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Introduccion:

Con el fin de continuar el proceso de provisién de los EMPLEOS TEMPORALES del SENA
para los programas de SENNOVA, AGROSENA y BILINGUISMO de acuerdo con los
resultados de las Convocatorias publicadas por esta entidad el 10 de mayo de 2017 y 1 de
junio de 2017 para la Fase Il (Para empelados de carrera administrativa del SENA) y la
Fase Il (Abierta), respectivamente, se emite el presente Instructivo que se aplicara para la
provision de empleos con listas de elegibles derivadas de esas dos Fases.

Listas de elegibles:

a. Fase Il (Empleados de carrera administrativa del SENA): Las listas de elegibles de esta
Fase estan conformadas por los servidores publicos de carrera administrativa del SENA
gue se postularon en esa Fase, aparece en el listado final que cumplieron requisitos en la
revision de hojas de vida y no fueron encargados en el respectivo cargo.

b. Fase Il (Publica): Esta lista de elegibles esta conformada por las personas que se
postularon en esa Fase, aparecen en el listo final que cumplieron requisitos, se encuentran
en ese listado entre los tres (3) primeros puntajes de la respectiva vacante de acuerdo con
las reglas de esa Convocatoria, y no fueron nombrados en el empleo temporal.

c. Los elegibles solo podran aspirar a ocupar un cargo temporal de la misma denominacion,
grado (o su equivalente segun el Decreto 1433 de 2017) y programa al que se postularon,
para el cual cumpla con el perfil exigido en la respectiva convocatoria.

d. Para conformar cada lista de elegibles, el SENA realiz6 un cruce entre el perfil de las
personas elegibles y los perfiles de los cargos de la convocatoria, y conformé las listas con
las personas que constatd que cumplen con los requisitos, teniendo en cuenta los otros
requisitos sefialados en el parrafo anterior.

Esta revision de las hojas de vida de los elegibles se hizo solamente para cruzar el perfil
del aspirante con el perfil del cargo publicado en la respectiva convocatoria, por lo cual, esta
revision no suple el deber que tienen los Coordinadores de Apoyo Administrativo del SENA
en virtud del articulo 2.2.5.1.5 del Decreto 1083 de 2015 (en la parte adicionada y
modificada por el Decreto 648 de 2017), de “Verificar y certificar que el aspirante cumple con los
requisitos y competencias exigidos para el desempefio del empleo por la Constitucion, la ley, los reglamentos
y los manuales de funciones y de competencias laborales”, antes del nombramiento y la posesion.

Uso de listas de elegibles:

La primera opcién para proveer un empleo temporal la tendran los empleados de carrera
administrativa de la Fase Il que conformen la lista de elegibles para el respectivo cargo. En
caso de que haya mas de un elegible, para determinar el orden de escogencia del cargo se
aplicara(n) el(los) mismo(s) criterios de desempate establecidos en la convocatoria de la
Fase Il.

Una vez agotada(s) la(s) lista(s) de elegible(s) de la Fase I, se continuara con la(s) lista(s)
de elegible(s) de la Fase Ill, ordenadas de mayor a menor puntaje; en caso de empate en
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la puntuacién se aplicara(n) el(los) mismo(s) criterios de desempate establecidos en la
convocatoria de la Fase lll.

La primera opcion para escoger la ubicacion del cargo la tiene el primero en la lista de
elegibles y luego se procederé en estricto orden descendente.

Programacion y ejecucion de la(s) Audiencia(s) Puablica(s):

El derecho de los integrantes de la(s) lista(s) de elegible(s) a escoger un cargo temporal
solo podré ser ejercido dentro de la audiencia que convoque el SENA. Quien no ejerza ese
derecho dentro de la audiencia o no asista a la misma lo perdera y seré retirado de la lista
de elegibles.

1. Antes de la Audiencia
a. Verifique todos sus datos en la lista de elegibles que aparece en la Agencia Publica del

Empleo del SENA https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co y/o en el SENA
www.sena.edu.co.

b. Revise detenidamente la citacion que serd publicada en la paginas web de la Entidad
https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co y/o en el SENA www.sena.edu.co indicando
lugar, fecha y hora del lugar de realizacion de la audiencia de escogencia de plaza

c. En la citacién se publicaran las diferentes ubicaciones geograficas de los empleos
temporales a proveer; identifique claramente las diferentes ubicaciones geogréficas de
acuerdo con el numero de empleo dentro de los cuales usted puede escoger.

d. Se sugiere escoger varias alternativas de ubicacion geografica de acuerdo con sus
posibilidades e intereses y tenerlas en cuenta para el dia de la audiencia. Podran
presentarse situaciones en las que al ser llamado a expresar el sitio de su eleccion,
sus opciones ya estén agotadas y no podra excederse en el tiempo reglamentario
para escoger. Tome nota de la Regional, nombre del Centro de Formacion Profesional,
cargo y municipio.

e. Antes de asistir a la audiencia verifiqgue que porta el documento de identidad o poder
respectivo en caso de representar a un aspirante que no pueda participar en la Audiencia
Publica, pues dentro de la audiencia debera identificarse.

f. La audiencia se realizara en tiempo real por Sistema Interactivo de videoconferencia del
SENA con punto de conexion en todas las Regionales donde se presente un cargo de la
lista de elegibles, donde se contara con la participacion de un delegado por parte de la
Regional.

g. En el caso del Departamento de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, deberan
tener la residencia en los términos del Decreto 2761 de 1991


https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/
http://www.sena.edu.co/
https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/
http://www.sena.edu.co/
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2. Citacion a la audiencia
a. Para conocer el dia, la hora y el lugar en el que se realizara la audiencia debe consultar

los siguientes link:  https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co y/o en el SENA
www.sena.edu.co.

b. Debe asistir sin acompafiantes, no se permitira el ingreso de personas diferentes a las
citadas.

c. No se presente a la audiencia en estado de embriaguez o bajo efectos de
estupefacientes.

3. Desarrollo de la audiencia

A todas las audiencias se invitaran 6rganos de control: Procuraduria, Contraloria y
Defensoria del Pueblo.

También podran asistir veedurias ciudadanas.
Ingreso y registro:

Acuda al sitio de citaciébn con minimo media hora de anticipacion al inicio de la audiencia,
para registrar su asistencia y evitar inconvenientes; el ingreso y registro comenzara de
acuerdo con la hora de la citacién. Puede presentar uno de los siguientes documentos:

= Cédula de ciudadania

= Contrasefia expedida por la Registraduria Nacional, para personas cuyo documento
de identidad se encuentre en tramite y con la firma del Registrador

= Pasaporte vigente.

= Poder: Si el integrante de la lista actia a través de otra persona se requiere que el
representante del elegible aporte documento (poder) con firmas auténticas ante Notario
Publico en el que exprese claramente que esta autorizado para seleccionar plaza y
firmar el acta de seleccién de plaza. El apoderado debe traer su respectiva cédula para
identificarse en el ingreso.

Nota: Adicional a la contrasefia y/o Certificado judicial vigente, debera presentar el
denuncio por pérdida o extravio del respectivo documento de identidad y se tomara la ficha
dactilar por parte del representante del SENA en las correspondientes sedes

4. Durante la audiencia

a. Los participantes seran llamados en estricto orden de mérito de la respectiva lista de
elegibles, para que cada uno seleccione en un término no superior a tres (3) minutos la
plaza de su preferencia dentro de las opciones existentes informadas por el SENA, so pena
de perder el derecho a seleccionar nueva plaza.


https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/
http://www.sena.edu.co/

o
SENA

IN

Direccion General

b. Selecciéon de la plaza: Cuando le corresponda el turno el participante o su apoderado
deberd seleccionar la sede de su preferencia, dentro del listado de las sedes ofrecidas
que vayan quedando disponibles. Esta escogencia debe ser expresada a través del
micréfono dispuesto, expresando lo siguiente:

a) Su nombre

b) Regional seleccionada

C) Centro de Formacién Profesional correspondiente
d) Municipio

e) Cargo

f) Programa

c. Casos especiales:

 Si el participante no selecciona la ubicacion del cargo en el tiempo establecido (3
minutos), quien preside la audiencia en el SENA le asighara de inmediato la ubicacién.

« Si el participante no esta de acuerdo con las ubicaciones ofrecidas y renuncia, sera
retirado de la lista de elegibles.

* En el caso del Departamento de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, deberan
tener la residencia en los términos del Decreto 2761 de 1991

d. Interrupcion: Cuando se presenten fallas que afecten o jinterrumpan la comunicacion, o
gue no permitan al aspirante en turno hacer la escogencia de su preferencia, expresar y/o
trasmitir su voluntad a todos los demas intervinientes, la audiencia se suspendera hasta
que la situacién se normalice o de ser el caso se sefialara nueva fecha para la celebracion
de la pr6xima audiencia.

5. Diligenciamiento y firma del acta de seleccién de plaza
Una vez finalizada la seleccién de plaza por parte del participante o su representante,

procederd, a suscribir el acta de seleccion (anexo 2) de la sede en dos ejemplares: uno de
ellos lo conservara el SENA y el otro el participante elegible. En el acta encontrara:

a) Nombres y apellidos completos

b) Documento de identificacién y numero

C) Regional seleccionada

d) Centro de Formacién Profesional correspondiente
e) Municipio

f) Cargo

Q) Programa

RECUERDE que una vez seleccionada la plaza no habra lugar a cambios ni desistimientos.
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6. Contenido del Acta de Audiencia

Cada sede de videoconferencia debe elaborar un Acta de la audiencia en la que dejara
constancia de todo lo sucedido en relacion con los cargos temporales de la respectiva
Regional, que debe ser firmada por los elegibles asistentes, el(los) Coordinador(es) de
Apoyo Administrativo y los delegados de los organismos de control presentes.

La Direccidon General elaborara un Acta de todo lo ocurrido, que debe ser firmada por los
elegibles que concurran a esta sede, el Coordinador del Grupo de Relaciones Laborales y
los delegados de los organismos de control presentes.

7. Informacion Posterior a la Audiencia.

Copia de las Actas deben ser remitidas a los respectivos nominadores para que procedan
a los tramites de encargo o nombramiento en empleo temporal y posesion.
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8. ANEXOS
MODELO DE CONVOCATORIA
EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE -SENA-

Cita a las siguientes personas que conforman la lista definitiva de elegibles para los
EMPLEOS TEMPORALES del SENA correspondientes a los programas de SENNOVA,
AGROSENA y BILINGUISMO de acuerdo con los resultados de las Convocatorias
publicadas por esta entidad el 10 de mayo de 2017 y 1 de junio de 2017 para la Fase Il
(para empelados de carrera administrativa del SENA) y la Fase Il (Abierta),
respectivamente, con el fin de efectuar la AUDIENCIA PUBLICA para la escogencia de
cargo conforme al siguiente cronograma:

PROCESO PARA PROVEER CARGOS XXXXXX SERVICIO NACIONAL DE
APRENDIZAJE —SENA-

PROCESO CRONOGRAMA OBSERVACIONES

Fecha: XXXX 1. Orden de Escogencia de
Plaza: Segun el orden de
mérito (posicion en la lista de

Hora: XXXXX

Audiencia Publica elegibles) de forma
descendente, establecido
Lugar: XXXXXX por la CNSC.

2. LEER INSTRUCTIVO

Medio: Video conferencia

PLAZAS A PROVEER Y LISTAS DE ELEGIBLES PARA CADA UNA DE ELLAS

Fecha de Publicacion XXXXXXXXXXX
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MODELO ACTA DE SELECCION DE PLAZA

ACTA DE AUDIENCIA PUBLICA DE ESCOGENCIA DE PLAZAS
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE -SENA-

Yo, identificado con la cédula de ciudadania No.
citado en la ciudad de , a los dias del mes de
de para participar en la audiencia publica para escogencia

de plaza de conformidad con la lista de elegibles emitida por la el Servicio Nacional de
Aprendizaje —SENA- a través de la publicacion de los resultados definitivos de la Fase IlI
de la Convocatoria de los 800 empleos planta temporal, de conformidad con los pardmetros
establecidos para la audiencia manifest6 que:

Escojo de manera libre y voluntaria la siguiente sede:

REGIONAL CENTRO DE FORMACION MUNICIPIO SOLICITUD
PROFESIONAL

PROGRAMA: L e,

Firma participante
fecha

Firma delegado de la entidad
Fecha

Firma de los Representantes de los Organos de Control participantes
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ACTA DE AUDIENCIA PUBLICA DE ESCOGENCIA DE PLAZAS
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE -SENA-

En la ciudad de , alos dias del mes de
de siendo las se iniciaron la audiencia publica para
escogencia de plaza por parte de los aspirantes que conforman la lista de elegibles.

ORDEN DE LA AUDIENCIA:
1. Explicacion protocolo de la Audiencia
2. Desarrollo de la Audiencia
3. Firma del Acta de |la Audiencia
DESARROLLO:

1.  Explicacion protocolo de la Audiencia
) 9,.9.9.9.9.9,.0.9.9.9.0.0.9.9.9.0.9.9.9.0.9.9.9.9,0.9.9.9.9.0.9.900.90.904

2. Desarrollo de la Audiencia:
Llamado de los elegibles para escogencia de plaza en orden de mérito

Cargos Convocados: XXXXX
Integrantes Lista de Elegibles: XXXXX
Cargos para Proveer: XXXXX

Se abre la escogencia de plaza asi:

3. Firma del Acta de la Audiencia

Siendo las , Se termina la audiencia publica,
procediéndose a la firma del Acta por los funcionarios que intervinieron.




