
 

República de Colombia 
Rama Judicial del Poder Público 

 

JUZGADO TERCERO DE FAMILIA 
Distrito Judicial de Valledupar 

Calle 14 Carrera 14 Esquina – Palacio de Justicia. Piso 6. 

j03fvpar@cendoj.ramajudicial.gov.co 

 

Valledupar, Cesar, doce (12) de enero de dos mil veintitrés (2023). 

 

REFERENCIA:  ACCIÓN DE TUTELA.  

ACCIONANTE: DANIXA BEATRIZ PÉREZ ROBALLO 

ACCIONADAS: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA REGIONAL 

CESAR- CENTRO DE OPERACIÓN Y MANTENIMIENTO 

MINERO  

RADICADO:     20001-31-10-003-2023-00001-00.  

 

Estudiada la acción de tutela de la referencia, se observa que reúne las 

exigencias del artículo 86 de la Carta Magna y los Decretos Reglamentarios 

2591 de 1991 y 306 de 1992. Como consecuencia de lo expuesto, el Juzgado 

Tercero de Familia, de Valledupar, Cesar,  

 

R E S U E L V E 

 

PRIMERO: ADMITIR y dar el trámite correspondiente a la presente ACCIÓN 

DE TUTELA impetrada por DANIXA BEATRIZ PÉREZ ROBALLO contra 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA REGIONAL CESAR- 

CENTRO DE OPERACIÓN Y MANTENIMIENTO MINERO. 

 

SEGUNDO: VINCULAR a la AGENCIA PÚBLICA DE EMPLEO ante la posible 

afectación de sus derechos al proferir sentencia.  

 

TERCERO: Vincular a los demás participantes que se inscribieron en la 

convocatoria del perfil SISTEMAS Código 17722 Instructor SENA convocatoria 

hojas de vida instructores SENA 2023, ante la posible afectación de sus 

derechos al proferir sentencia.  

 

CUARTO: NOTIFICAR por el medio más eficaz y expedito de la presente 

acción de tutela a SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 

REGIONAL CESAR- CENTRO DE OPERACIÓN Y MANTENIMIENTO 

MINERO, AGENCIA PÚBLICA DE EMPLEO y los demás participantes que se 

inscribieron en la convocatoria del perfil SISTEMAS Código 17722 Instructor 
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SENA convocatoria hojas de vida instructores SENA 2023, para que en el 

término perentorio de dos (2) días, contado a partir del recibo de la 

comunicación, ejerzan su derecho de defensa sobre los hechos que dieron 

origen a la presente acción, de conformidad con el artículo 16 Decreto 2591 

de 1991, en concordancia con el artículo 5 Decreto 306 de 1992.  

 

QUINTO: ORDENAR a la SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 

REGIONAL CESAR- CENTRO DE OPERACIÓN Y MANTENIMIENTO 

MINERO, que, en el término de un día, contado a partir del recibo de la 

comunicación, realice la notificación de los aspirantes inscritos en la 

convocatoria del perfil SISTEMAS Código 17722 Instructor SENA convocatoria 

hojas de vida instructores SENA 2023, mediante publicación de la presente 

acción constitucional en su página web. De dicha notificación, la entidad 

accionada deberá remitir a este despacho judicial, el comprobante de la 

publicación en su respectiva página web de manera inmediata.  

 

SEXTO: ORDENAR a la SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 

REGIONAL CESAR- CENTRO DE OPERACIÓN Y MANTENIMIENTO 

MINERO, para que informe en tiempo real a todos los concursantes admitidos 

e inadmitidos respecto del estado actual de la convocatoria los demás 

participantes que se inscribieron en la convocatoria del perfil SISTEMAS 

Código 17722 Instructor SENA convocatoria hojas de vida instructores SENA 

2023. Priorizados de la valoración de clasificación de admitidos e inadmitidos 

y demás formalidades legales que están pendientes para cumplir el ciclo de la 

convocatoria referida.  

 

SÉPTIMO: Advertir a la accionada de la presunción de veracidad contenida en 

el artículo 20 Decreto 2591 de 1991 y que el informe se entenderá rendido bajo 

la gravedad del juramento, según el artículo 19 ibídem.  

 

OCTAVO: Entéresele a la Defensoría del Pueblo y Procuraduría General 

Regional Cesar de esta acción de tutela, para lo de su competencia.  

 

Notifíquese y cúmplase.  

SIRD  

  
 

ANA MILENA SAAVEDRA MARTÍNEZ 

Juez 



Firmado Por:

Ana Milena Saavedra Martínez

Juez

Juzgado De Circuito

Familia 003 Oral

Valledupar - Cesar
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conforme a lo dispuesto en la Ley 527/99 y el decreto reglamentario 2364/12
 

Código de verificación: 99d5bd317e19580258ae1a982bebddc43b65aa62fe795a3b983549f8dd027c21

Documento generado en 12/01/2023 02:16:58 PM
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Señor 
JUEZ DEL CIRCUITO DE VALLEDUPAR-REPARTO. 
E. S. D. 
 
 
REF: Acción de Tutela. 
Accionante: DANIXA BEATRIZ PEREZ ROBALLO 
Accionado: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA – REGIONAL CESAR 
- CENTRO DE OPERACIÓN Y MANTENIMIENTO MINERO. 
 
DANIXA BEATRIZ PEREZ ROBALLO, identificada como aparece debajo de mi 
firma, actuando en nombre propio, invocando el artículo 86 de la Constitución Política, 
acudo ante su Despacho para instaurar ACCIÓN DE TUTELA en contra del SERVICIO 
NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA – REGIONAL CESAR - CENTRO DE 
OPERACIÓN Y MANTENIMIENTO MINERO, para solicitar el amparo de mis 
derechos fundamentales, al TRABAJO (art. 25 constitucional), al DEBIDO PROCESO 
(art. 29 constitucional) y a la CONFIANZA LEGÍTIMA. Lo anterior, fundamentado en 
los siguientes hechos: 
 

HECHOS 
 

PRIMERO: El servicio nacional de aprendizaje SENA en uso de sus facultades 
constitucionales y legales, De acuerdo con lo establecido en el artículo 9 — numeral 17 
del Decreto 249 de 2004, la contratación de instructores se debe realizar con base en 
el Banco de Instructores SENA por disposición del artículo 22 — numeral 14 del mismo 
Decreto (modificado por el artículo 4 del Decreto 2520 de 2013), convocó el Proceso 
de Selección para la inscripción al Banco de Hojas de Vida de Instructores SENA 2023. 
 
SEGUNDO: Inscribí mi hoja de vida y cargué los documentos relacionados con mi 
formación académica y experiencia laboral en la Agencia Pública de Empleo para 
posteriormente iniciar el proceso de inscripción en las fechas establecidas por la 
entidad y participar en la escogencia de los instructores contratistas en los Centros de 
Formación Profesional SENA de acuerdo con las necesidades de contratación para 
escoger a los de Instructores SENA 2023. 
 
TERCERO: Me postulé en el perfil de SISTEMAS con código 17722 para el cargo de 
Instructor, cargué los documentos relacionados quedando inscrita 
satisfactoriamente en el SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA – 
REGIONAL CESAR - CENTRO DE OPERACIÓN Y MANTENIMIENTO MINERO. 
Cabe aclarar que el SENA en la convocatoria tiene tres (03) secciones para el cargue de 
los documentos de experiencias (docente, técnica relacionada o Instructor SENA), en 
este caso, yo opte por subir la información solo de experiencia Instructor SENA. 
Teniendo en cuenta que esta experiencia se valida como experiencia técnica 
relacionada y docente.  
 
CUARTO: Que presenté el día 27 de diciembre de 2022 reclamación por escrito ante 
el SENA - CENTRO DE OPERACIÓN MANTENIMIENTO MINERO, la cual fue 
radicada con el No.: 7-2022-326598 NIS: 2022-01-441854, solicitando aclaración de 
porqué NO CUMPLIA con el perfil de SISTEMAS, si poseía 71,46 meses de 
experiencia soportados en la APE como instructor de planta provisional y contratista. 
Ya que toda la información con sus soportes se encontraba en la sección Experiencia 
como instructor SENA copiada desde mi hoja de vida de la Agencia Pública de Empleo. 
Recibiendo como respuesta que “revisado el resumen de inscripción no se evidencia 
experiencia técnica relacionada” Omitiendo la información cargada en la sección 
experiencia Instructor SENA.    
 
QUINTO: El SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA – REGIONAL CESAR 
- CENTRO DE OPERACIÓN MANTENIMIENTO MINERO ha violado mis derechos 
fundamentales TRABAJO (art. 25 constitucional), al DEBIDO PROCESO (art. 29 
constitucional) y a la CONFIANZA LEGÍTIMA, dilatando de manera injustificada mi 
experiencia laboral, en la vacante para el perfil de SISTEMAS con código 17722 para el 
cargo de instructor.  
 
SEXTO: La actitud del El SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA – 
REGIONAL CESAR - CENTRO DE OPERACIÓN MANTENIMIENTO MINERO 
vulnera mis derechos fundamentales al TRABAJO (art. 25 constitucional), al DEBIDO 
PROCESO (art. 29 constitucional) y a la CONFIANZA LEGÍTIMA toda vez que, aunque 
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tengo en total de 71,46 de meses de experiencia como instructor SENA, cumpliendo 
con todos los requisitos exigidos, la mencionada entidad pretende desconocerlos con 
decisiones administrativas que a toda luz desconocen la normatividad y la 
jurisprudencia y no acorde en lo establecido en la circular 3-2022-000192.  
 

PRETENSIONES 
 
Con fundamento en los hechos relacionados, solicito al señor Juez lo siguiente: 
 
PRIMERA: Ordenar a SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA – 
REGIONAL CESAR - CENTRO DE OPERACIÓN Y MANTENIMIENTO MINERO para 
que cese en su vulneración a mis derechos fundamentales al TRABAJO (art. 25 
constitucional), al DEBIDO PROCESO (art. 29 constitucional) y a la CONFIANZA 
LEGÍTIMA. 
 
SEGUNDA: Tutelar mis derechos fundamentales al TRABAJO (art. 25 
constitucional), al DEBIDO PROCESO (art. 29 constitucional) y a la CONFIANZA 
LEGÍTIMA. que han sido conculcados por el SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE SENA – REGIONAL CESAR. 
 
 

PROCEDENCIA DE LA TUTELA 
 
Según la jurisprudencia de la corte constitucional la tutela es procedente para este tipo 
de casos, ya que la sentencia T-156 de 2012, plantea lo siguiente: 
 
“como primera medida, la corte reitera que la acción de tutela, sin perjuicio de su 
naturaleza residual, es un mecanismo procedente para proteger los derechos de 
quienes han participado en concursos de méritos para la provisión de cargos de carrera 
en las entidades estatales y han sido seleccionados, en la medida en que las 
acciones ordinarias ante la jurisdicción de lo contencioso- administrativo no proveen 
un mecanismo efectivo, oportuno e idóneo para la protección de los derechos al 
trabajo, a la igualdad y al debido proceso. 
 
Ha explicado la jurisprudencia constitucional en este sentido, en línea decisoria que se 
reiterará en su integridad en la presente sentencia: 
 
“5.1. La Corte Constitucional ha señalado de manera recurrente que la acción de tutela 
es un mecanismo protector de derechos fundamentales de naturaleza residual y 
subsidiaria, p0r l0 cual s0l0 puede 0perar para la pr0tecci0n inmediata de l0s mism0s 
cuand0 n0 se cuenta c0n 0tr0 mecanism0 judicial de pr0tecci0n, 0 cuand0 existiend0 
este, se debe acudir a la tutela c0m0 mecanism0 transit0ri0 para evitar un perjuici0 
irremediable. 
 
Sin embargo, la doctrina constitucional ha reiterado que al estar en juego la protección 
de los derechos fundamentales al trabajo, la igualdad y el debido proceso de quienes 
participaron en un concurso de méritos y fueron debidamente seleccionados, la 
Corte Constitucional asume competencia plena y directa, aun existiendo otro 
mecanismo de defensa judicial, al considerar que la tutela puede ‘desplazar la 
respectiva instancia ordinaria para convertirse en la vía principal de trámite del asunto, 
en aquellos casos en que el mecanismo alterno no es lo suficientemente idóneo y eficaz 
para la protección de estos derechos. 
 
5.2. Considera la Corte que en materia de concursos de méritos para la provisión de 
cargos de carrera se ha comprobado que no se encuentra solución efectiva ni oportuna 
acudiendo a un proceso ordinario o contencioso, en la medida que su trámite 
llevaría a extender en el tiempo de manera injustificada la vulneración 
de derechos fundamentales que requieren de protección inmediata”. 
 
 

ARGUMENTOS JURÍDICOS 
 
Es imperativo precisar que las actuaciones encaminadas a proveer cargos públicos 
mediante convocatoria deben encontrar plena concordancia con los parámetros, 
criterios y normas que orientan este tipo de actividad y por lo tanto la entidad 
encargada de su administración y los participantes deben respetar el debido proceso, 
la transparencia e igualdad. 



3 
 

 
Es así como la Corte Constitucional mediante Sentencia T-556 DE 2010 indicó: 
 
" El c0ncurs0 públic0 a sid0 el mecanism0 establecid0 p0r la Carta P0lítica para que 
en el marc0 de una actuaci0n imparcial y 0bjetiva haga prevalecer al mérit0 c0m0 
el criteri0 determinante para pr0veer l0s distint0s carg0s en el sect0r públic0. Su 
finalidad es que se evalúen las capacidades, la preparaci0n y las aptitudes generales 
y específicas de l0s distint0s aspirantes a un carg0 para de esta manera esc0ger entre 
ell0s al que mej0r pueda desempeñarl0. dejand0 de lad0 cualquier aspect0 de 0rden 
subjetiv0". 
 
Dicha actuaci0n debe estar investida c0n t0das las ritualidades pr0pias del debid0 
pr0ces0, l0 que implica que se c0nv0que f0rmalmente mediante act0 que c0ntenga 
tant0 de l0s requisit0s exigid0s para t0d0s l0s carg0s 0fertad0s, c0m0 de las reglas 
específicas de las diversas etapas del c0ncurs0 (la evaluaci0n y la c0nf0rmaci0n de 
la lista de elegibles) a las que se verán s0metid0s l0s aspirantes y la pr0pia entidad 
estatal S0bre el particular, este Tribunal señal0 en la Sentencia SU-913 de 2009 que: 
 
Las reglas señaladas para las convocatorias son las leyes del concurso y 
son inmodificables, salvo que ellas sean contrarias a la Constitución la 
ley o resulten violatorias de los derechos fundamentales. (…) 
 
A través de las n0rmas 0bligat0rias del c0ncurs0, la administración se auto 
vincula y autocontrola en el sentido de que debe respetarlas y que su 
actividad en cada etapa se encuentra previamente regulada. (…) 
 
Se quebranta el derecho al debido proceso y se infringe un perjuicio 
cuando la entidad organizadora del concurso cambia las reglas de juego 
aplicables y sorprende al concursante que se sujetó a ellas de buena fe. Si 
p0r fact0res ex0gen0s aquellas varían levemente en alguna de sus etapas, las 
m0dificaci0nes de la c0nv0cat0ria inicial deben ser plenamente c0n0cidas p0r las 
participes para que de esta f0rma se satisfagan l0s principi0s de transparencia y 
publicidad que deben regir las actuaci0nes de la administraci0n y n0 se men0s cabe 
la confianza legítima que l0s participantes han dep0sitad0 en l0s parámetr0s 
fijad0s para acceder a un carg0 de carrera administrativa. 
 
En síntesis, la jurisprudencia constitucional ha expresado de manera uniforme y 
reiterada que los concursos en tanto constituyen actuaciones adelantadas por las 
autoridades públicas deberán realizarse con estricta sujeción al derecho al debido 
proceso, al derecho a la igualdad y al principio de la buena fe. Dicha 
obligación se traduce, en términos generales, en el imperativo que tiene la 
administración de ceñirse de manera precisa a las reglas de la convocatoria ya que 
aquellas, como bien lo ha sostenido esta Corporación constituyen "ley para las partes" 
que intervienen en él. 

 

DERECHOS FUNDAMENTALES VIOLADOS 
 

Señor Juez, de acuerdo con lo relatado en los acápites anteriores, y según las pruebas 
documentales que allegamos a su despacho, se puede evidenciar la vulneración de los 
siguientes derechos fundamentales consagrados en nuestra Constitución Política y 
jurisprudencia: 
 

DERECHO AL TRABAJO 
 

Artículo 25 Constitucional: “El trabaj0 es un derech0 y una 0bligaci0n s0cial y g0za, 
en t0das sus m0dalidades, de la especial pr0tecci0n del Estad0. T0da pers0na tiene 
derech0 a un trabaj0 en c0ndici0nes dignas y justas.” 
 
El precedente jurisprudencial que debe ser aplicado al particular se encuentra en la 
Sentencia SU-133 de 1998:  
“(…) CONCURSO     PÚBLICO - Fundament0s/DERECHO     AL TRABAJO-
N0mbramient0 de quien 0btuv0 el primer puest0/DERECHO A LA IGUALDAD-
N0mbramient0 de quien 0btuv0 el primer puest0/PRINCIPIO DE LA BUENA FE 
EN CONCURSO DE MERITOS- N0mbramient0 de quien 0btuv0 el primer puest0. 
(…) 
El derech0 al trabaj0 y el de desempeñar carg0s y funci0nes públicas aparece 
lesi0nad0 en el cas0 de la pers0na n0 elegida que 0cup0 el primer lugar en la lista 
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de elegibles, c0n n0t0ri0 desc0n0cimient0 del artícul0 25 de la Carta P0lítica, que 
rec0n0ce a t0da pers0na el derech0 a un trabaj0 en c0ndici0nes dignas y justas, y 
del 40, numeral 7, ibídem, a cuy0 ten0r tal p0sibilidad hace parte del derech0 
fundamental a participar en la c0nf0rmaci0n, ejercici0 y c0ntr0l del p0der p0lític0. 
Esa pers0na es privada del acces0 a un emple0 y a una resp0nsabilidad pública a 
pesar de que el 0rden jurídic0 le aseguraba que, si cumplía ciertas c0ndici0nes – 
ganar el c0ncurs0, en el cas0 que se examina, sería esc0gida para el efect0. De allí 
también resulta que, habiend0 0brad0 de buena fe, c0nfiand0 en la aplicaci0n de las 
reglas que el Estad0 ha debid0 0bservar, el aspirante debe s0p0rtar una decisi0n 
arbitraria que n0 c0incide c0n l0s resultad0s del pr0ces0 de selecci0n.” 
 
Es obvio, señor juez, que mi derecho fundamental al trabajo ha sido vulnerado por la 
Gobernación del cesar al no permitirme posesionarme y, por consiguiente, comenzar 
a laborar en el cargo de auxiliar administrativo código 407, grado 01, identificado con 
el código opec no. 74579 para el cual resulte elegible luego de participar en el proceso 
de selección de ingreso respectivo que convocó la entidad para ese fin. 
 
 
DERECHO Al ACCESO A LA FUNCIÓN PÚBLICA EN IGUALDAD DE 
OPORTUNIDADES. 
El cual no sólo se encuentra consagrado en el artículo 40 de la Carta magna sino 
también en el bloque de constitucionalidad del cual hace parte Declaración Universal 
de los Derechos Humanos que en su artículo 21 1 nos dice que “2. Toda persona tiene 
el derecho de acceso, en condiciones de igualdad, a las funciones públicas de su país”. 
 
La meritocracia, por medio de procesos de selección, procura la designación del 
personal más idóneo, salvaguardando el interés público, y garantizando a los 
ciudadanos su derecho de acceso a la función pública en igualdad de oportunidades. 
 
Pero como es obvio en este caso se me está vulnerando abiertamente ese derecho 
fundamental puesto que habiendo participado en la convocatoria y habiendo 
demostrado mi experiencia laboral para un cargo específico ahora no se me quiere 
reconocer que cumplo aduciendo que la administración se encuentra “revisado el 
resumen de inscripción no se evidencia experiencia técnica relacionada” Omitiendo la 
información cargada en la sección experiencia Instructor SENA. 
 
 
DERECHO AL DEBIDO PROCESO 

 
El debido proceso administrativo se ha entendido como la regulación jurídica que tiene 
por fin limitar en forma previa los poderes estatales, 
así que ninguna de las actuaciones de las autoridades públicas dependa de su propio 
arbitrio, sino que se encuentren sujetas siempre a los procedimientos señalados. en la 
ley. 
La Corte Constitucional en Sentencia T-1083 de 2004, acotó: 
 
"(..)EI debid0 pr0ces0 en l0s asunt0s administrativ0s implica que el Estad0 se sujete 
a las reglas definidas en el 0rdenamient0 jurídic0, n0 s0lamente en las actuaci0nes 
que se adelanten c0ntra l0s particulares para deducir resp0nsabilidades de carácter 
disciplinari0 0 aquellas relativas al c0ntr0l y vigilancia de su actividad, sin0 en l0s 
trámites que ell0s inician para ejercer un derech0 ante la administraci0n 0 c0n el 
0bjet0 de cumplir una 0bligaci0n. (. . .)" 
 
En este caso particular la El SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA – 
REGIONAL CESAR - CENTRO DE OPERACIÓN MANTENIMIENTO MINERO ha 
quebrantado mi derecho al derecho al debido proceso puesto desde la dirección general 
de SENA, mediante la circular 3-2022-000192, se organizó una convocatoria para para 
proveer los cargos a instructor para la vigencia 2023 y luego cambió las reglas de juego 
para los participantes que nos sujetamos a ella de buena fe. 
 
Aparte de los derechos fundamentales precitados cuya vulneración ya se 
dio, también se han afectado tres principios de amplia aceptación en la 
jurisprudencia y la doctrina nacionales. Ellos son: 
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PRINCIPIO DE CONFIANZA LEGÍTIMA Y DE LA BUENA FE 
De acuerdo al artículo 83 de la Carta Magna, "las actuaci0nes de l0s particulares y de 
las aut0ridades públicas deberán ceñirse a l0s p0stulad0s de la buena fe, la cual se 
presumirá en t0das las gesti0nes que aquell0s adelanten ante est0s". 
 
La Corte Constitucional ha dicho en Sentencia T-311 de 2016: 
 
"Este principi0, que se aplica a t0das las relaci0nes jurídicas, sean estas públicas 0 
privadas, es entendid0 c0m0 una exigencia de h0nestidad, c0nfianza, rectitud, 
dec0r0 y credibilidad que 0t0rga la palabra dada, a la cual deben s0meterse las 
actuaci0nes de las aut0ridades públicas y de l0s particulares, entre sí y ante aquellas. 
En 0tras palabras, "permite a las parles presumir la seriedad en los actos de 
los demás, dota de un determinado nivel de estabilidad al tránsito 
jurídico y obliga a las autoridades a mantener un alto grado de 
coherencia en su proceder a través del tiempo". 
 
La C0rte ha señalad0 que c0m0 c0r0lari0 de la máxima de la buena fe se han 
desarr0llad0 l0s principi0s de c0nfianza legitima y de respet0 p0r el act0 pr0pi0 
que, aunque íntimamente relaci0nad0s, cuentan c0n identidad pr0pia. Desde sus 
primer0s pr0nunciamient0s la C0rte ha s0stenid0 que la c0nfianza legítima se 
aplica c0m0 mecanism0 para c0nciliar el c0nflict0 entre l0s intereses públic0 y 
privad0, "cuando la administración pública ha creado expectativas 
favorables para el administrado y lo sorprende al eliminar súbitamente 
esas condiciones". (Negrilla fuera de texto). 
 
Se ha vulnerado por parte del SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA – 
REGIONAL CESAR - CENTRO DE OPERACIÓN MANTENIMIENTO MINERO el 
principio de la confianza legítima y de la buena fe puesto que quienes participamos en 
la mencionada convocatoria creímos en que la administración iba a respetar las reglas 
de juego planteados en la circular 3-2022-000192 
 

 

VINCULACION 
 

Solicito se vincule a la presente tutela, a la Procuraduría General de la Nación, a la 
Defensoría del Pueblo, para que de acuerdo a sus respectivas funciones y competencias 
cumplan con la vigilancia y control sobre la situación expuesta. 
 
 

PRUEBAS 
 
Documentales que aporto: 
 

• Copia de mi Cedula de ciudadanía. 
 

• Pantallazo del resumen y finalización de Inscripción. 
 

• Pantallazo de la respuesta de la reclamación.  
 

• Copia de la circular 3-2022-000192. 
 

• Paso a Paso de Inscripción al banco de instructores.  
 

 
Las demás que el Señor Juez considere útil decretar y practicar oficiosamente. 
 
 
 

ANEXOS 
 
Los documentos enunciados en el acápite de pruebas 
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NOTIFICACIONES 
 
Accionada: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA – REGIONAL CESAR, 
Centro De Operación Y Mantenimiento Minero: Cra. 19 No. entre Calles l4 y l5 - 
Valledupar, Cesar – Colombia, teléfonos: 01-8000-954-099 / (575)-5800231; y al 
correo electrónico: servicioalciudadano@sena.edu.co  

 
Procuraduría General de la Nación Carrera 5 # 15-80, Bogotá D.C., telefonos PBX: +57 
1 587 8750, línea gratuita nacional: 01 8000 940 808, correo electrónico: 
procesosjudiciales@procuraduria.gov.co 
 
Defensoría del Pueblo Cra. 9 # 16 21, Bogotá D.C., telefono: (1) 3147300, correo 
electrónico: buzon.pqrsdf@defensoria.gov.co  
 
La suscrita en el correo electrónico danixaperez_10@hotmail.com - Celular: 
3008251549 - 3168479582 
 
 
Atentamente, 
 
 

 
Danixa Beatriz Perez Roballo 
C.C. 1.065.610.715 Expedida en Valledupar 
Correo electrónico: danixaperez_10@hotmail.com 
Celular: 3008251549 – 3168479582 
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Resumen y finalización de inscripción 
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Pantallazo de la respuesta de la reclamación. 
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Archivos adjuntos de la respuesta a la reclamación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





































Instructivo paso a paso para la inscripción al Banco 
de Hojas de Vida de Instructores SENA 2023



Consideraciones iniciales

o Lea atentamente el contenido de este instructivo previo a 
adelantar el proceso de inscripción.

o Usted es libre de compartir, copiar, distribuir o comunicar este 
material a otras personas. Este es de uso y conocimiento público.



Tener en cuenta
o Leer detenidamente los términos y condiciones de la invitación pública para pertenecer al Banco de Instructores

SENA 2023, así como el material adicional que estos contienen, publicados conforme a la fecha establecida en el
cronograma para la divulgación de este proceso.

o Estar de acuerdo con dichos términos antes de continuar.
o Tener previamente actualizada su hoja de vida en la plataforma web de la Agencia Pública de Empleo SENA.

Recomendaciones:

o La información de su hoja de vida debe ser veraz.
o Cada experiencia laboral registrada debe contener fecha de inicio y de finalización de sus funciones.
o Contar con certificaciones laborales legibles que incluyan nombre de la empresa, cargo desempeñado, funciones,

fecha de inicio y fin de labores
o Toda la documentación debe ser legible y cargada en formato PDF de un tamaño máximo de 2MB.
o Para la documentación académica solo serán tenidos en cuenta diplomas y actas de grado.
o Para este proceso no aplica el soporte que realiza normalmente la Agencia Pública de Empleo.
o Seguir cada uno de los pasos del presente documento con el fin de que toda la información registrada quede

acorde a los requisitos que establece la convocatoria.
o Implementar las revisiones correspondientes previo a finalizar la inscripción al perfil de su interés.



Glosario de términos

o APE: Agencia Pública de Empleo.
o CF: Centro de Formación.
o Copiar documentación: actividad mediante la cual el

interesado copia los documentos previamente cargados en su
hoja de vida de la APE a su inscripción en el Banco de
Instructores, con el fin de garantizar el cumplimiento al perfil
de interés.

o Formación Tecnológica: nivel de formación solicitado al
aspirante para determinado perfil o programa.

o Formación Técnica: nivel de formación solicitado al aspirante
para determinado para determinado perfil o programa.

o Nivel requerido: filtro que permite seleccionar el nivel
de formación que imparte la entidad y que puede
consultar el aspirante con las siguientes opciones de
selección:
* Educación Formal – Presencial.
* Educación Formal – Virtual.
* Formación para el trabajo – Presencial.
* Formación para el trabajo – Virtual.

o Perfil: necesidad de contratación ofertada por los
diferentes Centros de Formación, que contiene las
competencias y requisitos establecidos conforme al
diseño curricular.

o Perfil Transversal: necesidad de contratación ofertada
por los diferentes Centros de Formación que incorpora
competencias transversales, de acuerdo a lo establecido
en el Estatuto de la Formación Profesional Integral.



Contexto del Banco de 
Instructores SENA
De acuerdo con lo establecido en el artículo 9 — numeral 17 del Decreto 249 de 2004, la
contratación de instructores se debe realizar con base en el Banco de Instructores SENA
por disposición del artículo 22 — numeral 14 del mismo Decreto (modificado por el
artículo 4 del Decreto 2520 de 2013), esa contratación se debe adelantar utilizando el
Banco de Instructores Contratistas dispuesto a través de la aplicación web de la Agencia
Pública de Empleo del SENA — APE. La conformación de este Banco de Instructores no es
un concurso de méritos y no genera continuidad en la contratación de servicios
personales para vigencias posteriores.

El módulo Banco de Instructores SENA es una herramienta dispuesta en la aplicación web
de la Agencia Pública de Empleo SENA y su objetivo es recibir, guardar y gestionar el
recurso humano que pueda ser requerido por los Centros de Formación Profesional SENA,
según sea la necesidad de contratar instructores para la ejecución de la Formación a nivel
nacional en calidad de contratistas para cada vigencia. Le ofrece a los interesados la
oportunidad de inscribir su hoja de vida y cargar los documentos relacionados con su
formación académica y experiencia laboral en el perfil de hoja de vida de la Agencia
Pública de Empleo para posteriormente iniciar el proceso de inscripción en las fechas
establecidas por la entidad y participar en la escogencia de los instructores contratistas
en los Centros de Formación Profesional SENA de acuerdo con las necesidades de
contratación.



1. Inscripción de la hoja de vida en la 
Agencia Pública de Empleo
Aplica para las personas que no se 

encuentran registradas. 



Ingreso a la plataforma web

Acceder a: 
https://ape.sena.edu.co/Paginas/Inicio.aspx
y dar clic en la sección “Personas”. 



Ingreso a la plataforma web

Dar clic en el menú “Inscriba su hoja
de vida”.



Ingreso a la aplicación web

Leer los Términos y Condiciones de uso de la
aplicación web de la APE y al estar de acuerdo, dar
clic en “Acepto”.



Registro de hoja de vida en APE

Seleccionar de la lista 
desplegable el tipo de 
identificación,
ingresar número de 
identificación y correo 
electrónico y 
seleccionar: 
Crear usuario ahora 



Registro de hoja de vida en APE

Verificar el correo electrónico 
registrado inicialmente, a través del 
cual el sistema hace llegar las 
credenciales de acceso provisionales 
para el ingreso a la aplicación web de 
la APE. 



Registro de hoja de vida en APE 

Ingresar nuevamente a la página web y dar
clic en la opción “Inicio de sesión”.



Registro de hoja de vida en APE

Ingresar con las credenciales de
acceso enviadas al correo electrónico y
dar clic al botón “Entrar”:

o Tipo de usuario: persona
o No. de documento: diligenciar el

número de identificación
o Contraseña: contraseña enviada al

correo electrónico de forma
provisional



Registro de hoja de vida en APE

Ingresar al entorno del 
registro de hoja de vida.  

Dirigirse al costado superior 
derecho y dar clic en “cambiar 
contraseña”. Le recomendamos 
seleccionar una de fácil 
recordación.

Nota: Salir del sistema e ingresar 
nuevamente con la nueva 
contraseña asignada. 



Registro de hoja de vida en APE 2023

Ingresar los datos solicitados por la aplicación web teniendo en cuenta las siguientes opciones:

o Datos básicos
o Educación
o Documentos varios y capacitación
o Idiomas
o Experiencia laboral

Para más información consultar el manual de usuario en: 
https://ape.sena.edu.co/Documents/ManualDeUsuario.pdf

o Pasantía
o Migración
o Otros Datos
o Competencias laborales



2. Actualización de la hoja de vida en la 
Agencia Pública de Empleo

Aplica para las personas ya registradas. 



Ingreso a la plataforma web

Acceder a: 
https://ape.sena.edu.co/Paginas/Inicio.aspx
y dar clic en la sección “Personas”. 



Ingreso a la plataforma web

Dar clic en el menú “inicio de sesión”.



Actualización de hoja de vida en APE

Ingresar los datos solicitados y dar clic 
al botón “Entrar”: 

o Tipo de usuario: persona
o No. de documento: diligenciar el 

número de identificación
o Contraseña: contraseña propiedad 

del usuario correspondiente.  



Actualización de hoja de vida en APE

Seleccionar la opción: Actualizar 
datos.

Actualización de hoja de vida en APE



Actualización de hoja de vida en APE

Ingresar los datos solicitados por la aplicación web
teniendo en cuenta las siguientes opciones:

o Datos básicos
o Educación
o Documentos varios y capacitación
o Idiomas
o Experiencia laboral
o Pasantía
o Migración
o Otros datos
o Competencias laborales

Para más información consultar el manual de 
usuario en: 
https://ape.sena.edu.co/Documents/ManualDeUsu
ario.pdf



3. Cargue o actualización de documentos
Consideraciones a los documentos cargados en la hoja de 
vida de la APE que se pretendan copiar al momento de la 

inscripción en el Banco de Instructores 
SENA 2023 



Cargue de documentos hoja de vida en la sección 
“Educación”

Registrar información y cargar los documentos
solicitados por la aplicación web en la opción
“Educación” teniendo en cuenta lo siguiente:

o Educación básica
o Educación media
o Técnica profesional
o Especialización técnica profesional
o Tecnología
o Especialización tecnológica
o Profesional/ universitario
o Especialización
o Maestría
o Doctorado

Nota: para la educación formal solo son válidos 
diplomas o actas de grado.



Cargue de documentos hoja de vida en opción: 
“Documentos varios y capacitación”

Registrar información y cargar los documentos solicitados por la aplicación web
en “Documentos varios y capacitación” teniendo en cuenta lo siguiente:

o Diplomado. 
o Certificado de Aptitud Profesional CAP. En esta opción se pueden cargar 

adicionalmente los certificados de técnico laboral.
o Curso. Documentos relacionados con cursos cortos de formación para el

trabajo y/o otros de educación informal.
o Especialidad Banco de Instructores. Documentos relacionados con

certificaciones como Maestro-Artesano y/o otras certificaciones
específicas que sean demandadas por un perfil.

o Publicación. Incluir publicaciones de artículos o similares.
o Documento de Identificación. Adjuntar cédula de ciudadanía, extranjería

y/o documento equivalente.
o Matrícula Profesional o tarjeta.
o Certificación. Subir documentos específicos o certificados emitidos por

entidades oficiales, entre otros. (Ejemplo: certificación de discapacidad,
constancia de caracterización de una población específica, etc.).

Nota: Solo son válidos documentos que garanticen la identidad del interesado.



Cargue de documentos hoja de vida en la opción 
“Documentos varios y capacitación”

Para las certificaciones como Maestro-
Artesano, Permisos de Trabajo en Alturas  o 
Licencias de SST, entre otros documentos 
especiales  relacionados con el cumplimiento 
de un perfil se deben cargar a en la opción 
“Especialidad Banco de Instructores”



Cargue de documentos hoja de vida en la sección 
“Idiomas”

Registrar información y cargar los documentos 
solicitados por la aplicación web en “Idiomas” 
teniendo en cuenta lo siguiente:

o Dominio de algún idioma

Nota: solo son válidas certificaciones vigentes o 
vitalicias. 



Cargue de documentos hoja de vida en la opción 
“Experiencia laboral”

Registrar información y cargar los documentos
solicitados por la aplicación web en
“Experiencia Laboral” teniendo en cuenta lo
siguiente:

o Experiencia laboral.
o Experiencia profesional, técnica o de 

industria.
o Experiencia docente.
o Experiencia Instructor SENA.

Nota: Solo son válidas certificaciones laborales legibles que cuenten con firmas,  funciones, datos de la empresa 
contratante y fechas específicas de ejecución del cargo desempeñado conforme a lo requerido para el 
cumplimiento de experiencia del perfil. 



Cargue de documentos hoja de vida en sección 
“Otros datos”

Registrar información solicitada por la aplicación 
web en “Otros Datos” teniendo en cuenta lo 
siguiente:

o Programas especiales

Nota: En los casos que aplica, marcar la auto 
caracterización correspondiente.



Cargue de documentos hoja de vida en la opción 
“Competencias laborales”

Registrar información y cargar los documentos 
solicitados por la aplicación web en 
“Competencias Laborales” teniendo en cuenta 
lo siguiente:

o Normas de Competencia Laboral



4. Selección del perfil en el Banco de 
Instructores SENA 2023

Consulte y seleccione el perfil de interés. 



Ingreso al módulo

El módulo Banco de Instructores SENA se encuentra 
en la aplicación web de la Agencia Pública de 
Empleo APE. 

Para acceder, ingresar al enlace 
https://ape.sena.edu.co/Paginas/Inicio.aspx
y dar clic  el menú “Personas”. 



Ingreso al módulo

Dar clic en el menú “inicio de sesión”.



Ingreso al módulo

Ingresar los datos solicitados y dar clic 
al botón “Entrar”: 

o Tipo de usuario: persona
o No. de documento: diligenciar el 

número de identificación
o Contraseña: contraseña propiedad 

del usuario correspondiente.  



Ingreso al módulo

En la página principal del usuario, 
seleccionar en el costado superior 
la opción Banco de Instructores

Seleccionar “Invitación Pública 
BanIn SENA 2023” y dar clic en 
“Entrar al Banco”



Ingreso al módulo

En el recuadro información de la 
selección del perfil se podrá consultar 
los términos y condiciones de la 
convocatoria. 



Ingreso al módulo

Consultar perfiles 

Filtrar los criterios de interés para la consulta del perfil.
Recuerde que puede realizar la búsqueda por nivel 
requerido de formación, regional, Centro de Formación, 
departamento o municipio. 

De igual manera, el sistema arroja la opción de
seleccionar el check para visualizar los perfiles 
transversales disponibles. 



Ingreso al módulo

Visualizar tabla de perfiles con el código del perfil, 
nombre del perfil, departamento, municipio, Centro 
de Formación, municipio de cobertura, opción “ver 
más” y selección del perfil.

Adicional se podrá realizar consultas desde el 
buscador general que se encuentra en la parte 
superior derecha de la pantalla. 



Ingreso al módulo

Ver más

Al dar clic en la opción “ver más”, se podrá 
visualizar la siguiente información del perfil:

o Código.
o Perfil.
o Competencia Laboral.
o Tiempo de contratación.
o Cantidad de instructores.
o Tipo de formación.
o Fecha proyectada de inicio y fin del contrato.



5. Inscripción al Banco de 
Instructores SENA 2023



Inscripción

Selección de perfil:

Seleccionar el check correspondiente al 
perfil al que desee inscribirse.

El sistema genera el siguiente mensaje 
de confirmación:

Dar clic en “Aceptar” si se está seguro de 
que se trata del perfil deseado, de lo 
contrario dar clic en “Cancelar”.



Inscripción

Al dar clic en “aceptar”, el sistema envía un 
nuevo mensaje de confirmación que redirige 
a visualizar la pantalla de requisitos.



Inscripción

Si requiere cambiar de perfil o 
eliminar el que ya tiene seleccionado 
y reemplazarlo por otro, ingresar al 
módulo “Seleccionar perfil”

Cambiar perfil

Seleccionar el perfil que se desee 
cambiar.
El sistema presenta una ventana de 
confirmación para el cambio. 

Dar clic en el botón “Aceptar “para 
cambiar el perfil o “Cancelar” para 
desistir del cambio. 



Inscripción

Eliminar perfil

Sobre el perfil ya seleccionado dar clic en el 
check para deshabilitar la selección inicial.

El sistema genera la siguiente ventana de 
confirmación:

“Aceptar” para eliminar la selección al perfil 
o “Cancelar” para continuar con el perfil 
seleccionado. 



Inscripción

Registro en Requisitos

En esta sección el sistema mostrará las 
categorías para el cargue de la documentación. 

La palabra “Copiar” ubicada en cada uno de los 
ítems hace referencia a la posibilidad de 
importar los documentos previamente 
cargados en su hoja de vida de la APE con el fin 
de garantizar el cumplimiento al perfil de 
interés.

Una vez se copian los documentos requeridos en el perfil, seleccionar la opción “Guardar 
y continuar”



Inscripción

1. Copiar desde la APE Educación formal

Al dar clic en la opción “Copiar” desde la APE 
Educación formal, el sistema genera la siguiente 
ventana, en donde se deberá seleccionar el nivel 
académico, seleccionar el check para cargue del 
documento y dar clic en “Copiar estudio”.

Nota: El módulo solo reconocerá documentos 
previamente cargados por el interesado en el  
perfil de hoja de vida de la APE, independiente 
de si estos se encuentran soportados o no.

Al dar clic en “Copiar estudio”, el sistema 
presenta la información de los  documentos 
copiados en la vista de la opción No 1.



Inscripción

2. Copiar desde la APE Formación

Al dar clic en la opción “Copiar desde la APE Formación”, el 
sistema genera la siguiente ventana, en donde se deberá 
escoger el nivel académico, seleccionar el check para 
cargue del documento y dar clic en “Copiar estudio”.

Nota: El módulo solo reconocerá documentos previamente 
cargados por el interesado en el  perfil de hoja de vida de la 
APE, independiente de si estos se encuentran soportados o 
no.

Al dar clic en “Copiar estudio”, el sistema presenta la 
información del los documentos copiados en la vista de la 
opción No 2.



Inscripción

3. Copiar desde la APE Experiencia Técnica

Al dar clic en la opción “Copiar desde la APE 
Experiencia Técnica”, el sistema genera la siguiente 
ventana, en donde se deberá seleccionar el check para 
cargue del documento y dar clic en “Copiar experiencia 
Técnica relacionada”.

Nota: El módulo solo reconocerá documentos 
previamente cargados por el interesado en el  perfil de 
hoja de vida de la APE, independiente de si estos se 
encuentran soportados o no.

Al dar clic en “Copiar experiencia Técnica relacionada”, 
el sistema presenta la información de los documentos 
copiados en la vista de la opción No 3. 



Inscripción

4. Copiar desde la APE Experiencia Docencia 

Al dar clic en la opción “Copiar desde la APE Experiencia 
Docencia”, el sistema genera la siguiente ventana, en donde se 
deberá seleccionar el check para cargue del documento y dar 
clic en “Copiar experiencia como docencia”.

Nota: El módulo solo reconocerá documentos previamente 
cargados por el interesado en el  perfil de hoja de vida de la 
APE, independiente de si estos se encuentran soportados o no.

Al dar clic en “Copiar experiencia como docencia”, el sistema 
presenta la información de los documentos copiados en la vista 
de la opción No 4.



Inscripción

5. Copiar desde la APE Experiencia Instructor SENA 

Al dar clic en la opción “Copiar desde la APE Experiencia 
Instructor SENA”, el sistema genera la siguiente ventana, 
en donde se deberá seleccionar el check para cargue del 
documento y dar clic en “Copiar experiencia como 
instructor”.

Nota: El módulo solo reconocerá documentos 
previamente cargados por el interesado en el  perfil de 
hoja de vida de la APE, independiente de si estos se 
encuentran soportados o no.

Al dar clic en “Copiar experiencia como Instructor SENA”, 
el sistema presenta la información del documento 
guardado en la vista de la opción No 5.



Inscripción

6. Copiar desde la APE Capacitación / otros 

Al dar clic en la opción “Copiar desde la APE Capacitación 
/ otros” , el sistema genera la siguiente ventana, en donde 
se deberá seleccionar el check para cargue del 
documento y dar clic en “Copiar capacitación”.

Nota: El módulo solo reconocerá documentos 
previamente cargados por el interesado en el  perfil de 
hoja de vida de la APE, independiente de si estos se 
encuentran soportados o no.

Al dar clic en “Copiar capacitación”, el sistema presenta la 
información de los documentos copiados en la vista de la 
opción No 6. 



Inscripción

7. Copiar desde la APE idioma  

Al dar clic en la opción “Copiar desde la APE Idioma”, el 
sistema genera la siguiente ventana, en donde se deberá 
seleccionar el check para cargue del documento y dar clic en 
“Copiar idioma”

Nota: El módulo solo reconocerá documentos previamente 
cargados por el interesado en el  perfil de hoja de vida de la 
APE, independiente de si estos se encuentran soportados o 
no.

Al dar clic en “Copiar idioma”, el sistema presenta la 
información del documento guardado en la vista de la 
opción No 7.



Inscripción

8. Copiar desde la APE Competencias laborales  

Al dar clic en la opción “Copiar desde la APE 
Competencias laborales”, el sistema genera la 
siguiente ventana, en donde se deberá seleccionar 
el check para cargue del documento y dar clic en 
“Copiar Competencia laboral”.

Nota: El módulo solo reconocerá documentos 
previamente cargados por el interesado en el  
perfil de hoja de vida de la APE, independiente de 
si estos se encuentran soportados o no.

Al dar clic en “Copiar competencia laboral”, el 
sistema presenta la información del documento 
guardado en la vista de la opción No 8.



Inscripción

Una vez se ha finalizado el proceso de cargue de documentos y registros 
para cada categoría, dar clic en “Guardar y continuar”



6. Finalización de la inscripción 



Finalización de Inscripción

Resumen de Inscripción

En la pantalla de resumen se podrá visualizar el perfil 
seleccionado, datos del usuario, la documentación 
cargada en cada uno de los ítems anteriormente 
diligenciados y opción de “Finalizar inscripción”.



Finalización de Inscripción

Finalizar Inscripción

Al dar clic en “Finalizar la inscripción”, se visualiza la 
siguiente ventana:

Leer con atención la información y si está seguro de su 
inscripción dar clic en “Finalizar la inscripción” de lo 
contrario dar clic en “cancelar” y realizar los ajustes 
necesarios.

Al dar clic en “Finalizar la Inscripción”, el sistema le solicita 
una confirmación de finalización dando clic en “Aceptar” o 
de lo contrario dar clic en “Cancelar”.
Al dar clic en “Aceptar” el sistema finaliza su inscripción y 
no permitirá adjuntar, editar y o eliminar registros de la 
inscripción previamente realizada.



7. Consultar resumen de aspiración



Resumen de Inscripción

Resumen de su Inscripción Finalizada

Después de finalizar la inscripción, consultar en cualquier momento el estado del proceso de inscripción al 
Banco desde la siguiente opción:

En el tablero principal de la hoja de vida, sección “Mis oportunidades”  ir a la pestaña “Aspiraciones” y 
seleccionar el ID de la Inscripción al Banco de Instructores 2023.



Resumen de Inscripción

El sistema presenta el resumen de inscripción con 
el estado en el que se encuentre el interesado 
para el proceso de selección Banco de 
Instructores 2023.



¡Muy bien!

Usted ha completado la lectura del 
presente instructivo.

Ahora podrá dar inicio a su inscripción.




