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1. Introduccion

A través del Decreto 553 de 2017, se cred en el SENA una planta de ochocientos (800)
empleos temporales, los cuales atienden los programas de Sennova, Bilingliismo y
Agrosena, de acuerdo con las funciones que fueron establecidas en el Manual de Funciones

y Competencias Laborales adoptado mediante Resolucién No. 1694 de 2017.

Con la expedicidon del Decreto 2357 del 26 de diciembre de 2019 los

asta el 31

de diciembre de 2021. x
Estos empleos cuentan con fundamentos legal Qiales diferentes a los

empleos de la planta permanente ya que estan

ochocientos (800) empleos de la planta temporal del SENA fueron

ispuastos en el articulo 21 de la Ley 909 de

2004 adicionado por el articulo 6 del Decret deW017, articulo 2.2.5.3.5, Titulo 5

de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto W e2 odificado por el Decreto 648 de 2017,
Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica y la Sentencia C-288 de 2014 emitida

por la Corte Constitucional.

Asi mismo y acorde con lo en el citado articulo 2.2.5.3.5 del Decreto 1083 de 2015,

modificado poreel D 648%de 2017, los empleos temporales se proveen a través de la

s%i) uso de listas de elegibles enviadas por la Comisién Nacional del

ejecuciéon d
% C; ii) encargo de empleados con derechos de carrera administrativa; v iii)

Q\y abierto.

De acuerdo con lo anterior, el SENA ha adelantado los procedimientos necesarios para
iniciar la provisién de los empleos vacantes en la planta temporal, garantizando en todo
caso el cumplimiento de los requisitos establecidos en el Manual de Funciones y

Competencias Laborales respectivo.
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2. Objetivo

Dar a conocer los lineamientos para proveer los empleos temporales en el SENA, conforme

los requisitos establecidos legal y jurisprudencialmente.

3. Alcance

Esta Guia hace parte del Proceso de Gestion del Talento Humano e inicia con la verificacidon
de las vacantes de la planta temporal que deben ser provistas a nivel nacional, continda con
la ejecucion de las tres fases de provision sefialadas en el articulo 2.2.5.3.5 del Decreto 1083
de 2015, la verificacion del cumplimiento de los requisitos establecidos en el Manual de
Funciones y de Competencias Laborales y finaliza con la expedicion de los actos
administrativos de nombramiento, la posesidn y la actualizacidon 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. Responsables

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

del Talento Humano a nivel nacional.

5. 'Marco normativo

e Articulo 21 de la Ley 909 de 2004, adicionado por el articulo 6 del Decreto Ley 894
de 2017.

e Articulo 196 de la Ley 1955 de 2019.

e Articulo 2.2.5.3.5 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto 648 de 2017.
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e Decreto 553 del 30 de marzo de 2017 “Por el cual se crea una planta de empleos
temporales en el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA y se dictan otras
disposiciones”.

o Decreto 2365 de 2019 “Por el cual se adiciona el Capitulo 5 al Titulo 1 de la Parte 2

del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015 Reglamentario Unico del Sector Funcién Publica,

en lo relacionado con el ingreso de los jovenes al servicio publico”.

e Decreto 2357 de 2019 “Por el cual se prorroga la vigencia de leos

0, d
temporales del Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA cre

553 de 2017”.
e Resolucion No.1694 de 2017, “Por la cual se % al especifico de
I

funciones y competencias labores de los em aRlanta Temporal”.

el'Decreto

e Sentencia C-288 de 2014 emitida por la nstitucional.

e Circular No. 20181000000107 de

Clld
ion ih e

6. Caracteristicas de los empleos temporales

iciembre de 2018, expedida por la

Comision Nacional del Servici la cual emite los lineamientos para el

uso Listas de Elegibles para pravis pleos de caracter temporal.

De conformidad con lo dis n ei articulo 21 de la Ley 909 de 2004, adicionado por el
articulo 6 del Decr 894de 2017, el articulo 2.2.5.3.5 del Decreto 1083 de 2015,
modificado reto 648 de 2017 y la Sentencia C-288 de 2014 proferida por la Corte
Constit ‘ empleos temporales tienen las siguientes caracteristicas:

u creacion debe responder a alguna de las siguientes condiciones: i) cumplir

nes que no realiza el personal de planta por no formar parte de las actividades

permanentes de la administracion; ii) desarrollar programas o proyectos de

duracion determinada; iii) suplir necesidades de personal por sobrecarga de

trabajo, determinada por hechos excepcionales; o iv) Desarrollar labores de
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consultoria y asesoria institucional de duracién total, no superior a doce (12) meses
y que guarde relacién directa con el objeto y la naturaleza de la institucién.

e Deben contar con un estudio técnico de respaldo y la disponibilidad presupuestal
para cubrir el pago de salarios y prestaciones sociales.

e Las vinculaciones realizadas a través del uso de listas de elegibles no generan el
retiro de dichas listas.

e En el nombramiento se indica el término de su duracidn, a c@ &nc , Se

genera el retiro del servicio en forma automatica.

o El retiro del servicio puede efectuarse antes del ve término de

duracion del empleo a través de la declaratoriadeii | nombramiento,

cuando el servidor no cumpla las metas del o dades que dieron lugar

cioh que se establezca para el

econ celeridad, imparcialidad y publicidad.

° régimen salarial y prestacional de los empleos temporales es el mismo que el
establecido para empleos permanentes.

e A quienes ejercen empleos de caracter temporal no se les puede efectuar ningtin

movimiento en la planta de personal que implique el ejercicio de funciones

distintas a las que dieron lugar a la creacion de los mismos, conforme lo establece

el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.
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7. Programas que atienden los empleos temporales en el SENA

AGROSENA: Tiene como fin fortalecer los procesos de Extensién Rural dentro de los
procesos de formacidn para el trabajo para el campo colombiano por parte del Servicio
Nacional de Aprendizaje SENA, mediante la planeacion y ejecucién de actividades de
formacién profesional para las personas que estan en el sector rural con asistencia técnica
en los procesos formativos y/o productivos que se desarrollen, teniendo como objetivo
tecnificar la actividad agropecuaria para incrementar los indicadores productivos y mejorar
las condiciones del trabajo rural en territorios propios de las comunidades. El programa
también busca aportar herramientas tecnolégicas y darle acompanamiento técnico que
permitan mitigar los problemas que actualmente enfrentan estas comunidades, en los

componentes productivo y social.

BILINGUISMO: En el marco de la oportuna y pertinencia educativa, el programa debe dar
respuesta a las necesidades y expectativas de los aprendices en el entorno y contexto
actual, lo que comprende aspectos fundamentales como el fortalecimiento del bilingliismo
en el territorio nacional para intervenir el empleo decente, la productividad y la generacion
de ingresos, la vinculacion laboral mejorando las condiciones de empleabilidad de las
personas y su impacto en la productividad de las empresas, fortaleciendo el proyecto de
bilingliismo como reto en la generacidn de acciones en torno a la formacién en lenguas en
los sectores de BPO, software, industria, turismo y venta de servicios a mercados

internacionales.

SENNOVA: El Sistema de Investigacion, Desarrollo Tecnoldgico e Innovacidon del SENA —
SENNOVA, fomenta actividades de ciencia, tecnologia e innovacion y otras actividades
conexas, los cuales cuentan con procesos y procedimientos que permiten la generacion de
habilidades y destrezas en los aprendices, la cultura innovadora, la generacidon de nuevas

tecnologias para la formacién y para los diferentes sectores productivos, asi como la

GTH-F-019 V. 01
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f v O

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co



o
SENA

N

apropiacién y gestion del conocimiento y tecnologias generadas, contribuyendo al

desarrollo sostenible del pais.

8. Fases para la provision de los empleos temporales

8.1. Fase I: Uso de listas de elegibles enviadas por la Comision Nacional del Servicio

Civil

909 de 2004, Decreto 648 de 2017 y en la 1 88 de 2014 de la Honorable Corte

Constitucional (...)” (el destacado es del texte

Asi mismo, en este oficio la efia la denominacion, el cédigo, el grado y el

Nucleo Basico del Con s empleos de la planta temporal son los criterios

para remitir el listado de

adoptar la met oI -
acuerdo COQ

a la Entidad. Por consiguiente, corresponde al SENA

a vetificar el cumplimiento de los requisitos de los elegibles de

pecifico de Funciones y Competencias Laborales de los empleos

Con ocasionla lo anterior y a efectos de cumplir con los principios que rigen la funcién
publica, se determind la realizacidn del siguiente procedimiento para usar las bases de datos
enviadas por la CNSC y determinar si los elegibles cumplen con los requisitos para

desempeiiar los empleos objeto de provisién:

8.1.1 Organizacion de las bases de datos suministradas por la CNSC:

GTH-F-019V. 01
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ¥y O

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co



o
SENA

N

El Grupo de Relaciones Laborales de la Secretaria General procederd a ordenar el listado de
elegibles remitido por la CNSC en estricto orden descendente conforme al puntaje sefialado
en la lista, para de esta forma preparar la logistica que se requiere para iniciar el proceso
de provision. El proceso se realizard iniciando con los empleos del Nivel Profesional y

posteriormente se continuara con los empleos del Nivel Instructor.

8.1.2 Publicacioén inicio del proceso:
La Secretaria General a través del Grupo de Relaciones Laborales pub 3 gina WEB
de la Entidad el inicio del proceso de provisién de los emplegstte rales,a partir del listado

\-wo cia y publicidad.

ria “General realizard el envio de las

remitido por la CNSC, con el fin de garantizar los princj

El Grupo de Relaciones Laborales de

comunicaciones de ofrecimiento a las person e fueron incluidas en las bases de datos

remitidas por la CNSC, confor rdemefectuado por el SENA segln el puntaje que figura

en la lista de elegibles.

Asi mismo, be tener en cuenta que:

e El empleo a proveer tiene el caracter de temporal, para lo cual tiene una duracion
determinada.
e Con su aceptacién no seran retirados del Banco Nacional de Listas de Elegibles.

e Dicho nombramiento no otorga derechos de carrera administrativa.
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e No obstante, la condicidn de elegible, la continuidad en el proceso depende del
cumplimiento de los requisitos sefialados en el Manual de Funciones adoptado
mediante Resolucion No. 1694 de 2017

e El Unico medio de manifestacion de interés valido sera a través de la aplicacion web
de la Agencia Publica de Empleo del SENA, conforme los lineamientos emitidos en
lineas posteriores. Las comunicaciones recibidas por otro medio dife no seran

tenidas en cuenta.

8.1.4 Manifestacion de interés:

Las personas interesadas que cumplan los requisito

manifiesten su interés, deben seguir los siguien

a) La manifestacion de interés solo ped
Empleo del SENA — APE, en la %

b) Registrar su hoja de vida con
los requisitos para el ivo e
de Empleo del S . %

¢) Quien ya tenga registra hoja de vida en la aplicaciéon web de la Agencia Publica
de Empleo NA 2 APE, debe actualizar la informaciéon conforme a los
requﬁf\ | empleo al cual desea postularse y debe realizar el cargue de los

entos

se através de la Agencia Publica de

stablezcan en el cronograma.
portes que acrediten el cumplimiento de

0, en la aplicacién web de la Agencia Publica

relacionados con Educacién, Capacitacién (Certificaciones) y

E ia laboral, ya que Unicamente se tendran en cuenta para la revision de hoja
vi

a aquellos documentos que reposen en la aplicacién web de la Agencia Publica

de Empleo del SENA — APE y SIMO de la CNSC.

1 Se aclara que la CNSC manifesté que la remisién de elegibles obedecié a los criterios de denominacién,
codigo y asignacion basica del empleo a proveer, conforme lo establecio el articulo 2.2.5.3.5 del Decreto 1083
de 2015, modificado por el Decreto 648 de 2017.
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d) Los aspirantes solo pueden postularse a uno de los empleos temporales
relacionados en la comunicacién de ofrecimiento. Quien se postule a mas de un

cargo solo se le tendra en cuenta la primera postulacidn.

De igual forma, se debe tener en cuenta que:

v La postulacién solo puede hacerse a través de la aplicacion web de la cia Publica
de Empleo — APE-; no sera valida la postulacién a través de 2OS dnicos

enviados a la APE o a otros servidores publicos o contratistagdel S

v En el momento de la postulacion el interesado 3 opcidn de
conformidad con lo establecido en el artic
Administrativo y Contencioso Administr

v' Se debe tener en cuenta que, el corr ) gue se registre en la APE serd el
medio oficial a través del cual el iti formacion sobre el proceso.

v Los aspirantes que no realic ) idn a través de la aplicacion web de la

Agencia Publica de Emplee tinbiaran en el proceso.

NOTA: Los interesados ante de un empleo temporal ubicada en la Regional
San Andrés, deben, contar ento de la postulacion con la tarjeta de circulacion y

residencia OCCK limiento del Decreto 2762 de 1991.

L @\

8.1.5 Documentos soportes de la manifestacion de interés:

Los{. doctmentes que se deben cargar escaneados en la aplicacién web

https: enciapublicadeempleo.sena.edu.co de la Agencia Publica de Empleo (APE) seran:

v Cédula de ciudadania legible por ambas caras
v Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
v’ Certificaciones de experiencia relacionada expedidas por la autoridad competente,

ordenadas cronoldgicamente de la mas reciente a la mas antigua. Las

GTH-F-019V. 01
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certificaciones deben tener como minimo la siguiente informacién: i) Nombre o
razén social de la entidad o empresa; ii) Tiempo de servicio, indicando fecha de
inicio y terminacion; y iii) Relacién de funciones desempefadas.

v’ Certificacion de cumplimiento de los requisitos especiales de formacion exigidos

por los programas de los empleos temporales de acuerdo con cada nivel

ocupacional, segun el Manual de Funciones y Competencias La les de los

empleos temporales?:

Tabla 1. Certificaciones de cumplimiento de requisito s%:

INSTRUCTORES Y
INSTRUCTOR
PROFESIONALES ALES SENNOVA
AGROSENA )
BILINGUISMO

Ackeditar una (1) certificacion de

. umplimento de los requisitos
con € . | minimos de experiencia, de
an itidos | entre las siguientes opciones: (1)

esponder a la | Fortalecimiento de las

Acreditar como minimo

una (1) certificacion de
cumplimento de los

requisitos minimos de

examenes | capacidades en Marco Légico;
experiencia, de e

aprobados por la NTC5580 | (2) Fortalecimiento de las
(Icontec-Men) tener una | capacidades en  Propiedad
vigencia de 2 afos, | Intelectual para investigadores;

corresponder a las 4| (3) Escritura y Produccién

y
habilidades de dominio de | Intelectual o Escritura de
evaluac de
lengua (Listening, Reading, | Articulos Cientificos y
Proyectos.
Speaking, Writing). tecnoldgicos; (4) Herramientas y

competencias para la generacion

2 Esta informacidn esté detallada en las guias de revisién publicadas para cada programa.
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de Innovacion; (5) Definicidon de
indicadores de Innovacidon y

Vigilancia Tecnoldgica.

Nota 1: Los documentos deben ser guardados en formato PDF y no deben aparecer

repetidos, enmendados, incompletos, con tachaduras o ilegibles, so pena de er tenidos

en cuenta para el proceso de seleccion, por tanto, es indispensable qu los
documentos en la aplicacién web de la APE, verifiquen que se enc ra ectamente
escaneados. No es necesario que el usuario presente sus ume experiencia
laboral y educacion ante un funcionario de la Agencia Pu de ; serd suficiente

adjuntar los documentos a través de la aplicacién

Nota 2: Los documentos enviados o radicad distintos a los que disponga el

SENA en esta fase, no seran objeto de

8.1.6 Consolidacion de las manifestaciones de interés:

La Agencia Publica de E a la responsable de consolidar las manifestaciones

de interés y remiti al Gr elaciones Laborales de la Secretaria General.

maeidén, el Grupo de Relaciones Laborales procedera a remitir al

cargados en los aplicativos SIMO y la Agencia Publica de Empleo (APE).

8.1.7 Revisidn de requisitos

La revision de hojas de vida sera realizada por el Grupo de Apoyo Administrativo Mixto o el

Grupo de Talento Humano (segun corresponda) de la respectiva Regional donde esté el
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empleo vacante, teniendo como insumo las guias de revisién para cada programa que se
encuentran en la Intranet/Relaciones Laborales/Planta Temporal/Convocatoria 2020. Los

tiempos de revisidn serdn establecidos a través del cronograma que se emita para tal fin.

Se deberd verificar las inhabilidades, antecedentes disciplinarios, fiscales, judiciales,
medidas correctivas asi como los antecedentes judiciales por delitos sexuales, de acuerdo

con la Ley 1918 de 2018 y el Decreto 753 de 2019.

El Grupo de Apoyo Administrativo Mixto o el Grupo de Talento Humango a ‘Regional
segun corresponda, verificard conforme al orden de mérito indicad Umeral 8.1.1.
de la presente guia, si el elegible que haya manifestado su interé pléicon los requisitos

para ocupar el empleo temporal al cual aspira. tadop\de dicha verificacién

o se otorgara puntaje.

manifestado su interés, cumple
temporal, no se seguird revisando las

orden del listado elaborado por el SENA.

En caso de que el elegible con puntaje no cumpla con los requisitos para el respectivo
empleo temporal, se ¢ ien habiendo manifestado interés tenga el puntaje

inmediatamente i ivamente, hasta agotar la lista.

En caso de je de los elegibles que manifiesten interés conforme a la base

NSC, el SENA aplicara los siguientes criterios de desempate:

periencia relacionada con las funciones del cargo temporal a proveer,

icional a la exigida para desempefiar el empleo conforme el Manual de Funciones
y Competencias Laborales.

(i) Si persiste empate, se tendrd en cuenta la educacién formal, adicional a la del
cumplimiento de los requisitos minimos, relacionada con las funciones del empleo
temporal a proveer. En tal caso, se tendrd en cuenta los niveles de educacién y su

tiempo de duracién.
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El Coordinador del Grupo de Apoyo Administrativo Mixto o el Grupo de Talento Humano
(segun corresponda), remitird al Grupo de Relaciones Laborales de la Secretaria General,
los resultados de la verificacidn de requisitos realizada a los postulantes en el término
dispuesto en el cronogramay de acuerdo con el formato “Reporte de resultados verificacion

de requisitos” publicado en el FTP.

8.1.8 Publicacion de resultados:

La Secretaria General a través del Grupo de Relaciones Laboral

Pubica de Empleo, los resultados consolidados del proceso revi 0jas de vida,
para su respectiva publicacién.

D

comunicacion dirigida al Grupo de Relaci habOrales de la Secretaria General, Grupo que

(i)
3

8.1.9 Reclamaciones:

se encargara de asignar al G de Ap Administrativo Mixto o el Grupo de Talento

Humano de la Regionak,(s sponda), a efectos que resuelva la reclamacién
para tal efecto.

conforme a los términos di

s extemporaneamente o a través de otro medio o enviados a

ran rechazadas de plano. De igual forma, se debe tener en cuenta

es deben ser radicadas por quienes manifestaron su interés y deben

documentacién no cargada en SIMO o en la aplicaciéon web de la APE, ni para

efectuar ningun tipo de subsanacion.

El Grupo de Apoyo Administrativo Mixto o el Grupo de Talento Humano de la Regional
deberd remitir los resultados de las reclamaciones al Grupo de Relaciones Laborales en el

formato “Reporte de resultados verificacidon de requisitos”.
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La respuesta a cada reclamacion sera enviada al correo electrénico que autorizo el elegible

en el aplicativo de la APE para recibir notificaciones.

Nota: Solamente se podra presentar una Unica reclamacidn y una vez resuelta la misma, no

sera susceptible de reclamacion adicional y/o recurso alguno.

8.1.10 Publicacion de listados definitivos: \
A

La Secretaria General publicara los resultados definitivos en la aplicacidn web de la Agencia
a NN N\ N

Plblica de Empleo (APE) una vez se cuente con el consolidado final enviado por las

A 4
N\ )
Por cada vacante de empleo temporal a proveer, se realizard la publicacion de los resultados
aN Y B

obtenidos por los elegibles que manifestaron su interés, conforme al orden descendente

v S
indicado en el numeral 8.1.1. \

Regionales y conforme al cronograma y la pagina web.

8.1.11 Expedicion de actos administrativos

El Subdirector de Centro, serd quien enel ma la competencia delegada por el Director

General del SENA, expedird el'@ ini ivo de nombramiento y posesion del elegible

que cumplié con los i Jos en el Manual de Funciones y Competencias

Laborales, y tiene mayor puntajé conforme al orden descendente indicado en el numeral

8.1.1. (\\

Antes de efectuar el nombramiento y posesion, el Grupo de Apoyo Administrativo Mixto o

¥ NN
el Grupo de Talento Humano (segun corresponda), asi como el Grupo de Relaciones
u - A

Laborales deberan:

N

a) Acreditar los documentos relacionados en la lista de chequeo para ingreso.

b) Verificar el registro de informaciéon y documentacién en SIGEP, el cual debe ser

validado conforme a las guias emitidas por el DAFP.

GTH-F-019V. 01
Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ¥y O

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co



o
SENA

N

c) Verificar el registro de informacidon y documentacion, que debe ser idéntica a la

informacién que se encuentre en SIGEP, la cual también debe ser validada.

Se elaborard el acto administrativo de nombramiento, en un plazo maximo de diez (10) dias
habiles siguientes, en el cual deberd constar la publicacién de la vacante, asi como la
seleccion efectuada, éste se debe realizar en los formatos de acto administrativo que se

publicaran en la plataforma CompromISO.

Una vez se expida el acto administrativo, dicho acto administrati blicado
por cada Regional por el término de diez (10) dias habiles e
Nombramientos Pais, para que en cumplimiento de lo disp
Acuerdo 560 de 2015 de la Comisidn Nacional del Ser

vulnerados sus derechos, procedan a interponer macio primera instancia ante la

Comisidon Nacional de Personal del SENA.

or del Grupo de Apoyo Administrativo

ano (segun corresponda), remitiran al

de la Regional indicandaq.el o identificacidn, nombres y apellidos del candidato

seleccionado, fecha de po umero de resolucién, asi como el nimero de solicitud de

la vacante publigad realizar el cierre en el sistema de la vacante.

8.25Fase Il: Encargo de servidores de carrera administrativa.

Esta fase sera realizada de conformidad con la Guia de encargos publicada mediante
Circular vigente en la entidad, a la fecha del inicio del proceso, con los empleos que

continlen vacantes una vez agotada la Fase I.
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8.3. Fase Ill: Convocatoria Publica:

Agotados los anteriores ordenes de prelacién que se establecen en el articulo 2.2.5.3.5,
Titulo 5 de la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto 648
de 2017, en caso que continlen empleos sin proveer luego de agotar las Fases | y |l, se

procederd con la provision mediante Convocatoria Publica en la que se garantizara el

cumplimiento de las anteriores normas, asi como los principios de méri licidad,
transparencia, libre concurrencia e igualdad para lo cual la entidad debe cuenta
los siguientes nomas:

e El articulo 196 (paragrafos 3 y 4) de la Ley 1955 | se expide el Plan

lo

Nacional de Desarrollo 2018-2022 - Pacto po 6 por la Equidad”.

e ElDecreto 2365 del 26 de diciembre de 2019, que adicioné el capitulo 5 al Decreto 1083

de 2015, el cual prioriza la vinculacié 18 a 28 afos en la planta temporal
una vez agotados los érdenes (e legibles), en consecuencia, dentro del
presente proceso se dard cumplimiento establecido en esta norma.

En consecuencia, para amientos en la planta temporal, se priorizard a la
poblacién joven e rangosyde edad establecidos por la citada norma y aquella poblacion
joven que estuvonbaj ia y proteccion del Sistema Nacional de Bienestar Familiar.

En CO publica también podran postularse todos los ciudadanos que cumplan

conlos reo 0s para el respectivo empleo temporal al que aspiren, incluidos los

emplea n nombramiento provisional y contratistas del SENA.

8.3.1. Postulaciones
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El SENA publicard la convocatoria publica en las paginas

https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co, https://nube.sena.edu.co y

www.sena.edu.co, la cual incluye un anexo con el perfil de los empleos temporales a

proveer, los requisitos para su postulacién y el cronograma del proceso.

Para establecer si pertenece a una de las poblaciones con prelaciéon legal (P

o Poblaciéon ICBF), debe marcar en el registro de la hoja de vida la opcio

a\en el item

o Poblacion ICBF (Grupos poblacionales caracterizados ICBF), que

otros datos, programas especiales, poblacién vulnerable.

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 2365

del derecho al trabajo pro
entidad rectoradel

A

8.3 Listado de candidatos postulados

Unayvez s la el término de postulacidn, la Agencia Publica de Empleo generara un
listado personas que se postularon para cada empleo, indicando cuantos, y cuales
postulantes se inscribieron como Poblacién Joven o Poblacién ICBF y lo remitira al Grupo de
Relaciones Laborales de la Secretaria General, el cual consolidara y elaborara el listado de

candidatos que contintdan en el Proceso.
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La publicacién de los listados se hara en la pagina de la Agencia Publica de Empleo, en la

nube SENA y en el Portal SENA.

8.3.3 Revision de la hoja de vida de los aspirantes con prelacién legal.

En primer lugar, se hara la revisién de las hojas de vida de los postulantes elacion
legal. Esta actividad serd realizada por el Grupo de Apoyo Administrati | Grupo
de Talento Humano de la respectiva Regional donde esté el empleo 0 rovisiéon y
teniendo como insumo las guias de revisidn para cada prog encuentran en el
siguiente link: http://Intranet/RelacionesLaborales/Pla# : vocatoria2020vy la

guia de revision de requisitos minimos que a la fechia se ence vigente en la entidad, de

acuerdo con el cronograma.

NOTA: Solo se tendran en cuenta los doc r tados al postularse en la APE. Los

s

enviados o radicados por medios disti - an objeto de andlisis.

El Grupo de Apoyo Administ i Grupo de Talento Humano de cada Regional
en los tiempos de revisjé 5 a través del cronograma, realizara inicialmente el

siguiente procedimiento:

ué ntes se encuentran entre los 18 y 28 afios de edad.
o Administrativo Mixto o el Grupo de Talento Humano (segun

, verificard los documentos aportados para comprobar el

nes y Competencias Laborales de la Planta Temporal del SENA. Si los
documentos no son allegados por los medios y dentro del plazo que se sefiale, la

postulacion se entenderd desistida.
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c) El Grupo de Apoyo Administrativo Mixto o el Grupo de Talento Humano en las
Regionales, realizara la verificacion de los documentos en un plazo de cinco (5) dias
habiles.

d) Esta revisién no otorga puntaje y se definira como CUMPLE o NO CUMPLE.

Los aspirantes que cumplan con los requisitos minimos para el ejercicio del empleo seran

citados a la prueba de conocimientos.

8.3.4 Revisidn de la hoja de vida de los aspirantes mayores de 29 anos

e con aspirantes

trativo Mixto o el

encuentran en el siguiente i et/RelacionesLaborales/Planta

Temporal/Convocatoria2020 vy la guj requisitos minimos que a la fecha se

encuentre vigente en la entidad, de erdo | cronograma.

NOTA: Solo se tendran en cue documentos presentados al postularse en la APE. Los

enviados o radicados p tos no seran objeto de analisis.

a) El Grupo de o Administrativo Mixto o el Grupo de Talento Humano (segun
corre espectiva Regional), a través del usuario asignado en la aplicacién

enci@Publica de Empleo SENA, podra acceder a la revision de la hoja de

Selegibles que forman parte de la poblacidn de 29 afios en adelante, que se

bienen postulado al empleo en la publicacién inicial.

b) El Grupo de Apoyo Administrativo Mixto o el Grupo de Talento Humano (segun
corresponda en la respectiva Regional), verificaran los documentos aportados para
comprobar el cumplimiento de requisitos minimos. Si los documentos no son
allegados por los medios y dentro del plazo que se sefiale, la postulacién se entendera

desistida.
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c) El Grupo de Apoyo Administrativo Mixto o el Grupo de Talento Humano (segun
corresponda en la respectiva Regional), realizara la verificaciéon de los documentos en

un plazo de cinco (5) dias habiles.
d) Esta revisidn no otorga puntaje y se definira como CUMPLE o NO CUMPLE.

Los aspirantes que cumplan con los requisitos minimos para el ejercicio de pleo seran

citados a las pruebas de conocimientos.
8.3.5 Citacion a prueba de conocimientos y resultados.
La prueba de conocimientos tendrd cardcter clasificatori &de los siguientes
componentes:
a. Conocimientos generales del SENA y del‘sector pukbli acional.
b. Conocimientos técnicos especifico acuerdeycon cada uno de los programas:
Sennova, Bilingliismo y Agrosen

c. Competencias comportamentales.

Nota: La prueba sdélo podra pre se e lugar, fecha y hora indicada en la publicacion.

Se aclara que la prueba nicamente en ciudades capitales del lugar donde se

encuentre la vaca ran cambios en el lugar y la hora de presentacion de la

las pruebas: Las pruebas y protocolos utilizados en esta etapa tienen

caracter reservado antes y después de su aplicacion.
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En caso de empate en el puntaje de la prueba escrita para la definicién de los dos (2) primeros
lugares de una vacante de empleo temporal, el SENA aplicard los siguientes criterios de

desempate al revisar las respectivas hojas de vida:

(i) Mayor experiencia relacionada con las funciones del cargo temporal a proveer,
adicional a la exigida para desempefar el empleo conforme el Manual de
Funciones y Competencias Laborales.

(ii) Si persiste empate, se tendra en cuenta la educacién formal, adicional a la del
cumplimiento de los requisitos minimos, relacionada la ciones del
empleo temporal a proveer. En tal caso, se t AMen cuenta los niveles de

educacién y su tiempo de duracién.

Dentro de quienes superen la prueba escrita omina seleccionara la persona a
nombrar en el mismo plazo de verificacio e caso el nominador debera tener en
cuenta lo siguiente:

e Se revisaran los dos primeros)punt los jévenes entre 18 y 28 afios que

acreditaron estar den la cién ICBF, si no superan la revision del

cumplimiento de requi evisara en orden descendente hasta agotar esta

poblacién.

e Serevisarahjlosd
nplimiento de requisitos se revisara en orden descendente hasta

blacion.

e S aran los dos primeros puntajes, de la poblacion mayor de 29 afios, si no
superan la revision en en el cumplimiento de requisitos se revisarda en orden

descendente hasta agotar esta poblacion.
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La consolidacion de los resultados de las pruebas de conocimiento lo realizara el Grupo de
Relaciones Laborales quien remitird a la Agencia Publica de Empleo para publicacién en su

pagina Web, en la nube SENA, y en el Portal SENA.

8.3.6. Publicacion de listados definitivos:

primeros puntajes. Sera nombrado en el empleo temporal quien ao
puntaje y cumpla con los requisitos establecidos en el Manual de,Func

Laborales.
Los listados de hasta dos (2) personas por cada e -‘@ 1e drdan ser utilizados por

el SENA en estricto orden descendente de pu

programa, perfil, nivel y grado salarial, g

También podran ser utilizadas para
empleos temporales en el térmi

de la publicacion de los li definitivos, previo agotamiento de las Fases | y Il. Lo

anterior, sin perjuicio q Andegida realizar una convocatoria publica especifica para
la(s) vacante(s) te ral(es)?
La publicacig \ la*Pagina de la Agencia Publica de Empleo, en la nube SENA, y en
el Port .
.3.7 “Reclamaciones:
~
Las recla iones solo podran presentarse por escrito, dentro del plazo y hora indicadas, a

través del correo electrénico que designe la entidad.

Las reclamaciones presentadas extemporaneamente o a través de otro medio o enviados a

otro correo electrénico seran rechazadas de plano. De igual forma, se debe tener en cuenta

gue las reclamaciones deben ser radicadas por quienes manifestaron su interés y deben
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estar relacionadas directamente con su participacién en el proceso. Esta etapa no es vélida

para allegar documentacién no cargada en en la aplicacién web de la APE.

Nota: Solamente se podra presentar una Unica reclamacidn y una vez resuelta la misma, no

sera susceptible de reclamacion adicional y/o recurso alguno.

La respuesta a cada reclamacién se dard dentro del plazo y desde el

electrénico que sefiale el SENA en la Convocatoria, dirigido al corr

autorizé el aspirante para recibir notificaciones en la postulacién a la

Segun el tema que sea objeto de reclamacion, el proyect@ de estaya la reclamacién

dministrativo Mixto

podra ser elaborado por la Direccidon General, por el s
o el Grupo de Talento Humano (segun correspon&s iva Regional) que reviso la

hoja de vida, asi como los requisitos del recl n

Las respuestas serdn consolidadas por de Relaciones Laborales y remitidas al

correo del reclamante.

a_

8.3.8 Nombramientos y posesiones

S

Con base en la n de resultados definitivos, el Grupo de Apoyo Administrativo

Mixto o el ento Humano (segun corresponda en la respectiva Regional), asi

com tor (a) de Centro, deberdn elaborar el acto administrativo de
nombramien n un plazo maximo de diez (10) dias habiles siguientes, en el cual debera
consta blicacidon de la vacante asi como la seleccién efectuada, éste se debe realizar

en los formatos de acto administrativo que se publicaran en la plataforma CompromISO.

Antes de efectuar el nombramiento provisional y posesion el Grupo de Apoyo
Administrativo o el Grupo de Talento Humano (segun corresponda en la respectiva

Regional), asi como el Grupo de Relaciones Laborales deberan:
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a) Acreditar los documentos relacionados en la lista de chequeo para ingreso.

b) Verificar el registro de informaciéon y documentaciéon en SIGEP, el cual debe ser
validado conforme a las guias emitidas por el DAFP.

c) Verificar el registro de informacién y documentacion, que debe ser idéntica a la

informacién que se encuentre en SIGEP, la cual también debe ser va

gue en cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 43 y
la Comisidon Nacional del Servicio Civil, los postu deren vulnerados sus
derechos procedan a interponer reclamaciongen prim tancia ante la Comision

Nacional de Personal del SENA.

Inmediatamente realizada la posesion, el C nador de Apoyo Administrativo remitira al

Grupo de Relaciones Laborale qu lice el reporte a la Agencia Publica de Empleo
de la Regional indicando el ro identificacién, nombres y apellidos del candidato
seleccionado, fecha de po umero de resolucidn, asi como el niumero de solicitud de

la vacante publ& realizar el cierre en el sistema de la vacante.

9. Conflictos de interés

De ue&) dispuesto por la Ley 734 de 2002 y el articulo 11 de la Ley 1437 de 2011

“Codig ocedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”y la Guia para
la identificacion y declaracion del conflicto de intereses en el sector publico colombiano
expedida por el Departamento Administrativo de la Funcion Pudblica, no es procedente que
una persona que va a postularse como aspirante a un empleo temporal del SENA en las

diferentes fases de provisién, actle en el equipo de la Direccién General, de la Regional o
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del Centro que gestiona o interviene en el trdmite para la provision de esos empleos
temporales. Tampoco pueden actuar las personas cuyos familiares o socios indicados en
esas normas vayan a postularse en la convocatoria. Quienes se encuentren en esa situacion
deben informarlo de inmediato por escrito al respectivo superior inmediato, expresando su

conflicto de interés, a efectos que se determine la persona que lo reemplazara.

contrato, no obstante, si el contratista se encuentra en la situacio

anteriores, debe ser separado del equipo.

El proceso en el que se puede dar lugar un conflict

desde la etapa de

postulacion de los interesados y se extiende a o elaboracién de listados
dentro de la convocatoria, elaboracién y apli ruebas, revision o validacion de
hojas de vida, elaboracién o consolida

reclamaciones en todas las Fases dela prov empleos temporales.

10. Sitios de Interés

Los interesados en con

http://www.sena.edu.co/es-

co/sena/MF/anexo resolucion manual fucniones planta temporal.pdf

http://www.sena.edu.co/es-

co/sena/MF/resolucion 1694 manual funciones planta temporal.pdf
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https://www.google.com/search?g=GUIA+CONFLICTO+DE+INTERES+FUNCI%C3%93N+PU

BLICA&rlz=1C1EODB enC0839C0839&0q=GUIA+CONFLICTO+DE+INTERES+FUNCI%C3%93

N+PUBLICA&ags=chrome..69i57014.85562j0j7 &sourceid=chrome&ie=UTF-8

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=104534#1

http://Intranet/RelacionesLaborales/Planta Temporal/Convocatoria2020
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