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CAPITULO IV

DEFIN!CIONES Y CONDICIONES DE LA DOCUMENTACION PARA LA VERIFICACION
DE REQUISITOS MINIMOS Y PARA LA PRUEBA DE VALORACION DE
ANTECEDENTES.
|
ARTICULO 17°. DEFINICIONES. Para todos los efectos del presente Acuerdo, se tendran en
cuenta las siguientes definiciones:

Educacién: Entendida como la serie de contenidos teérico-practicos adquiridos mediante
formacién académica o capacitacion.
|
Educacion Formal: Se entiende por estudios los conocimientos académicos adquiridos en
mstrtucuones publicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional,
correspond;entes a la educacion basica primaria, basica secundaria, media vocacional,
superior en los programas de pregrado en las modalidades de formacion técnica profesional,
tecnoldgica y profesional, y en programas de posgrado en las modalldades de especializacion,
maestria, doctorado y posdoctorado.

Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano. Es aquella que se imparte en
instituciones publicas o privadas certificadas en los términos del Decreto 4904 de 2009, con
el objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar, en aspectos académicos
o laborales sin sujecién al sistema de niveles y grados establecidos en la Educacién Formal y
conduce a Ia obtencién de certificados de aptitud ocupacional.

Programas de Formacioén. Las instituciones de educacion para el trabajo y el desarrollo
humano podran ofrecer programas de formacion laboral y de formacién académica.

Los 1programas de formacion laboral tienen por objeto preparar a las personas en dreas
especificas de los sectores productivos y desarrollar competencias laborales especificas
relacionadas con las 4reas de desempeno referidas en la Clasificacion Nacional de
Ocupaciones, que pemmitan ejercer una actividad productiva en forma individual o colectiva
como emprendedor independiente o dependiente. Para ser registrado el programa debe tener
una duraciéon minima de seiscientas (600) horas. Al menos el cincuenta por ciento (50%) de la
duracion del programa debe corresponder a formacion practica tanto para programas en la
metodologia presencial como a distancia.
|

Los programas de formacion académica tienen por objeto la adquisicién de conocimientos y
habilidades en los diversos temas de la ciencia, las matematicas, la técnica, la tecnologia, las
humanidades, el arte, los idiomas, la recreacion y el deporte, el desarrollo de actividades
ludlcas culturales, la preparacion para la validacion de los niveles, ciclos y grados propios de
la educacion formal basica y media y la preparacion a las personas para impulsar procesos de
autogestion, de participacion, de formacién democratica y en general de organizacion del
trabajo comunitario e institucional. Para ser registrados, estos programas deben tener una
duracién minima de ciento sesenta (160) horas.

Titulo de trabajador especializado (CAP): Otorgado a las personas que se desempeiaran
como operarios o auxiliares y han cursado satisfactoriamente un programa de formacién que
busca que los aprendices adquieran competencias motrices y cognitivas, socio-afectivas y
comunicativas para desarrollar actividades determinadas, con suficientes conocimientos
tedricos y en un rango definido de areas funcionales, que elaboren representaciones internas
para guiar la ejecucion rutinaria y secuencial de su trabajo, que sigan instrucciones, utilicen y
operen herramientas relevantes, que solucionen problemas normmalizados y de un rango
llmntado con respuestas predecibles, que ejecuten operaciones para obtener resultados
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Titulo de Técnico: Otorgado a quienes hayan cursado satisfactoriamente un programa Sie
formacién que busca que los aprendices adquieran competencias motrices y cognitivas, socio-
afectivas y comunicativas para desarrollar actividades determinadas y solucionar problemas
en lun rango definido de areas funcionales con respuestas predecibles, que comprendan y
apliquen el proceso productivo, que utilicen instrumentos y técnicas definidas, que ejecuten
operaciones para obtener resultados concretos y responder por su propio trabajo.

Titulo de especializaciéon técnica (Profundizacion Técnica): Otorgado a personas con
formacion técnica y que han cursado satisfactoriamente un programa de formacion que busca
ampliar o profundizar los conocimientos técnicos, con el objeto de incrementar las habilidades
y destrezas del aprendiz para actuar idoneamente en la solucién de problemas en un rango
definido de areas funcionales, que utilicen procedimientos, herramientas y materiales
esbecializados.

Educacién Informal. Todo conocimiento libre y espontaneamente adquirido, proveniente de
personas, entidades, medios masivos de comunicacion, que tiene como objetivo brindar
oportunidades para adquirir, perfeccionar, renovar o profundizar conocimientos, habilidades,
técnicas y practicas. Hacen parte de esta oferta educativa aquellos cursos que tengan una
du‘raci()n inferior a ciento sesenta (160) horas. Solo daran lugar a la expedicién de una
constancia de asistencia. Se acreditaran a través de certificaciones de participacion en eventos
de‘ formacion como diplomados, cursos, seminarios, congresos, simposios, entre otros; a

excepcion de los cursos de induccidn, cursos de ingreso y/o promocion que se dicten con
oqasién de los procesos de seleccion en la entidad.

E)fperiencia: Se entiende como los conocimientos, las habilidades y destrezas adquiridas o

desarrolladas durante el ejercicio de un empleo, profesion, arte u oficio.

Para efectos del presente Acuerdo, la experiencia se clasifica en profesional, relacionada,
profesional relacionada, iaboral y docente y se tendra en cuenta de acuerdo con lo establecido
en la OPEC.

Experiencia profesional: Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacién del pénsum
académico de la respectiva formacion profesional, en el ejercicio de las actividades propias de
Ia‘ profesion o disciplina académica exigida para el desempefio del empleo.

En el caso de las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con el Sistema de
Seguridad Social en Salud, la experiencia profesional se computara a partir de la inscripcién o

registro profesional.
|

La experiencia adquirida con posterioridad a la terminacién de estudios en las modalidades de
formacion técnica profesional o tecnolégica, no se considerara experiencia profesional.

Experiencia relacionada: Es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que tengan
funciones similares a las del cargo a proveer.

|
Experiencia profesional relacionada: Es la adquirida a partir de la terminacién y aprobacién
del pénsum académico de la respectiva formacion profesional, diferente a la Técnica
Profesional y Tecnologica, en el gjercicio de empleos o actividades que tengan funciones
similares a las del empleo a proveer.

Experiencia laboral: Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empieo, ocupacién, arte u
oficio.

Experiencia docente: Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgacion del

e el mmbon olndoaonciadom mon tmmadidismrarnmen meadirmmbisernn dablnidarvn b pmmamrnrmaradomn oA A A A AL

15



2017000000116 Pagina 13 de 28

“Por el cual se convoca 8 Concyrso abierto de méritos para proveer definitivamente los empleos vacanles de la plenta de personal
pertoneciente al Sistems General de Carrera Administrativa del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, Convocatoria No. 436 de 2017 —
SENA"

docente sera valida para los cargos de instructor, en los empleos que el Manual especifico de
funciones y competencias laborales de la entidad contemple experiencia docente.

ARTICULO 18°. CERTIFICACION DE LA EDUCACION. Los estudios se acreditaran mediante
la presentacién de certificaciones, diplomas, actas de grado o titulos otorgados por las
instituciones correspondientes o certificado de terminacion y aprobacion de materias del
'respectwo pénsum académico, cuando asi lo permita la legislacion vigente al respecto. Para

su validez requeriran de los registros y autenticaciones que determinen las normas vigentes

sobre la materia.

-En los casos en que se requiera acreditar la tarjeta o matricula profesional, podra sustituirse
por la certificacion expedida por el organismo competente de otorgarla, cuya expedicién no
sea superior a tres (3) meses contados a partir del dia en que quedé formalizada la inscripcidn,
en !a cual conste que dicho documento se encuentra en tramite, siempre y cuando se acredite
el respectlvo titulo o grado.

Dentro del afio siguiente a la fecha de posesion, el servidor debera presentar la
correspondlente tarjeta o matricula profesional. De no acreditarse en ese tiempo, se aplicara
Jo previsto en el articulo 5° de la Ley 190 de 1995 y en las normas que la modifiquen o
sustituyan.

Quienes hayan adelantado estudios de pregrado o de postgrado en el exterior, al momento de
tomar posesién de un empleo publico que exija para su desempefio estas modalidades de
formacién, podran acreditar el cumplimiento de estos requisitos con la presentacién de los
certificados expedidos por la correspondiente institucién de educacién superior. Dentro de los
(2) anos siguientes a la fecha de posesion, el empleado deberd presentar los titulos
debidamente homologados; si no lo hiciere, se aplicara lo dispuesto en el articulo 5° de la Ley
190 ‘de 1995 y en las normas que lo modifiquen o sustituyan.

Los programas especificos de educacion para el trabajo y el desarrollo humano, se deberan
acreditar mediante certificados expedidos por las entidades debidamente autorizadas para
ello. Los certificados deberan contener, como minimo, los siguientes datos, segun lo previsto

en el Decreto 1083 de 2015:

. Nombre o razén social de la entidad.

e Nombre y contenido del programa.

* Fechas de realizacion. ,

¢ Intensidad horaria, la cual debe estar indicada en horas y en caso de expresarse en
dias, se debe indicar el nimero total de horas por dia.

Los cursos de la Educacion informal, se acreditaran a través de certificaciones de participacion
en eventos de formacion como diplomados, cursos, seminarios, congresos, simposios, entre
otros y deben contener como minimo la siguiente informacion:

» Nombre o razén social de la institucion.
» Nombre del evento de formacion.
¢ Fechas de realizacién y nimero de horas de duracion.

Se excepttan los cursos de induccién, cursos de ingreso y/o promocion que se dicten con
ocasién de los procesos de seleccion en Ia entidad.

En la prueba de Valoracion de Antecedentes solo se tendra en cuenta la educacion para el
trabajo y el desarrolio humano y la educacion informal relacionadas con las funciones del
respectivo empleo en concordancia con el numeral 3° del articulo 21° del presente Acuerdo,
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ARTICULO 19°. CERTIFICACION DE LA EXPERIENCIA. Para la contabilizacion de la
experiencia profesional a partir de la fecha de terminacion de materias debera adjuntarse la
certificacion expedida por la institucion educativa, en que conste la fecha de terminacion yla
aprobacién del pénsum académico. En caso de no aportarse, la misma se contara a partir de
la obtencién del titulo profesional.

Los'certificados de experiencia en entidades publicas o privadas, deben indicar de manera
expresa y exacta.

a) Nombre o razén social de la empresa que la expide.
b) Cargos desempeiiados.

¢) Funciones, salvo que la ley las establezca.

q) Fecha de ingreso y de retiro (dia, mes y afio).

En los casos en que la ley establezca las funciones del cargo o se exija solamente experiencia
laboral, no es necesario que las certificaciones las especifiquen.

Las/certificaciones deberan ser expedidas por el jefe de personal o el representante legal de
la entidad o empresa, o quien haga sus veces.

Para el caso de certificaciones expedidas por personas naturales, las mismas deberan lievar
la firma, antefirma legible (Nombre completo) y nimero de cédula del empleador contratante,
asi como su direccién y teléfono.

Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho (8) horas diarias, el
tiempo de experiencia se establecera sumando las horas trabajadas y dividiendo el resuitado
por ocho (8).

La experiencia acreditada mediante contratos de prestacion de servicios, debera ser soportada
con la respectiva certificacion de la ejecucion del contrato o mediante el acta de liquidacion o
terminacién precisando las actividades desarrolladas y las fechas de inicio (dia, mes y afio) y

terminacion de ejecucion del contrato (dia, mes y ano).

En los casos en que el aspirante haya ejercido su profesion o actividad en forma independiente
0 en una empresa o entidad actualmente liquidada, la experiencia se acreditara mediante
declaracion del mismo, siempre y cuando se especifiquen las fechas de inicio y de terminacion
(dia, mes y afio), el tiempo de dedicacion y las funciones o actividades desarrolladas, la cual

se entendera rendida bajo la gravedad del juramento.

Cuando se presente experiencia adquirida de manera simultanea en una o varias instituciones
(Tiempos traslapados), el tiempo de experiencia se contabilizara por una sola vez.

PARAGRAFO 1°, Las certificaciones que no retnan las condiciones anteriormente sefaladas
no seran tenidas como validas y, en consecuencia, no seran objeto de evaluacién dentro del
praceso de seleccion ni podran ser objeto de posterior complementacion o correccién. No se

deben adjuntar actas de posesion ni documentos irrelevantes para demostrar la experiencia.

PARAGRAFO 2°, Los certificados de experiencia expedidos en el exterior deberan
presentarse debidamente traducidos y apostillados o legalizados, segun sea el caso. La
traduccion debe ser realizada por un traductor certificado, en los términos previstos en la
Resolucién 3269 del 14 de junio de 2016 expedida por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

ARTICULO 20°. CONSIDERACIONES GENERALES RESPECTO DE LAS
CERTIFICACIONES DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA. Las definiciones y reglas contenidas

onine artiriling 17° 18° v 19° del nresente Actierda seran anlicadas de manera irrectricta nars
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todos los efectos de Ia etapa de verificacion de requisitos minimos y la prueba de valoracion
de antecedentes.

Los certificados de estudios y experiencia exigidos para el empleo al que el aspirante quiera
concursar en la OPEC del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, deberan presentarse en
los terminos establecidos en este Acuerdo en consonancia con lo dispuesto en el Decreto 1083
de 2015. ‘

No se aceptaran para ninglin efecto legal los titulos, diplomas, actas de grado, ni certificaciones
de estudio o experiencia que se aporten por medios distintos al aplicativo SIMO, o cargados o
modificados con posterioridad a la inscripcion en esta Convocatoria, 0 en la oportunidad
prevista para las reclamaciones frente a los resultados de verificacién de requisitos minimos o
de Yaloracién de antecedentes. Los documentos de estudio y experiencia adjuntados o
cargados en SIMO podran ser objeto de comprobacién por parte de la Comision Nacional del
Servicio Civil o de la universidad o institucién de educacion superior que se contrate para e!
desarrollo del concurso de méritos.

ARTICULO 21°. DOCUMENTACION PARA LA VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS
Y PARA LA PRUEBA DE VALORACION DE ANTECEDENTES. Los documentos que se
debep adjuntar escaneados en SIMO, tanto para la Verificacién de los Requisitos Minimos

como para la prueba de Valoracion de Antecedentes, son los siguientes:

1. Cédula de ciudadania ampliada por ambas caras u otro documento de identificacion con
fotografia y nimero de cédula.

2. Titulo(s) académico(s) o acta(s) de grado, o certificacion de terminacion de materias del
respectivo centro universitario, conforme a los requisitos de estudio exigidos en la

Convocatoria para ejercer el empleo al cual aspira y la Tarjeta Profesional o la certificacion

de tramite en los casos reglamentados por Ia ley.

3. Certificacion(es) de los programas de Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano y
de cursos o eventos de formacion de Educacion Informal, debidamente organizadas en el
orden cronolégico de la mas reciente a la mas antigua.

4. Certificaciones de experiencia expedidas por la autoridad competente de la respectiva
institucién publica o privada, ordenadas cronolégicamente de la mas reciente a la mas
antigua. Estos documentos deberan contener como minimo, las especificaciones previstas
en el articulo 19 del presente Acuerdo. :

5. Los demas documentos que permitan la verificacion del cumplimiento de los requisitos
minimos del empleo de la OPEC para el cual se inscribe el aspirante y aquellos que
f:onsidere deben ser tenidos en cuenta para la prueba de Valoracién de Antecedentes.

El cargue de los documentos es una obligacién a cargo del aspirante y se efectuara Unicamente
a través del SIMO, antes de la inscripcion del aspirante. Una vez realizada la inscripcion la
informacién cargada en el aplicativo para efectos de la verificacion de requisitos minimos y Ia

prueba de valoracion de antecedentes es inmodificable.

!
Los documentos enviados o radicados en forma flsica o por medios distintos a SIMO, o los que
sean adjuntados o cargados con posterioridad a la inscripcién no seran objeto de anélisis.

Cuando el aspirante no presente la documentacion que acredite los requisitos minimos de que
trata este articulo se entendera que desiste de continuar en el proceso de seleccion y, por
tanto, quedara excluido del Concurso, sin que por ello pueda alegar derecho alguno.

PARAGRAFO. Los aspirantes varones que queden en lista de elegibles y sean nombrados en
estricto orden de mérito en los empleos vacantes objeto del presente Concurso Publico,
deberan al momento de tomar posesién del empleo presentar la Libreta Militar, exceptuando
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