir el propósito  de integrar  y dinamizar la gestión 
institucional hacia el mejoramiento de la calidad de vida. 

3. Consolidar la información y proyectar los informes de gestión para presentar periódicamente a los diferentes 
entes de control y otras entidades del Orden Nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y 
programas misionales.  

4. Implementar los reportes estadísticos sobre la intermediación laboral y empleabilidad de los Aprendices  
egresados del SENA, para facilitar la evaluación de la calidad y pertinencia de la formación profesional. 

5. Elaborar,  controlar  y ejecutar metodologías para la orientación ocupacional de los usuarios del servicio público 
de empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico. 

6. Realizar acciones de monitoreo en la ejecución de compromisos interinstitucionales relacionados con las 
poblaciones, convenios y programas a cargo y promoción de las concertaciones y decisiones a que haya lugar 

7. Brindar apoyo en la identificación, generación y orientación de convenios y alianzas con entidades, organismos 
de cooperación, gobiernos locales, sector privado y demás actores para fortalecer el proceso de atención 
institucional a las poblaciones especiales. 

8. Ejecutar programas de empleabilidad para facilitar su ejecución a través de los Centros de Formación 
Profesional y demás entes formadores. 

9. Promover participar y desarrollar acciones encaminadas al  acercamiento entre la  Red Nacional de 
Información la entidad para buscar el intercambio armónico de información entre los sistemas  de las Entidades 

10. Organizar, controlar  y ejecutar convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales que permitan 
la inserción laboral de la fuerza de trabajo colombiana. 

11. Organizar, asistir y participar en las reuniones, comités y mesas de trabajo de competencia del área para  
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retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestión desarrollada por cada integrante en la atención a 
las víctimas y grupos especiales de población y seguimiento a los compromisos adquiridos.  

12. 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. 

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

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Políticas de Empleo y de competencias Laborales. 
2. Manejo de la Clasificación Nacional de Ocupaciones. 
3. Documentos CONPES SENA 
4. Análisis ocupacional y empleabilidad 
5. Empresarismo, emprendimiento y modelos de negocio. 
6. Unidades productivas y empresas. 
7. Sistema Integrado de Gestión. 
8. Formulación y evaluación de proyectos en BPIN – fichas EBI 
9. Manejo de herramientas informáticas y paquetes estadísticos. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

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

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

 

 

COMUNES 

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

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en:  
Derecho y Afines; o Administración; o Economía; o 
Psicología; o  Ingeniería Industrial y Afines; o Ingeniería 
de Sistemas, Telemática y Afines; o Ingeniería 
Administrativa y Afines; o Sociología, Trabajo Social y 
Afines, o Contaduría pública, o Ingeniería Administrativa y 
Afines 
 
Título de postgrado en la modalidad de Especialización 
en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Catorce (14) 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 46 de 56 

 

 

46 
 

 

VI. ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

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

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

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EMPLEO, ANÁLISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD 
 Dirección de Empleo y Trabajo 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar y ejecutar programas y proyectos para la disminución del desempleo en Colombia mediante la prestación 
de servicios de intermediación laboral, orientación ocupacional y capacitación a desempleados a través de la 
Agencia Público de Empleo, así como la atención a Poblaciones Vulnerables y el suministro de información que 
contribuya al análisis de la tendencia ocupacional en el mercado laboral. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Área Coordinación Nacional de la Agencia Pública de Empleo 
 
1. Desarrollar, planes, programas, proyectos y metas relacionados con la información para el empleo, la vigilancia 

ocupacional, la empleabilidad. 
2. Implementar estrategias en la definición de lineamientos e instrumentos de la Agencia Pública de Empleo y 

retroalimentarlos  de manera oportuna con el fin  de optimizar el servicio y  planear las actividades alineados 
con  las políticas gubernamentales y Políticas estratégicas del SENA. 

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

4. Analizar y validar la documentación registrada en el sistema por parte de los usuarios de acuerdo con los 
soportes físicos y el desarrollo de la Capacitación Complementaria  a desempleados o personas interesadas en 
fortalecer su perfil ocupacional. 

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

6. Analizar permanentemente la información del sistema o  aplicativo de la Agencia Pública de Empleo para 
establecer y hacer seguimiento al empresario respecto a los candidatos que requiere y que cumplen con el 
perfil.  

7. Realizar seguimiento al proyecto de inversión ficha BPIN para elaborar los informes a la Dirección de la 
Agencia Pública de Empleo y demás dependencias o entidades del orden nacional. 

8. Participar en la elaboración del  plan operativo y plan de acción con el propósito de realizar las modificaciones 
aprobadas y el seguimiento y evaluación a la Agencia Pública de Empleo, generar  reporte de avance  de 
proyectos a través del aplicativo SISMEG, consolidar y enviar informes solicitados por la Dirección de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

9. Participar en representación de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas  o Comités Oficiales cuando sea 
convocado o delegado. 

10. Asesorar a las Regionales y  Centros de Formación  en la formulación, coordinación y ejecución de las políticas 
y los planes generales de la Agencia Pública de Empleo y atender las consultas y elaborar los conceptos 
relacionados con asuntos del área. 

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

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

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

Área Observatorio Laboral y Ocupacional Colombiano 

1. Implementar y ejecutar  planes, programas, proyectos y metas relacionados con el empleo y la articulación 
entre las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional y empleo, 
de acuerdo con las políticas y lineamientos institucionales. 

2. Analizar, organizar y proveer datos estadísticos a nivel nacional del comportamiento y las tendencias 
ocupacionales colombianas, información que suministra el Servicio Público de Empleo para el análisis laboral y 
ocupacional para orientar la pertinencia de la formación, identificación de áreas potenciales de negocio en las 
regiones, caracterización del empleo y desempleo de la región y tendencias ocupacionales del mercado laboral 
y actualización de la Clasificación Nacional de las Ocupaciones. 

3. Analizar y generar información sobre las ocupaciones que se desarrollarán en el país, mediante la publicación 
de proyectos de inversión nuevos o en expansión que se desean desarrollar a futuro en las regiones y en 
sectores  de construcción, energético, minero, industria, comercio y servicios. 

4. Implementar un instrumento de consulta que le permita a empresarios y empleadores conocer la dinámica de 
las ocupaciones en Colombia,  y  les sirva a las instituciones educativas y de formación para el trabajo para que 
diseñen o ajusten sus programas educativos y de formación. 

5. Adelantar investigaciones, organizar y proveer información para anticipar la respuesta institucional del SENA y 
contribuir a la calificación y recalificación del recurso humano.  

6. Consolidar la información y proyectar los informes de gestión para presentar periódicamente a los diferentes 
entes de control y otras entidades del orden nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y 
programas misionales. 

7. Analizar y emitir conceptos acerca de los mapas, perfiles ocupacionales y demás información relacionada con 
el área, para identificar las competencias laborales y cumplir con los objetivos institucionales. 

8. Ejecutar metodologías de análisis laboral y ocupacional, para orientar la articulación entre la oferta y la 
demanda de empleo, la estructuración de programas de formación profesional y los procesos de certificación 
ocupacional. 

9. Implementar estrategias de difusión para los diferentes productos y estudios del observatorio laboral y 
ocupacional para su mejor aprovechamiento y promoción  de intercambio de información y experiencias con 
otras instituciones y organismos que se ocupan del mismo tema.  

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

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

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

Contrato de Aprendizaje 
 
1. Realizar acompañamiento, seguimiento y control a las empresas que se encuentran obligadas a contratar 

aprendices y generar estrategias para garantizar una adecuada gestión del Contrato de aprendizaje y a las  
Regionales  y Centros de formación relacionada con Contrato de Aprendizaje y regulación de cuotas de 
aprendices.  

2. presentar propuestas de modificaciones o ajustes a la normatividad relacionada directamente con el  Contrato 
de Aprendizaje. 

3. Participar  en la ejecución y control de los procesos de comunicación institucional con el sector empresarial, 
aprendices, organismos del Gobierno, y gremios, para identificar sus necesidades y expectativas relacionadas 
con los servicios del SENA, con el fin de canalizar respuestas efectivas a las necesidades concernientes al 
Contrato de Aprendizaje.  
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4. Proponer  en los requerimientos solicitados para mejorar el aplicativo Sistema Gestión Virtual de Aprendices 
(SGVA), con el fin que sean desarrollados de forma adecuada  e implementados a Nivel Nacional, garantizando 
procesos y procedimientos estructurados para la correcta ejecución.  

5. Implementar  las estrategias para incrementar la participación de los Contratos de Aprendizaje SENA, sobre el 
total de las cuotas reguladas de aprendices y  para incrementar el número de contratos voluntarios en 
empresas obligadas y no obligadas y ejercer  mecanismos de control para el pago oportuno  de la monetización 

6. Implementar  los lineamientos para promocionar la contratación de aprendizaje por Contrato de Aprendizaje de 
manera voluntaria de acuerdo con lo establecido en las normas,  a las empresas que se encuentren obligadas 
de contratar y a las empresas que lo requieran de manera voluntaria. 

7. Participar en la elaboración del  plan operativo y plan de acción, seguimiento y evaluación del proceso del 
Contrato de Aprendizaje y Monetización,  consolidar y enviar informes solicitados por la Dirección de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

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

9. Implementar y realizar monitoreo permanente y evaluación de los programas, proyectos, contratos y/o 

convenios que le sean asignados adelantados por la entidad y relacionados con contrato de aprendizaje  y 

demás funciones del área 

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

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

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

Área Servicios de Empleabilidad 
 
1. Ejecutar, programas de capacitación y actualización a desempleados, desplazados,  poblaciones vulnerables y 

demás grupos especiales de acuerdo con las necesidades del mercado laboral, para el mejoramiento del 
empleo y la empleabilidad del país. 

2. Concertar acciones planes y proyectos que beneficien a las poblaciones especiales, con entidades y 
organismos del orden nacional o territorial para cumplir el propósito  de integrar  y dinamizar la gestión 
institucional hacia el mejoramiento de la calidad de vida. 

3. Consolidar la información y proyectar los informes de gestión para presentar periódicamente a los diferentes 
entes de control y otras entidades del Orden Nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y 
programas misionales.  

4. Implementar los reportes estadísticos sobre la intermediación laboral y empleabilidad de los Aprendices  
egresados del SENA, para facilitar la evaluación de la calidad y pertinencia de la formación profesional. 

5. Elaborar,  controlar  y ejecutar metodologías para la orientación ocupacional de los usuarios del servicio público 
de empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico. 

6. Realizar acciones de monitoreo en la ejecución de compromisos interinstitucionales relacionados con las 
poblaciones, convenios y programas a cargo y promoción de las concertaciones y decisiones a que haya lugar 

7. Brindar apoyo en la identificación, generación y orientación de convenios y alianzas con entidades, organismos 
de cooperación, gobiernos locales, sector privado y demás actores para fortalecer el proceso de atención 
institucional a las poblaciones especiales. 

8. Ejecutar programas de empleabilidad para facilitar su ejecución a través de los Centros de Formación 
Profesional y demás entes formadores. 

9. Promover participar y desarrollar acciones encaminadas al  acercamiento entre la  Red Nacional de 
Información la entidad para buscar el intercambio armónico de información entre los sistemas  de las Entidades 

10. Organizar, controlar  y ejecutar convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales que permitan 
la inserción laboral de la fuerza de trabajo colombiana. 

11. Organizar, asistir y participar en las reuniones, comités y mesas de trabajo de competencia del área para  
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retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestión desarrollada por cada integrante en la atención a 
las víctimas y grupos especiales de población y seguimiento a los compromisos adquiridos.  

12. 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. 

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

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Manejo de la Clasificación Nacional de Ocupaciones. 
2. Documentos CONPES SENA 
3. Análisis ocupacional y empleabilidad 
4. Análisis de mercado laboral 
5. Empresarismo, emprendimiento y modelos de negocio. 
6. Unidades productivas y empresas. 
7. Sistema Integrado de Gestión. 
8. Formulación y evaluación de proyectos en BPIN – fichas EBI 
9. Manejo de herramientas informáticas y paquetes estadísticos. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

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

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

COMUNES 

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

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en:  
Derecho y Afines; o Administración; o Economía; o 
Psicología; o  Ingeniería Industrial y Afines; o Ingeniería 
de Sistemas, Telemática y Afines; o Ingeniería 
Administrativa y Afines; o Sociología, Trabajo Social y 
Afines, o Contaduría pública, o Ingeniería Administrativa y 
Afines 
 
Título de postgrado en la modalidad de Especialización 
en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Trece (13) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

VI. ALTERNATIVA 

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

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

I.  IDENTIFICACIÓN 

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

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

II. ÁREA FUNCIONAL 

GESTIÓN DE EMPLEO, ANÁLISIS OCUPACIONAL Y EMPLEABILIDAD 
 Dirección de Empleo y Trabajo 

III. CONTENIDO FUNCIONAL 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar y ejecutar programas y proyectos para la disminución del desempleo en Colombia mediante la prestación 
de servicios de intermediación laboral, orientación ocupacional y capacitación a desempleados a través de la 
Agencia Público de Empleo, así como la atención a Poblaciones Vulnerables y el suministro de información que 
contribuya al análisis de la tendencia ocupacional en el mercado laboral. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Área Coordinación Nacional de la Agencia Pública de Empleo 
 
1. Desarrollar, planes, programas, proyectos y metas relacionados con la información para el empleo, la vigilancia 

ocupacional, la empleabilidad. 
2. Implementar estrategias en la definición de lineamientos e instrumentos de la Agencia Pública de Empleo y 

retroalimentarlos  de manera oportuna con el fin  de optimizar el servicio y  planear las actividades alineados 
con  las políticas gubernamentales y Políticas estratégicas del SENA. 

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

4. Analizar y validar la documentación registrada en el sistema por parte de los usuarios de acuerdo con los 
soportes físicos y el desarrollo de la Capacitación Complementaria  a desempleados o personas interesadas en 
fortalecer su perfil ocupacional. 

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

6. Analizar permanentemente la información del sistema o  aplicativo de la Agencia Pública de Empleo para 
establecer y hacer seguimiento al empresario respecto a los candidatos que requiere y que cumplen con el 
perfil.  

7. Realizar seguimiento al proyecto de inversión ficha BPIN para elaborar los informes a la Dirección de la 
Agencia Pública de Empleo y demás dependencias o entidades del orden nacional. 

8. Participar en la elaboración del  plan operativo y plan de acción con el propósito de realizar las modificaciones 
aprobadas y el seguimiento y evaluación a la Agencia Pública de Empleo, generar  reporte de avance  de 
proyectos a través del aplicativo SISMEG, consolidar y enviar informes solicitados por la Dirección de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

9. Participar en representación de la Entidad, en reuniones, Consejos, Juntas  o Comités Oficiales cuando sea 
convocado o delegado. 

10. Asesorar a las Regionales y  Centros de Formación  en la formulación, coordinación y ejecución de las políticas 
y los planes generales de la Agencia Pública de Empleo y atender las consultas y elaborar los conceptos 
relacionados con asuntos del área. 

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

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

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

Área Observatorio Laboral y Ocupacional Colombiano 

1. Implementar y ejecutar  planes, programas, proyectos y metas relacionados con el empleo y la articulación 
entre las necesidades laborales y los programas de formación profesional, certificación ocupacional y empleo, 
de acuerdo con las políticas y lineamientos institucionales. 

2. Analizar, organizar y proveer datos estadísticos a nivel nacional del comportamiento y las tendencias 
ocupacionales colombianas, información que suministra el Servicio Público de Empleo para el análisis laboral y 
ocupacional para orientar la pertinencia de la formación, identificación de áreas potenciales de negocio en las 
regiones, caracterización del empleo y desempleo de la región y tendencias ocupacionales del mercado laboral 
y actualización de la Clasificación Nacional de las Ocupaciones. 

3. Analizar y generar información sobre las ocupaciones que se desarrollarán en el país, mediante la publicación 
de proyectos de inversión nuevos o en expansión que se desean desarrollar a futuro en las regiones y en 
sectores  de construcción, energético, minero, industria, comercio y servicios. 

4. Implementar un instrumento de consulta que le permita a empresarios y empleadores conocer la dinámica de 
las ocupaciones en Colombia,  y  les sirva a las instituciones educativas y de formación para el trabajo para que 
diseñen o ajusten sus programas educativos y de formación. 

5. Adelantar investigaciones, organizar y proveer información para anticipar la respuesta institucional del SENA y 
contribuir a la calificación y recalificación del recurso humano.  

6. Consolidar la información y proyectar los informes de gestión para presentar periódicamente a los diferentes 
entes de control y otras entidades del orden nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y 
programas misionales. 

7. Analizar y emitir conceptos acerca de los mapas, perfiles ocupacionales y demás información relacionada con 
el área, para identificar las competencias laborales y cumplir con los objetivos institucionales. 

8. Ejecutar metodologías de análisis laboral y ocupacional, para orientar la articulación entre la oferta y la 
demanda de empleo, la estructuración de programas de formación profesional y los procesos de certificación 
ocupacional. 

9. Implementar estrategias de difusión para los diferentes productos y estudios del observatorio laboral y 
ocupacional para su mejor aprovechamiento y promoción  de intercambio de información y experiencias con 
otras instituciones y organismos que se ocupan del mismo tema.  

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

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

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

Contrato de Aprendizaje 
 
1. Realizar acompañamiento, seguimiento y control a las empresas que se encuentran obligadas a contratar 

aprendices y generar estrategias para garantizar una adecuada gestión del Contrato de aprendizaje y a las  
Regionales  y Centros de formación relacionada con Contrato de Aprendizaje y regulación de cuotas de 
aprendices.  

2. presentar propuestas de modificaciones o ajustes a la normatividad relacionada directamente con el  Contrato 
de Aprendizaje. 

3. Participar  en la ejecución y control de los procesos de comunicación institucional con el sector empresarial, 
aprendices, organismos del Gobierno, y gremios, para identificar sus necesidades y expectativas relacionadas 
con los servicios del SENA, con el fin de canalizar respuestas efectivas a las necesidades concernientes al 
Contrato de Aprendizaje.  
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4. Proponer  en los requerimientos solicitados para mejorar el aplicativo Sistema Gestión Virtual de Aprendices 
(SGVA), con el fin que sean desarrollados de forma adecuada  e implementados a Nivel Nacional, garantizando 
procesos y procedimientos estructurados para la correcta ejecución.  

5. Implementar  las estrategias para incrementar la participación de los Contratos de Aprendizaje SENA, sobre el 
total de las cuotas reguladas de aprendices y  para incrementar el número de contratos voluntarios en 
empresas obligadas y no obligadas y ejercer  mecanismos de control para el pago oportuno  de la monetización 

6. Implementar  los lineamientos para promocionar la contratación de aprendizaje por Contrato de Aprendizaje de 
manera voluntaria de acuerdo con lo establecido en las normas,  a las empresas que se encuentren obligadas 
de contratar y a las empresas que lo requieran de manera voluntaria. 

7. Participar en la elaboración del  plan operativo y plan de acción, seguimiento y evaluación del proceso del 
Contrato de Aprendizaje y Monetización,  consolidar y enviar informes solicitados por la Dirección de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

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

9. Implementar y realizar monitoreo permanente y evaluación de los programas, proyectos, contratos y/o 

convenios que le sean asignados adelantados por la entidad y relacionados con contrato de aprendizaje  y 

demás funciones del área 

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

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

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

Área Servicios de Empleabilidad 
 
1. Ejecutar, programas de capacitación y actualización a desempleados, desplazados,  poblaciones vulnerables y 

demás grupos especiales de acuerdo con las necesidades del mercado laboral, para el mejoramiento del 
empleo y la empleabilidad del país. 

2. Concertar acciones planes y proyectos que beneficien a las poblaciones especiales, con entidades y 
organismos del orden nacional o territorial para cumplir el propósito  de integrar  y dinamizar la gestión 
institucional hacia el mejoramiento de la calidad de vida. 

3. Consolidar la información y proyectar los informes de gestión para presentar periódicamente a los diferentes 
entes de control y otras entidades del Orden Nacional y territorial que los soliciten sobre los diferentes planes y 
programas misionales.  

4. Implementar los reportes estadísticos sobre la intermediación laboral y empleabilidad de los Aprendices  
egresados del SENA, para facilitar la evaluación de la calidad y pertinencia de la formación profesional. 

5. Elaborar,  controlar  y ejecutar metodologías para la orientación ocupacional de los usuarios del servicio público 
de empleo, emprendimiento y desarrollo tecnológico. 

6. Realizar acciones de monitoreo en la ejecución de compromisos interinstitucionales relacionados con las 
poblaciones, convenios y programas a cargo y promoción de las concertaciones y decisiones a que haya lugar 

7. Brindar apoyo en la identificación, generación y orientación de convenios y alianzas con entidades, organismos 
de cooperación, gobiernos locales, sector privado y demás actores para fortalecer el proceso de atención 
institucional a las poblaciones especiales. 

8. Ejecutar programas de empleabilidad para facilitar su ejecución a través de los Centros de Formación 
Profesional y demás entes formadores. 

9. Promover participar y desarrollar acciones encaminadas al  acercamiento entre la  Red Nacional de 
Información la entidad para buscar el intercambio armónico de información entre los sistemas  de las Entidades 

10. Organizar, controlar  y ejecutar convenios Nacionales e Internacionales de Migraciones Laborales que permitan 
la inserción laboral de la fuerza de trabajo colombiana. 

11. Organizar, asistir y participar en las reuniones, comités y mesas de trabajo de competencia del área para  
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retroalimentar y articular acciones enmarcadas en la gestión desarrollada por cada integrante en la atención a 
las víctimas y grupos especiales de población y seguimiento a los compromisos adquiridos.  

12. 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. 

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

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

IV. COMPETENCIAS LABORALES  

FUNCIONALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Políticas de Empleo y de competencias Laborales. 
2. Manejo de la Clasificación Nacional de Ocupaciones. 
3. Documentos CONPES SENA 
4. Gestión de Programas de Empleabilidad y Servicios a Poblaciones Vulnerables. 
5. Análisis ocupacional y empleabilidad 
6. Análisis de mercado laboral 
7. Sistema Integrado de Gestión. 
8. Formulación y evaluación de proyectos en BPIN – fichas EBI 
9. Manejo de herramientas informáticas y paquetes estadísticos. 

COMPORTAMENTALES 

SIN PERSONAL A CARGO CON PERSONAL A CARGO 

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

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

COMUNES 

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

V. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título Profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en:  
Derecho y Afines; o Administración; o Economía; o 
Psicología; o  Ingeniería Industrial y Afines; o Ingeniería 
de Sistemas, Telemática y Afines; o Ingeniería 
Administrativa y Afines; o Sociología, Trabajo Social y 
Afines, o Contaduría pública, o Ingeniería Administrativa y 
Afines 
 
Título de postgrado en la modalidad de Especialización 
en áreas relacionadas con las funciones del empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada 

VI. ALTERNATIVA 

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

Treinta y un (31) meses de Experiencia profesional 
relacionada 

 
 


