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

REFERENCIA: ACCION DE TUTELA.

ACCIONANTE: DANIXA BEATRIZ PEREZ ROBALLO

ACCIONADAS: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA REGIONAL
CESAR- CENTRO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO
MINERO

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

Estudiada la accién de tutela de la referencia, se observa que reune las
exigencias del articulo 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,

RESUELVE

PRIMERO: ADMITIR y dar el tramite correspondiente a la presente ACCION
DE TUTELA impetrada por DANIXA BEATRIZ PEREZ ROBALLO contra
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA REGIONAL CESAR-
CENTRO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO MINERO.

SEGUNDO: VINCULAR a la AGENCIA PUBLICA DE EMPLEO ante la posible
afectacion de sus derechos al proferir sentencia.

TERCERO: Vincular a los demas participantes que se inscribieron en la
convocatoria del perfil SISTEMAS Cadigo 17722 Instructor SENA convocatoria
hojas de vida instructores SENA 2023, ante la posible afectacion de sus

derechos al proferir sentencia.

CUARTO: NOTIFICAR por el medio mas eficaz y expedito de la presente
accion de tutela a SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL CESAR- CENTRO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO
MINERO, AGENCIA PUBLICA DE EMPLEOY los demas participantes que se

inscribieron en la convocatoria del perfil SISTEMAS Codigo 17722 Instructor



ACCION DE TUTELA — RADICADO: 20001-31-10-003-2023-00001-00.

SENA convocatoria hojas de vida instructores SENA 2023, para que en el
término perentorio de dos (2) dias, contado a partir del recibo de la
comunicacion, ejerzan su derecho de defensa sobre los hechos que dieron
origen a la presente accion, de conformidad con el articulo 16 Decreto 2591

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

QUINTO: ORDENAR a la SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL CESAR- CENTRO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO
MINERO, que, en el término de un dia, contado a partir del recibo de la
comunicacion, realice la notificacion de los aspirantes inscritos en la
convocatoria del perfil SISTEMAS Codigo 17722 Instructor SENA convocatoria
hojas de vida instructores SENA 2023, mediante publicacion de la presente
accion constitucional en su pagina web. De dicha notificacién, la entidad
accionada debera remitir a este despacho judicial, el comprobante de la

publicacion en su respectiva pagina web de manera inmediata.

SEXTO: ORDENAR a la SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL CESAR- CENTRO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO
MINERO, para que informe en tiempo real a todos los concursantes admitidos
e inadmitidos respecto del estado actual de la convocatoria los demas
participantes que se inscribieron en la convocatoria del perfil SISTEMAS
Caodigo 17722 Instructor SENA convocatoria hojas de vida instructores SENA
2023. Priorizados de la valoracion de clasificacion de admitidos e inadmitidos
y demas formalidades legales que estan pendientes para cumplir el ciclo de la

convocatoria referida.

SEPTIMO: Advertir a la accionada de la presuncion de veracidad contenida en
el articulo 20 Decreto 2591 de 1991y que el informe se entendera rendido bajo

la gravedad del juramento, segun el articulo 19 ibidem.

OCTAVO: Entéresele a la Defensoria del Pueblo y Procuraduria General

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

Notifiquese y cumplase.
SIRD

ANA MILENA SAAVEDRA MARTINEZ

Juez
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Senor
JUEZ DEL CIRCUITO DE VALLEDUPAR-REPARTO.
E.S.D.

REF: Accion de Tutela.

Accionante: DANIXA BEATRIZ PEREZ ROBALLO

Accionado: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA — REGIONAL CESAR
- CENTRO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO MINERO.

DANIXA BEATRIZ PEREZ ROBALLOQ, identificada como aparece debajo de mi
firma, actuando en nombre propio, invocando el articulo 86 de la Constitucion Politica,
acudo ante su Despacho para instaurar ACCION DE TUTELA en contra del SERVICIO
NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA - REGIONAL CESAR - CENTRO DE
OPERACION Y MANTENIMIENTO MINERO, para solicitar el amparo de mis
derechos fundamentales, al TRABAJO (art. 25 constitucional), al DEBIDO PROCESO
(art. 29 constitucional) y ala CONFIANZA LEGITIMA. 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 articulo 9 — numeral 17
del Decreto 249 de 2004, la contratacion de instructores se debe realizar con base en
el Banco de Instructores SENA por disposicion del articulo 22 — numeral 14 del mismo
Decreto (modificado por el articulo 4 del Decreto 2520 de 2013), convocé el Proceso
de Seleccion para la inscripcién al Banco de Hojas de Vida de Instructores SENA 2023.

SEGUNDO: Inscribi mi hoja de vida y cargué los documentos relacionados con mi
formacion académica y experiencia laboral en la Agencia Publica de Empleo para
posteriormente iniciar el proceso de inscripcion en las fechas establecidas por la
entidad y participar en la escogencia de los instructores contratistas en los Centros de
Formacion Profesional SENA de acuerdo con las necesidades de contratacion para
escoger a los de Instructores SENA 2023.

TERCERQO: Me postulé en el perfil de SISTEMAS con cédigo 17722 para el cargo de
Instructor, cargué los documentos relacionados quedando inscrita
satisfactoriamente en el SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA -
REGIONAL CESAR - CENTRO DE OPERACION 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 informacién solo de experiencia Instructor SENA.
Teniendo en cuenta que esta experiencia se valida como experiencia técnica
relacionada y docente.

CUARTO: Que presenté el dia 277 de diciembre de 2022 reclamacién por escrito ante
el SENA - CENTRO DE OPERACION MANTENIMIENTO MINERO, la cual fue
radicada con el No.: 7-2022-326598 NIS: 2022-01-441854, solicitando aclaracion de
porqué NO CUMPLIA con el perfil de SISTEMAS, si poseia 71,46 meses de
experiencia soportados en la APE como instructor de planta provisional y contratista.
Ya que toda la informacion con sus soportes se encontraba en la seccion Experiencia
como instructor SENA copiada desde mi hoja de vida de la Agencia Pablica de Empleo.
Recibiendo como respuesta que “revisado el resumen de inscripcién no se evidencia
experiencia técnica relacionada” Omitiendo la informaciéon cargada en la seccidon
experiencia Instructor SENA.

QUINTO: El SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA — REGIONAL CESAR
- CENTRO DE OPERACION MANTENIMIENTO MINERO ha violado mis derechos
fundamentales TRABAJO (art. 25 constitucional), al DEBIDO PROCESO (art. 29
constitucional) y a la CONFIANZA LEGITIMA, dilatando de manera injustificada mi
experiencia laboral, en la vacante para el perfil de SISTEMAS con c6digo 17722 para el
cargo de instructor.

SEXTO: La actitud del El SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA -
REGIONAL CESAR - CENTRO DE OPERACION MANTENIMIENTO MINERO
vulnera mis derechos fundamentales al TRABAJO (art. 25 constitucional), al DEBIDO
PROCESO (art. 29 constitucional) y ala CONFIANZA LEGITIMA toda vez que, aunque



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 senor Juez lo siguiente:

PRIMERA: Ordenar a SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA -
REGIONAL CESAR - CENTRO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO MINERO para
que cese en su vulneracion a mis derechos fundamentales al TRABAJO (art. 25
constitucional), al DEBIDO PROCESO (art. 29 constitucional) y a la CONFIANZA
LEGITIMA.

SEGUNDA: Tutelar mis derechos fundamentales al TRABAJO (art. 25
constitucional), al DEBIDO PROCESO (art. 29 constitucional) y a la CONFIANZA
LEGITIMA. que han sido conculcados por el SERVICIO NACIONAL DE
APRENDIZAJE SENA — REGIONAL CESAR.

PROCEDENCIA DE LA TUTELA

Segun 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 accion 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 provision de cargos de carrera
en las entidades estatales y han sido seleccionados, en la medida en que las
acciones ordinarias ante la jurisdicciéon de lo contencioso- administrativo no proveen
un mecanismo efectivo, oportuno e idéoneo para la proteccion de los derechos al
trabajo, a la igualdad y al debido proceso.

Ha explicado la jurisprudencia constitucional en este sentido, en linea decisoria que se
reiterara en su integridad en la presente sentencia:

“5.1. La Corte Constitucional ha senalado de manera recurrente que la acciéon de tutela
es un mecanismo protector de derechos fundamentales de naturaleza residual y
subsidiaria, por lo cual solo puede operar para la proteccion inmediata de 10s mismos
cuando no se cuenta con otro mecanismo judicial de proteccion, o cuando existiendo
este, se debe acudir a la tutela como mecanismo transitorio para evitar un perjuicio
irremediable.

Sin embargo, la doctrina constitucional ha reiterado que al estar en juego la protecciéon
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 via principal de tramite del asunto,
en aquellos casos en que el mecanismo alterno no es lo suficientemente idoneo y eficaz
para la proteccion de estos derechos.

5.2. Considera la Corte que en materia de concursos de méritos para la provision de
cargos de carrera se ha comprobado que no se encuentra solucién efectiva ni oportuna
acudiendo a un proceso ordinario o contencioso, en la medida que su tramite
llevaria a extender en el tiempo de manera injustificada la vulneracion
de derechos fundamentales que requieren de proteccion inmediata’.

ARGUMENTOS JURIDICOS

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



Es asi como la Corte Constitucional mediante Sentencia T-556 DE 2010 indic6:

" El concurso ptblico a sido el mecanismo establecido por la Carta Politica para que
en el marco de una actuacion imparcial y objetiva haga prevalecer al mérito como
el criterio determinante para proveerlos distintos cargos en el sector piblico. Su
finalidad es que se evaltienlas capacidades, la preparacion y las aptitudes generales
y especificasde los distintos aspirantes a un cargo para de esta manera escoger entre
ellos al que mejor pueda desempenarlo. dejando de lado cualquier aspecto de orden
subjetivo".

Dicha actuacion debe estar investida con todas las ritualidades propias del debido
proceso, lo que implica que se convoque formalmente mediante acto que contenga
tanto de los requisitos exigidos para todos los cargos ofertados, como de las reglas
especificas de las diversas etapas del concurso (la evaluacion y la conformacion de
la lista de elegibles) a las que se veran sometidos los aspirantes y la propia entidad
estatal Sobre el particular, este Tribunal seiialo en la Sentencia SU-913 de 2009 que:

Las reglas seiialadas para las convocatorias son las leyes del concurso y
son inmodificables, salvo que ellas sean contrarias a la Constitucion la
ley o resulten violatorias de los derechos fundamentales. (...)

A través de las normas obligatorias del concurso, la administracion 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 sujeto a ellas de buena fe. Si
por factores exogenos aquellas varian levemente en alguna de sus etapas, las
modificaciones de la convocatoria inicial deben ser plenamente conocidas por las
participes para que de esta forma se satisfagan los principios de transparencia y
publicidad que deben regir las actuaciones de la administracion y no se menos cabe
la confianza legitima que los participantes han depositado en los parametros
fijados para acceder a un cargo de carrera administrativa.

En sintesis, la jurisprudencia constitucional ha expresado de manera uniforme y
reiterada que los concursos en tanto constituyen actuaciones adelantadas por las
autoridades publicas deberan realizarse con estricta sujeciéon al derecho al debido
proceso, al derecho a la igualdad y al principio de la buena fe. Dicha
obligacion se traduce, en términos generales, en el imperativo que tiene la
administraciéon de ceiiirse de manera precisa a las reglas de la convocatoria ya que
aquellas, como bien lo ha sostenido esta Corporacion constituyen "ley para las partes”
que intervienen en él.

DERECHOS FUNDAMENTALES VIOLADOS

Sefior Juez, de acuerdo con lo relatado en los acapites anteriores, y segin las pruebas
documentales que allegamos a su despacho, se puede evidenciar la vulneraciéon de los
siguientes derechos fundamentales consagrados en nuestra Constitucion Politica y
jurisprudencia:

DERECHO AL TRABAJO

Articulo 25 Constitucional: “El trabajo es un derecho y una obligacion social y goza,
en todas sus modalidades, de la especial proteccion del Estado. Toda persona tiene
derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.”

El precedente jurisprudencial que debe ser aplicado al particular se encuentra en la
Sentencia SU-133 de 1998:

“(...) CONCURSO PUBLICO - Fundamentos/DERECHO AL TRABAJO-
Nombramiento de quien obtuvo el primer puesto/DERECHO A LA IGUALDAD-
Nombramiento de quien obtuvo el primer puesto/PRINCIPIO DE LA BUENA FE
EN CONCURSO DE MERITOS- Nombramiento de quien obtuvo el primer puesto.

El derecho al trabajo y el de desempenar cargos y funciones publicas aparece
lesionado en el caso de la persona no elegida que ocupo el primer lugar en la lista
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de elegibles, con notorio desconocimiento del articulo 25 de la Carta Politica, que
reconoce a toda persona el derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas, y
del 40, numeral 7, ibidem, a cuyo tenor tal posibilidad hace parte del derecho
fundamental a participar en la conformacion, ejercicio y control del poder politico.
Esa persona es privada del acceso a un empleo y a una responsabilidad piiblica a
pesar de que el orden juridico le aseguraba que, si cumplia ciertas condiciones —
ganar el concurso, en el caso que se examina, seria escogida para el efecto. De alli
también resulta que, habiendo obrado de buena fe, confiando en la aplicacion de las
reglas que el Estado ha debido observar, el aspirante debe soportar una decision
arbitraria que no coincide con los resultados del proceso de seleccion.”

Es obvio, sefior juez, que mi derecho fundamental al trabajo ha sido vulnerado por la
Gobernacion del cesar al no permitirme posesionarme y, por consiguiente, comenzar
a laborar en el cargo de auxiliar administrativo cédigo 407, grado 01, identificado con
el cddigo opec no. 74579 para el cual resulte elegible luego de participar en el proceso
de seleccion de ingreso respectivo que convoco la entidad para ese fin.

DERECHO Al ACCESO A LA FUNCION PUBLICA EN IGUALDAD DE
OPORTUNIDADES.

El cual no s6lo se encuentra consagrado en el articulo 40 de la Carta magna sino
también en el bloque de constitucionalidad del cual hace parte Declaracién Universal
de los Derechos Humanos que en su articulo 21 1 nos dice que “2. Toda persona tiene
el derecho de acceso, en condiciones de igualdad, a las funciones ptblicas de su pais”.

La meritocracia, por medio de procesos de selecciéon, procura la designacién del
personal més idoneo, salvaguardando el interés publico, y garantizando a los
ciudadanos su derecho de acceso a la funcién publica en igualdad de oportunidades.

Pero como es obvio en este caso se me esta vulnerando abiertamente ese derecho
fundamental puesto que habiendo participado en la convocatoria y habiendo
demostrado mi experiencia laboral para un cargo especifico ahora no se me quiere
reconocer que cumplo aduciendo que la administracién se encuentra “revisado el
resumen de inscripcion no se evidencia experiencia técnica relacionada” Omitiendo la
informacion cargada en la seccion experiencia Instructor SENA.

DERECHO AL DEBIDO PROCESO

El debido proceso administrativo se ha entendido como la regulacion juridica que tiene
por fin limitar en forma previa los poderes estatales,

asi que ninguna de las actuaciones de las autoridades publicas dependa de su propio
arbitrio, sino que se encuentren sujetas siempre a los procedimientos sefialados. en la
ley.

La Corte Constitucional en Sentencia T-1083 de 2004, acoto6:

"(..)EI debido proceso en los asuntos administrativos implica que el Estado se sujete
a las reglas definidas en el ordenamiento juridico, no solamente en las actuaciones
que se adelanten contra los particulares para deducir responsabilidades de caracter
disciplinario o aquellas relativas al control y vigilancia de su actividad, sino en los
tramites que ellos inician para ejercer un derecho ante la administracion o con el
objeto de cumplir una obligacion. (. ..)"

En este caso particular la El SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA -
REGIONAL CESAR - CENTRO DE OPERACION MANTENIMIENTO MINERO ha
quebrantado mi derecho al derecho al debido proceso puesto desde la direccion general
de SENA, mediante la circular 3-2022-000192, se organiz6 una convocatoria para para
proveer los cargos a instructor para la vigencia 2023 y luego cambio las reglas de juego
para los participantes que nos sujetamos a ella de buena fe.

Aparte de los derechos fundamentales precitados cuya vulneracion ya se
dio, también se han afectado tres principios de amplia aceptacion en la
jurisprudencia y la doctrina nacionales. Ellos son:



PRINCIPIO DE CONFIANZA LEGITIMA Y DE LA BUENA FE

De acuerdo al articulo 83 de la Carta Magna, "las actuaciones de los particulares y de
las autoridades publicas deberan cenirse a los postulados de la buena fe, la cual se
presumira en todas las gestiones que aquellos adelanten ante estos".

La Corte Constitucional ha dicho en Sentencia T-311 de 2016:

"Este principio, que se aplica a todas las relaciones juridicas, sean estas ptiblicas 0
privadas, es entendido como una exigencia de honestidad, confianza, rectitud,
decoro y credibilidad que otorga la palabra dada, a la cual deben someterse las
actuaciones de las autoridades ptiblicas y de los particulares, entre si y ante aquellas.
En otras palabras, "permite a las parles presumir la seriedad en los actos de
los demas, dota de un determinado nivel de estabilidad al transito
juridico y obliga a las autoridades a mantener un alto grado de
coherencia en su proceder a través del tiempo".

La Corte ha senalado que como corolario de la maxima de la buena fe se han
desarrollado los principios de confianza legitima y de respeto por el acto propio
que, aunque intimamente relacionados, cuentan con identidad propia. Desde sus
primeros pronunciamientos la Corte ha sostenido que la confianza legitima se
aplica como mecanismo para conciliar el conflicto entre los intereses piiblico y
privado, "cuando la administracion publica ha creado expectativas
Javorables para el administrado y lo sorprende al eliminar sitbitamente
esas condiciones". (Negrilla fuera de texto).

Se ha vulnerado por parte del SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA -
REGIONAL CESAR - CENTRO DE OPERACION MANTENIMIENTO MINERO el
principio de la confianza legitima y de la buena fe puesto que quienes participamos en

la mencionada convocatoria creimos en que la administracion iba a respetar las reglas
de juego planteados en la circular 3-2022-000192

VINCULACION
Solicito se vincule a la presente tutela, a la Procuraduria General de la Nacion, a la

Defensoria del Pueblo, para que de acuerdo a sus respectivas funciones y competencias
cumplan con la vigilancia y control sobre la situacion expuesta.

PRUEBAS
Documentales que aporto:
e Copia de mi Cedula de ciudadania.
e Pantallazo del resumen y finalizacion de Inscripcion.
e Pantallazo de la respuesta de la reclamacion.
e Copia de la circular 3-2022-000192.

e Paso a Paso de Inscripcion al banco de instructores.

Las demas que el Sefior Juez considere 1til decretar y practicar oficiosamente.

ANEXOS

Los documentos enunciados en el acapite de pruebas



NOTIFICACIONES

Accionada: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA — REGIONAL CESAR,
Centro De Operaciéon Y Mantenimiento Minero: Cra. 19 No. entre Calles 14 y 15 -
Valledupar, Cesar — Colombia, teléfonos: 01-8000-954-099 / (575)-5800231; y al
correo electronico: servicioalciudadano@sena.edu.co

Procuraduria General de la Nacion Carrera 5 # 15-80, Bogota D.C., telefonos PBX: +57
1587 8750, linea gratuita nacional: 01 8000 940 808, correo electronico:
procesosjudiciales@procuraduria.gov.co

Defensoria del Pueblo Cra. 9 # 16 21, Bogota D.C., telefono: (1) 3147300, correo
electronico: buzon.pgrsdf@defensoria.gov.co

La suscrita en el correo electronico danixaperez 10@hotmail.com - Celular:
3008251549 - 3168479582

Atentamente,

a Vtriz Perez Roballo

C.C. 1.065.610.715 Expedida en Valledupar
Correo electronico: danixaperez_10@hotmail.com
Celular: 3008251549 — 3168479582



Resumen y finalizacion de inscripcion

Perfil seleccionado: SISTEMAS.

Tipo de Identificacion Cédula de Ciudadania Identificacion 1065610715

Nombre DANIXA BEATRIZ PEREZ ROBALLO Correo electrénico danixaperez_10@hotmail.com
Numero de teléfono celular 3008251549 Numero de teléfono 316-8479582

Departamento de nacimiento Cesar Municipio de nacimiento Valledupar

Género Femenino

# Centro de Formacion seleccionado
Centro de Formacion Municipio Departamento Municipio de Cobertura

Centro de Operacién y Mantenimiento Minero Valledupar Cesar Valledupar

W Educacion formal copiada desde mi hoja de vida de la Agencia Publica de Empleo

Titulacion seleccionada:

Nivel Archivo de Fecha de copia del

Académico Titulacién APE Graduado Tipe soporte soporte

Tecnologia TECNOLOGIA EN ANALISIS Y DESARROLLO DE SISTEMAS DE Sl Normal ® 12-12-2022 12:16
INFORMACION

= Experiencia técnica relacionada copiada desde mi hoja de vida de la Agencia Publica de Empleo

Ocupacién Fecha de inicio Fecha de finalizacién Archivo de soporte Fecha de copia del soporte

= Experiencia como docente copiada desde mi hoja de vida de la Agencia Ptblica de Empleo

Ocupacion Fecha de inicio Fecha de finalizacién Archivo de soporte Fecha de copia del soporte

& Experiencia como instructor sena copiada desde mi hoja de vida de la Agencia Puiblica de Empleo

Ocupacién Fecha de inicio Fecha de finalizacién Archivo de soporte Fecha de copia del soporte

Instructor informatica 17-02-2020 11-12-2020 12-12-2022 12:33

Instructor informatica 04-02-2021 15-12-2021 12-12-2022 12:33
Instructor informatica 28-03-2019 18-12-2019 12-12-2022 12:33
Instructor informatica 01-02-2018 10-03-2019 12-12-2022 12:33
Instructor informatica 20-02-2017 01-12-2017 12-12-2022 12:33
Instructor informatica 10-02-2015 18-12-2015 12-12-2022 12:33
Instructor informatica 24-02-2016 14-12-2016 12-12-2022 12:33
Tecnologo en andlisis y desarrollo de sistemas de informacion 24-01-2014 23-10-2014 12-12-2022 12:42

Tecnologo en andlisis y desarrollo de sistemas de informacion 01-02-2013 10-12-2013 12-12-2022 12:42

e el|lle e e e e e e

Finalizacién Inscripcién

ape@sena.edu.co <ape@sena.edu.co>
12/12/2022 12:46 p. m.

I

Para: danixaperez_10@hotmail.com

sera | Agencia Piblica

/A | DEEMPLEO

Usuario,

Agradecemos su interés en participar en la invitacion publica a pertenecer al Banco de Instructores
contratistas SENA. Su inscripcién al Banln 2023 se encuentra en estado finalizado.

No olvide consultar los términos y condiciones del proceso.

Recuerde verificar el estado de su inscripcién ingresando agui con sus credenciales de acceso al
madulo Banco Instructores/ campo Inscripciones Banln.

Agencia Piblica de Empleo del SENA
iDonde el talento y las oportunidades se encuentran!

e Servicio -
Sy de Empleo ! MINISTERIO DEL TRABAJO

-



Pantallazo de la respuesta de la reclamacion.
Respuesta Ciudadana 20-9-2022-011600 No. 7-2022-326598

° servicioalciudadano@sena.edu.co <servicioalciudadano@sena.edu.co> |:_17
27/12/2022 04:56 p. m.

Para: DANIXAPEREZ_10@HOTMAIL.COM Cc: CMELOF@SENA.EDU.CO; DHERNANDEZM@SENA.EDU.CO

Guardar todos los datos adjuntos

Apreciado Danixa Beatriz Perez Roballo

Se ha emitido respuesta al radicado 7-2022-326598

Radicado Respuesta 20-9-2022-011600
N.LS. 2022-01-441854

209521

Valledupar,

Sefiora
DANIXA BEATRIZ PEREZ ROBALLO

vValledupar, Cesar

Asunto: Respuesta Peticiéon Radicado No. 7-2022-326598 de Fecha 22/12/2022 17:35:17 2022-01-
441854

Cordial saludo, estimada Danixa,

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, trabaja dia a dia para ser una Entidad agil, dinamicay en
donde sus servicios estén orientados para el beneficio de los ciudadanos.

Para dar respuesta a su peticion relacionada con su reclamacion por el resultado a su postulacion en la
vacante de Banco de Instructores, nos permitimos informar que revisado el resumen de inscripcion no
se evidencia experiencia técnica relacionada y el perfil de la vacante requiere "experiencia laboral:
dieciocho (18) meses de experiencia doce (12) meses estaran relacionados con el ejercicio de la
profesion u oficio objeto de la formacion profesional seis (6) meses en labores de docencia”

De manera adjunta, remitimos pantallazo de su consulta.

Manifestamos que nuestro compromiso, es atender con oportunidad y eficacia, el (los) requerimiento
(s) que nos presenta.

Cordialmente,

CARLOS RAFAEL MELO FREYLE
Subdirector de centro

Proyectd: Comité de Verificacion de Hoja de Vida

Elabord: Melissa Martinez Plata
Cargo: Apoyo Administrativo
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Archivos adjuntos de la respuesta a la reclamacion.

@ Sena APE X +
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= Experiencia técnica relacionad: piada desde mi hoja de vida de la Agencia Publica de Empleo
Ocupacion Fecha de inicio Fecha de finalizacion Archivo de soporte Fecha de copia del soporte

=F iencia como di iada desde mi hoja de vida de la Agencia Publica de Empleo
Ocupacién Fecha de inicio Fecha de finalizacion Archivo de soporte Fecha de copia del soporte

= Experiencia como instructor sena copiada desde mi hoja de vida de la Agencia Publica de Empleo

Fecha de Fecha de Archivo de Fecha de copia del
Ocupacién inicio finalizacién soporte soporte
Instructor informatica 17-02-2020 11-12-2020 o® 12-12-2022 12:33
Instructor informatica 04-02-2021 15-12-2021 ® 12-12-2022 12:33
Instructor informética 28-03-2019 18-12-2019 ® 12-12-2022 12:33
Instructor informatica 01-02-2018 10-03-2019 ® 12-12-2022 1233
Instructor informatica 20-02-2017 01-12-2017 ® 12-12-2022 12:33

e
—~.x= Respuesta Electrénica
I/

Namero de Radicacién Fecha

20-9-2022-011600 27/12/2022 04:54:41 p. m.

NIS Antecedente

2022-01-441854 7-2022-326598

Asunto* Descripcién del Asunto *

PETICION RECLAMACION CONTRA LA VERIFICACION REQUISITOS
MINIMOS PERFIL SISTEMAS INVITACION PUBLICA BANIN SENA
2023.

Destinatario Externo

Nombre * Email *
DANIXA BEATRIZ PEREZ ROBALLO DANIXAPEREZ_1 0@HOTMAIL.COM
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)’ MINISTERIO DEL TRABAJO

CIRCULAR 3-2022-000192

1-1010- 9/11/2022 8:55:43 a. m.
Bogota D.C.,

PARA: SECRETARIA GENERAL, DIRECTORES DE AREA Y JEFES DE OFICINA DE LA DIRECCION
GENERAL, DIRECTORES REGIONALES Y SUBDIRECTORES DE CENTRO DEL SENA.

Asunto: Contratacion de Servicios Personales 2023.

Mediante la presente Circular se imparten directrices y lineamientos para el proceso de contratacion de
servicios personales en el SENA para la vigencia 2023 (articulo 32 - numeral 3° Ley 80 de 1993).

1. DIRECTRICES GENERALES.

La contratacion de servicios personales en el SENA para la vigencia 2023 se debe realizar con plena
observancia de las normas legales y reglamentarias vigentes que rigen el tema, asi como las de austeridad
del gasto publico, garantizando la aplicacion de los principios de contratacién (como transparencia,
economia y responsabilidad, establecidos en los articulos 23 y siguientes de la Ley 80 de 1993), y los que
orientan la funcidon administrativa (como los de planeacién, igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad, que establece el articulo 209 de la Constitucion Politica), ademas de
la satisfaccion del interés general, el cumplimiento de los fines estatales, y aplicando ademas las directrices
y procedimientos de esta Circular.

Para el proceso de contrataciéon, ademas de las funciones que le corresponde cumplir a la Oficina de
Control Interno del SENA, los ordenadores del gasto inculcaran y fomentaran en las personas que actuen
en cualquier etapa del proceso contractual la cultura del autocontrol, como elemento importante del sistema
de gestién y control para la prevenciéon de riesgos, el mejoramiento continuo y la salvaguarda de los
recursos publicos.

En cumplimiento del principio de transparencia, todas las dependencias que participen en el tramite
contractual permitiran el acceso a los documentos precontractuales, contractuales y post-contractuales a
quienes lo soliciten, incluidas las veedurias ciudadanas, y publicaran de manera local y en medios digitales
los avances de los tramites y las decisiones que adopten.

Todos los contratos referidos en esta Circular deben adelantarse y tramitarse por medio de la plataforma
SECORP II.

Los ordenadores del gasto, como responsables de la contratacién, deben incluir en los estudios previos
las obligaciones que se ajusten al desarrollo del objeto contractual y no incluir en su redaccion elementos
subordinantes; igualmente, durante la ejecucién del contrato, los supervisores y ordenadores del gasto
deberan vigilar y garantizar la autonomia del contratista, para no incurrir en conductas que puedan
configurar subordinacion y producir dafio antijuridico para el SENA, aplicando lo sefalado en el Manual de
Supervision e Interventoria de la Entidad.

El “Plan Anual de Adquisiciones” debera contener todos los contratos de prestacion de servicios que se
pretendan suscribir durante el afio 2023 (art. 2.2.1.1.1.4.1 y siguientes del Decreto 1082 de 2015); una vez
el Director Regional reciba el mencionado plan de cada Centro de Formacion de su jurisdiccion, debera
emitir una respuesta de fondo a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes. El Plan Anual de
Adquisiciones del SENA sera consolidado y publicado en la pagina web de la Entidad y en el SECOP.

Solo podran suscribirse contratos de servicios personales para instructor, o para apoyar la gestion misional
o administrativa, cuando exista la necesidad del servicio debidamente justificada por la dependencia o el
Centro de Formacion, se cuente con los recursos presupuestales disponibles y esté incluido en el “Plan
Anual de Adquisiciones 2023”; adicionalmente, es deber de los ordenadores del pago y del gasto cumplir
a cabalidad las normas, politicas y lineamientos de austeridad, eficiencia, economia y efectividad, para lo
cual, conforme a las Directrices Presidenciales nimeros 01 y 08 de 2022, el articulo 2.8.4.4.5 del Decreto
1068 de 2015 y el articulo 3° del Decreto No. 397 de 2022, cada Direccién, Oficina, Regional o Centro
Direccion General
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debe realizar una revisiéon previa y rigurosa de las razones que justifiquen la contratacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion para suscribir solamente los que sean estrictamente indispensables
segun sus necesidades y por el tiempo necesario durante la vigencia 2023, procurando la eliminacion
gradual y progresiva de estos contratos, “ejecutando planes para proponer y realizar las reestructuraciones
necesarias, sin afectar la prestacion del servicio y el cumplimiento de los fines misionales” de la Entidad.

)’ MINISTERIO DEL TRABAJO

Para las autorizaciones previas de contratacion que establecen los Decretos 2209 de 1998, 249 de 2004
y 2785 de 2011, se debera tener en cuenta lo previsto en el Manual de Contratacion establecido por la
Entidad, la Resolucion 054 de 2018, la Resoluciéon 751 de 2014, la Circular 3-2014-000115 de 2014 y la
Directiva Presidencial No. 8 de 2022.

2. DIRECTIVA PRESIDENCIAL 008 DEL 17 DE SEPT DE 2022: Es obligacién de todos los ordenadores
del gasto del SENA dar estricto cumplimiento a la Directiva Presidencial No. 008 de 2022, o la que esté
vigente al momento de realizar la contratacion.

Por disposicion de esta Directiva Presidencial 008 de 2022, todas las entidades del Estado debemos *...)
disminuir el gasto en los rubros de Adquisicion de Bienes y Servicios ... respecto de la vigencia anterior, y
en lo que hace a contratacion de prestacion de servicios la disminucién sera de un 30%”. El impacto
de este lineamiento en la contratacion del SENA para el 2023 sera informado posteriormente por el(as)
area(s) correspondiente(s) de la Direccién General.

Adicionalmente, el numeral 1.1 de esta Directiva Presidencial exige que: “1.17. CONTRATOS DE
PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION. // Las entidades publicas solo podran celebrar
contratos de prestacion de servicios de apoyo a la gestion cuando estos sean estrictamente necesarios
por el volumen de trabajo que tenga a su cargo su personal de planta, o por la necesidad de conocimientos
especializados. La necesidad de estos contratos debera justificarse detalladamente, caso a caso, en los
documentos precontractuales, entre otros, con las cifras de procesos, el numero de proyectos, la gestién
mensual, razones de la complejidad del servicio a contratar y el tiempo durante el cual se requerira ese
apoyo, que en ningun caso tendra vocacion de permanencia. ... / Las entidades publicas no podran
Justificar la celebracion de contratos de prestacion de servicios de apoyo a la gestion por insuficiencia de
personal de planta para evacuar el respectivo trabajo, si tales contratos seran suscritos con personas
naturales que ya tienen otros contratos de prestacion de servicios con otras entidades publicas, lo cual
verificaran previamente en la plataforma del SECOP. Tampoco si en sus plantas de personal hay cargos
en vacancia definitiva por mas de 6 meses. // Cada representante legal verificara que la entidad que
representa cumpla con lo establecido en esta directiva en relacién con este tipo de contratos”.

3. PROTECCION CONSTITUCIONAL ESPECIAL: Los casos de proteccion constitucional especial de las
personas que vienen contratados en el SENA el 2022, deben ser analizados y resueltos por cada
ordenador del gasto teniendo en cuenta los parametros sefialados por la Direccién Juridica del SENA de
acuerdo con las normas y la jurisprudencia vigente; con este fin, la persona interesada debe acreditar
oportunamente ante la respectiva Regional o Centro de Formacion el cumplimiento de todos los requisitos.
Cuando la contratacion sea de Instructor, la persona debe inscribirse oportunamente en el Banco de
Instructores; una vez el Centro constate que la persona es beneficiaria del amparo por condicidén especial
podra ser contratado en el 2023, y el Centro podra tomar la decisidon de no publicar esa necesidad de
contratacion en la APE; si la constatacion se hace después de estar publicada la necesidad, el Centro no
revisara ni ponderara las hojas de vida de los demas inscritos a esa misma necesidad de contratacion,
salvo que el Centro o Regional necesite contratar otras personas para la misma especialidad, caso en el
cual si revisara y ponderara las hojas de vida para definir a quienes vincula en los restantes contratos
registrados en esa especialidad.

4. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS DE INSTRUCTOR.

De acuerdo con lo anterior y teniendo en cuenta el articulo 9 — numeral 17 del Decreto 249 de 2004, el
articulo 22 — numeral 14 del mismo Decreto (modificado por el articulo 4 del Decreto 2520 de 2013), y la
Resoluciéon No. 1979 de 2012, la contratacion de instructores se debe realizar utilizando el Banco de
Instructores que se gestiona a través de la aplicacion web de la Agencia Publica de Empleo — APE. Con
el fin de adelantar las actividades para la conformacion del Banco de Instructores para la contratacién del
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2023, a partir del 15 de noviembre de 2022 quedara deshabilitado e inactivo en el aplicativo de la APE
el Banco de Instructores conformado para la contratacion del 2022.

)’ MINISTERIO DEL TRABAJO

4.1. Conformacién y uso del Banco de Instructores para la contratacion del 2023:

Las condiciones de uso para el médulo del Banco de Instructores y el cronograma del proceso, seran
publicadas, divulgadas y socializadas por la Agencia Publica de Empleo - APE de la Direccion de Empleo
y Trabajo de la Direccidon General, a través de los canales dispuestos por esa Agencia, teniendo en cuenta
el siguiente procedimiento:

- Plan de contrataciéon de instructores: Los Centros de Formacion identificaran sus necesidades de
contratacion, teniendo en cuenta el manual de contratacién de instructores y los lineamientos que defina
sobre esta materia la Direccion de Formacion Profesional.

- Registro de necesidades de contratacion: Cada Centro de Formacion registrara en el médulo web del
Banco de Instructores, dentro del(os) plazo(s) establecido(s) en el cronograma, cada una de
las necesidades de contratacion que haya justificado para la vigencia 2023, de acuerdo con los programas
a desarrollar en cada oferta.

- Inscripcion: Las personas interesadas en pertenecer al Banco de Instructores 2023 deberan inscribirse
en la aplicacion web de la APE y registrar su Inscripcion a través del médulo Banco de Instructores, dentro
de las fechas indicadas en el cronograma, para una sola “necesidad de contratacion”, en una sola Regional
y en un solo Centro de Formacion de la regional seleccionada, de acuerdo con el perfil de idoneidad
publicado en el Banco de Instructores. Una vez finalice la inscripcién de manera exitosa, debera aparecer
su estado “Inscrito”; es deber de cada inscrito verificar previamente que cumple los requisitos y subir al
modulo todos los documentos que acrediten debidamente su hoja de vida; el modulo no hace verificacion
de documentos, por lo cual éstos seran revisados posteriormente por el Comité de cada Centro.

- Revisién de hojas de vida: Con base en la informacion y los documentos que registre y aporte cada
Inscrito en el médulo web del Banco de Instructores al momento de hacer su Inscripcion, el comité del
respectivo Centro marcara en el aplicativo “Para verificacion HV” a los Inscritos de las necesidades de
contratacion que vaya a tramitar, empezando por las que atenderan programas de formaciéon que pasan
del afio 2022, y las que inician en el primer trimestre de 2023 (tanto en formacion titulada como en
complementaria); las necesidades de contratacion para el 2°, 3° y 4° trimestre del 2023 se ira gestionando
durante el 2023 teniendo en cuenta los ajustes que surjan en la programacioén, por aspectos como las
metas, el presupuesto, el nuevo plan nacional de desarrollo entre otros.

A partir de lo anterior, el Comité procedera a revisar la hoja de vida y sus soportes de cada persona que
se Inscribi6 para la respectiva necesidad de contratacion y determinara si cumple o no el perfil de idoneidad
y experiencia establecidos en el disefio curricular y los definidos previamente en la necesidad de
contratacion publicada. Con base en el resultado de la verificacion el Comité marcara a la persona en el
Banco de Instructores con el estado “CUMPLE” 0 “NO CUMPLE”; en los casos de “NO CUMPLE” el Comité
debera registrar la causal en el mismo moédulo. El Banco de instructores 2023 se conformara con los
Inscritos que luego de la verificacion registren el estado “CUMPLE”.

- Preseleccion: Cada Comité del respectivo centro revisara y ponderara las hojas de vida de los inscritos
que aparezcan en la respectiva necesidad de contratacion para ese Centro con el estado “CUMPLE”,
aplicando los criterios objetivos que sefalara la Direccion de Formacion Profesional. La escogencia de la
persona a contratar se hara en el orden que arroje esa ponderacion; si el Comité tienen una razon
OBJETIVA para no escoger una persona utilizando ese criterio, debera justificar la decision en el Acta
anexando las pruebas correspondientes, caso en el cual debera continuar con el siguiente en el orden de
ponderaciéon. El Centro de Formacion respectivo asignara manualmente en el médulo Banco de
Instructores el estado “En Proceso de Seleccion” a aquellos Inscritos que resulten escogidos. El resultado
de la ponderacion de la respectiva hoja de vida no sera publicado por el Centro de Formacién, pero se
dejara constancia de este en el Acta del Comité.

- Aceptacion de la preseleccion: Una vez el médulo Banco de Instructores le notifique de forma
automatica al Inscrito la “Preseleccién”, él o ella podra aceptarla a través del mismo correo electrénico de
notificacién, o a través del médulo Banco de Instructores, durante las 36 horas subsiguientes; si el(a)
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preseleccionado(a) acepta oportunamente, se actualizara su estado en el moédulo a “Seleccionado”; si no
acepta o no responde dentro de ese plazo el sistema cambiara de forma automatica y lo devolvera a su
estado a “Cumple”. Cuando el Centro evidencie circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito imputables
exclusivamente al SENA y no al Inscrito, el Centro podra notificar nuevamente la seleccion a ese Inscrito
y darle 36 horas subsiguientes para su aceptacion, en caso contrario, procedera a notificarle la seleccion
al siguiente Inscrito utilizando el mismo procedimiento.

Los estados “CUMPLE”, “PRESELECCIONADQO” y “SELECCIONADO” en el médulo web Banco de
Instructores no generan para el SENA la obligacion de contratar al respectivo Inscrito, ni le dan un
derecho adquirido a esa persona para ser contratado(a), toda vez que el Banco de Instructores es un
repositorio de hojas de vida, pero la suscripcion del contrato depende que se cumplan los siguientes
requisitos: i) que el Centro de Formacion cuente en la vigencia 2023 con la disponibilidad presupuestal de
recursos; ii) que subsista durante el 2023 la necesidad de contrataciéon que planeo el Centro, de acuerdo
con la ejecucion de metas que se vaya dando en el transcurso del afio; iii) que la necesidad de contratacion
esté incluida en el Plan Anual de Adquisiciones 2023; iv) que se cumplan las restricciones de austeridad
del gasto y los lineamientos del gobierno nacional que estén vigentes al momento de la contratacion.

(¥ MINISTERIO DEL TRABAJO

- Contratacion: Cuando se cumplan las condiciones anotadas en el parrafo anterior, el respectivo Centro
podra contratar a la persona que haya aceptado la preseleccion oportunamente; una vez suscriba el
contrato el Centro de Formacién debe cambiar el estado del Inscrito a “Contratado”. Si la persona
seleccionada no puede ser contratada por alguna razén, luego de trascurridas 36 horas de terminacion del
plazo estipulado para la aceptacion de la seleccion, la aplicacion de la APE cambiara de manera
automatica y lo devolvera al estado “Cumple”.

- Ampliacién de Inscritos para preseleccion: Si con las personas escogidas bajo los criterios anotados
en esta circular no es posible suscribir todos los contratos que el Centro de Formacién requiere para el
2023, el respectivo Comité de verificaciéon dejara constancia de ese hecho en acta, y el Centro de formacién
podra consultar nuevamente el Banco de Instructores 2023 para buscar Inscritos en otras necesidades de
contratacion en el mismo Centro de Formacion y que tengan el perfil buscado y si lo encuentra, podra
realizar la preseleccion.

Si no se encuentra entre ellos al Inscrito o quedaren faltando Inscritos preseleccionados respecto al
numero de contratos que necesita suscribir el Centro de Formacion en el 2023, el Comité de verificacion
dejara constancia del hecho en acta y el Centro de Formacion procedera a hacer la preseleccion entre
quienes conformen el Banco de Instructores 2023 que cumplan para ese perfil en el siguiente orden: i) en
la Regional a la que pertenece el Centro. ii) dentro de la Region a la cual pertenece la Regional, vy iii) a
nivel nacional.

En todo caso, para la seleccién de la persona se debera aplicar exclusivamente los criterios de seleccion
objetivos definidos en esta circular, y el Centro de Formacion y el Inscrito deben cumplir con el
procedimiento de “Preseleccion” y “Aceptacion de la preseleccion” anotados anteriormente.

4.2, Si agotado el procedimiento anterior el Centro de Formacion no puede suplir una necesidad de
contratacion para el 2023 con el Banco de Instructores conformado hasta esa fecha, o si hecho el
ofrecimiento de contrato a minimo cinco (5) Inscritos del Banco de Instructores de acuerdo con los
anteriores lineamientos, el Centro de Formacion no obtuvo oferta de alguno de ellos, el respectivo Comité
de Verificacion dejara constancia de ese hecho en acta y el Centro de Formacién procedera a realizar
convocatoria individual para esa necesidad a través de la aplicacion web de intermediacion laboral de la
APE, con el fin de completar el Banco de Instructores. Estas convocatorias individuales seran objeto de
especial atencion en las auditorias.

Las convocatorias individuales se adelantaran de acuerdo con las condiciones de uso que sefiale la
APE, con base en el siguiente procedimiento:

- La necesidad de contratacion debe ser registrada y publicada por el Centro de Formacion en la plataforma
que sefiale la APE, anotando toda la informacién que sefiale esa Agencia en las condiciones de uso.

- El perfil que se publique seré el del disefio curricular del programa de formacion profesional vigente, o el
que se indique en lineamientos especificos para programas especiales como SENA Emprende Rural.
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- La convocatoria permanecera activa hasta registrar minimo tres (3) postulaciones por contrato a suscribir,
o durante minimo dos (2) dias calendario, lo que ocurra primero. Si los Inscritos que se presentaron no
cumplen los requisitos, o al cabo de los 2 dias no hubo Inscritos, el Centro podra solicitar a la APE de su
Regional la reactivacion de la convocatoria por el mismo término, hasta que logre suplir la(s) necesidades
de contratacién publicadas.

(¥ MINISTERIO DEL TRABAJO

- La persona que desee aspirar a través de una convocatoria individual debe estar registrada previamente
en la aplicaciéon web de la APE

- El Centro de Formacion que publique la vacante habilitara en el modulo Banco de Instructores a aquellos
postulados que no se encuentran en él y les notificara dicha habilitacion con el fin de que estos ingresen
al mencionado médulo y formalicen su Inscripcion en las fechas establecidas por el Centro de Formacion.

Con base en la informacién y los documentos soporte de Hoja de Vida que ingrese cada Inscrito en el
mddulo Banco de Instructores, el Comité aplicara los criterios de ponderacion que sefale la Direccion de
Formaciéon Profesional. Quienes ya estén registrados en el Banco de Instructores y no hayan sido
contratados, podran presentar su postulacién en las convocatorias individuales siempre y cuando no sea
del mismo perfil en el que ya esta en el Banco.

- En cada convocatoria individual la escogencia se hara con base en los criterios de ponderacion que
sefiale la Direccion de Formacion Profesional entre quienes hayan registrado su Inscripcion
oportunamente, con base en los documentos subidos para la convocatoria individual.

- Una vez terminado el proceso de seleccion el Centro de Formacion registrara en el médulo Banco de
Instructores los resultados de seleccion de los Inscritos, los que no cumplieron el perfil, y en caso de
exclusion, los motivos que la generaron.

Cuando se presente cesion o terminacion anticipada de contratos de prestacion de servicios de Instructor,
el Comité aplicara los mismos criterios establecidos en esta circular para escoger al nuevo contratista.

4.3. Las peticiones, quejas, reclamaciones y/o tutelas que se presenten por la aplicacion de esta Circular
seran analizadas y respondidas por cada Centro de Formacion con el apoyo del equipo que designe el
Subdirector entre el talento humano que ya cuente; las relacionadas con la disponibilidad y uso de la
aplicacion web de la APE seran respondidas por ésta.

4.4. La presente convocatoria publica se estructura de manera individualizada, es decir cada uno de los
117 Centros de Formacion a nivel nacional cargaran en el aplicativo de la Agencia Publica de Empleo sus
necesidades particulares correspondientes a su Centro, razoén por la cual los interesados en participar en
este proceso, lo hacen también de esta misma manera, en un solo Centro de Formacién y a una “sola
necesidad de contratacion” del mismo Centro al cual se inscribio el interesado, por tanto, cualquier
reclamacion, observacion o tutela interpuesta por un “inscrito” afectara de manera particular y exclusiva a
esa necesidad de contratacion en el respectivo Centro de Formacién al cual se inscribio el interesado.

4.5. Comité de Verificacion:

Cada Centro de Formacion debe integrar para la contratacion de Instructores del 2023 un “Comité de
Verificacion”, conformado por:

Un (1) delegado del Director Regional

Un (1) delegado del Subdirector del Centro

Un (1) Coordinador Académico del area a contratar

Dos (2) Instructores de planta del area tematica de los perfiles a seleccionar.

Un (1) representante de los aprendices escogido entre sus representantes, quien hara las veces de veedor
del proceso.

e Para verificar la idoneidad de las Inscritos del area agropecuaria se resta un instructor de planta e
ingresa el profesional Agrosena.

e Para verificar la idoneidad de las Inscritos del area idiomas se resta un instructor de planta e
ingresa el profesional de Bilingtismo.
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Las personas descritas anteriormente corresponden al minimo de integrantes del Comité. El Subdirector
podra ampliar este equipo para aumentar la capacidad operativa de revisiéon en todo el proceso, dependido
del numero de hojas de vida a revisar.

)’ MINISTERIO DEL TRABAJO

En los casos que se considere necesario, la Direccion General podra designar un representante para
acompanfar el proceso, en los Centros de Formacién que se estimen pertinentes.

Corresponde a este Comité verificar y acreditar el cumplimiento de las directrices impartidas en esta
Circular en el respectivo Centro de Formacién durante el proceso, y en especial:

o Verificar que las hojas de vida a revisar correspondan a quienes hayan finalizado exitosamente
su Inscripcion y su estado en el modulo Banco de Instructores 2023 sea “Inscrito”.

e Revisar que las hojas de vida a revisar correspondan a una necesidad vigente de contratacién
del Centro de Formacion.

e Verificar el cumplimiento del perfil de cada uno de los Inscritos en relacion con la necesidad vy el
disefio curricular.

e Registrar en el modulo Banco de Instructores el cumplimento o no (CUMPLE / NO CUMPLE) del
perfil de cada Inscrito dentro de los términos establecidos en el cronograma.

e Reuvisar las hojas de vida con “CUMPLE” aplicando los criterios de ponderacién sefialados por la
Direccion de Formacion Profesional, dejando constancia de esa actuacion en el acta.

e Entregar firmado al Subdirector de Centro los resultados de verificacion y revision con copia a la
Oficina de Control Interno de Gestion, este documento debe ser integrado como parte de los
documentos precontractuales publicados en cada expediente electronico en el SECORP II.

e Proyectar las respuestas a las peticiones, quejas, reclamos o tutelas que se presenten, sobre
esta etapa de verificacion, ponderacion y escogencia.

e Las demas anotadas en esta Circular o en otros lineamientos.

Las actuaciones de este Comité constaran en actas que deben ser firmadas por todos los integrantes que
participen.

Los integrantes de este Comité deberan declararse impedidos o ser recusados, cuando recaiga sobre ellos
alguna inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de intereses por razones de parentesco u otras causales
establecidas por la Ley.

4.6. Los Subdirectores de Centro deben entregar a la Coordinacion de la APE de su Regional el listado de
personas contratadas por perfil, con el fin de formalizar su colocacion en la aplicacién Web de la APE.

4.7. Las dudas, interpretaciones o vacios que se presenten durante el proceso de contratacion de
Instructores 2023 seran resueltas o suplidas mediante lineamientos emitidos de manera conjunta por la
Direccién de Formacion Profesional, la Secretaria General y la Direccion de Empleo y Trabajo; los
lineamientos relacionados con las condiciones y opciones de uso de la (s) aplicacién (es) web de la APE
seran definidos y divulgados por esa Agencia.

5. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO ADMINISTRATIVO O MISIONAL
DIFERENTE A INSTRUCTOR.

Tal como lo sefala el articulo 2° numeral 4°, literal h) de la Ley 1150 de 2007 y los articulos 2.2.1.2.1.4.9,
2.2.1.2.1.4.1y s.s. del Decreto 1082 de 2015, la contratacion de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestidon (administrativo o de apoyo misional diferente a instructor) se realizard mediante la
modalidad de contratacion directa, con la persona natural que esté en capacidad de ejecutar el objeto del
contrato, debiendo cada ordenador del gasto de la Entidad, verificar la idoneidad o experiencia requerida
y relacionada con el area de que se trate, sin que sea necesaria la obtencién previa de varias ofertas, de
lo cual debe dejar constancia por escrito.

Solo los contratos de prestacion de servicios de apoyo administrativo o de apoyo misional diferente a
instructor que vayan a suscribir los Centros de Formacion Profesional Integral deben aplicar lo establecido
en el numeral 17 del articulo 15 del Decreto 249 de 2004, Resolucién No. 751 de 2014, la Circular 3-2014-
000115 de 2014 y la Resolucion No. 054 de 2018.
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El pago de honorarios se realizara por periodos fijos, y en ningin caso se aplicara el pago por dias o por
horas. sin embargo y segun la necesidad debidamente sustentada al caso en particular, podra el ordenador
del gasto pactar los honorarios en la forma que se estime objetivamente la mas conveniente para la Entidad
segun las caracteristicas de prestacion del servicio.

6. GENERALIDADES PARA LA CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS DE LOS
NUMERALES 3,4Y 5.

6.1. Los ordenadores del gasto deben verificar el cumplimiento de los requisitos de idoneidad y experiencia
exigidos en los estudios previos de cada contrato a suscribir, para lo cual el area solicitante debe constatar
previamente la verificacion de los documentos con los cuales se soporta la idoneidad y experiencia, la cual
debe ser anexada al expediente contractual con la constancia de verificacion suscrita por el funcionario
que designe el Director del Area, el Jefe de Oficina, el Director Regional o el Subdirector de Centro. Para
la contratacion de Instructores el ordenador del gasto debe acreditar ademas que la persona fue
seleccionada a través del Banco de instructores del SENA aplicando los lineamientos de esta Circular.

)’ MINISTERIO DEL TRABAJO

6.2. Para agilizar la gestion y lograr el inicio oportuno de los programas y proyectos institucionales del afio
2023, es necesario que antes del 31 de diciembre de 2022 se realicen las siguientes actividades:

e Proyectar los Planes de Contratacion de instructores (s6lo para Centros de Formacion).

Aprobar el "Plan Anual de Adquisiciones 2023" de cada Regional y de la Direccion General; de ser
necesario este Plan podra actualizarse en el 2023 con el fin de ajustarlo al presupuesto asignado a
cada dependencia.

o Obtener la(s) autorizacidén(es) necesaria(s) para la contratacion de prestacion de servicios personales,
de acuerdo con la Circular 3-2014-000115 de 2014 y la Resolucién 054 de 2018 (la cual se adjunta) o
la que esté vigente.

e Crear los procesos precontractuales, elaborar, suscribir y subir al SECOP Il la certificaciéon de
inexistencia de personal de planta (articulo 3° del Decreto 1737 de 1998, modificado por el
articulo 1° del Decreto 2209 de 1998) conforme a lo establecido en la Resolucion No. 054 de 2018,
indicando expresamente la causal que aplica en cada caso.

e Elaborar, suscribir y subir al SECOP Il los estudios previos para todos los contratos de prestacion de
servicios que tenga planeado para el 2023 cada Centro de Formacion, Direccién Regional, Area y
Oficina de la Direccién General, dandole prelacion a los contratos que atenderan programas de
formacion que pasan del afio 2022, y las que inician en el primer trimestre de 2023 (tanto en formacién
titulada como en complementaria).

e Preseleccionar en el moédulo Banco de Instructores de la APE a los Inscritos que tenga planeado
contratar el Centro de Formacién como Instructores, dando prelacion a los anotados en el item anterior.

o Verificar que las personas seleccionadas para suscribir los contratos cumplen los requisitos y el perfil
de idoneidad y experiencia y dejar constancia de ello.

En el aio 2023 se deben realizar las siguientes actividades a partir de enero:

o Obtener el(los) CDP(s) inmediatamente se haga la asignacion del presupuesto, teniendo en cuenta
que los recursos asignados en la Apertura Presupuestal del afio 2023 son para toda la vigencia.
Recibir las ofertas radicadas de las personas a contratar.

Suscribir electrénicamente por medio del SECOP Il los contratos.

Registrar presupuestalmente cada contrato.

Aprobar las garantias (cuando se requiera)

Asignar en el moédulo Banco de Instructores de la APE, el estado “Contratado” a todos aquellos
Inscritos que sean contratados durante la vigencia 2023.

La contratacién de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestidon no podra realizarse a
través de Cooperativas o Pre-cooperativas de Trabajo Asociado, ni de otra modalidad que implique
intermediacion.

En el afio 2023 los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion se
suscribiran por el término estrictamente indispensable, segin las necesidades de contrataciény su
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correspondiente justificacion de cada Centro de Formacién, Regional y Area u Oficina de la Direccién
General. Los contratos de instructor podran tener vigencia maxima hasta el ultimo dia del calendario
académico del ano 2023, y los diferentes a Instructor maximo hasta el 31 de diciembre del afio 2023.

Los recursos para la contratacion de servicios personales en el 2023 se asignaran en su totalidad desde
la apertura del presupuesto de esa vigencia. Por lo anterior, cada Centro de Formacion, Regional, Area u
Oficina debe planear y ejecutar una contratacion acorde a las posibilidades presupuestales, lo registrado
en el Plan de Accion, el Plan de Contratacion de Instructores y el Plan Anual de Adquisiciones, teniendo
en cuenta que no se haran adiciones presupuestales para este tipo de contratos.

Cada Ordenador del Gasto es responsable de velar por el registro de la informacion pre-contractual,
contractual y post-contractual en los aplicativos dispuestos por la Entidad para tal fin, garantizando
condiciones de oportunidad, veracidad, completitud y confiabilidad. La consolidacién de la informacion
contractual estara en cabeza de cada Ordenador del Gasto y se enviara a la Direccién General bajo las
condiciones establecidas en el articulo 6° de la Resolucion 054 de 2018.

El valor maximo de los honorarios mensuales para los contratos de prestacion de servicios de instructor y
de actividades diferente a instructor, seran las establecidas en las tablas de tarifas que divulgara la
Direccién de Formacion Profesional y la Secretaria General, respectivamente.

La Secretaria General, la Direccién de Formacién Profesional y la Direccion de Empleo y Trabajo realizaran
videoconferencia para explicar el alcance y aplicacién de esta Circular.

Esta circular deja sin vigencia a partir del 16 de noviembre de 2022, las Circulares No. 3-2021-000160 y
3-2021-000209 de 2021.

Cordial saludo,

Firmado digitalmente por JORGE

JORGE EDUARDO LONDONO ULLOA
Director General

Anexos: Circular 3-2014-000115 de 2014 y Resolucion No.054 de 2018.

VVoBo Wilfredo Grajales Rosas — Director de Formacién Profesional %
eronica Ponce Vallejo — Secretaria Gener:
Luz Dana Leal Ruiz — Directora de Empleo y Trabajo %=+
Gigioly Katerine Grimaldos Robayo — Directora Jurfdica;ﬂ~

Proyecto: Equipo Interdisciplinario SENA-—~
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CIRCULAR

PARA: SECRETARIA GENERAL, DIRECTORES DE AREA, JEFES DE OFICINA, DIRECTORES
REGIONALES, SUBDIRECTORES DE CENTRO Y COORDINADORES DE GRUPO

Asunto: Autorizaciones y Conceptos Técnicos

La Direccion Juridica, en ejercicio de sus facultades legales y en virtud de las funciones establecidas en
Decreto 249 de 2004, con ocasion de la expedicion de recientes modificaciones al Manual de Contratacion de
la Entidad, mediante Resolucidn No. 751 de 28 de abril de 2014, se permite resumir en los siguientes
cuadros, las certificaciones y autorizaciones vigentes para los procesos contractuales al interior de SENA, asi:

AUTORIZACIONES

FUNCIONARIO COMPETENTE

CONTRATOS QUE REQUIEREN AUTORIZACION PREVIA

DIRECTOR REGIONAL

1.- Contratos de prestacion de servicios con personas naturales o
juridicas de los Centros de Formacion cuyo objeto NO sea formacion o
actividades conexas a la formacion, cuando en el respectivo Centro se
tengan relaciones contractuales vigentes con objeto igual al del contrato
que se pretende suscribir. (Resolucién 751 de 2014)

2.- Contratos de prestacion de servicios con personas naturales o
juridicas de los Centros de Formacidn cuyo objeto esté o no relacionado
con la formacion, cuando en el respectivo Centro NO se tengan relaciones
contractuales vigentes con objeto igual al del contrato que se pretende
suscribir. Decreto 249 de 2004. (Resolucion 751 de 2014).

3.- Contratos de suministro y mantenimiento de los Centros de Formacion
Profesional de conformidad con la delegacion establecida por la
Resolucion 1958 de 2013 articulo 1°.

4.- Contratos de prestacion de servicios profesionales de los Centros de
Formacion de su jurisdiccion, tengan o no relacion con la formacion
profesional. (Resolucidon 019 de 2014, articulo 1° literal b)

NOTA: Los contratos de Suministro y mantenimiento que requieran los
despachos de las direcciones regionales NO REQUIEREN autorizacion.
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DIRECTOR DE FORMACION
PROFESIONAL

1.- Contratos de prestacién de servicios con personas naturales o
juridicas, cuando existan relaciones contractuales vigentes con
objeto igual al del contrato que se pretende suscribir, de las Direcciones
Regionales, incluidas aquellas regionales en las que el Director cumple
funciones de Subdirector de Centro y en las que el Subdirector de Centro
cumple funciones de Director Regional, para aquellos contratos cuyo
objeto esté relacionado con la formacién profesional o actividades
conexas a esta. (Resolucion 018 de 2014 Art. 1° lit. ¢)

2.- Contratos de prestacion de servicios profesionales de los Centros en
los que el Subdirector ejerce funciones de Director Regional, cuyo objeto
sea formacion o actividades conexas a la formacién. (Resolucion 019 de
2014 Art. 1°it. c)

SECRETARIA GENERAL

1.- Contratos de prestacién de servicios con personas naturales o
juridicas de las dependencias de la Direccion General, de los
despachos de las Direcciones Regionales, de las Regionales en las
cuales el Director Regional ejerce funciones de Subdirector de
Centro y de los Centros en los que el Subdirector ejerce funciones
de Director Regional, cuando tengan relaciones contractuales vigentes
con objeto igual al del contrato que se pretende suscribir y cuyo objeto NO
tenga relacion con la formacién profesional. (Decreto 2209 de 1998,
Resolucion 751 de 2014 Articulo 2° numeral 1° inc.8)

2.- Contratos de prestacion de servicios a los que se exceptien de la
aplicacion de las tarifas sefialadas en la tabla de honorarios vigente en el
SENA, para los contratos de prestacion de servicios personales, en todos
los casos. (Resolucion 751 de 2014 Articulo 2° numeral 1° inc.9)

3.- Contratos de prestacion de servicios cuyos honorarios sean superiores
a la remuneracién total mensual establecida para el jefe de la Entidad
(Resolucion 751 de 2014 Articulo 2° numeral 1° inc.10).

DIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

1.- Contratos de prestacion de servicios de la Secretaria General que
estén exentos de aplicar la tabla de honorarios de prestacion de servicios
personales con personas naturales vigente en la Entidad. (Resolucién 751
de 2014 Articulo 2° numeral 1° inc.11).

2.- Contratos cuyo objeto sea suministro y mantenimiento de los Centros
de Formacion Profesional en los que el Subdirector ejerce funciones de
Director Regional. {Decreto 249 de 2004 articule 15 numeral 17).

NOTA: Los contratos cuyo objeto de sea suministro y mantenimiento que

;SENA, MAS TRABAJQ;
Ministerio del Trabajo

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE, SENA
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requieran los despachos de las direcciones regionales NO REQUIEREN
AUTORIZACION.

3.- Contratos para adquisicién o reposicién del parque automotor de la
Direccion General, Regionales y Centros de Formacion del SENA, de
conformidad con lo establecido en la Ley Anual de Presupuesto.
(Resolucion 2331 de 2013 articulo 8, Ley Anual de Presupuesto).

NOTA: LOS DEMAS CONTRATOS QUE NO ESTAN INCLUIDOS EN LA ANTERIOR TABLA NO
REQUIEREN AUTORIZACION PARA SU CELEBRACION.

CERTIFICACIONES DE INEXISTENCIA DE PERSONAL DE PLANTA SUFICIENTE O NECESARIO PARA
LA CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES CON PERSONAS NATURALES Y

JURIDICAS
FUNCIONARIO COMPETENTE CONTRATOS QUE REQUIEREN CERTIFICACION PREVIA
SECRETARIA GENERAL Certificado de inexistencia de personal para los contratos de prestacion

de servicios personales de las dependencias de la Direccion General.
(Resolucion 2331 de 2013)

DIRECTOR REGIONAL

1.- Certificado de inexistencia de personal para los contratos de
prestacion de servicios personales para los Centros de Formacion
Profesional de su jurisdiccion y los del despacho de la Direccion Regional,
(Resolucion 2331 de 2013).

2.- Certificado de inexistencia de personal para los contratos de
prestacion de servicios personales para los contratos de las Regionales
en las que el Director Regional ejerce funciones de Subdirector de Centro,
(Resolucion 2331 de 2013).

SUBDIRECTOR DE CENTRO

Certificado de inexistencia de personal para los contratos de prestacion
de servicios personales para los contratos de los Centros en los que el
Subdirector de Centro ejerce funciones de Director Regional, (Resolucion
2331 de 2013).

ISENA, MAS TRABAJO;
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CONCEPTOS TECNICOS

FUNCIONARIO COMPETENTE CONTRATOS QUE REQUIEREN CONCEPTO TECNICO PREVIO

DIRECCION Concepto técnico para los contratos de construcciones, adecuaciones
ADMINISTRATIVA y | locativas, obras, arriendos, comodatos y donaciones de inmuebles.
FINANCIERA (Numeral 25, Articulo 15 del Decreto 249 de 2004 y la Resolucién 069 de

2014, numeral 1 inciso 1 del articulo 2 de la Resolucién 751 de 2014).

OFICINA DE SISTEMAS Concepto técnico cuando se pretendan suscribir contratos de adquisicion,
adaptacion, desarrollo de bienes, custodia, mantenimiento, administracion
de contingencias y actualizacién de las plataformas y bienes informéticos
de la entidad. (Numeral 9 articulo 8 del Decreto 249 de 2004, Resolucion
069 de 2014, numeral 1 inciso 2 del articulo 2 de la Resolucion 751 de
2014).

No hay lugar a la solicitud de conceptos técnicos para el inicio de procesos de contratacién diferentes
a los descritos en la presente circular.

Cordialmente,

MALA[ SOFIA ARANGO zgneo

Directora Juridica

Revis6: Martha Bibiana Lozano Medina
Coordinadora Grupo de Concepjos ¥ Produccién Nomativa

Proyecto: Sandra Paola Zaidia Contreras
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“Por la cual se establecen unas delegaciones en materia de
contratacion administrativa y se derogan las Resoluciones 02331 de
2013, 00018 de 2014 y 2386 de 2017”.

EL DIRECTOR GENERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

En uso de sus facultades legales y reglamentarias, en especial las conferidas por el articulo
211 de la Constitucion Politica, los articulos 9° y siguientes de la Ley 489 de 1998, el numeral
4° del articulo 4° del Decreto 249 de 2004, el articulo 11 de la Ley 80 de 1993, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica establece que la funcién administrativa esta al
servicio de los intereses generales y se desarrollé con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante |a
descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de funciones, y el articulo 211 dispone
que la Ley sefalara las funciones que el Presidente de la Republica podra delegar y fijara las
condiciones para que las autoridades administrativas puedan delegar en sus subalternos o en
otras autoridades, indicando que la delegacién exime de responsabilidad al delegante, la cual
correspondera exclusivamente al delegatario, cuyos actos o resoluciones podra siempre retomar
o revocar aquel, reasumiendo la responsabilidad consiguiente.

Que la Ley 489 de 1998, al referirse a la figura de la delegacion, consagra en su articulo 9°; “/as
autoridades administrativas, en virtud de lo dispuesto en la Constitucion Politica y de conformidad
con la presente ley, podréan mediante acto de delegacién, transferir el ejercicio de funciones a
sus colaboradores o a otras autoridades, con funciones afines o complementarias. // Sin perjuicio
de las delegaciones previstas en leyes organicas, en todo caso, los ministros, directores de
departamento administrativo, superintendentes, representantes legales de organismos y
entidades que posean una estructura independiente y autonomia administrativa podran delegar
la atencion y decision de los asuntos a ellos confiados por la ley y los actos orgénicos respectivos,
en los empleados publicos de los niveles directivo y asesor vinculados al organismo
correspondiente, con el propdsito de dar desarrollo a los principios de la funcién administrativa
enunciados en el articulo 209 de la Constitucion Politica y en la presente Ley.”

Que el Decreto 249 de 2004, por el cual se modifico la estructura del SENA, atribuy6 en el
numeral 1° de su articulo 4° a la Direccion General la facultad de “Dirigir, coordinar, vigilar y
controlar la ejecucion de las funciones o programas de la entidad y de su personal.”

Que el mismo Decreto 249 de 2004 le atribuyd en el numeral 4 del articulo 4 al despacho de la
Direccion General la facultad de “dirigir, coordinar y controlar las funciones administrativas...,
dictar los actos administrativos... con miras al cumplimiento de la misién de la entidad, de
conformidad con la normas legales vigentes.”

Que el articulo 12 de la Ley 80 de 1993, establece que “/os jefes y los representantes legales de
la entidades estatales podrén delegar total o parcialmente la competencia para celebrar
contratos, y desconcentrar la realizacion de licitaciones en los servidores publicos que
desemperien cargos del nivel directivo o ejecutivo o en sus equivalentes.”

Qué en todo caso la delegacion a que se refiere el articulo 12 de Ley 80 de 1993 debe respetar
las competencias que la ley o los decretos hayan atribuido a otros funcionarios o dependencias
para impartir autorizaciones, expedir certificaciones o emitir conceptos técnicos y financieros.

Que el articulo 21 de la Ley 1150 de 2007 adicion6 un inciso y un paragrafo al articulo 12 de la
Ley 80 de 1993, sefialando que “en ningtin caso, los jefes y representantes legales de las
entidades estatales quedaran exonerado_s por virtud de la delegacion de sus deberes de control
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precontractual, contractual y pos - contractual y de la celebracion, ejecucién y liquidacion de
convenios en la entidad.

Que el articulo 1° de la Resolucion No. 1925 de 14 de julio de 2009, modificatorio del articulo 11
literal d) incuso segundo de la Resolucion 1930 de 2004, delegd en la Secretaria General de la
Entidad, la ordenacion del gasto y la competencia para dirigir y adelantar todas y cada una de
las etapas inherentes a los procesos contractuales y celebrar los contratos de que trata el literal
h) del numeral 4 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, en lo que respecta a los contratos para
la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, de conformidad con las normas
vigentes sobre la materia.

Que a través de la Resolucion No. 1979 de 9 de octubre de 2012 se expidié el Manual de
Contratacion de Instructores del SENA.

Que por medio de la Resolucién 1853 del 20 de octubre de 2017 se adopté el Manual de
Contratacion Administrativa del SENA, el cual en su numeral 3 contempla las etapas
preparatorias de los contratos a que se refiere el Plan Anual de Adquisiciones (3.1), Estudios
Previos (3.2), Pliego de condiciones (3.3) y Comité Evaluador (3.4).

Que el articulo 3° del Decreto 1737 de 1998, modificado por el articulo 1° del Decreto 2209 de
1998, establece que "Los contratos de prestacion de servicios con personas naturales o juridicas,
sblo se podran celebrar cuando no exista personal de planta con capacidad para realizar las
actividades que se contrataran. // Se entiende que no existe personal de planta en el respectivo
organismo, entidad, ente publico o persona juridica, es imposible atender la actividad con
personal de planta, porque de acuerdo con los manuales especificos, no existe personal que
pueda desarrollar la actividad para la cual se requiere contratar la prestacion del servicio, o
cuando el desarrollo de la actividad requiere un grado de especializacién que implica la
contratacion del servicio, o cuando aun existiendo personal en la planta, éste no sea suficiente,
la inexistencia de personal suficiente debera acreditarse por el jefe del respectivo organismo. //
Tampoco se podran celebrar estos contratos cuando existan relaciones contractuales vigentes
con objeto igual al del contrato que se pretende suscribir, salvo autorizacion expresa del jefe del
respectivo o6rgano, ente o entidad contratante. Esta autorizacion estara precedida de la
sustentacion sobre las especiales caracteristicas y necesidades técnicas de las contrataciones
a realizar’.

Que el Plan de Accién que deben publicar las entidades del Estado comprende los planes
generales de compras y la distribucion presupuestal de sus proyectos de inversién junto con los
indicadores de gestion, al que se refiere el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011.

Que el Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion
Nacional, en el articulo 2.2.1.1.1.3.1 asimila el Plan de Accién al Plan de Adquisiciones, y en su
articulo 2.2.1.1.1.4.1 establece que la Entidades Estatales deben Elaborar un Plan Anual de
Adquisiciones, el cual debe contener la lista de bienes, obras y servicios que se pretende adquirir
durante el afio.

Que el Decreto 1082 de 2015 define en su articulo 2.2.1.1.1.3.1 el Plan Anual de Adquisiciones
como un instrumento de planeacion contractual que las Entidades Estatales deben diligenciar,
publicar y actualizar en los términos del presente titulo.

Que es procedente delegar en servidores publicos del nivel directivo del SENA funciones
relacionadas con la gestiéon contractual de la Entidad.

En mérito de lo expuesto,
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incluidos los servicios de instructores, seran elaborados, aprobados y actualizados en el SENA,
asi:
a) De los Centros de Formacién. Los Centros de Formacion elaboraran sus correspondientes

Planes Anuales de Adquisiciones y los enviaran a los Directores Regionales para su aprobacion
y suscripcion.

b) De los Despachos de las Direcciones Regionales. Los Despachos de las Direcciones
Regionales elaboraran sus correspondientes Planes Anuales de Adquisiciones que seran
aprobados y suscritos por los Directores Regionales.

c) De las Dependencias de la Direccion General. El Plan Anual de Adquisiciones de la
Direccion General sera elaborado y consolidado por el Grupo de Servicios Generales y
Adquisiciones de la Direccién Administrativa y Financiera, de conformidad con los planes
enviados por los Directores de Area, los Jefes de Oficina y por el Secretario(a) General. Este
sera presentado por la Secretaria General para aprobacion del Director de Planeacién y
Direccionamiento Corporativo.

PARAGRAFO PRIMERO: Los Planes Anuales de Adquisiciones enviados por las Regionales y
las Areas de la Direccion General del SENA seran consolidados por el Grupo de Servicios
Generales y Adquisiciones de la Direccién Administrativa y Financiera para la publicacién en la
pagina de la Entidad y en el SECOP.

PARAGRAFO SEGUNDO: Todas las dependencias de la Direcciéon General y las Regionales
del SENA, cada cuatro meses rendiran a la Secretaria General los informes de ejecucién del Plan
Anual de Adquisiciones.

ARTICULO SEGUNDO: CERTIFICACION DE INEXISTENCIA DE PERSONAL DE PLANTA.
Delegar la expedicion de la certificacion de inexistencia de personal suficiente para la
contratacion de prestacion de servicios personales con personas naturales y juridicas, en las
condiciones y causales establecidas por el articulo 3 del Decreto 1737 de 1998, modificado por
el articulo 1 del Decreto 2209 de 1998, en los siguientes servidores publicos del nivel Directivo
del SENA:

a) En el (la) Secretario(a) General. Para los contratos de prestacién de servicios personales de
las dependencias de la Direccién General.

b) En los Directores Regionales. Para los contratos de prestacion de servicios personales de
los Centros de Formacién Profesional de su Jurisdiccion y los del despacho de la Direccion
Regional.

c) En las Regionales en las que el Director Regional cumple funciones de Subdirector de
Centro y el Subdirector de Centro cumple funciones de Director Regional, la certificacion
de que trata este articulo, sera proferida por el Director Regional o el Subdirector de Centro que
cumple funciones de Director Regional para los contratos de prestacion de servicios personales
del despacho de la Regional y del Centro de Formacion.

ARTICULO TERCERO: AUTORIZACIONES. Delegar la autorizacion para celebrar los contratos
de prestacién de servicios personales con personas naturales o juridicas, incluidos instructores,
cuando existan relaciones contractuales vigentes con objeto igual al del contrato que se pretende
suscribir, previa sustentacion sobre las especiales caracteristicas y necesidades técnicas de las
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de Centro y en las que el Subdirector de Centro cumple funciones de Director Regional, para
aquellos contratos cuyo objeto no tenga relacién con la formacion profesional.

b) En los Directores Regionales. Para los contratos de los Centros de Formacion de su
Jurisdiccién, tengan o no relacion con la formacién profesional.

c) En la Direccion de Formacion Profesional. Para los contratos de las Direcciones
Regionales, incluidas aquellas en las que el Director Regional cumple funciones de Subdirector
de Centro y en las que el Subdirector de Centro cumple funciones de Director Regional, para
aquellos contratos cuyo objeto esté relacionado con la formacion profesional o actividades
conexas a esta.

d) En la Direccion Administrativa y Financiera. Para los contratos del despacho de la Direccion
Regional, Direccién de Area u Oficina, en la que el Director Regional, Director de Area o Jefe de
Oficina este encargado como Secretario General o viceversa.

PARAGRAFO: Cuando no existan relaciones contractuales vigentes con objetos iguales al que
se pretende suscribir, no se requiere la autorizacion de que trata el Decreto 2209 de 1998.

ARTICULO CUARTO: ESTUDIOS PREVIOS. Los estudios previos para la contratacion,
cualquiera que sea la modalidad de seleccion, seran suscritos por el Subdirector de Centro,
Director Regional, Director de Area, Jefe de Oficina de la Direccién General, o Secretario(a)
General, gue requiera o solicite la respectiva contratacién.

ARTICULO QUINTO: ORDENACION DEL GASTO Y SUSCRIPCION DE CONTRATOS.
Delegar la ordenacion del gasto y la suscripcion de los contratos de prestaciéon de servicios con
personas naturales y juridicas, la suscripcion de todas las actuaciones contractuales y post-
contractuales de los mismos, tales como la aprobacion de la garantia, la imposicion de sanciones
una vez adelantado el debido proceso, las modificaciones, adiciones, prorrogas, suspensiones y
la liquidacion del contrato en los eventos en que se requiera, en los siguientes servidores publicos
del nivel directivo, asi:

a) En los Subdirectores de Centro. Los contratos del respectivo Centro, incluida la contratacion
de instructores.

b) En los Directores Regionales. Los contratos del respectivo despacho de la Direccion
Regional.

c) En el Secretario General. Los contratos de todas las dependencias de la Direccion General.

d) En las Regionales en las que el Director Regional cumpla funciones de Subdirector de
Centro o el Subdirector cumpla funciones de Director Regional, este funcionario suscribira
los contratos del Centro de Formacion y del Despacho de la Regional.

PARAGRAFO: No se requerira autorizacién previa para las adiciones o prérrogas de los
contratos cualquiera que sea su objeto.

ARTICULO SEXTO: REGISTRO Y CONTROL DE LA CONTRATACION. Para el registro y
control de los procesos de contratacién de las Direcciones Regionales y de aquellas en que los
Directores Regionales autorizan a los Centro de Formaciéon de que trata esta resolucién, cada
Regional llevara un soporte, el cual sera elaborado de conformidad con los lineamientos que para
tal fin imparta la Direccién Administrativa y Financiera, el cual se enviara trimestralmente, junto
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a. Secretario General: Cuando los honorarios sean superiores a la remuneracién total mensual
establecida para el jefe de la Entidad, de conformidad con lo establecido en el paragrafo 3 del
articulo 1 del Decreto 2785 de 2011, asi como autorizar aquellos contratos que sean exentos de
la aplicacién de la tabla de honorarios vigente en el SENA.

b. Director Administrativo y Financiero: Delegar en el Director Administrativo y Financiero las
siguientes autorizaciones:

b.1) Los contratos de prestacién de servicios de la Secretaria General, cuyos honorarios sean
superiores a la remuneracion total mensual establecida para el jefe de la Entidad de conformidad
con lo establecido en el paragrafo 3 del articulo 1° del Decreto 2785 de 2011, y los que sean
exentos de la aplicacién de la tabla de honorarios del SENA.

b.2) Los contratos de prestacién de servicios de la respectiva Area, Oficina, Regional o Centro
de Formacién, cuyos honorarios sean superiores a la remuneraciéon total mensual establecida
para el jefe de la Entidad de conformidad con lo establecido en el paragrafo 3 del articulo 1° del
Decreto 2785 de 2011, y los que sean exentos de la aplicacion de la tabla de honorarios del
SENA, cuando el Director de Area, Jefe de Oficina, Director Regional o Subdirector de Centro de
Formacion Profesional este encargado como Secretario General o viceversa.

ARTICULO OCTAVO: De conformidad con lo establecido en el numeral 17 del articulo 15 del
Decreto 249 de 2004, el Director Administrativo y Financiero expedira la autorizacién para la
adquisicién o reposicion del parque automotor de la Direccion General, Regionales y Centros de
Formacién del SENA, en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Anual de Presupuesto.

ARTICULO NOVENO: Con las presentes delegaciones el(a) Secretario(a) General, el(a)
Director(a) Administrativo(a) y Financiero(a), los Directores Regionales y los Subdirectores de
Centro asumen toda la responsabilidad propia de las funciones delegadas.

ART"iCULO DECIMO: Comuniquese y enviese copia de la presente Resolucion a los Directores
de Area, Jefes de Oficina, Secretaria General, Directores Regionales, Subdirectores de Centro y
a los Coordinadores de Grupo de Apoyo Administrativo.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion y deroga las Resoluciones No. 2331 de 2013, 018 de 2014 y 2386 de 2017, asi como
las demas Resoluciones y disposiciones del SENA que le sean contrarias. Lo dispuesto en esta
Resolucién se entiende incorporado en el Manual de Contratacion Administrativa del SENA,
adoptado por medio de la Resolucién 1853 de 2017. De conformidad con el articulo 8° de la Ley
1437 de 2011 — CPACA, publiquese en la pagina web del SENA.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., el 18 ENE 2018
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Consideraciones iniciales

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

o Usted es libre de compartir, copiar, distribuir o comunicar este
material a otras personas. Este es de uso y conocimiento publico.
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Tener en cuenta N

o Leer detenidamente los términos y condiciones de la invitacion publica para pertenecer al Banco de Instructores
SENA 2023, asi como el material adicional que estos contienen, publicados conforme a la fecha establecida en el
cronograma para la divulgacién 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 Publica de Empleo SENA.

Recomendaciones:

o Lainformacién de su hoja de vida debe ser veraz.

o Cada experiencia laboral registrada debe contener fecha de inicio y de finalizacidén de sus funciones.

Contar con certificaciones laborales legibles que incluyan nombre de la empresa, cargo desempefiado, funciones,
fecha de inicio y fin de labores

Toda la documentacidn debe ser legible y cargada en formato PDF de un tamafio maximo de 2MB.

Para la documentacion académica solo seran tenidos en cuenta diplomas y actas de grado.

Para este proceso no aplica el soporte que realiza normalmente la Agencia Publica de Empleo.

Seguir cada uno de los pasos del presente documento con el fin de que toda la informacién registrada quede
acorde a los requisitos que establece la convocatoria.

o Implementar las revisiones correspondientes previo a finalizar la inscripcidn al perfil de su interés.

(@)
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Glosario de terminos

APE: Agencia Publica de Empleo.

CF: Centro de Formacion.

Copiar documentacion: actividad mediante la cual el
interesado copia los documentos previamente cargados en su
hoja de vida de la APE a su inscripcion en el Banco de
Instructores, con el fin de garantizar el cumplimiento al perfil
de interés.

Formacion Tecnoldgica: nivel de formacidon solicitado al
aspirante para determinado perfil o programa.

Formacion Técnica: nivel de formacion solicitado al aspirante
para determinado para determinado perfil o programa.

Nivel requerido: filtro que permite seleccionar el nivel
de formacidon que imparte la entidad y que puede
consultar el aspirante con las siguientes opciones de
seleccion:

* Educacion Formal — Presencial.

* Educacion Formal — Virtual.

* Formacidn para el trabajo — Presencial.

* Formacion para el trabajo — Virtual.

Perfil: necesidad de contrataciéon ofertada por los
diferentes Centros de Formacién, que contiene las
competencias y requisitos establecidos conforme al
disefio curricular.

Perfil Transversal: necesidad de contratacidon ofertada
por los diferentes Centros de Formacidon que incorpora
competencias transversales, de acuerdo a lo establecido
en el Estatuto de la Formacion Profesional Integral.
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Contexto del Banco de N
Instructores SENA

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

El mdédulo Banco de Instructores SENA es una herramienta dispuesta en la aplicacion web
de la Agencia Publica de Empleo SENA vy su objetivo es recibir, guardar y gestionar el
recurso humano que pueda ser requerido por los Centros de Formacién Profesional SENA,
segun sea la necesidad de contratar instructores para la ejecucidon de la Formacién 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
formacion académica y experiencia laboral en el perfil de hoja de vida de la Agencia
Publica de Empleo para posteriormente iniciar el proceso de inscripcion en las fechas
establecidas por la entidad y participar en la escogencia de los instructores contratistas
en los Centros de Formacidon Profesional SENA de acuerdo con las necesidades de
contratacion.




1. Inscripcion de la hoja de vida en la

Agencia Publica de Empleo

Aplica para las personas que no se
encuentran registradas.
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Ingreso a la plataforma web
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BANCO DE
INSTRUCTORES
2023

Conoce los términos ¥ condiciones para la
conformacion del banco de hojas de vida y
= aspira a ser instructor contratista de la
Entidad en la préoxima vigencia.

“‘ Acceder a: Y

) vy
Swe https://ape.sena.edu.co/Paginas/Inicio.aspx
. y dar clic en la seccién “Personas”. -
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Ingreso a la plataforma web

Proximos eventos

-
=| Inicio de sesion
Dar clic en el menu “Inscriba su hoja Taller de competencias
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de vida”. Dec | Ciudad: Bogota D.C.
Lugar: Virtual E 8 Inscriba su hQIa
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Lugar: Virtual
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..] de contrasefia

( Conoce nuestra agenda >




Ingreso a la aplicacion web

CONDICIONES Y TERMINOS DE USO

En razon a la exigencia legal consagrada en el articulo 15 de la Constitucion Politica de
Colombia y en la Ley 1266 de 2008, 1a Agencia Publica de Empleo del SENA presenta
los siguientes términos v condiciones de uso de la informacion obrante en la base de
datos del aplicativo de la Agencia Publica de Empleo.

1. Definiciones previas Esta pagina establece los "Términos y Condiciones de Uso” que

7 . . . regulan las politicas frente al tratamiento de la informacion que reposa en la base de

Leer IOS TermanS y Cond|C|0neS de uso de Ia datos del aplicativo de la Agencia Publica de Empleo del SENA. Por favor, lea esta
. . pagina atentamente. Al ufilizar este Sitio, usted declara la aceptacion de las Condiciones
ap|lcaCIOn Web de Ia APE y aI eStar de acuerdo, dar Generales gue estén vigentes en el momento de acceso, tanto consfitucionales vy
. " ” legales. La Agencia Publica de Empleo del SENA pusde revisar estos Términos y
C||C en Acepto . Condiciones de Uso en cualquier momento, actualizando esta pagina a. Usted deberia

visitar esta pagina cada vez que acceda al sitio para revisar los Términos y Condiciones
de Uso, puesto que le vinculan. Los términos "Usted” y "Usuario” se emplean aqui para
referirse a todos los individuos, empresarios v/o entidades gue por cualquier razon
accedan a este aplicativo. Entiendase de la lectura Ia sigla "APE" el nombre “Agencia
Plblica de Empleo”. La demanda de empleo la constituyen las vacantes pendientes de
ser ocupadas que los empresarios configuran cuando realizan solicitudes de hojas de
vida de candidatos que cumplan con los requisitos establecidos de acuerdo con las
necesidades de la empresa. La oferta de empleo esta conformada por el conjunto de
candidatos que han inscrito su hoja de vida en el sistema. Los candidatos son las
personas naturales que inscriben su curriculo en el servicio, con el fin de consultar y/o
postularse a vacantes gue corresponden con su perfil ocupacional. Las solicitudes de
los empresarios pueden registrarse por Intemet o por via telefonica a cualquiera de los
centros de la APE, en las ciudades capitales del pais o en sus oficinas satélites.

Mo Acepio Acepio




Registro de hoja de vida en APE
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H H o+ (4 Complete los siguientes datos para crear su registro de usuario como Persona.
identificacion,

H . 1. Datos de identificaciéon 2. Contrasefia
Ingresar numero de T 4o ienifcacic L N . o N
ipo de identificacion La contrasefia azignada automaticamente sera enviada a la direccion de correo electronico registrada, con la cual
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Permiso Especial de Permanencia

Se I eCCiO n a r: Permiso por Proteccion Temporal
Crear usuario ahora

3. Crear el usuario ahora



Registro de hoja de vida en APE

Verificar el correo electronico
registrado inicialmente, a través del
cual el sistema hace llegar las
credenciales de acceso provisionales

para el ingreso a la aplicacion web de
la APE.

ape@sena.edu.co

7137 (hace 4 minutos) Ty
parami *

seraa | Agencia Publica
/A | DEEMPLEO

Estimado(a) Usuariofa)

Bienvenido(a) a la Agencia Plblica de Empleo del SEMA, un servicio de intermediacion laboral que ofrece una herramienta virtual que permite el contacto organizado entre usuarios, trabajadores y
empresarios con el fin de facilitar |2 vinculacian lshoral a través de la administracidn de un sisterna de informaridn, al cual se puade acceder a fravés de internet mediante https:y
agenciapublicadeempleo.sena.edu.co

Para postularse a las ofertas de empleo correspondientes a su perfil, es impaortante que registre su haja de vida denfro de I aplicacian con los datos de acceso a contnuacion

Nombre de usuario: 1200..
Contrasefia: wghl4352

Esta contrasefia es valida por los proximos & dias y se requiere gue la modifique por una de su preferencia y de facil recordacion una vez haya Ingresado a su hoja de wida, de lo contrarlo deberd
volverse a registrar.

Recuerde completar y mantener actualizada la informacion de su hoja de vida, pues esto genera mayores posibilidades para su insercion laboral. Tenga en cuents, ademas, que la postulacion solo
serd posible si cumple con todos los requisitos del perfil solicitado por Iz empresa.

Para revisar la cartelera de vacantes de emplec, puede consultar https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/cartelzra



Registro de hoja de vida en APE

Ingresar nuevamente a Ia pa'gina Web y dar Buscar por Cargo, cidigo de solicitud, departaments & ciudad Buscar
Telotrabalo Sin Exparlencits Economis Maranjs Departamantos 24.666 Vacantos,

clic en la opcidon “Inicio de sesion”.

Conectamos el Talento de toda Colombiacon las empresas mas represeniafivas e interezantes del pais.
Buscamos impulzar Ia fuerza laboral mejor calificada.

Vacantes del dia Proximos eventos
— Inicio de sesibn
. — - Taller d: competencias
@' camioneta = Ciudad: Bogata D.C.
198 \5cante No 3389806 Dec | | ugar Viral r
L Inscriba su hoja
Conooe iodos o delales F B de vida
Taller de hoja de vida y 3
42 | entrevista laba..
Dec Ciudad: Bogala
., Patronista prendas de it ]
'  vestir Restablecimiento
. =
Viscante No 3389805 ( P ) de contrasefig
Conocs odas o6 caliales




Registro de hoja de vida en APE

sera  Agencia Publica

/A DEEMPLEO

/ Ingresar con las credenciales de
::::::::: acceso enViadaS aI Correo electroln ico y Empresa - Saolicitudes - Orientacion ocupacional Reportes - Capacitacion « Cartelers Vacantes - Directorio oficinas -
"""" dar clic al botén “Entrar”:
Ingreso al sistema SAun no tiene usuario?
Tipo de usuario Un usuario le permitird acceder a la Agencia Piblica de Empleo ya sea pa
. . ) Empresa b{uscar empleutl: para publicar vacantes. El proceso de inscripeion es muy
o Tipo de usuario: persona Smpiey =5 arais
o No. de documento: diligenciar el l’“f;:;:‘;:'“e”“’
numero de identificacidn T

Olvidé mi contrasefa

o Contrasena: contrasena enviada al
correo electronico de forma
provisional




Registro de hoja de vida en APE

Servici sera  Agencia Publica
Ingresar al entorno del %) 3,'2".,,;3,0 7AV DE EMPLEO ﬁ MINISTERIO DEL TRABAJO
registro de hoja de vida.

© Ir al portal A Inicio Persona- Empresa~ Solicitudes - Orientacion ocupacional - Repories- Capacitacion - Cartelera Vacantes - Directorio oficinas - X Usuario -

Cambiar contrasefia

Restablecer contrasefia |~ Orlentacion individual =~ Evolucion Persona | Historicos del candidato Postulaciones y malriculas =~ Seguimiento individual Certificacion registro 5 i
rrar sesion

Dirigirse al costado superior
derecho y dar clic en “cambiar
contrasena”. Le recomendamos
seleccionar una de facil
recordacion.

Hoja de vida

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



Registro de hoja de vida en APE 2023

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

o Datos basicos o Pasantia

o Educacion o Migracién

o Documentos varios y capacitacion o Otros Datos

o ldiomas o Competencias laborales
o Experiencia laboral

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

Datos Basicos Educacion Documentos Varios & Capacitacion Idiomas Experiencia Laboral Pasantia Migracion Otros Datos Competencias Laborales Sintesis

Siguiente w

=]

Campos obligatorios Los campos o elementos del formulario gue estan marcados con un astenisco (*) son obligatories. Hasia que no se completen por lo menos estos datos el sistema no dejara guardar los cambios



2. Actualizacion de la hoja de vida en la

Agencia Publica de Empleo
Aplica para las personas ya registradas.

SENA

N



Ingreso a la plataforma web

Mioma & |[0|A|A|A | &4 Koma T

maman  Agencia Publica
Ly DgEMPI.ECI ﬁ MINISTERIG DEL TRARAIO

“ |.l"'.PE |D"i|:i'|.35 |N|.'-r|n'.|li-.'idud

SE"M‘ '.";.'r.'unLe5|Clb: '''' aforio Laboral Buscar en el siic &

BANCO DE
INSTRUCTORES
2023

Conoce los términos ¥ condiciones para la
conformacion del banco de hojas de vida y
= aspira a ser instructor contratista de la
Entidad en la préoxima vigencia.

“‘ Acceder a: Y

) vy
Swe https://ape.sena.edu.co/Paginas/Inicio.aspx
. y dar clic en la seccién “Personas”. -

Inscripcién

Del 12 al 18 de £
diciembre de 2022 m

Conectamos el talento de los
colombianos

)

Personas Empresas

Miles de vacantes d=poniles en el pais Encuentre & talento humano gue necesila parsa
|Postilese ahora! =11 DYgAnZACKAn.




Ingreso a la plataforma web

Proximos eventos

A
=| Inicio de sesion

Taller de competencias _Iniciar Sesién
D l | 1 “inicio d e s w blandas _
ar Clic en el menu IniICiO de sesion . == Ciudad: Bogota D.C. Inicio de sesién

Lugar: Virtual

8 Inscriba su hoja
de vida

Taller de hoja de vida y

412 | entrevistalabo...
Ciudad: Bogota
Lugar: Virtual

Dec

Restablecimiento | Wy KIL0G3
A de contrasena chat virtual

( Conoce nuestra agenda )




Actualizacion de hoja de vida en APE

sera  Agencia Publica

/A DEEMPLEO

||||||||| | n g resa r | OS d atos SO | I C Ita d OS y d a r CI I C Empreza - Solicitudes - Orientacion ocupacional - Heportes - Capacitacion « Cartelera Wacantes - Directorio oficinas -
.-.l.l.l.llllll-. 4 a“ 178
tir al botén “Entrar”:
Ingreso al sistema SAun no tiene usuario?
° ° . Tipo de usuario Un usuario le permitird acceder a la Agencia Piblica de Empleo ya sea pa
O TI po d e u S u a rl O . p e rSO n a ) Empraza buscar empleo o para publicar vacantes. El proceso de inscripeion es muy

. o . simple y &5 gratis.
o No. de documento: diligenciar el = —

numero de identificacion [ 123408730
~ ~ . mﬂ i
o Contrasena: contrasefna propiedad [ ...

del usuario Correspondiente_ Olvidé mi contrasefa



Actualizacion de hoja de vida en APE

Qlralportal  # Incio Carteera Vacantes»  Blanco de Instruciores

Mis oportunidades
Para conocer las ofertas de empled que e ajustan 3 su perfl por favor de clic aqui

0 Comorrnin
() Competencias laborales

o Diades basicos
5 Z . . s . Mis postulaciones Educacién
5 1 S e | e CC I O n a r I a 0 p C I O n : ACt u a I Iza r Postiacones Abess  Postulacones Cemadas  Matriculas Abetss  Mavicuas Cemadss  Aspinaciones ngﬂma e

datos. \‘ @t

Mis Intereses
v Buscwr empleo
v Capacitacidn
v Emprencimient
Mis Invitaciones

Mo se encontraron postulaciones abiertas para el candidato.

Actuaiizar Infereses
En este momento no tiene invitaciones disponibles.

mpnmir hog e w

Obtener certificado de regesto en ¢ sstema

Lnarvia Plibiea de Frnian. SFNA 8 Crownshe Narschas ressnadas Ranlibiea ds Cnlamha



Actualizacion de hoja de vida en APE

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

o Datos basicos

o Educacion | o Hoja de vida

O DOCU me ntos varios y Ca pa Clta cion Dafos Bésicos  Educacion  Documentos Varios & Capacfacion  |diomas  ExperienciaLaborsl  Pasantiz  Migadan  OfrosDatos  Competencias Laborales

o Idiomas

o Experiencia laboral

e) P asa nt |'a Campos obligatorios Los campos o elementos del formularia que estan marcados con un asterisco (*) son obligatorios. Hasta que no se compleden por lo mengs estos datos el sistema no dejara guardar los cambios
o Migracidn

o Otros datos

o Competencias laborales

Para mas informacion consultar el manual de
usuario en:
https://ape.sena.edu.co/Documents/ManualDeUsu

ario.pdf




2
SENA

N

3. Cargue o actualizacion de documentos

Consideraciones a los documentos cargados en la hoja de
vida de la APE que se pretendan copiar al momento de la
inscripcion en el Banco de Instructores
SENA 2023



Cargue de documentos hoja de vida en la seccion  sa

“Educacion” N

Qbalperd  fbco  Catsemlaess.  Barcods bemchres. 1 Usuzio «

Registrar informacion y cargar los documentos
solicitados por la aplicacion web en la opcion ~ feeee
“Educacion” teniendo en cuenta lo siguiente:

"0

BP Bisia Prmara, BS: Biasica Secundara, WAMedia Académica, MT: Media Terica, TP Tionica Profesional, ETP Espersakzacion Técnica Prokesional, TL Tecnologia, ETL. Especiaizacion Tecnologica PRF Profesirl | Unwersitro, ES Especalzasie, MG Masstia, OC Doctoado

o Educacion basica

o Educacion media —

o Técnica profesional

o Especializacién técnica profesional mwm

o Tecnologia

o Especializacidon tecnoldgica

o Profesional/ universitario s"”"‘“‘

o Especializacion W Tk T - b

o Maestria - s“ o ’ R =
o Doctorado - s o m TR =

Nota: para la educacion formal solo son vdlidos
diplomas o actas de grado.



Cargue de documentos hoja de vida en opcion:

“Documentos varios y capacitacion”

smmmm Registrar informacién y cargar los documentos solicitados por la aplicacién web
0 . A .7 . . .
ssmmm en “Documentos varios y capacitacion” teniendo en cuenta lo siguiente:
& :S;;FEVicio seraa  Agencia Publica
o o Empleo 7AV DE EMPLEO @ MINISTERIO DEL TRABAJO
o  Diplomado.
o  Certificado de Aptitud Profesional CAP. En esta opcidn se pueden cargar CLET=E W L Ve
adicionalmente los certificados de técnico laboral. Hoia de vida

Datos Basicos Educacion Documentes Varios & Capacitacion Idiomas Experiencia Laboral Pasantia Migracién Otros Dates Compelencias Laborales

o  Curso. Documentos relacionados con cursos cortos de formacion para el
trabajo y/o otros de educacion informal. _

o  Especialidad Banco de Instructores. Documentos relacionados con e
certificaciones como Maestro-Artesano y/o otras certificaciones
especificas que sean demandadas por un perfil.

o  Publicacidn. Incluir publicaciones de articulos o similares.

o  Documento de Identificacién. Adjuntar cédula de ciudadania, extranjeria
y/o documento equivalente.

o  Matricula Profesional o tarjeta.

o  Certificacion. Subir documentos especificos o certificados emitidos por
entidades oficiales, entre otros. (Ejemplo: certificacién de discapacidad,
constancia de caracterizacién de una poblacién especifica, etc.).

Este es un servicio gratuito

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



Cargue de documentos hoja de vida en la opcion

“Documentos varios y capacitacion”

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 opcidn
“Especialidad Banco de Instructores”

Ingresar Registro

Tipo de regisiro

Seleccione una opcion

Seleccione una opoion
Diplomada

Certificado de Aptitud Profesional
Cursg

Especialidad Banco de Instructores

Publicacion

Documento de ldenfficacian

Matricula Profesional

Autarizacion consulta delitos sexusles
Certificacion

1. Seleccione el tipo de
registro que desea agregar.




N

Cargue de documentos hoja de vida en la seccion

“ldiomas”

sj) :sl."“’Fl‘\En io sema  Agencia Publica
mpleo 7Av DE EMPLEO @ MINISTERIO DEL TRABAJO

Registrar informacion y cargar los documentos
solicitados por la aplicacion web en “Idiomas” o aie  coeovicne 2

teniendo en cuenta lo siguiente:

Hoja de vida

Datos Basicos Educacién Documentos Varios & Capacitacion Idiomas Experiencia Laboral Pasantia Migracién Otros Datos Competencias Laborales

o Dominio de algun idioma

Agregar idioma y/o dialecto

Idiema

Nota: solo son vdlidas certificaciones vigentes o T
vitalicias. e e



Cargue de documentos hoja de vida en la opcion

“Experiencia laboral” N

c Registrar informaciéon y cargar los documentos

solicitados por la aplicacion web en
“Experiencia Laboral” teniendo en cuenta lo
siguiente:

@ Servicio sema  Agencia Publica
de Empieo 7AV DE EMPLEO ﬁ MINISTERIO DEL TRABAJO

@ Ir al portal # Inicio Cartelera Vacantes » 2 Usuario

Hoja de vida

Datos Bésicos Educacién Documentos Varios & Capacitacidn Idiomas Experiencia Laboral Pasantia Migracion Otros Datos Competencias Laborales

o Experiencia laboral.

o Experiencia profesional, técnica o de =
industria.
o Experiencia docente.
o Experiencia Instructor SENA.

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



Cargue de documentos hoja de vida en seccion

“Otros datos”

Registrar informacion solicitada por la aplicacién
web en “Otros Datos” teniendo en cuenta lo
siguiente:

o Programas especiales

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

DaosBdsicss  Educacién  Documentos Vrios & Capactasion  Idiomas  Experiencialaboral  Pasanta  Migragion | OwesDatos | Competsncias Laborales  Sintesis
w Anterior  Siguiente

Medios de busqueda de empleo

‘Agreque las medios d bisqueda de empleo que ha uilizado. Porfavar ordénelos para conocer sus prirdads.

Medio Prioridad Medios de bisgueda del candidato Ordenar
1 Emprasss Temporziss i m
2 Inteme i =
3 Ferizs de Emplao i m
4 GCrros i =
5 Eolszs de Empleo i n
8 Clasficades de Prensa y Radio i =
7 Recomendaciones Personales i n
H Bisqueda Direct ; n

Programas especiales

‘Selactione si partenece yi en siguna de ko s

Foblacion Vulnersble

mes

[ Adolescentes y Jdvenes vuinerables
Son aquelas p cuyas edax

sclan ertrelos 14y 28 Sies, simere por s nsiluciones

[ Afecolombiano )
rona peneneciente 3l grupo énico que hate p

cia en b

[ Afrocolombiano Desplazsdo por a vioisncia
Persona desplazada o la volencia perteneci

y culural fican

companen una fistoria  ienen sus propias i e s listinguen de ctros grup

] Desplazao par fendmencs ratursies
Persanas que han sido tras| ias 3 otros sitios © requisren atencion especal debid

mencs naturales.

] Desplazaso por i violencia
Py 3 que con

ymado intemo fue obligada a dejar

o, para sahvaguardar sus Derechy

ntan deficientias fisicas, mentales intelectuales, sans: otz en la

s 0 por rastomos o tallay peso, genético,congéito o adquindo, que a largo plazn al interacuar con diversas haeras puedan impedi  imitar su partiipacidn plena y e

[ Indigena Desplazado por ks violencia
2 desplazada por |2 violancia de 2

1 Mizrantes ous Retornan 2| Pais



Cargue de documentos hoja de vida en la opcion

“Competencias laborales”

Dasasiss  Educsctn  DooermeViosECamimin  Momes  Evwendalavel  Pasnts  Migsoin  OhesOaos  Congelercaslatords Stess

H > | Registrar informacién y cargar los documentos

i1~ |} solicitados por la aplicacién web en s CompetciLatr
“Competencias Laborales” teniendo en cuenta S
lo siguiente:

Codigo Homtre
W0 Crentar famaritn resencil d acuerdo eon prooedivieics terias y o, m
O N ormas d e CO m p ete NCla I—a b ora I IO Oretar i 2 disn  scaedocon prcedmerts encgs y romati. m

L Morm de Competena Labora e o reconocimizto gue o un o cetfeador avedtad,  un ratado poraue R i s abaf l cumglicon s ruistos esleidos po s xpeos & na nom e competenci s, confimanda con el s capacidad que e par desempefis en s fnciones y onte aboals.

Agenia Fbca ds Empleg- SENA Capyight Deechos resevdos Repubi de Colomtia

s 5 Unseniod att & mefccrminado, Recuerde que 25 un ien plbl,por faver haga un buen st cel mima y promuéea



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

Consulte y seleccione el perfil de interes.

SENA

N



Ingreso al modulo

Conectamos el talento de los

El mdédulo Banco de Instructores SENA se encuentra colombianos

en la aplicacion web de la Agencia Publica de A

Empleo APE. ®
Personas Empresas

Miles de vacantes disponibles en el pais Encuentre el talento humano que necesita para
jPostllese ahoral su organizacion

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

= MARIAPE,
chat virtual

Testimonios



Ingreso al modulo

Proximos eventos

A
=| Inicio de sesion

Taller de competencias Iniciar Sesién
D l | 1 “inicio d e s w blandas
ar clic en el menu “inicio de sesion”. | Ciudad: Bogota D.C. B
Lugar: Virtual ; 8 Inscriba su hoja
Taller de hoja de vida'y : de vida
412 | entrevistalabo...
Dec Ciudad: Bogota
Lugar: Virtual 5 3
Restablecimiento i MARIAPE,
A de contaseﬁa chat virtual

( Conoce nuestra agenda )




Ingreso al modulo

sera  Agencia Publica

/A DEEMPLEO

||||||||| | n g resa r | OS d atos SO | I C Ita d OS y d a r CI I C Empreza - Solicitudes - Orientacion ocupacional - Heportes - Capacitacion « Cartelera Wacantes - Directorio oficinas -
.-.l.l.l.llllll-. 4 a“ 178
tir al botén “Entrar”:
Ingreso al sistema SAun no tiene usuario?
° ° . Tipo de usuario Un usuario le permitird acceder a la Agencia Piblica de Empleo ya sea pa
O TI po d e u S u a rl O . pe rSO n a ) Empraza buscar empleo o para publicar vacantes. El proceso de inscripeion es muy

. o . simple y &5 gratis.
o No. de documento: diligenciar el = —

numero de identificacion [ 123408730
~ ~ . mﬂ i
o Contrasena: contrasefna propiedad [ ...

del usuario Correspondiente_ Olvidé mi contrasefa



Ingreso al modulo

En |la pagina principal del usuario, &:):%E%"nﬁtﬁm %g“\ﬁ Agencia Publica |
seleccionar en el costado superior /A DEEMPLEO & wiisTeRio peL TRaavo
la opcidon Banco de Instructores S e e

Seleccionar “Invitacion Publica

Banin SENA 2023” y dar clic en
“Entrar al Banco” Ingreso Banco de Instructores

Convocatorias vigentes: /

[ Invitacidn publica Banln SENA V—I

Entrar al Banco




Ingreso al modulo

Seleccion de perfil

For faver selecsions un perfil de s siguients lista

Banco de Instructores

Invitacién plblica Banin SENA 2023

B GConsultar ayuda

En el recuadro informacién de la
seleccion del perfil se podrd consultar e

rd . . .
| os te r m I n OS y CO n d I C I O n es d e I a Antes de continuar para mas informacidn, por favor revise los términos y del banco de ot 2023,
.
convocatoria.
Maostrar| 10 W | registros. Buscar
Busqueda de perfil
N Municipio Ver Seleccionar
Nivel Requerida: Cédigo Mombre del perfil Departamento Centro de Formacién Cobertura mas perfil
Ninguna il 11675 BASICO EN CONSTRUCCION DE PAVIMENTO Tolima Espinal Cantro Agropecuario la Granja Coyaima @ (]
ARTICULADO —
Regional:
Hinguna ~ Mastrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros (filirade de un total de 2 registros) Anterior III Siguiente
Centro:
Centro Agropecusrio la Granja ~

Departamento:

Ninguna v
Municipio:
Ninguna v

Parfiles Transversales:

n



Ingreso al modulo

Q Consultar perfiles

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

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

Busqueda de perfil

Mivel Reguerido:
Minguna
Regional:
Minguna
Centro:
Centro Agropecuario la Granja
Clepartamento:
Minguna
Municipio:
Minguna

Farfiles Transversales:

L

Lirnpiar filiros



Ingreso al modulo

Visualizar tabla de perfiles con el codigo del perfil, < on ——
nombre del perfil, departamento, municipio, Centro ot Nomredet e ce ovio?  Eorim ol Al

I

L4 . . . . 7/ o 1750 Institucional de la Ensefianza de ldiomas - Ingles Presencial Antioquia Itagii Centro del Disefio y Armenia - [m}
de Formacién, municipio de cobertura, opcion “ver
, ” . s . 11751 APLIC;ACION DE LAS NORMAS NTC 55565 NTC 5581 PARAEL Antioquia ltagii Centro del Dizefia y Apartzdd ]
DISEND CURRICULAR Y GESTION DE LAFORMACION PARA EL M factura del Cuen o
mas” y seleccidn del perfil. SR BEARRLG A s e
11752 Institucional de Integralidad de la Formacion - Enfoque Diferencial Antioguia ltagii Centro del Disefio y Apartadd @
Manufactura del Cuero
1753 Institusional de Pedagegia - Actividad Fizios y Hikitos de \ida Anticquia k=gai Centro Teonoldgicn del Andes = O
Ad . . I d 7 I . |t d d I Saludables Mobiliario
I C I O n a S e p O ra re a I za r CO n S u a S e S e e 11754 Institucional de Pedagogia - Actividad Fisica y Habitos de Vida Antioquia Itagii Centro Tecnoldgico del Anori @ [m]
Saludables Mobiliario

buscador genera I q ue Se encuent ra en Ia pa rte 11755 CRIENTACION DE LA FORMACION PROFESIONAL Anticguia ltagai Centro Tecnaldgica del Angostura 2 (]

Mobilizrio

.
Su er‘lor derecha de Ia a nta I Ia 11756 APLICACION DE LAS NORMAS NTC 5555 Y NTC 5681 PARAEL Antiogquia Medellin Centro de Servicios de Anza @ (]
. DISENC CURRICULAR ¥ GESTION DE LA FORMACION PARA EL Salud —

TRABAJO Y DESARROLLO HUMAND.

Mestrando registros del 1 al 7 de un tatal de 7 registros {filrade de un total de 12 registres) Anterior Siguiente



Ingreso al modulo

% Ver mas

Al dar clic en la opcidon “ver mas”, se podra
visualizar la siguiente informacion del perfil:

Cédigo.

Perfil.

Competencia Laboral.

Tiempo de contratacion.

Cantidad de instructores.

Tipo de formacion.

Fecha proyectada de inicio y fin del contrato.

O 0O O o0 O O O

Actividad Fisica, Recreacedn y Deporte - Actividad Fisica

Coilga: O e derec i Labnd il

w ITH PP s DD . P P e DD
Ty S Dl v PR Do e [ [ i

— SO I, [ e,

(L FE ) e s SRR R T e Fy SRR ] mﬂm
R SRR - S SO RS ER T E ELSE

T P P L e = e T Y 4:-""“'“-' de conlralos:
| A

B o b e Bl o Mo ohie ] camvlicalan Thhhm
1HL,
e el |alal i el



5. Inscripcion al Banco de
Instructores SENA 2023

SENA

N



Inscripcion

] ., . Mostrar | 10 ¥ | registros Buscar:
. — Seleccidn de perfil:
[ ] " Centro de Municipio Ver Seleccionar
O Cadigo Nombre del perfil Departamento Municipio Formacidn Cobertura mas perfil
. . 11750 Instituzional dz |2 Ersefianza de |diamas - Ingles Presencial Antioquia ltagii Cantro del Disefio y Armeniz @ (]
Seleccionar el check correspondiente al B
. . . . 11751 APLICI.\\CION DE LAS NORMAS NTC 5555 % NTC 5581 PARAEL Antinquia ltagii Cantro del Dizefio y Apzrizdd @ O
DISEND CURRICULAR Y GESTION DE LAFORMACION PARAEL Manufactura del Cuero -
perfll al que desee Inscrlblrse' TRABAngDE;ARRSLLOHUM.‘\NO. N \
11752 Institusional de Integralidad de |z Fermacidn - Enfoque Diferencial Anticquia ltagii Cantro del Disefio y Apartadd @& (]
Manufactura del Cuero -
i i i i 11753 Institusional de Pedagegia - Actividad Fisica y Habites de Vida Anticquia ltagii Centro Tecnoldgico del Andes & (]
Saludabl Maobili
Saludables obiliario —
. [ 4
d e CO nfl r m a C I O n : 1754 Institucional de Pedagogia - Actividad Fisica y Habitos de Vida Antioguiz ltagii Centro Tecnoldgico del  Anor O

|8

Saludables Maobiliario

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

i

Sefor usuario.

Usted ha seleccionado el perfil:

Institucional de Pedagogia - Actividad Fisica y Habitos de Vida
Saludables

i Esté segur@ de continuar con el perfil previamente
seleccionado?




Inscripcion

pre-ape.sena.edu.co dice

;Esta seguro de seleccionar este perfil?

1 Al dar clic en “aceptar”, el sistema envia un
nuevo mensaje de confirmacion que redirige
a visualizar la pa ntalla de requisitos. Relacion de nivel académico, experiencia y soportes

Guardary Continuar

1. Copiar desde la APE educacion formal

2. Copiar desde la APE formacidn

3. Copiar desde la APE experiencia técnica

4. Copiar desde la APE experiencia docencia

5. Copiar desde la APE experiencia instructor SENA

6. Copiar desde la APE capacitacioniotros

7. Copiar desde la APE idioma

8. Copiar desde la APE compefencias laborales

Guardar y Continuar



Inscripcion

3 Usuzrio »

A= EIREET 2 Requisitos 3. Resumen

. . . . Banco de Instructores
((]] ) Si requiere cambiar de perfil o Seleccion de perfil

Invitacién pablica Banln SENA 2034

eliminar el que ya tiene seleccionado e —
y reemplazarlo por otro, ingresar al T @informacin:
m (’) d u IO Ilse I e CC i O n a r p e rfi I” Sefior usuario: Tenga en cuents que solo se permite seleccionar por aspirante una (1) parfil en un Unico Centro de Formacion.

Antes de continuar para mas informacion, por favor revize detenidamente los f&rminos y condiciones del banco de instructores 2034,

Cambiar perfil

Seleccionar el perfil que se desee

cambiar. 0

El sistema presenta una ventana de
confirmacion para el cambio.

IMPORTANTE

Sefior usuario, usted ha seleccionado &l perfil "
MONITOREQ AMBIENTAL
Si da clic en aceptar, usted debe empezar nuevamente el proceso de

Dar clic en el botén “Aceptar “para {Esta sepur de tontinuar?

cambiar el perfil o “Cancelar” para s
oo

desistir del cambio.




Inscripcion

. . ° Meostrar| 10 ~ regist Buszcar:
Eliminar perfil
" Municipio Ver Seleccionar
Cédigo Nombre del perfil Departamento Municipio Centro de Formacién Cobertura més perfil
® 1012 MONITOREO AMBIENTAL Valle del Cauca Cali Centro de Disefio T Dgice @ (]
. . . dustrial —
SObre eI pe rfl I ya SeIeCCIOnadO da r CI lc en eI 11675 EASIEO EMN CONSTRUCCION DE PAVIMENTO Tolima Espinal Centro Agropecuario la Granja Coyaima @
- c s e Hmenee pd
check para deshabilitar la seleccidn inicial. Momanoregsres de 1 o 2 2 un ol de 2 eginros wicg Seuene

El sistema genera la siguiente ventana de o

confirmacion:
IMPORTANTE.

Sefior usuario, usted ha seleccionado el perfit

“Aceptar” para eliminar la seleccion al perfil
17 ” H H BASICO EN CONSTRUCCION DE PAVIMENTO ARTICULADO
o Ca ncela : pa ra continuar con el perfll si da clic en aceptar usted debera seleccionar un nuevo perfil.

SElECCionadO ¢ Esta sequr@ de continuar?




Inscripcion

Registro en Requisitos

0 g 9

. _ 1. Seleccionar Perfil 2. Requisitos 3. Resumen
0 S

En esta seccidn el sistema mostrara las g _ - o
0 Relacion de nivel académico, experiencia y soportes

categorias para el cargue de la documentacién.
[1=] ry Lontinwar

La palabra “Copiar” ubicada en cada uno de los 1. Coplar desde ta APE educacién formal
items 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 e
interés.

2. Copiar desde la APE formacion

3. Copiar desde la APE experiencia técnica

5. Copiar desde la APE experiencia instructor SENA

1. Copiar desde la APE educacion formal

&. Copiar desde la APE capacifacion/otros

2_ Copiar desde la APE formacion
7. Copiar desde la APE idioma

3. Copiar desde la APE experiencia técnica

&. Copiar desde la APE competencias laborales

4. Copiar desde la APE experiencia docencia

5_ Copiar desde la APE experiencia instructor SENA
‘Guardar y Continuar

§. Copiar desde la APE capacifacion/otros

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

T. Copiar desde la APE idioma

8. Copiar desde la APE competencias laborales




)

Inscripcion

1. Copiar desde la APE Educacion formal

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

Nota: El modulo solo reconocera 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 informacion de los documentos
copiados en la vista de la opcidén No 1.

Copiar estudio desde mi hoja de vida Agencia
Publica de Empleo

Mota: para hakilitar |a copia de estudios s necesaro gue tenga cargado el
archivo de soporte.

MNivel Académico Titulo/institucion Archivo Seleccionar
Seleccions una opecidn e USELIELTE (5 2y x
COCINA
SENA - CENTRO
AGROFPECUARND
DE BUGA - Walie
Seleccione una opcidn b TECHOLOGIAEN
= — et ANALISIS ¥
DESARROLLO DE

Educacidn basica

Educacign media

Tecnica Frofesional

Especializacién Técnica Profesional
Tacnologia

Especializacidn Tecnoldgica
Profesional § Universitario
Especializacidn

WMasstria

Doctorado

SISTEMAS DE
INFORMAC OM
SENA - CENTRO DE

@ )3
COMERCIC ¥
SERWVICIOS - Cauca

-

MNivel académico

Educacion media

Educacion formalrelacionada copiada desde mi hoja de vida de la Agencia Publica de Empleo

Archivo de soporte Fecha de copia del soporte Eliminar

o 02002021 12:42




Inscripcion

@ 2. Copiar desde la APE Formacion

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

Nota: El modulo solo reconocera 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
informacion del los documentos copiados en la vista de la
opcion No 2.

Copiar estudio desde mi hoja de vida Agencia
Publica de Empleo

Mota: para habilitar la copia de estudios es necesario gue tenga cargado el
archivo de soporte.

Nivel Académico Titulo/Institucion Archive Seleccionar

- . Autorizacion consulta ®
Seleccione una opcion ~ )
delitos sexuales —
.
Masstro-Arteszno
Certficado de Aptitud Profesional
| Técnico laboral Cancelar
Sabedor Ancestral
coplada desds hoja de vida de la Agencia Publica de Empleo
Formacién Archivo de soporte Fecha de copia del soporte Eliminar
Maestro- Artesano (] Qa0e2021 1242 1



Inscripcion

mi hoja de vida de la Agencia Publica de Empleo

MNota: para habilitar |la copia de experiencia es necesario gue tenga cargado el
archivo de soporte.

; 3. Copiar desde la APE Experiencia Técnica Copiar experiencia técnica relacionada desde

Al dar clic en la opcién “Copiar desde la APE
Experiencia Técnica”, el sistema genera la siguiente
ventana, en donde se debera seleccionar el check para

Experiencia técnica relacionada

Fecha de Fecha de

Ca rgue del documento y dar Clic en ”COpiar experiencia Nombre Ogupacion  inicio finalizacion Archive Seleccionar
Técnica relacionada”. i;gia $IDI'ISIJ|[IJT 13-01-2021 05-12-2022 E /l__,l
Cancelar Copiar experiencia técnica relacionada

Nota: El modulo solo reconocerd 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.

Experiencia relacionada copiada desde mi hoja de vida de la Agencia Piblica de Empleo

Ocupacion Archivo de soporte Fecha de copia del soporte Eliminar

Al dar clic en “Copiar experiencia Técnica relacionada”, : e =

el sistema presenta la informacién de los documentos
copiados en la vista de la opcién No 3.



Inscripcion

. . . . Copiar experiencia como docencia desde mi
C_‘j 4. Copiar desde la APE Experiencia Docencia hoja de vida de la Agencia Publica de Empleo

Nota: para habilitar |3 copia de experiencia es necesario que tenga cargado &l
archivo de soporte.

Al dar clic en la opcidon “Copiar desde la APE Experiencia
Docencia”, el sistema genera la siguiente ventana, en donde se Eoerionci .
Xperiencia comao docencia
debera seleccionar el check para cargue del documento y dar Fechade  Fecha de
. R R . R Nombre Ocupacioén  inicio finalizacion Archivo Seleccionar
clic en “Copiar experiencia como docencia”. i

SENA Consultor 13-01-2021  05-12-2022 @ I

ASDAS T —
Nota: El modulo solo reconocera 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 informacion de los documentos copiados en la vista et s g i et i e i

Ocupacion Archivo de soporte Fecha de copia del soporte Eliminar

de Ia OpCiOIn NO 4- Anaists sofware o) 030072021 12:42 m



Inscripcion

Copiar experiencia como instructor desde mi

@ 5. Copiar desde la APE Experiencia Instructor SENA hoja de vida de la Agencia Publica de Empleo

Nota: para habilitar |3 copia de experiencia es necesario que tenga cargado &l
archive de soporte.

Al dar clic en la opcion “Copiar desde la APE Experiencia
Instructor SENA”, el sistema genera la siguiente ventana,

Experiencia como instructor

en donde se debera seleccionar el check para cargue del Fechsde  Fechs de

. . . . Nombre Qcupacion  inicio finalizacion Archivo 5Seleccionar
documento y dar clic en “Copiar experiencia como
i n St ru CtO r ”_ f;:is $Ionsultnr 13-01-2021  05-12-2022 ) N

Cancelar | Copiar experiencia como instructor

Nota: El modulo solo reconocera 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.

Experiencia relacionada copiada desde mi hoja de vida de la Agencia Publica de Empleo
Qcupacion Archivo de soporte Fecha de copia del soporte Eliminar

Al dar clic en “Copiar experiencia como Instructor SENA”, AR 0 otwatz e =
el sistema presenta la informacién del documento
guardado en la vista de la opcién No 5.



Inscripcion

6. Copiar desde la APE Capacitacion / otros

Al dar clic en la opcién “Copiar desde la APE Capacitacion
/ otros” , el sistema genera la siguiente ventana, en donde
se debera seleccionar el check para cargue del
documento y dar clic en “Copiar capacitacion”.

Nota: El modulo solo reconocerd 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 capacitacion”, el sistema presenta la
informacion de los documentos copiados en la vista de la
opcion No 6.

Titulo
Analsta software

Copiar capacitacion desde mi hoja de vida de la
Agencia Publica de Empleo

MNota: para habilitar la copia de capacitacién es necesario que tenga cargado el
archivo de soporte.

Titulo/Institucion Archivo Seleccionar
Autorizacion consulta delitos sexuales @

Cancelar Copiar capacitacion

Capacitacion relacionada copiada desde mi hoja de vida de 1a Agencis PUblica de Empleo

Archivo de soporte Fecha de copia del soporte Eliminar

@ 030072021 12:42 m



Inscripcion

. . 1 Copiar idioma desde mi hoja de vida de la
= \ 7. Copiar desde la APE idioma Agencia Publica de Empleo

Mota: para habilitar 1a copia de idioma es necesario que tenga cargado el archivo
de soporte.

Al dar clic en la opcién “Copiar desde la APE Idioma”, el
sistema genera la siguiente ventana, en donde se debera

seleccionar el check para cargue del documento y dar clic en Idiomas registrados

ucoplar |d|0ma” IdiomalDialecto Archivo SEEGiar/’
Inglés g [

Nota: El médulo solo reconocerd documentos previamente Cancelar

cargados por el interesado en el perfil de hoja de vida de la
APE, independiente de si estos se encuentran soportados o

no.
AI dar CIiC en ((COpiar idioma’,’ el Sistema presenta Ia Idioma relacionado copiado desde mi hoja de vida de la Agencia Publica de Empleo
informacion del documento guardado en lavistadela ... : e —_—

opcion No 7.



Inscripcion

Copiar competencias laborales desde mi hoja

j_ 8. Copiar desde la APE Competencias laborales de vida de la Agencla Publica de Empleo

Nota: para habilitar |2 copia de competencias |sborales es necesario que tenga
cargado el archivo de soporte.

Al dar clic en la opcién “Copiar desde la APE

Competencias laborales”, el sistema genera la Competencias laborales regstradas | _
SigUiente Ventanal en donde Se debera’ SeleCCionar 220001019 Realizar mantenimiento especializado a ® O

las estructuras en materiales —

el check para cargue del documento y dar clic en compussios de zs aeronaves de

acuerdo con el programa manuales de
mantenimiente, al manual de

”COpiar Competencia Iaborall’. reparaciones estructurales (srm) y

normas vigentas.
Cancelar | Copiar competencia [aboral |

Nota: El modulo solo reconocera 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.

Competencia laboral relaci | piada desde mi hoja de vida de la Agencia Publica de Empleo
H o H H 124 Archive de soporte Fecha de copia del soporte Eliminar
Al dar clic en “Copiar competencia laboral”, el I
[ty g g L L) ® 030912021 12:42
N $1 refrenis 2000MB00 60 I SMProEa.

sistema presenta la informacion del documento
guardado en la vista de la opcién No 8.



Inscripcion

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

1. Seleccionar Perfil 2. Requisitos 3. Resumen

Relacién de nivel académico, experiencia y soportes

1. Copiar desde la APE educacion formal




6. Finalizacion de la inscripcion

SENA

N



Finalizacion de Inscripcion

Resumen de Inscripcion

En la pantalla de resumen se podra visualizar el perfil
seleccionado, datos del usuario, la documentacioén
cargada en cada uno de los items anteriormente
diligenciados y opcidn de “Finalizar inscripcion”.

1. Seleccionar Perfil 2. Requisitos  [iE]

Resumen banco de instructores 2023

A continuacién, se presentn los datos que usted ha registrado, por favor verifique que la i vi ponde con |2 i6n que usted desea presentar
Por faver verifique que los archivos cargados corresponden al ftem seleccionado.

Aspiracion VICTOR

Perfil seleccionado: MANTENIMIENTO DE VEHICULOS LIVIANOS

Tipe de Identificacion Cédula de Ciudadania Identificacion 1061

Nombre VICTOR Correo electronico pa@gmail.com
Nimero de teléfono celular 3102 Nimero de teléfono

Municipio de residencia Departamento de residencia

# Centros de Formacion seleccionados

Centro de Formacién Municipio Departamenta Municipio de cobertura
Centro de Disefio Tecnolégica Industrial Cali Valle del Cauca o —
Ocupacién Archive de soporte Fecha de copia del soporte

= Experiencia como docente copiada desde mi hoja de vida de la Agencia Piiblica de Empleo

Ocupacién Archivo de soporte Fecha de copia del soporte
™ Experiencia como instructor sena copiada desde mi hoja de vida de la Agencia Piblica de Emplec

Ocupacién Archivo de soporte Fecha de copia del soporte

W Capacitacion/otros copiada desde mi hoja de vida de la Agencia Publica de Empleo
Capacitacion APE Archivo de soporte Fecha de copia del soporte

@ Idioma copiado desde mi hoja de vida de la Agencia Publica de Empleo

IdiomalDialecte Archivo de soporte Fecha de copia del soporte

B Competencia laboral copiada desde mi hoja de vida de la Agencia Publica de Empleo

Cadige Descripcion Archive de soporte Fecha de copia del soporte

Finalizar |3 aspiracion

Agencia Piblica de Emplec- SENA @ Copyright. Derechos reservados. Repiblica de Colombia

Este es un servicio gratuite & indiscriminade. Recuerde que es un bien plblico, por faver haga un buen uso del mismo ¥ promuévalo.



Finalizacion de Inscripcion

@ Finalizar Inscripcion Finalizar aspiracion

Sernior (a) usuario.

Al dar clic en “Finalizar la inscripcion”, se visualiza la . | o -
Usted esta a punto de finalizar su aspiracion y acepta los términos v
SigUiente Ventana . condiciones publicados a través del enlace t&rminos v condiciones.

En las instrucciones de participacion se informa que el aspirante que
registre informacion errada o inexacta no continuara en el proceso,
5in perjuicio de las acciones legales v penales a que haya lugar. La

Leer con atencién la informacidn y si estd seguro de su T e
. . . s . . . . . ey La informacién suministrada por el aspirante al momento de la
Inscripcion dar clic en “Finalizar la Inscripcion de lo aspiracion, asi como los respectivos soportes que acrediten los
. . W L . . reguisitos mlnitrngs DDEI_FEII el perﬁclj adl dl:ue_zl Eu:hlic:ai se entendera como
contrario dar clic en “cancelar” y realizar los ajustes CEREL TR SRR s ST R s LR
. Si el aspirante finaliza su inscripcion al perfil v posteriormente desea
necesarios. agregar nueva documentacion el sistema no permitira editar, eliminar
ylo cargar nueva documentacion después de finalizar el proceso de
inscripcion.
Al dar clic en “Finalizar la Inscripcion”, el sistema le solicita {Estd segurc (a) de finalizar su aspiracion? siino
una confirmacion de finalizacién dando clic en “Aceptar” o -
de lo contrario dar clic en “Cancelar”. e W

Al dar clic en “Aceptar” el sistema finaliza su inscripcion y
no permitira adjuntar, editar y o eliminar registros de la
inscripcidon previamente realizada.

pre-ape.sena.edu.co dice

;Estd seguro de finalizar la aspiracion?

Cancela




7. Consultar resumen de aspiracion

SENA

N



Resumen de Inscripcion

Resumen de su Inscripcion Finalizada

Después de finalizar la inscripcidn, consultar en cualguier momento el estado del proceso de inscripcion al
Banco desde la siguiente opcidn:

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

© Iral portal & Inicio Carielera Vacantes - Banco de Insfructores

scar por Cango, Departamento, Municip

Mis oportunidades

Para conocer las ofertas de emplec que se ajustan a su perfil por faver de clis agui

Mis postulaciones

Postulaciones Abiertas Postulaciones Cerradas Matriculas Abiertas Matrizulas Cerradas Aspiraciones
Nombre convocatoria Fecha registro {aaaa/mm/dd hhomm:ss) \ Id aspiracion
Banco de Instructores 2023 2022111111 10:27:56 74523

Baneo de Instructores 2021 2021/12/00 18:50:30 55682



Resumen de Inscripcion

Oralpotal  finco  Cartelera Vacantes~  Sanco de Insiructores~

Resumen aspiracion banco de instructores 202:3
Banco de

Instruct Importante: Si desea ingresar a la funcionalidad en la que puede aceptar o rechazar una oferta de preseleccion (en caso de que algiin
nstructores Centro de Formacion le haya enviado) debe ingresar al resumen de Su aspiracion.

e
Perfil

Seleccionado Buscar
MONITORED AMBIENTAL

Fecha registro accién Estade Centro Observacin Respuesta
W Consultarayuda
202211111 102756 [inzcreo ]
Mostranda registros de! 1 3l 1 de un fotel de 1 registros. Antesior Siquente

Resumen aspiracion SANDRA PAOLA BETANCOURTH ROJASS

Perfil seleccionado: MONITOREO AMBIENTAL

El sistema presenta el resumen de inscripcion con
el estado en el que se encuentre el interesado e e

Nimero de teléfono celular =3 Nimero de teléfona

IL para el proceso de seleccion Banco de

Cantro de Formacian Municipio

n seleccionado

Centro de Disefio Tesnckégies Industrial cal Vate del Caus pros—

I n St r u Cto re S 2 O 2 3 . W Educacion formal copiada desde mi hoja de vida de la Agencia Piiblica de Empleo

Titulacidn seleccionads:

Titulacién APE Archivo de soporte Fecha de copia del soporte
TECNOLOGIA EN ANALISIS ¥ DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION ® 18112022 1253

o © 18112022 1258
DESARROLLO ® 18112022 1253
W Capacitacioniotras copiada desde mi hoja de vida de la Agencia Piiblica de Empleo

Capscitacién APE Arehive da soparts Fesha de copia del soperts.

Especialidad Banco de Instnuctores ® 18112022 12:54

Certfcasién ® 18-11-2022 12:54

o B 18-11-2022 12:54

Especiaidad Banco s Insnuctores ® 18-11-2022 12:54

o B 18-11-2022 12:54
@ Idioma copiado desde mi hoja de vida de la Agencia Piiblica de Empleo

idiomaiDizlects Archivo de soports Fecha de copia del soporte

Espafiol ) 18-11-2022 1254
W Competencia laboral copiada desde mi hoja de vida de la Agencia Publica de Empleo

Cédige Descripeion Archivo de soporte  Fecha de copia del soporte.
220501040 et para S—y senioas y necesidades del isuro. @ 18112022 1254

Agencia Pibliea de Empiec- SENA® Copyright. Darechos reservados. Repiblica de Colombia

Este 22 un sanvizio gratuits & insisziminads. Resusrse qus 82 Un Bien pusiics, por faver hags un busn uso del miswe y promudrsie.



iMuy bien!

Usted ha completado la lectura del
presente instructivo.

Ahora podra dar inicio a su inscripcion.

SENA

N



SENA

N

GRACIAS

Linea de atencion al ciudadano: 01 8000 910270 0 ¥y O m
Linea de atencion al empresario: 01 8000 910682 @SENAComunica

www.sena.edu.co



