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ANEXO No.1
IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion:
Subdirector de Centro
Grado 02

Jefe inmediato:
Director General

Dependencia:
Centro de Formacion Profesional

Tipo de vinculacion: Libre nombramiento y remocién. El proceso de seleccién no conlleva derechos de
carrera administrativa, ni cambia la naturaleza de los cargos de acuerdo con el articulo 41 y 50 de la Ley
909 de 2004, el retiro del servicio de quienes desempefian empleos de libre nombramiento y remocion se
produce entre otras causales por declaratoria de insubsistencia. Es deber de los Directivos cumplir los
acuerdos de gestion, sin que esto afecte la facultad discrecional para su retiro otorgada al Director General
del SENA.

Nivel jerarquico:
Directivo

PROPOSITO Y FUNCIONES

Propdsito principal: Dirigir, organizar, ejecutar politicas y adoptar los planes y las estrategias, programas y proyectos, para contribuir
con las metas, con el desarrollo social, econémico, educativo y tecnologico del pais, en cumplimiento de la Mision, Vision y Objetivos
institucionales dentro de la region del Centro de Formacion Profesional.

Funciones: Las establecidas en el articulo 27 del Decreto 249 del 28 de enero de 2004 y en el Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los Empleos de la Planta de Personal del SENA establecido en la Resolucion 1458 del 30 de agosto de
2017 y Resolucion 1382 del 10 de agosto de 2018. Para facilitar la consulta se anexa la parte correspondiente a Director Regional. (Ver
Anexo 3).

REQUISITOS DE
PERFIL FORMACION R PLRIENCIA EQUIVALENCIAS
ACADEMICA

1.1. El Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion por:

« Dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; 0

+ Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones
del cargo; o,

« Terminacién y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

1.2 El Titulo de Postgrado en la modalidad de
maestria por:

Subdirector de Centro

Titulo profesional
universitario y titulo de
postgrado en la modalidad
de maestria en areas
relacionadas con las

Establecido en el
Manual Especifico de
Funciones vy de
Competencias

Laborales  mediante

Cuarenta (40) meses
de experiencia
profesional
relacionada con las
funciones de

Resolucién 1458 del 30
de agosto de 2017 y
Resolucién 1382 del 10
de agosto de 2018.

funciones del empleo

Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la
Ley.

Subdirector de
Centro.

‘Tres (3) afos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

*Titulo profesional adicional al exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea relacionada con las
funciones del cargo, o

« Terminacién y aprobacién de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea relacionada
con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

1.3. El Titulo de Postgrado en la modalidad de
doctorado o postdoctorado, por:

+ Cuatro (4) afios de experiencia relacionada y
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REQUISITOS DE
PERFIL FORMACION R PERIERCIA. EQUIVALENCIAS
ACADEMICA
viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o
+ Titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea relacionada con las
funciones del cargo; o
« Terminacién y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea relacionada
con las funciones del cargo, y dos (2) afios de
experiencia profesional.
CARGOS DE SUBDIRECTOR DE CENTRO A PROVEER
No. REGIONAL CENTRO DE FORMACION
1 Atlantico Centro de Comercio y Servicios
2 Santander Centro Industrial de Mantenimiento Integral
3 Caldas Centro de Procesos Industriales y Construccion
4 Cundinamarca Centro de Biotecnologia Agropecuaria
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Ver Anexo 3
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Ver Anexo 3
CRONOGRAMA PROCESO DE SELECCION
Actividad | Fecha
1. Divulgacion Pagina web SENA Del 31 de enero al 09 de

Publicidad de la convocatoria y publicacion en pagina web del SENA.

2,

Inscripciones y Recepcion hojas de vida para andlisis de
antecedentes

Es obligatoria la presentacién de los documentos que soportan la
informacion relacionada en el formulario de inscripcion.

El oficio remisorio y el formulario de inscripcion, deben descargarse
de la pagina web del SENA: http://www.sena.edu.co/es-
coltransparencia/Lists/Meritocraciaenel SENA/Forms/meritocracia.as
px 0 en la siguiente ruta “Transparencia” al desplegarse buscar “3.

febrero de 2020.

Lugar de inscripcion:
Personalmente o por
correo certificado en la
Calle 57 No. 8-69,
Bogota D.C., en el
Grupo de
Administracion de

Del 10 al 21 de febrero de
2020 hasta las 5:30 p.m.
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CRONOGRAMA PROCESO DE SELECCION

Actividad | Fecha

Estructura organica y talento” posteriormente “3.8. Ofertas de Documentos SENA.
empleo” y alli dar click “Proceso de seleccion — provision de
empleos directivo” - Meritocracia - Convocatoria 1 de 2020).

e El oficio remisorio y el formulario de inscripcion deben ser
completamente diligenciados en computador, impresos y firmados.

e Los documentos deben ser radicados personalmente o enviados por
correo certificado a la Calle 57 No. 8-69 en la ciudad de Bogota
D.C. en el Grupo de Administracion de Documentos de la
Direccion General del SENA. Los formularios enviados por correo
certificado deben ser puestos en el correo antes de la fecha y hora
establecida para el cierre de las inscripciones. (Antes del 21 de
febrero de 2020).

e Ningun aspirante podra inscribirse a mas de un cargo de la
Convocatoria 1 de 2020.

e Los aspirantes que remitan un formulario de inscripcién distinto al
publicado dentro de la Convocatoria 1 de 2020 no seran tenidos en
cuenta.

e la documentacién aportada debe estar debidamente foliada y
detallada en el oficio remisorio, anexando formulario de inscripcion,
fotocopia de cédula de ciudadania ampliada al 150%, fotocopia de
tarjeta profesional, soportes académicos (educacién formal,
educacion para el trabajo y el desarrollo humano y educacién
informal), soportes de experiencia y toda la documentacion para el
respectivo analisis de cumplimiento de requisitos. Por lo tanto el
numero total de folios debe coincidir con el nimero que esta
registrando en su oficio remisorio.

3. Admision dentro de la Convocatoria
Seran admitidos dentro de la convocatoria los aspirantes que cumplan
con los requisitos de estudio y experiencia del empleo, teniendo en

cuenta los perfiles y la informacién del formulario de inscripcion, la cual 13 de abril de 2020

debera acreditarse con los soportes que se alleguen para el analisis de = Publicacion listados Despues de 5:00 p.m.

antecedentes. Si la informacidon del formulario no coincide con los Pagina web SENA

soportes 0 no son presentados conforme a las disposiciones de Ley, el

aspirante sera retirado o excluido del proceso.

El proceso de admision sera realizado por el Departamento

Administrativo de la Funcion Publica.
Reclamaciones por 13y 14 de abril de 2020
inadmision hasta las 5:30 p.m.

4. Reclamaciones por inadmisién Respuesta

Reclamaciones

Se atenderan las
reclamaciones por correo
electronico.

Las reclamaciones solo podran tener relacién con la inadmision a la
convocatoria y unicamente se podran remitir al correo electronico
concursosena@funcionpublica.gov.co el dia y hora establecidos.

. . , 15 al 21 de abril de 2020
Nota: NO se tendran en cuenta reclamaciones presentadas a través de

. Se publicaran listados con
otro medio.

las modificaciones a las
que hubiere lugar
atendiendo las
reclamaciones que sean
procedentes. De lo
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Actividad

Fecha

5. Prueba de Conocimientos:
Tendra caracter eliminatorio.

Tendra un porcentaje dentro del proceso de elaboracion de la terna del
30%.

Solo se podra presentar la prueba en el lugar indicado en la citacién no
se aceptaran peticiones de presentacion en lugares y fechas diferentes a
las establecidas en la citacion.

6. Prueba de Habilidades Blandas - Socio Emocionales:
Tendra caracter Clasificatorio.

Tendra un porcentaje dentro del proceso de elaboracion de la terna del
10%.

Se presentara el mismo dia y en el mismo lugar que se aplique la prueba
de conocimientos.

Se calificara s6lo a las personas que superen la prueba de
conocimientos.

7. Resultados Prueba de Conocimientos y Prueba de Habilidades
Blandas - Socio Emocionales:

Se publicaran los resultados en las paginas web del SENA y del
Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

8. Reclamacion Prueba de Conocimientos y Prueba de Habilidades
Blandas - Socio Emocionales:

Las reclamaciones solo podran tener relacion con las Pruebas de
Conocimientos y Prueba de Habilidades Blandas - Socio Emocionales.
Unicamente se  podran  remitr  al  coreo  electrénico
concursosena@funcionpublica.gov.co

contrario no se realizara
una nueva publicacion.

No se aceptaran cambios
en el lugar y la hora de
presentacion por peticion
de los aspirantes. La
presentacion de la
prueba se realizara en la
capital de la Regional del
respectivo cargo.

No se aceptaran cambios
en el lugar y la hora de
presentacion por peticion
de los aspirantes. La
presentacion de la
prueba se realizara en la
capital de la Regional del
respectivo cargo.

Resultado prueba de
conocimientos

Reclamacion Prueba de
Conocimientos

Respuesta
Reclamaciones

Se atenderan las
reclamaciones por correo
electronico.

En la fecha y lugar que se
informe en la publicacién de
los listados de admitidos.

En la fecha y lugar que se
informe en la publicacién de
los listados de admitidos.

En la fecha que se informe el
dia de la aplicacién de la
prueba por los lideres de

saldn; la cual a su vez sera
publicada en las paginas
web del SENAy el

Departamento Administrativo

de la Funcién Publica.

En la fecha que se informe el
dia de la aplicacion de la
prueba por los lideres de

salén; la cual a su vez sera
publicada en las paginas
web del SENAy el

Departamento Administrativo

de la Funcién Publica.

En la fecha que se informe el
dia de la aplicacién de la
prueba por los lideres de

salon; la cual a su vez sera
publicada en las paginas
web del SENA y el
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Actividad

Fecha

9. Prueba de Habilidades Gerenciales
Aplicada por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica,
tendra caracter clasificatorio y un porcentaje dentro del proceso del 20%.

10. Prueba de Entrevista

Aplicada por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica y el
Servicio Nacional de Aprendizaje, tendra un porcentaje dentro del
proceso del 30%.

11. Prueba de Analisis de Antecedentes.
Aplicada por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica,
tendra caracter clasificatorio y un porcentaje dentro del proceso del 10%

12. Resultado prueba de Habilidades Gerenciales, Prueba de
Entrevista y Analisis de Antecedentes.

Se publicaran los resultados de las pruebas de Habilidades Gerenciales
y Entrevista en las paginas web del Departamento Administrativo de la
Funcién Publica y el Servicio Nacional de Aprendizaje.

13. Reclamacion Prueba de Habilidades Gerenciales, Prueba de
Entrevista y Anélisis de Antecedentes.

Las reclamaciones solo podran tener relacion con la Prueba de
Habilidades Gerenciales, Prueba de Entrevista y Analisis de
Antecedentes, Unicamente se deberan remitir al correo electrénico:
concursosena@funcionpublica.gov.co

Prueba de Habilidades
Gerenciales

Prueba de Entrevista

Prueba de Andlisis de
Antecedentes

Publicacion Resultados

Reclamacion Prueba de
Habilidades
Gerenciales, Prueba de
Entrevista y anélisis de
antecedentes.

Respuesta
Reclamaciones

Se atenderan las
reclamaciones por correo
electronico.

Se publicaran listados con
las modificaciones a las
que hubiere lugar
atendiendo las
reclamaciones que sean
procedentes. De lo
contrario no se realizara
una nueva publicacién.

CONSIDERACIONES ADICIONALES

Caracter de la convocatoria. El texto de la presente convocatoria constituye las reglas para el seguimiento del proceso
de seleccién, son de caracter obligatorio para los aspirantes y para la Entidad. Los aspirantes manifiestan su inequivoca
aceptacion con la suscripcion del formulario de inscripcion. Las modificaciones a estas condiciones seran debidamente
publicadas en las paginas web www.funcionpublica.gov.co y www.sena.edu.co

Departamento Administrativo
de la Funcién Publica.

La fecha y hora de la Prueba
de Habilidades Gerenciales
para cada uno de los centros
de formacién, sera
comunicada en los
resultados de la prueba de
conocimientos.

La fecha y hora de la
entrevista para cada uno de
los centros de formacion,
sera comunicada en los
resultados de la prueba de
conocimientos.

Se realiza de acuerdo a lo
establecido en el manual de
analisis de antecedentes,
publicado al inicio de la
convocatoria.

La fecha y hora para cada
uno de los centros de
formacién, sera comunicada
en los resultados de la
prueba de conocimientos.

La fecha y hora se indicara
en la publicacion de los
resultados prueba de
Habilidades Gerenciales,
Prueba de Entrevista y
analisis de antecedentes.
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Motivos de inadmisién o exclusion:
1. Inscribirse de manera extemporanea o radicar en el correo certificado la inscripcién en fecha u hora posterior al

cierre establecido.

Omitir la firma en el oficio remisorio y el formulario de inscripcion.

Presentar el oficio remisorio y el formulario de inscripcion incompleto.

No presentar la fotocopia de la cédula

No presentar la tarjeta profesional o la certificacién que acredite el tramite.

No presentar el oficio remisorio, el formulario de inscripcién y la remisién de antecedentes.

No indicar fechas de inicio y terminacion en los estudios de educacion formal y de experiencia y no indicar las

funciones desempefiadas en las certificaciones laborales.

8. Haberse inscrito a mas de uno de los cargos que estan en la convocatoria 1.

9. No acreditar los requisitos minimos de estudio y experiencia requeridos para el ejercicio del cargo.

10. Presentar documentacion ilegible.

11. Presentar documentacion o informacién falsa, adulterada, inexacta o que no corresponda a la realidad.

12. No cumplir con los requisitos exigidos para el andlisis de experiencia los cuales se encuentran en el acapite
siguiente.

Nooakowd

Documentos exigidos para la Inscripcion:

El aspirante que cumpla con el perfil y los requisitos minimos del cargo debera imprimir el oficio remisorio y el formulario
de inscripcion de la pagina web www.sena.edu.co, link: http://www.sena.edu.co/es-
coltransparencia/Lists/MeritocraciaenelSENA/Forms/meritocracia.aspx 0 en la siguiente ruta (Transparencia — Estructura
Organica y Talento Humano - Meritocracia - Convocatoria 1 de 2020), una vez impreso el formulario de inscripcion,
deberd diligenciarse completamente y firmarse y adjuntar fotocopia de la cédula ampliada al 150% junto con los
soportes de hoja de vida; estos documentos deben venir foliados y entregarse o enviarse por correo certificado a la
siguiente direccion antes de la hora y fecha de cierre: Calle 57 No. 8-69, Bogota D.C. en el Grupo de Administracion
de Documentos de la Direccion General del SENA.

Documentos exigidos para analisis de antecedentes:

Los documentos que se tendran en cuenta para el andlisis de antecedentes seran los entregados en la fase de
inscripcién, por esta razén, NO se recibirdn documentos en fechas posteriores en el cronograma de la
convocatoria contenido en este anexo 1.

Los aspirantes que han entregado sus hojas de vida en convocatorias de meritocracia anteriores deben aportar
nuevamente su hoja de vida con sus respectivos soportes.

De los soportes que allegue, dentro de las fechas sefialadas para la valoracion de antecedentes, Unicamente seran
tenidos en cuenta los siguientes documentos:

1. Fotocopia de Certificaciones laborales.
Las certificaciones laborales deben ser verificables y especificar los siguientes datos:
o Razdn social o Nit de la Entidad donde se haya laborado.
o Direccion y teléfono del empleador (el teléfono y direccidn deben ser verificables).
e Fechas de vinculacion y desvinculacion (indispensable para establecer el tiempo de experiencia).
e Relacion de las funciones desempefiadas en cada cargo ocupado (indispensable para determinar si es
relacionada. NOTA: Certificados laborales sin funciones no seran tenidos en cuenta).
Nivel Ocupacional del cargo (Directivo, Asesor, Profesional, Técnico, Asistencial).
e Periodo de desempefio en cada cargo (si trabajo en la misma Entidad o empresa en mas de un cargo se
debera informar el tiempo de permanencia en cada cargo).
¢ Jornada laboral (horario de trabajo); si es trabajo docente debe especificar las horas impartidas.
e Firma del funcionario competente para su expedicion (representante legal o jefe de personal).
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Fotocopia de certificaciones en contratos de prestacion de servicios.

La experiencia adquirida en contratos de prestacion de servicios debe ser soportada a través de certificacion
(no se tendra en cuenta minutas de contratos sin que exista certificacion o liquidacién). Las certificaciones
contractuales deben ser verificables y especificar los siguientes datos:

Razon social o Nit del contratante.

Objeto contractual.

Obligaciones del contratista

Plazo del contrato y periodo de ejecucion.
Direccién y teléfono del contratante.

La experiencia de los ingenieros se tendra en cuenta conforme lo establece la Ley 842 de 2003.

Fotocopia de titulos profesionales.

o Titulos profesionales de pregrado o postgrado (especializacién, maestria y doctorado) expedidos en
Colombia por instituciones educativas acreditadas ante el Gobierno Nacional.

o Titulos profesionales de pregrado o postgrado (especializacion, maestria y doctorado) expedidos en el
exterior, deben venir con la resolucion de la respectiva convalidacion por parte del Ministerio de
Educacion Nacional.

o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Fotocopia de las acciones de capacitacién: se acreditaran mediante certificados expedidos por las
autoridades competentes de los establecimientos legalmente constituidos y deben contener minimo
los siguientes datos:

a. Nombre o razoén social de la entidad

b. Nombre y contenido del curso

c. Intensidad horaria

d. Fecha de realizacién (Solo se tendran en cuenta certificados expedidos a partir del afio 2008).

Fotocopia de certificaciones de experiencia docente.

Experiencia docente es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgacidn del conocimiento obtenida
en instituciones de educacion debidamente reconocidas y con posterioridad a la obtencion del titulo
profesional. Cuando en el empleo se solicite experiencia profesional y el aspirante acredite solo experiencia
docente, debera entenderse como profesional si su dedicacién era de tiempo completo en la docencia, en
Instituciones de Educacién Superior.

Las certificaciones para acreditar experiencia deben cumplir con los requisitos solicitados en la convocatoria.

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 resultado entre ocho (8).

SIN EXCEPCION los documentos presentados deben ser claros, legibles para facilitar su lectura y verificacion y
deben estar foliados.

NOTA 1: Todas las certificaciones de capacitacion aportadas deben encontrarse sin enmendaduras y aquellas que no
indiquen la intensidad horaria no seran tenidas en cuenta.

NOTA 2: Para el andlisis de antecedentes se debera cumplir con lo estipulado en el Manual de Analisis de
Antecedentes y en la presente convocatoria.

Reserva de las pruebas. Los documentos aportados por los aspirantes, las pruebas y protocolos aplicados o utilizados
en el proceso de seleccidn tienen caracter reservado.

Reclamaciones. No podran presentarse reclamaciones sobre el contenido de las pruebas o el proceso de aplicacion de
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las mismas.

Las reclamaciones que se presenten por fuera de la fecha y hora limite indicados en esta convocatoria serédn
rechazadas de plano.

Las reclamaciones que se realicen s6lo podran ser interpuestas por cada uno de los aspirantes respecto a su
participacion en la Convocatoria, no se remitiran datos personales de ningln aspirante a ninguna persona.

El unico correo vélido para presentar reclamaciones de las fases de Prueba de Conocimientos, Prueba de Habilidades
Blandas — Socio Emocionales, Prueba de Habilidades Gerenciales, Entrevista y Andlisis de Antecedentes es
concursosena@funcionpublica.gov.co. No se atenderan reclamaciones que sean presentadas por otro medio o
por otro correo diferente al indicado.

Listados: Los errores de transcripcion en los listados que se publiquen no invalidan la convocatoria y serén corregidos
mediante la publicacion de nuevos listados.

NOTA: En cualquier etapa del proceso, los aspirantes que se compruebe que no cumplen requisitos seran
retirados del concurso.

Ponderacion de las pruebas. Los resultados de las pruebas aplicadas en la convocatoria tendran la siguiente
ponderacion:

Prueba Conocimientos 30%

Prueba de Habilidades Blandas — Socio Emocionales 10%

Prueba de Habilidades Gerenciales 20%

Prueba entrevista: 30%

Valoracién de antecedentes de estudio y experiencia: 10%.

Conformacion de la terna. Con los mayores puntajes obtenidos para el cargo, al final del proceso se conformara un
listado de tres aspirantes del empleo en convocatoria.

La terna sera conformada por las personas que obtengan los tres (3) mejores puntajes y quedara a disposicion del
Director General quien determinara la persona que sera nombrada.

Exclusion de derechos de carrera administrativa. Este proceso se rige por los pardmetros sefialados en el Decreto
1083 de 2015 y no se enmarca en lo establecido por la Ley 909 de 2004 para el sistema general de carrera
administrativa.

Declaratoria desierta. En cualquier etapa del proceso podra declararse desierto, cuando: a) se compruebe que no es
viable conformar terna; b) se compruebe que ningun aspirante reune los requisitos o las condiciones para integrar la
terna c) en los casos que el empleo sea provisto de conformidad con la Ley.

Modificacién de la terna de aspirantes. La terna de candidatos podra ser modificada cuando se compruebe que: 1)
Se cometi6 error aritmético en la sumatoria de los puntajes de las distintas pruebas y/o error de digitacién en el nombre
y nimero de cédula de los aspirantes; 2) Se cometié error en la interpretacién de la documentacion presentada en la
convocatoria; 3) Se compruebe que se presentd documentacion o informacion falsa, adulterada, inexacta o
extemporanea; 4) Se evidencie que el aspirante no reune los requisitos del empleo; 5) Exista suplantacién para la
presentaciéon de una 0 mas pruebas dentro de la convocatoria; 6) Se compruebe que hubo fraude en la aplicacion o
presentacion de las pruebas.

Mediante esta convocatoria se invita a la veeduria ciudadana a participar en el proceso. En caso de detectar
eventual falsedad en la documentacién aportada, se dara curso a las autoridades competentes. El presente
proceso de seleccion no conlleva derechos de carrera administrativa, no implica el cambio de naturaleza
juridica del empleo ni limita la facultad discrecional del nominador. Este proceso se rige por normas especiales
y no se enmarca en lo establecido por la Ley 909 de 2004 para el sistema general de carrera administrativa.
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