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1. Introduccion

De conformidad con la Ley 909 de 2004 y el Decreto 648 de 2017, en el evento que no sea posible
proveer un empleo vacante de carrera administrativa mediante encargo, podra ser provisto
mediante nombramiento provisional.

En ese sentido, en el articulo 25 de la Ley 909 de 2004, frente a la provision de los empleos por
vacancia temporal se establece que:

“Los empleos de carrera cuyos titulares se encuentren en situaciones administrativas que impliquen
separacion temporal de los mismos serdn provistos en forma provisional solo por el tiempo que
duren aquellas situaciones, cuando no fuere posible proveerlos mediante encargo con servidores
publicos de carrera”. (énfasis fuera de texto original).

Igualmente, los articulos 2.2.5.3.1 y 2.2.5.3.3 del Decreto 648 de 2017 indican:

“Articulo 2.2.5.3.1. Provisién de vacantes definitivas: (...) Las vacantes definitivas en empleos de
carrera se proveerdn en periodo de prueba o en ascenso, con las personas que hayan sido
seleccionadas mediante el sistema de mérito, de conformidad con lo establecido en la Ley 909 de 2004
o en las disposiciones que regulen los sistemas especificos de carrera, segtn corresponda.

Mientras se surte el proceso de seleccion, el empleo de carrera vacante de manera definitiva podrd
proveerse transitoriamente a través de las figuras del encargo o del nombramiento provisional, en
los términos sefialados en la Ley 909 de 2004 y en el Decreto Ley 760 de 2005 o en las disposiciones
que regulen los sistemas especificos de carrera {(...).

Articulo 2.2.5.3.3. Provision de las vacancias temporales. (...) Las vacantes temporales en empleos de
carrera, podrdn ser provistas mediante nombramiento provisional, cuando no fuere posible
proveerlas mediante encargo con empleados de carrera {(...)

Pardgrafo. Los encargos o nombramientos que se realicen en vacancias temporales, se efectuardn
por el tiempo que dure la misma”. (énfasis fuera de texto original).

Asi las cosas, los nombramientos provisionales se constituyen en un mecanismo de caracter
excepcional y transitorio que permite proveer temporalmente un empleo de carrera administrativa,
con personal que no fue seleccionado mediante el sistema de mérito, con fundamento en unas
causales especificamente sefialadas en la norma, siempre que no haya empleados de carrera que
cumplan con los requisitos para ser encargados.

De igual manera, para realizar estos nombramientos, se debe dar aplicacién a las normas y la
jurisprudencia relacionada con la administracion de personal en el sector publico, sobre lo cual el
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Departamento Administrativo de la Funcién Publica, mediante comunicaciones 20216000090621
del 15 de marzo de 2021 y 20216000117811 del 04 de abril de 2021, concluyé:

“1. Cuando existan vacantes temporales o definitivas en entidades publicas, éstas deben respetar el
derecho preferente de los servidores publicos que gozan de derechos de carrera administrativa para
su provision.

2. Los nombramientos provisionales son excepcionales, y proceden sélo cuando no haya sido posible
proveer las vacantes con empleados de carrera administrativa.

3. En caso que las entidades publicas deban efectuar nombramientos en periodo de prueba con base
en una lista de elegibles surgida de un proceso de seleccion y en los empleos a proveer se encuentren
posesionados empleados con nombramiento provisional y en una situacion de las descritas en el
articulo 2.2.5.3.2 (enfermedad catastrofica o algun tipo de discapacidad, condicion de padre o madre
cabeza y condicion de prepensionado y condicion de empleado amparado con fuero sindical),
previendo mecanismos para garantizar que las personas en las condiciones entredichas, sean las
ultimas en ser desvinculadas (pues prevalecen los derechos de quienes ganan el concurso publico de
méritos).

4. Bajo este mismo concepto proteccionista, no podrd desvincularse a un servidor con nombramiento
provisional en alguna de las situaciones especiales, para dar paso a la vinculacion también provisional
de un joven entre los 18 y 28 afios para dicha vinculacion.

5. La legislacion prevé una prelacion para los nombramientos provisionales, que consiste en designar
a jovenes entre los 18 y 28 afios para dicha vinculacion. Siendo una prelacion normativa, deberd
efectuarse aun antes de vincular a personas en situacion de discapacidad que fueron retiradas del
servicio para efectuar nombramientos en periodo de prueba.

6. Las entidades publicas deberan valorar la especifica situacion de su entidad, garantizando los
derechos de carrera administrativa, efectuando de manera prioritaria el nombramiento provisional
de jovenes (cuando sea el caso) y cumpliendo con los porcentajes de vinculacion de personas en
situacion de discapacidad, recordando que para estos ultimos se incluyen los nombramientos
ordinarios, en carrera y provisionales (...)".

La planta global de personal permanente del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, adoptada y
modificada por el Gobierno Nacional mediante los Decretos 250 de 2004, 2989 de 2008, 4591 de
2011 y 552 de 2017, requiere ademas de la aplicacién de la normatividad vigente para la provision
transitoria de empleos mediante nombramientos provisionales, de la presente guia para facilitar la
aplicacion de esas disposiciones al interior de la entidad, conforme a la funcién delegada en la
Resolucién 02529 de 2004 (articulo 42 modificado parcialmente por la Resolucién 1-0402 de 2020).

2. Objetivo

Dar a conocer los lineamientos para proveer transitoriamente los empleos en vacancia definitiva y
vacancia temporal en el SENA mediante nombramientos provisionales, conforme los requisitos
establecidos legal y jurisprudencialmente.
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3. Alcance

El procedimiento que aqui se desarrolla hace parte del proceso de Gestién del Talento
Humano, aplica a las vacantes temporales y definitivas de la planta global de personal, inicia con la
etapa de verificaciéon de las vacantes disponibles con el respectivo agotamiento del derecho
preferente a encargo, el cumplimiento de requisitos establecidos en los articulos 24 y 25 de la Ley
909 de 2004 y finaliza con la expediciéon de los actos administrativos de nombramiento en
provisionalidad, la posesion, la actualizacion de las novedades en el sistema de gestion del talento
humano “Kactus” y en el Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Publico “SIGEP”.

4. Responsable

El responsable de emitir los lineamientos es la Secretaria General, a través del Grupo de Relaciones
Laborales y su cumplimiento compete a los nominadores o gerentes publicos, a los Grupos Regionales
de Gestidn del Talento Humano o Grupos de Apoyo Administrativo Mixto de las regionales, segun
corresponda, asi como los equipos de trabajo dispuestos para atender las actividades del Proceso de
Gestidn del Talento Humano a nivel nacional.

5. Marco normativo

Constitucion Politica de Colombia: “Articulo 125: Los empleos en los 6rganos y entidades del Estado son de
carrera. Se exceptuan los de eleccion popular, los de libre nombramiento y remocion, los de trabajadores
oficiales y los demds que determine la ley (...). Los funcionarios, cuyo sistema de nombramiento no haya sido
determinado por la Constitucion o la ley, seran nombrados por concurso publico (...). El ingreso a los cargos de
carrera y el ascenso en los mismos, se hardn previo cumplimiento de los requisitos y condiciones que fije la ley
para determinar los méritos y calidades de los aspirantes {(...)".

Ley 190 de 1995: “Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la administracién
publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcidén administrativa”: Articulo 5.

Ley 909 de 2004 “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa,
gerencia publica y se dictan otras disposiciones”: Articulo 24 (modificado por el articulo 1 de la Ley 1960 de
2019) y Articulo 25.

Ley 996 de 2005 “Por medio de la cual se reglamenta la eleccién de Presidente de la Republica, de
conformidad con el articulo 152 literal f) de la Constitucién Politica de Colombia, y de acuerdo con lo
establecido en el Acto Legislativo 02 de 2004, y se dictan otras disposiciones”: Articulo 32.
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Decreto Ley 760 de 2005. “Por el cual se establece el procedimiento que debe surtirse ante y por la Comisién
Nacional del Servicio Civil para el cumplimiento de sus funciones”: Articulo 18.

Ley 1955 de 2019 “por el cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022": Articulo 196.

Decreto 498 de 2020 “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del
Sector de Funcidn Publica”: Articulo 1.

Decreto 648 de 2017: “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del
Sector de la Funcién Publica", articulos 2.2.5.3.1, 2.2.5.3.3, 2.2.5.3.4 y 2.2.5.5.1.

Decreto 2762 de 1991 “Por medio del cual se adoptan medidas para controlar la densidad

poblacional en el departamento archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina”.

Concepto Marco 09 de 2018 del 29 de agosto de 2018 emitido por el Departamento Administrativo
de la Funcidn Publica sobre desvinculacion de provisionales en situaciones especiales para proveer
el cargo con quien gand la plaza mediante concurso de méritos.

Resolucion 02529 de 2004 “Por la cual se efectian delegaciones en materia de gestiéon del Talento
Humano”: Articulo 42 modificado parcialmente por la Resolucién 1-0402 de 2020.

Circular Conjunta 100-002 del 26 de febrero de 2020, “reporte de vacantes y nuevos empleos
creados en la plataforma de la Unidad Administrativa Especial del Servicio Publico de Empleo

“Guia de verificacién de requisitos minimos" publicada en CompromISO con el céddigo GTH-G-016.
“Guia para acreditar y atender situaciones especiales de empleados con nombramiento provisional

en el SENA” publicada en CompromiSO con el cédigo GTH-G-027

6. Generalidades y precisiones preliminares

e Es un mecanismo excepcional y transitorio.

e Este mecanismo se utiliza para proveer temporalmente un empleo de carrera administrativa
con personal que no fue seleccionado mediante el sistema de mérito.

e Se dara siempre y cuando no hayan empleados de carrera que cumplan con los requisitos para
ser encargados, es decir, que sera preferente el agotamiento del encargo.
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e El término de duracidon de los nombramientos provisionales serd hasta que se efectie el
nombramiento en periodo de prueba en los casos de vacancia definitiva; y hasta cuando finalice
la situacién administrativa que le dio origen a la vacancia temporal.

e Antes de cumplirse el término de duracién del nombramiento provisional, el nominador, por
resolucidon motivada, podra dar por terminado dicho nombramiento.

Adicionalmente se debera tener en cuenta lo siguiente:

e De acuerdo con las caracteristicas de los empleos a proveer, durante el desarrollo del proceso
de nombramientos provisionales, los Gerentes Publicos y Grupos Regionales de Gestién de
Talento Humano o quienes hagan sus veces, deberdan tener en cuenta que las vacantes
publicadas para el proceso de nombramientos provisionales podran ser retiradas en cualquier
momento, porque se realice la provisidn definitiva o porque se requiera para dar cumplimiento
a fallos judiciales o por cumplimiento del articulo 1 del Decreto 498 del 30 de marzo de 2020, o
por finalizacion de la situacién administrativa que le dio origen.

e El perfil de las vacantes publicadas sera el mismo reportado y certificado en el Formato GTH-F-
201 por los Directores Regionales o Subdirectores de Centro o Directores de Area para el
proceso de encargos de acuerdo con sus necesidades del servicio.

e Elrespectivo Coordinador del Grupo Regional de Gestién de Talento Humano o quien haga sus
veces, o el Coordinador del Grupo de Relaciones Laborales, segin corresponda, deberan
certificar la imposibilidad de nombramiento en cada una de las etapas de seleccidn, en el
formato GTH-F-267 “Formato certificaciones proceso nombramientos provisionales”.

e Los jovenes entre los 18 y 28 afios que estuvieron bajo custodia y proteccidon del Sistema
Nacional de Bienestar Familiar son aquellos que: a. siendo nifios, nifias, adolescentes y jévenes
estuvieron bajo medida de proteccién del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar -ICBF en
las modalidades de internado u hogar sustituto; b. ingresaron al Sistema de Responsabilidad
Penal para Adolescentes y cumplen con los criterios de certificacion establecidos por ICBF
0, c. quienes hicieron parte de la oferta de atencidn en prevencidn con énfasis en la garantia del
derecho al trabajo protegido, de acuerdo con las certificacion expedida por el ICBF como entidad
rectora del Sistema Nacional de Bienestar Familiar.

7. Procedimiento para la provision transitoria de empleos permanentes mediante

nombramientos provisionales

7.1.Fase de Planeacion
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Esta fase comprende el reporte, la consolidacion, publicacién y divulgacion de las vacantes que se
proveerdn por el proceso de nombramientos provisionales.

7.1.1. Reporte de Vacantes

En atencién al marco normativo sefialado en la Guia para proveer Vacantes Mediante Encargo GTH-
G-011, el respectivo Coordinador del Grupo Regional de Gestidn de Talento Humano o quien haga
sus veces, debe expedir el certificado en el que conste la imposibilidad de proveer la vacante con
servidores de carrera administrativa con evaluacién sobresaliente y con evaluacion satisfactoria, por
lo cual certificardn esta imposibilidad en el formato dispuesto para el efecto, en virtud de lo
dispuesto en el articulo 12 de la Ley 1960 de 2019.

Una vez certificada la imposibilidad de provisién de la vacante mediante encargo, para las vacantes
definitivas se incluira el perfil reportado por los Grupos Regionales de Talento Humano y reportados
ante la CNSC; para las vacantes temporales se incluird el perfil con el cual fue ofertada en el proceso
de encargos.

Para el caso de las vacantes temporales de Auxiliar GO1, los respectivos gerentes publicos remitiran
al Grupo Regional de Talento Humano o quien haga sus veces, en el formato GTH-F-201 la
perfilacién, a su vez los Grupos de Talento Humano, informaradn de esto al Grupo de Relaciones
Laborales para su consolidacién.

El perfil de la vacante a proveer mediante nombramiento provisional debe ser el mismo publicado
en el proceso de encargos, que debe estar de acuerdo con el “Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los Empleos de la Planta de Personal del SENA”, que se encuentran
publicados en http://www.sena.edu.co/es-co/sena/Paginas/manua-funciones.aspx, incluyendo
todos los NBC establecidos en los requisitos de formacion del respectivo cargo.

7.1.2. Consolidacion y Validacion de Vacantes

La informacidn suministrada por los Grupos Regionales de Gestidn de Talento Humano o quien haga
sus veces, sera consolidada y validada por el Grupo de Relaciones Laborales de la Secretaria
General.

7.1.3. Publicacion y Divulgacion de Vacantes

El Grupo de Relaciones Laborales de la Secretaria General validara y consolidara la informacion de
las vacantes remitida por los Grupos Regionales de Talento Humano y de las dependencias de la
Direccién General, que se alleguen dentro de los plazos establecidos.
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La publicacion se realizard en la pagina de la Agencia Publica de Empleo SENA, enlace convocatorias
especiales:

https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/Paginas/Convocatorias.aspx

Asi también se realizara en la pagina web del SENA, enlace Proceso de seleccién - Nombramientos
Provisionales del Pais:

https://www.sena.edu.co/es-co/transparencia/Paginas/nombramientos provisionales APE.aspx

La divulgacion se realizara de la siguiente manera:
a) En la pagina web de la Entidad www.sena.edu.co, y la pagina web de la APE.

b) Por los medios idéneos que cada Regional determine para garantizar la divulgacion de la
convocatoria a toda la poblacién.

7.2.Fase de Convocatoria Publica

7.2.1. Inscripcion en la Aplicacion Web de la Agencia Publica de Empleo

Para participar en la convocatoria para la provision transitoria de empleos permanentes del SENA
mediante nombramientos provisionales, se requiere estar inscrito en la Agencia Publica de Empleo
SENA, lo cual se podrd realizar exclusivamente a través de la aplicacion web de intermediacién
laboral del SENA www.ape.sena.edu.co.

Toda la documentacién requerida de certificados de estudios, experiencia laboral, profesional y/o
relacionada, tarjeta o matricula profesional si aplica, formato GTH-F-231 “ Formato autorizacion
consulta inhabilidades delitos sexuales”, cédula, asi como la documentacién que quiera hacer valer
en el proceso del aspirante, deben estar cargados en la plataforma de la APE, para participar en el
proceso de escogencia para ser vinculado a la entidad con nombramiento provisional, no es
necesario que el usuario presente sus documentos ante un funcionario de la agencia publica de
empleo, sera suficiente adjuntar los documentos a través del sistema.

7.2.2. Postulacion en la Aplicacion Web de la Agencia Publica de Empleo

10
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Los interesados en postularse en una vacante para provision transitoria de empleos permanentes
del SENA mediante nombramientos provisionales, podran consultar las vacantes disponibles en Ia
Pagina de la Agencia Publica de Empleo SENA enlace convocatorias especiales:

https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/personas/Paginas/Convocatorias-Nacionales.aspx

Alli se mostrara al aspirante las publicaciones activas por cada Regional del SENA relacionadas con
esta convocatoria y posteriormente el aspirante podra postularse a través de la Agencia Publica de
Empleo del SENA www.ape.sena.edu.co.

El aspirante sélo podra postularse a una vacante, de lo contrario sdlo se tendra en cuenta la primera
postulacion.

La postulacion se hara por el término minimo de tres (3) dias calendario una vez termine el proceso
de publicacidn y divulgacién de vacantes, a través de la pagina de la Agencia Publica de Empleo
SENA.

La informacién aportada se entenderd presentada bajo la gravedad de juramento. Los aspirantes
asumiran la responsabilidad de la veracidad de los datos consignados en el momento de la
postulacion, asi como de los documentos que acrediten el cumplimiento de requisitos.

7.2.3. Revision y Validacion

Previa la verificacién de cumplimiento de requisitos de los aspirantes, la Agencia Publica de Empleo
del SENA consolidara la base de datos de los postulados a nivel Nacional y la remitird al Grupo de
Relaciones Laborales, en la cual se especificara:

e No. Cédula

e Nombre

e Fecha de nacimiento

e No. vacante postulacion

e Fechay hora de postulaciéon

e Informacién de auto caracterizacion si esto fue seleccionado por el postulado.

e Correo electrénico y teléfono de contacto.

e Informacién de cargue o no del formato GTH-F-231 “Formato autorizacidn consulta
inhabilidades delitos sexuales”.

Consolidados los postulados del proceso de nombramientos provisionales y remitidos por la APE, el
Grupo de Relaciones Laborales enviara a los Grupos Regionales de Gestion de Talento Humano o

11
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quien haga sus veces, la informacién que corresponde a la respectiva regional, para que accedan a
la hoja de vida y documentos de cada participante, con ayuda del orientador APE.

Los Grupos Regionales de Gestidn de Talento Humano o quien haga sus veces y el Grupo de
Relaciones Laborales en la Direccion General, dentro de minimo cinco (5) dias habiles siguientes a
la recepcion de la informacion, revisardn si el candidato cumple con los requisitos exigidos conforme
al Manual de Funciones y competencias laborales de la Entidad, con fundamento en la hoja de vida
y soportes cargados en la APE y realizara el siguiente procedimiento seleccién:

7.2.4. Orden de Seleccion
7.2.4.1 Jovenes entre 18 y 28 aios

7.2.4.1.1 Verificacion de requisitos

Los Grupos Regionales de Talento Humano, o quienes hagan sus veces y el Grupo de Relaciones
Laborales en la Direccidon General, verificaran los jovenes postulados que se encuentren entre los
18 y 28 afos y verificaran los requisitos minimos establecidos en el manual de funciones y
competencias laborales de la entidad para el empleo, con fundamento en la hoja de vida y soportes
cargados en la APE.

Se tendran en cuenta los siguientes criterios de desempate, cuando mas de una persona cumpla con
los requisitos para el ejercicio del empleo:

e Criterio 1: Jovenes entre los 18 y 28 afios que demuestren estar o haber estado bajo
custodia y proteccion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar.

e Criterio 2: Con el aspirante que se encuentre en situacidn de discapacidad, de conformidad
con la Resolucion 113 del 31 de enero de 2020, esto es que haya aportado el certificado de
discapacidad expedido por la Secretaria de Salud o las entidades que hagan sus veces o las
IPS que hayan sido autorizadas.

e Criterio 3: Con quien demuestre haber cumplido con el deber de votar en las elecciones
inmediatamente anteriores;

e Criterio 4: Con quien cuente con titulo de postgrado en la modalidad de maestria adicional
al exigido a la formacidn exigida en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea relacionada con las funciones del cargo.

e Criterio 5: Con quien cuente con titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea relacionada con las funciones del cargo; o, terminacion y aprobacién de
estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo
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empleo, siempre y cuando dicha formacidn adicional sea relacionada con las funciones del
cargo.

e Criterio 6: Con quien cuente con titulo de formacidn tecnolégica adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formaciéon adicional sea
relacionada con las funciones del cargo.

e Criterio 7: Con quien cuente con titulo de formacién técnica adicional a lo exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea
relacionada con las funciones del cargo.

e Criterio 8: Quien cuente con estudios en educacién para el trabajo y desarrollo humano
relacionada con las funciones del cargo;

e Criterio 9: Quien demuestre mayor experiencia laboral adicional relacionada a la exigida,
(para cargos de nivel asistencial, técnico o instructor) o experiencia profesional adicional
relacionada a la exigida, (para cargos de nivel profesional o asesor).

Para el nombramiento en provisionalidad de la poblacién joven, se deberdn priorizar los cargos que
no exijan experiencia.

Los Grupos Regionales de Talento Humano, o quien haga sus veces brindaran apoyo a los
Subdirectores de Centro y Directores Regionales, y el Grupo de Relaciones Laborales en la Direccidn
General, con el fin que se adelanten los respectivos nombramientos, de conformidad con las
competencias delegadas en la Resolucién 02529 de 2004.

7.2.4.1.2 Publicacion de resultados

Los resultados de la verificacidn de requisitos minimos seran publicados a través de la pagina web
del SENA y de la Agencia Publica de Empleo APE.

7.2.4.1.3 Reclamaciones

Durante el término de publicacion de los resultados, los aspirantes podran manifestar su
inconformidad con los mismos, ante el Grupo de Relaciones Laborales, si el cargo esta en Direccion
General; o ante el Grupo Regional de Talento Humano o Grupo de Apoyo Administrativo segun
corresponda, cuando se trate de un empleo en una Regional, aportando los documentos que
acrediten el cumplimiento de los requisitos minimos de estudios, experiencia y documentacion que
consideren pertinente.

Al cabo de los dos (2) dias habiles siguientes a la divulgacidn, sin que se hayan presentado solicitudes

de revision contra los resultados publicados, los mismos se considerardn definitivos, para continuar
con el proceso.
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Si se presentan solicitudes de revisidon que den lugar a la modificacién de los resultados, se publicara
nuevamente para conocimiento de los interesados por un término de un (1) dia, sin que haya lugar
a presentar nuevas reclamaciones.

Las manifestaciones de inconformidad se dirigiran al grupo responsable en el que se encuentre la
vacante, cumpliendo con los requisitos establecidos en el articulo 16 de la Ley 1755 de 2015 y seran
resueltas en los términos sefialados en la misma ley.

Si el cargo se provee en este orden de seleccidn, se deberd continuar con el procedimiento
establecido en el numeral 7.3. “Fase de nombramiento”, de lo contrario el Coordinador del Grupo
Regional de Talento Humano o quien haga sus veces en la Regional y el Grupo de Relaciones
Laborales para la Direccidon General expedirdn el certificado de imposibilidad de nombramiento de
conformidad con el GTH-F-267 Formato certificaciones proceso nombramientos provisionales.

7.2.4.2. Personas con situaciones especiales conforme la Circular 3-2022-000151 del 11

de agosto de 2022

Una vez agotado el orden anterior y sin que se haya logrado seleccionar a nadie, el nominador podra
vincular mediante nombramiento provisional a una persona que fue retirada del SENA, en virtud de
la provision definitiva de empleos por el sistema de carrera administrativa y le fue reconocida una
situacién de protecciéon especial, que cumpla con el perfil y los requisitos, que se haya postulado a
través de la Agencia Publica de Empleo APE y acredité que continta con la situacidn de protecciéon
especial.

Para el efecto, los Coordinadores de los Grupos Regionales de Gestion de Talento Humano o quien
haga sus veces, debe verificar su listado de exservidores con situaciéon especial acreditada de
acuerdo con la Circular No. 3-2022-000151 del 11 de agosto de 2022 y de los exservidores
retirados que a criterio de cada regional, contaba con una situacién especial acreditada, antes de la
terminacion de su nombramiento provisional con ocasién de la provision definitiva de la planta
permanente.

7.2.4.2.1. \Verificacion de requisitos
Los Grupos Regionales de Talento Humano, o quienes hagan sus veces y el Grupo de Relaciones
Laborales en la Direccidn General, verificaran los requisitos minimos establecidos en el manual de

funciones y competencias laborales de la entidad para el empleo, con fundamento en la hoja de
vida y soportes cargados en la APE.
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Se tendran en cuenta los siguientes criterios de desempate, cuando mas de una persona cumpla con
los requisitos para el ejercicio del empleo:

e Criterio 1: Situacidon especial de proteccién. En este criterio de desempate deberan seguir
el siguiente orden descendente: i) Enfermedad catastrdfica o algun tipo de discapacidad, ii)
acreditar la condicién de padre o madre cabeza de familia en los términos sefialados en las
normas vigentes y la jurisprudencia sobre la materia, iii) ostentar la condicidn de
prepensionados en los términos sefialados en las normas vigentes y la jurisprudencia sobre
la materia.

e Criterio 2: Se seguiran en orden descendente: i) Ex-servidores que al momento de su retiro
se encontraban vinculados en empleos del mismo nivel jerarquico y Centro de Costo del
empleo a proveer, ii) Ex-servidores que al momento de su retiro se encontraban vinculados
en empleos del mismo nivel jerarquico y Regional del empleo a proveer; iii) Ex-
servidores que al momento de su retiro se encontraban vinculados en un empleo del
nivel jerarquico inmediatamente inferior en la Regional donde se encuentra el empleo a
proveer.

7.2.4.2.2 Publicacion de resultados

Los resultados de la verificacidon de requisitos minimos seran publicados a través de la pagina web
del SENA y de la Agencia Publica de Empleo APE.

7.2.4.2.3 Reclamaciones

Durante el término de publicacion de los resultados, los aspirantes podran manifestar su
inconformidad con los mismos, ante el Grupo de Relaciones Laborales, si el cargo esta en Direccion
General; o ante el Grupo Regional de Talento Humano o Grupo de Apoyo Administrativo segun
corresponda, cuando se trate de un empleo en una Regional, aportando los documentos que
acrediten el cumplimiento de los requisitos minimos de estudios, experiencia y documentacidn que
consideren pertinente.

Al cabo de los dos (2) dias habiles siguientes a la divulgacidn, sin que se hayan presentado solicitudes

de revision contra los resultados publicados, los mismos se considerardn definitivos, para continuar
con el proceso.

Si se presentan solicitudes de revisién que den lugar a la modificacion de los resultados, se publicara

nuevamente para conocimiento de los interesados por un término de un (1) dia, sin que haya lugar
a presentar nuevas reclamaciones.
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Las manifestaciones de inconformidad se dirigiran al grupo responsable en el que se encuentre la
vacante, cumpliendo con los requisitos establecidos en el articulo 16 de la Ley 1755 de 2015 y seran
resueltas en los términos sefialados en la misma ley.

Si el cargo se provee en este orden de seleccidn, se deberd continuar con el procedimiento
establecido en el numeral 7.3. “Fase de nombramiento”, de lo contrario el Coordinador del Grupo
Regional de Talento Humano o quien haga sus veces en la Regional y el Grupo de Relaciones
Laborales para la Direccidn General expediran el certificado de imposibilidad de nombramiento de
conformidad con el GTH-F-267 Formato certificaciones proceso nombramientos provisionales.

7.2.4.3 Poblacion mayor de 28 afios.

En el evento que no sea posible la provision del empleo vacante conforme a los numerales
anteriores, el nominador podra nombrar provisionalmente a quien cumpla el perfil y los requisitos
del empleo a proveer, siguiendo los parametros que a continuacién, se indican:

El Coordinador del Grupo de Relaciones Laborales, o del Grupo Regional de Gestién de Talento
Humano o quien haga sus veces, segun corresponda, a través del usuario asignado en la aplicacion
web de la Agencia Publica de Empleo SENA, podra acceder a la revisidén de la hoja de vida de la
poblacién de 28 afios en adelante, con ayuda del orientador APE.

Dentro de quienes cumplan requisitos, el nominador seleccionara a la persona a nombrar.
7.3 Fase nombramiento

7.3.1. Certificacion de cumplimiento de requisitos para nombramiento provisional

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.5.1.5 del Decreto 648 de 2017, los
Coordinadores de los Grupos Regionales de Talento Humano o quien haga sus veces, el Coordinador
del Grupo de Relaciones Laborales, segln corresponda, certificaran que el aspirante cumple con los
requisitos y competencias exigidos para acceder al cargo, asi también deberdn verificar que el
aspirante cumple con los requisitos exigidos por la ley para la acreditacién de la formacion
académica e idoneidad profesional en el drea especifica, esto es la tarjeta profesional, matricula
profesional y/o inscripcidn en el Consejo o Colegio que regula la respectiva profesidn y revisaran los
antecedentes fiscales, disciplinarios y judiciales del aspirante, dejando las constancias respectivas.

Asi mismo, se debe verificar la existencia de multas en cumplimiento con lo dispuesto en el articulo
183 de la Ley 1801 de 2016 (Codigo Nacional de Policia y Convivencia),el registro de inhabilidades
por delitos sexuales cometidos contra personas menores edad que administra el Ministerio de
Defensa-Policia Nacional de Colombia, previo otorgamiento del respectivo consentimiento para su
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consulta y el Registro de Deudores Alimentarios Morosos REDAM, este solo sera exigible una vez se
cuente con la plataforma y reglamentacion del Gobierno Nacional necesaria para su consulta.

7.3.2. Expedicion del acto administrativo de nombramiento provisional y publicacion

El Secretario General, Director Regional o el Subdirector del respectivo Centro de Formacion,
actuando de conformidad con lo establecido en la Resolucién 2529 de 2004, proferira el acto
administrativo de nombramiento provisional una vez se haya finalizado la fase de seleccién.

La resolucién del nombramiento provisional debera contener de manera detallada el procedimiento
adelantado de acuerdo con esta guia, cuya ejecucion y responsabilidad recae de manera exclusiva
en el nominador, quien contard con el apoyo del Grupo Regional de Talento Humano, o quien haga
sus veces, o del Grupo de Relaciones Laborales en la Direcciéon General.

Una vez expedido el acto administrativo de nombramiento provisional, a mas tardar el dia habil
siguiente:

e Se comunicara el acto administrativo de nombramiento provisional, a través del formato de
resolucidon que corresponda, indicandole el término para aceptacién del cargo, el tramite
de publicacion y firmeza, precisando ademds que aun en el evento de aceptar el
nombramiento, el acto administrativo es susceptible de reclamacion.

e Se publicara en la pagina web del SENA.

Una vez, agotado el termino de publicacién del acto administrativo, los Coordinadores de los Grupos
de Apoyo, de los Grupos Regionales de Talento Humano y del Grupo de Relaciones Laborales
comprometidos, deberan solicitar a la Comisién Nacional de Personal la certificacion de
presentacion de reclamacién laboral frente al acto.

El acto administrativo debera ser publicado por cada Regional por el término de diez (10) dias
habiles en la pagina web del SENA Nombramientos y encargos del pais , ruta: Transparencia, 3.
Estructura orgdnica Talento Humano, 3.8. Ofertas de empleo, Nombramientos y encargos del pais,
para que en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 45 del Acuerdo 560 de 2015 de la Comision
Nacional del Servicio Civil, los servidores de carrera administrativa que consideren vulnerados
sus derechos procedan a interponer reclamacion en primera instancia ante la Comisién Nacional de
Personal del SENA.

7.3.3. Reclamacion
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Agotados los términos anteriores, los Coordinadores de los Grupos Regionales de Talento Humano,
o quien haga sus veces, o del Grupo de Relaciones Laborales, segln corresponda remitirdn correo a
comisiondepersonal@sena.edu.co.co, con el fin que la Comisién Nacional de Personal del SENA
informe si se interpusieron o no reclamaciones contra el nombramiento y confirmar la firmeza del
acto administrativo; si no se presentaron reclamaciones se podra proceder a la posesién, la cual se
realizard teniendo en cuenta las fechas previstas en el calendario de néminay la Circular 01-3-2021-
000024 del 17 de febrero de 2021 (o la que la modifique, adicione o derogue).

7.3.3.1 Reclamacidn en primera instancia

Los reclamantes tendran diez (10) dias habiles para presentar las reclamaciones a las que hay lugar
Unicamente ante la Comision de Personal Nacional al correo comisiondepersonal@sena.edu.co;
este término se contard a partir del dia siguiente habil de la publicacion del acto eventualmente
lesivo (encargo, nombramiento provisional) en la pagina web de la entidad; o el acto de terminacion
de encargo (articulos 24 y 25 de la Ley 909 de 2004).

Una vez trascurrido el término citado, el acto administrativo quedara debidamente ejecutoriado;
por lo que las reclamaciones que se efectien de manera extempordnea seran rechazadas.

7.3.3.2 Reclamacién en segunda instancia

Contra la decision de la Comisién Nacional de Personal procedera reclamacion en segunda instancia
ante la Comision Nacional del Servicio Civil. Estas reclamaciones deberan ser presentadas dentro de
los diez (10) habiles siguientes a la notificacion de la decisién de primera instancia, ante la Comision
de Personal al correo comisiondepersonal@sena.edu.co, caso en el cual esta debera trasladar por
competencia dicha reclamacidn con el expediente completo del tramite surtido, dentro de los dos
(2) dias siguientes a su interposicion.

Es importante resaltar que estas reclamaciones se tramitaran en el efecto suspensivo; esto significa
que se surtird el nombramiento provisional sdélo cuando se resuelva con caracter definitivo la
reclamacion, sin que haya lugar a que se suspenda el procedimiento de nombramiento provisional
con respecto a las demas vacantes.

Las reclamaciones que se pretendan interponer ante las instancias ya sefialadas deberan cumplir
con los requisitos establecidos en el articulo 4 del Decreto Ley 760 de 2005, serdn tramitadas y
resueltas en la forma indicada en la Ley 909 de 2004, el Decreto-Ley 760 de 2005 y la
Circular 20191000000127 del 29 de Julio de 2019, proferida por la CNSC, asi como las demas
disposiciones que regulen la materia, asi como las normas y lineamientos que las adicionen,
modifiquen o sustituyan; las decisiones que se adopten seran notificadas en los términos
establecidos en el CPACA.
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7.3.4. Posesion

La persona nombrada en provisionalidad deberd tomar posesién en el empleo cuando se encuentre
en firme el acto administrativo, esto es, que se haya vencido el término de los diez (10) dias habiles
de publicacidn, sin que se haya presentado reclamacién, o en el caso que se hayan interpuesto
reclamaciones, la firmeza serd una vez hayan sido resueltas tanto en primera y/o segunda instancia,
relacionadas con dicha vacante.

La diligencia de posesidn se realizara cuando se le cite para el efecto, esta citacién se debe realizar
dentro de los dos primeros dias habiles del mes, considerando el calendario de némina mensual, y
lo sefialado en la circular 01-3-2021-000024 del 17 de febrero de 2021 expedida por la Secretaria
General sobre el “Plazo reporte de novedades que afecten ndmina de la Entidad y cuentas
bancarias”, de lo cual se deberd comunicar a los jefes inmediatos de las areas titulares y del cargo a
proveer mediante nombramiento provisional.

Antes de tomar posesidn, los coordinadores mencionados en este lineamiento verificaran los
certificados de antecedentes judiciales, disciplinarios, fiscales, inhabilidades por delitos sexuales y
policiales, y una vez creado el registro, si es deudor alimentario moroso, como lo sefiala la guia de
verificacidn de requisitos minimos divulgada en CompromlSO con el codigo GTH-G-016.

Las personas que seran nombradas en provisionalidad seran citados previamente por correo
electrénico, en el cual se indicard fecha, lugar y hora, en donde se llevara a cabo la posesion del
empleo. En la fecha y hora acordada, ante quien tenga la facultad nominadora, se tomara posesién
del nombramiento provisional bajo la gravedad del juramento, por lo cual, se firmara el acta de
posesion.

La persona nombrada en provisionalidad debera presentarse en el lugar de trabajo donde se ubique
la vacante en la fecha y hora acordada.

Inmediatamente realizada la posesidn, el Coordinador del Grupo Regional de Talento Humano o
quien haga sus veces, remitird al Grupo de Relaciones Laborales la informacidn, para que realice el
reporte a la Agencia Publica de Empleo y se realice el cierre en el sistema de la vacante. La
comunicacion debera contener el tipo y nimero de identificacion, nombres y apellidos del candidato
seleccionado, fecha de posesién, nimero de resolucidn, asi como nimero de solicitud de la vacante
publicada, junto con los respectivos soportes.

7.3.5. Reporte de la novedad
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El primer dia habil siguiente a la posesion del empleado publico, se debe registrar la novedad en el
aplicativo KACTUS, siguiendo las orientaciones generales que para tal tramite ha emitido el grupo
de administracion de salarios; adicionalmente se debe remitir copia al grupo de relaciones laborales
al correo relacioneslaborales@sena.edu.co, anexando:

a) Copia del acto administrativo (en el modelo adoptado, segln sea vacante transitoria o
definitiva).

b) Copia de la certificacién de cumplimiento de requisitos minimos en el modelo adoptado.

c) Acta de posesion de encargo.

En el evento que los documentos remitidos no cumplan las condiciones establecidas en esta guia, la
documentacién debera remitirse al Grupo de Administracidon de Salarios, con copia al Grupo de
Relaciones Laborales.

8. Desistimiento y no aceptaciéon del nombramiento provisional

Los respectivos nominadores deberdn derogar el nombramiento, de acuerdo con lo establecido en
el articulo 2.2.5.1.12 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto 648 de 2017 cuando la
persona designada no manifieste la aceptacién del nombramiento, no acepta, o no toma posesion
del empleo.

En este caso se podrd proceder con el nombramiento provisional de la siguiente manera, sin que se
haya iniciado un nuevo proceso de encargos:

e Sila persona a nombrar fue seleccionada en el orden de “Jévenes entre 18 a 28 afios”, se
realizard el nombramiento provisional de la persona que de acuerdo con los criterios de
desempate haya quedado en el segundo lugar.

e Si la persona a nombrar fue seleccionada en el orden de “Personas con situaciones
especiales conforme la Circular 3-2022-000151 del 11 de agosto de 2022”, se realizara el
nombramiento provisional de la persona que de acuerdo con los criterios de desempate
haya quedado en segundo lugar.

e Sila persona a nombrar fue seleccionada en el orden de “Poblacién mayor de 28 afos”, se
realizard el nombramiento provisional de cualquier persona que haya participado en la
convocatoria, se encuentre dentro de esta poblaciéon y cumpla con las competencias y
requisitos para el empleo.

9. Anexos

A continuacion, se relacionan los documentos o anexos relacionados con la presente guia, los cuales
se encuentran publicados en el aplicativo CompromISO:
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GTH-G-016 Guia verificacion cumplimiento de requisitos para ingreso de empleados publicos de
la planta.

GTH-F-267 Formato certificaciones proceso nombramientos provisionales.

GTH-F-201 Formato reporte requisitos empleo carrera administrativa.

GTH-F-266 Formato resoluciones nombramientos provisionales — Prioriza Jovenes 18 a 28
GTH-F-293 Formato resoluciones nombramientos provisionales — Prioriza Discrecional APE.
GTH-F-294 Formato resoluciones nombramientos provisionales — Prioriza Situaciones
Especiales.

GTH-F-295 Formato resoluciones nombramientos provisionales — Prioriza Poblacién ICBF.
GTH-F-230 Certificacidon cumplimiento de requisitos y competencias.

GTH-F-046 Formato publicacion nombramiento.

GTH-F-268 Formato acta de posesidn nombramientos provisionales.

GTH-F-048 Formato lista chequeo documentacion para posesion.

GTH-F-049 Formato comunicacién nombramiento.

GTH-F-208 Formato publicacion vacantes encargo.

GTH-F-230 Certificacién cumplimiento de requisitos y competencias
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