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COMPETENCIA

COMPORTAMIENTOS

“ SER - ESTAR “

CONOCIMIENTOS

“ SABER “

APTITUDES

“ HACER “
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Tipos de 

competencias 

Definición Ejemplos

COMPETENCIAS 

BÁSICAS 

Competencias mínimas para 

un adecuado desempeño en 

cualquier ámbito de 

desarrollo personal y laboral.

Leer, escribir, calcular, etc.

COMPETENCIAS 

GENÉRICAS

(De gestión)

GESTIONAR RESULTADOS 

ACTIVIDADES RECURSOS 

PERSONAS

PLANIFICAR

ORGANIZAR

CONTROLAR

COORDINAR

Describen las capacidades

transversales y 

diferenciadoras

del desempeño en la función 

productiva

-Competencias conductuales

-Competencias de empleabilidad

(conocimiento del negocio,  liderazgo, 

negociación de conflictos, toma de 

decisiones, resolución de problemas, 

comunicación, trabajo en equipo) 

COMPETENCIAS 

LABORALES

(Técnicas 

Específicas)

Describen las capacidades 

requeridas del desempeño 

para lograr el propósito 

principal de la función 

productiva

- Saber operar una 

maquinaria especializada

- Supervisar y controlar un obra
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Industria más 
especializada

Servicios más 
modernos

Tecnologías 
complejas

Personas  
competentes
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CERTIFICACIÓN 

DE CALIDAD

• PROCESOS

SISTEMA NACIONAL CALIDAD

CAPITAL HUMANO

PRODUCTOS
PROCESOS

• PRODUCTOS

NORMA TÉCNICA   
COLOMBIANA

Certifica: ICONTEC,..

NORMA COLOMBIANA  DE 
COMPETENCIA LABORAL

Certifica: SENA, Otros

• CAPITAL HUMANO

MESAS SECTORIALES

.

NORMA ISO-9001,..

Certifica SGS, Buroveritas,..
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Decreto 933 de abril 11 de 2003 
Artículo 19. Sena Normalizador, Evaluador y 
Certificador.

CONPES 81 de julio 26 de 2004. 
Consolidación SNFT.

 OIT Recomendación 195 2004. 
Desarrollo de los Recursos Humanos.
 Decreto 249 de enero 28 de 2004 
Artículo 12. Funciones del SNFT.
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Gremios, Empresarios, Trabajadores, Entidades Formación,

Gobierno, Centros Investigación y Desarrollo Tecnológico

Normalización Formación Pertinencia AcreditaciónCertificación
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NORMALIZACION DE 
COMPETENCIAS LABORALES
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Es una Instancia de 

concertación

nacional y tripartita que 

define políticas para mejorar 

la calidad del desempeño de 

los trabajadores y las 

desarrolla por medio del 

sector laboral y el sector 

educativo.

LA COMPONEN:

. Gremios

. Empresarios

. Trabajadores

. Centros de Investigación

y Desarrollo Tecnológico

. Entidades Educativas

. Ministerios del Sector

MESA  SECTORIAL
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SERVICIOS PRIMARIO INDUSTRIAL TRANSVERSALES

AGUA POTABLE AVICOLA CONSTRUCCIÓN LOGISTICA

GAS
PALMA DE 

ACEITE

CUERO CALZADO Y 

MARROQUINERIA
MANTENIMIENTO

ELECTRICO CAFÉ
FIBRA TEXTIL Y 

CONFECCIONES
MERCADEO

EDUCATIVO
LACTEOS Y 

CARNICOS
METALMECÁNICA

RECURSOS 

HUMANOS

SALUD
FRUTAS Y 

HORTALIZAS

PETROQUIMICA, 

PLASTICO, 

CAUCHO

TELEINFORMÁTICA

TELECOMUNICACIO-

NES
BANANO

PULPA, PAPEL E 

INDUSTRIA 

GRAFICA

FINANCIERO

TRANSPORTE MINERÍA ARTESANIAS DEPORTE

TURISMO PESCA SOLDADURA ARCHIVÍSTICA

SEGURIDAD PRIVADA AZUCAR ASISTENCIA ADMIN.

ESTÉTICA Y BELLEZA JOYERÍA

MESAS  SECTORIALES
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Elemento

NORMA

NORMA

Elemento

Elemento

Elemento

Rango de 

Aplicación

Evidencias 

Requeridas 

Criterios de 

Desempeño 

NORMA

Conocimiento

y Comprensión

../../competencias/Normalización/Transporte/INVENTARIO DE TITULACIONEStransporte.doc
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NIVELES DE LA TITULACIÓN

 Titulaciones correspondientes a las ocupaciones de 
Dirección y Gerencia.

 Alto nivel de complejidad 
 Funciones muy variadas
 Alto nivel de discernimiento y máxima autonomía.
 Responsabilidad por el trabajo de otros
 Responsabilidad por uso de recursos.

O-5

 Amplia gama de actividades en contextos cambiantes.
 Alto grado de autonomía, responsabilidad por el trabajo 

de otros y, ocasionalmente, por la asignación de recursos. 
A-4

 Actividades variadas y no rutinarias.
 Autonomía y responsabilidad delegadas para orientar y 

supervisar a otros.
B-3

 Actividades variadas, algunas no rutinarias. 
 Cierta autonomía.
 Recibe supervisión. 

C-2

 Sencillas, predecibles y repetitivas. 
 Actividades de carácter físico. 
 Alto nivel de subordinación.

D-1
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CRITERIOS DE DESEMPEÑO

EL TRABAJADOR ES 
COMPETENTE SI ...

RANGO DE APLICACIÓN

EL TRABAJADOR DEBE    
DEMOSTRAR LA COMPETENCIA 

EN ESTOS ESCENARIOS ...

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES

EL TRABAJADOR DEBE 
SABER...

EVIDENCIAS REQUERIDAS

PRUEBAS QUE EL 
TRABAJADOR DEBE 
PRESENTAR PARA 

DEMOSTRAR SU 
COMPETENCIA 

TITULO DEL ELEMENTO
EL TRABAJADOR ES CAPAZ DE .....

NORMA DE COMPETENCIA LABORAL



DIRECCIÓN
GENERAL

Ministerio de la
Protección Social

SERVICIO NACIONAL
DE APRENDIZAJE

¿ QUÉ ES LA CERTIFICACIÓN 

DE COMPETENCIAS 

LABORALES ?
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Proceso por medio del 
cual se obtiene de una 
persona evidencias de 

desempeño, de producto y 
de conocimiento, con el fin 

de determinar si es 
competente, o aún no, 
para desempeñar una 

función laboral.   

Proceso a través del cual un 
organismo investido de 

autoridad reconoce 
formalmente la capacidad 

de una persona para 
desempeñar una función 

laboral 
con la calidad especificada 

en una Norma de 
Competencia Laboral 

Colombiana
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•Emitido por Entidades de 
formación para el trabajo y 
desarrollo humano, entidades de 
educación superior (Ideal con 
reconocimiento, certificación de 
calidad ISO,.. )

•Emitido por un Organismo 
investido de autoridad por la 
Superintendencia de Industria y 
Comercio (SENA)

•El certificado académico se 
expide para toda la vida

• El certificado laboral se expide 
con vigencia de 3 años 

• Evalúa tareas académicas o 
evidencias de aprendizaje según 
el enfoque de la formación: 
tradicional o por competencias.

•Evalúa evidencia evidencias de 
desempeño, de producto y de 
conocimientos en ambientes 
reales .
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VENTAJAS DE ESTAR  

CERTIFICADO-A POR 

COMPETENCIAS 

LABORALES 
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VENTAJAS DE LA CERTIFICACIÓN DE 

COMPETENCIAS LABORALES
EMPRESA

•Responder oportunamente a las necesidades y optimizar la
inversión en formación
•Verificar la contribución de las personas , reconocimiento y
compensación .
•Contribuir a lograr los resultados demandados por la Misión y la
estrategia general.

TRABAJADORES
•Ser reconocidos y valorizados profesionalmente.
•Gestionar su propio itinerario de aprendizaje continuo.
• Mejorar su empleabilidad interna y externa (conocimiento,
reconocimiento)
•Ser compensados de acuerdo a su contribución.
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¿CÓMO FUNCIONA EL 

PROCESO  DE 

CERTIFICACIÓN DE 

COMPETENCIAS 

LABORALES? 
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¿Cómo se evalúa?
Inducción -Auto diagnóstico

Plan de evaluación concertado

Presentación de evidencias

Emisión de un juicio

Plan de 
Mejoramiento

Certificación CL

Inscripción

A
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¿ Qué puede hacer el trabajador si se encuentra insatisfecho con la 
evaluación? El trabajador puede apelar

APELACIÓN: derecho del candidato para solicitar que se revoque una decisión tomada
por un actor del proceso, dado que considera que no corresponde al desarrollo y
resultados obtenidos

Al evaluador Momentos críticos: Fase de 
Recolección de Evidencias, Emisión 
del juicio y Auditoria.

SOLICITUD VERBAL

CANDIDATO

No atendida

SOLICITUD ESCRITA
Al evaluador o auditor
Conservar copia
Respuesta en 15 días hábiles

RECLAMACIÓN En 5 días hábiles  siguientes al actor responsable, el cual tiene hasta 5 días 
para responder por escrito
El actor responsable tiene hasta cinco (5) días hábiles después de haber sido notificado, para revisar 
y responder por escrito a la solicitud, argumentando las razones de su concepto y/o decisión

No atendida o respuesta 
insatisfactoria

RECLAMACIÓN ESCRITA

OTROS ACTORES: Evaluador, Auditor

Adjuntando respuesta de evaluador 
A la Subdirección del Centro de Formación
Convoca si considera procedente COMITÉ DE RESOLUCIÓN DE 
QUEJAS Y APELACIONES. Respuesta en 5 días hábiles
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OBJETIVIDAD

Son normas de comportamiento necesarias para la aplicación de los principios, que 
buscan el mantenimiento de la competencia certificada y el buen uso del certificado 
obtenido

PRINCIPIOS

RESPETO

oPermitir el desarrollo espíritu colaborativo, interactuar con honestidad,

responsabilidad y competencia.

CÓDIGO DE ÉTICA

CONFIDENCIALIDAD

oRespetar la información confidencial.

Ningún actor debe:
oAceptar prebendas o participar en actividades o sostendrá relación alguna 
que genere conflicto sena-organismo certificador-o sus interactúantes

oGuardar información sobre hechos que identifiquen y al no comunicarlos 
podría deformar los procesos y sus actividades
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oPromover el desarrollo de los procesos en forma equitativa, generar clima de 
imparcialidad, equilibrio e igualdad

JUSTICIA

oNinguna acción debe poner en riesgo el bienestar e integridad de las personas
oEl dialogo debe permitir construir y desarrollaR los procesos con autonomía y 
respeto, para el logro de los objetivos de los candidatos a certificación

INTEGRIDAD

CÓDIGO DE ÉTICA
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DEBERES
EVALUADOR oNo ofrecer formación a 

evaluados, ni ayuda a otros en la 
preparación de esa formación

Declararse impedido de realizar el proceso de 
evaluación si ha participado en actividades de 
formación de candidatos en el último año.

CANDIDATO oReflejar honestidad y 
objetividad en el desempeño de 
su trabajo.

oMantener los estándares de 
competencia en los que fue 
certificado 

oNo utilizar el certificado para 
fines engañosos personales o en 
actividades indebidas

oGenerar evidencias de las 
competencias que se posee

oDeclarar cualquier vinculo 
anterior y/o presente con los 
evaluadores, que pudiese 
comprometer el proceso.

oCustodiar el certificado obtenido 
y  su vigencia

oDevolver el certificado en caso 
de sanción

oDecidir si está listo antes de la Inscripción o 
asume los retos que le genera. 

oPresentar apelación en caso necesario

oExigir la certificación laboral oportuna

oAcceder a su portafolio de Evidencias una 
vez finalice el proceso

oDesarrollar la competencia faltante bajo su 
responsabilidad y autonomía a través de 
planes de capacitación / formación/ 
entrenamiento contando con las alternativas 
que le brinde el SENA y/o la empresa, si es 
declarado "aún no competente”

oIntentar nuevamente participar en la 
evaluación teniendo en cuenta la fecha de 
oferta del servicio de certificación del SENA, 
tiene la opción de inscribirse en la misma 
norma (2 intento) de competencia sin realizar 
inducción-autodiagnóstico. 

DERECHOS
CÓDIGO DE ÉTICA



DIRECCIÓN
GENERAL

Ministerio de la
Protección Social

SERVICIO NACIONAL
DE APRENDIZAJE

PARÁMETROS
Llamado por escrito por el organismo certificador, previa apertura de 

un expediente sancionador
Retiro temporal del certificado que va desde uno a tres meses
Retiro temporal del certificado que va desde seis a doce meses y 

exclusión por el mismo tiempo del registro único de personas 
certificados asociadas a mesas sectoriales
Retiro definitivo del certificado y exclusión permanente del registro 

único de personas certificadas asociadas a mesas sectoriales

DESCARGOS
Son acciones a las que tienen derecho toda persona certificada o en 

proceso que se encuentre señalada por no aplicar el código de ética.
 El interesado tiene diez días hábiles para hacer sus descargos, a partir 

del recibo. De no hacerlo se considerara aplicable la sanción que se 
defina.

SANCIONES
Consecuencia de la no aplicación del código de ética.
Serán aplicadas por el organismo certificador

CÓDIGO DE ÉTICA
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Raúl Sánchez 
Subdirector 

Centro Gestión Tecnológica de Servicios Sena
Calle 52 No 2- Bis 15

INFORMES: 
Aida Marleny García Restrepo 

Líder Proceso de Certificación Laboral
amgarcia@sena.edu.co

Tel: 431 58 00 extensión 22738


