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ESCOGENCIA Y VERIFICACION
DE REQUISITOS MINIMOS - VRM

** Revision del acuerdo No. 207 del 31 de diciembre de
2024.

** Revision del anexo técnico.

** Busqueda de la OPEC ofertada en la convocatoria.

¢ Revision Manual de funciones del SENA.

** Verificacion de los documentos de estudio y

experiencias de acuerdo con el perfil de las posibles

OPEC para inscripcion.
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*¢* Revisidon del acuerdo No. 207 del 31 de diciembre de 2024.

** Revision del anexo técnico.

Ambos documentos se pueden descargar de la pagina de la Comision Nacional
del Servicio Civil, necesarios para dar cumplimiento tanto de forma como de

fondo en los requisitos de la convocatoria.

https://www.cnsc.gov.co/convocatorias/sena-

47?field_tipo_de_contenido convocat_target id=65

Atencion y Servicios a la .. Transparencia y acceso a
Participa

Inicio Entidad ~ Procesos de seleccion ™ Carrera administrativa ¥ Prensa ™
Ciudadania ™ informacion publica

Inicio / Procesos de Seleccion / SENA 4

SENA 4

Menu Procesos de SENA 4

Seleccién
ANEXO

Mormatividad

Fecha de publicacién:Mar, 31/12/2024 - 14:19
Avisos Informativos POR EL CUAL SE ESTABLECEN LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LAS DIFERENTES
ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION POR MERITO EN LAS MODALIDADES DE ASCENSO Y ABIERTO, PARA
PROVEER LOS EMPLEOS EN VACANCIA DEFINITIVA PERTEMECIENTES AL SISTEMA GENERAL DE CARRERA
ADMINISTRATIVA DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE -SENA, PROCESO
DE SELECCION No. 2669 SENA 4

Acciones Constitucionales
Actuaciones Administrativas

Guias

Adjunto Tamafio

anexo.pdf 830.06 KB

ACUERDO N2 207 DEL 31 de diciembre del 2024




P Ingresar al SIMO con su usuario y
contrasena. Si aun no lo tiene, crearlo.

pr Iniciar la busqueda de acuerdo con su
formacion y experiencia, ejemplo.

Identificadas las OPEC en el cual

podria cumplir el perfil, seleccionarlas
como favoritas.

Descargar el manual de funciones de
cada OPEC seleccionada.
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Para conocer las vacantes ofertadas en este proceso de seleccion, los aspirantes deben acceder a
SIMO, el cual es el unico medio autorizado para la postulacién.

Pasos para consultar la OPEC en SIMO:

1. Ingresar a la plataforma SIMO a través del sitio web oficial: https://simo.cnsc.gov.co

2. Iniciar sesion o registrarse en la plataforma, si aun no se tiene una cuenta.

3. Ubicar el proceso de seleccion "2669 SENA 4" en |la barra de busqueda o en la seccion de
procesos vigentes.

4. Acceder a la OPEC del SENA, donde se listan todos los empleos disponibles, incluyendo:
Nombre del cargo.

Cddigo OPEC del empleo.

Numero de vacantes disponibles.

Nivel jerarquico (Asistencial, Técnico, Profesional, Asesor, Instructor).

Requisitos minimos de educacion y experiencia.

Ubicacion geografica de las vacantes.

5. Analizar cada vacante de interés y verificar que se cumplan los requisitos exigidos.
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Revision Manual de Funciones del SENA

Como ejemplo se revisa un Profesional GO2 en el proceso de Gestion de
Formacion Profesional, en los siguientes aspectos:

Proposito, funciones, competencias funcionales, comportamentales 'y
comunes, y requisitos de formacion académica y experiencia.

Para el cumplimiento de la formacion académica es
fundamental revisar los nucleos basicos del conocimiento, de
acuerdo con lo requerido por la entidad.

Se puede verificar en los anexos publicados por el SENA para

el caso de instructores y en el SNIES para perfiles
administrativos.
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Una vez diligenciada |la hoja de vida, el aspirante debe adjuntar los documentos de soporte
requeridos para la inscripcion.

Especificaciones técnicas para la carga de documentos en SIMO:
Formato permitido: PDF.

Tamano maximo por archivo: 2MB.

Resolucidn recomendada: Entre 300 y 600 dpi para garantizar legibilidad.
Los documentos que deben cargarse incluyen:

Documento de identidad (cédula de ciudadania, ampliada por ambas caras).

Diplomas y actas de grado que acrediten la formacién académica minima exigida en la vacante.
SINDESENA /3
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CREACION O ACTUALIZACION DE HOJA DE VIDA EN SIMO 11/
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Certificaciones laborales que acrediten la experiencia minima requerida para el empleo
seleccionado. Tarjeta profesional o matricula (si aplica).

Certificaciones adicionales de educacidn para el trabajo y el desarrollo humano o de
educacion informal (cursos, seminarios, diplomados).

Licencia de conduccion (si es un requisito del empleo seleccionado).

Nota clave:

Los aspirantes deben verificar que cada documento esté correctamente escaneado y sea
completamente legible antes de cargarlo en SIMO.
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CERTIFICACIONES DE LABORALES Y DE ESTUDIO SINDESENA
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Las certificaciones laborales son documentos oficiales que acreditan la experiencia de un
aspirante en un cargo especifico. La CNSC establece que estos documentos deben ser
expedidos por la autoridad competente dentro de cada entidad o empresa y deben cumplir
con un contenido minimo.

Autoridad competente para la expedicion
Dependiendo del tipo de empleador, la autoridad competente varia:

- Sector publico: La certificacion debe ser expedida por el Jefe de Talento Humano o quien
haga sus veces en la entidad publica.

- Sector privado: La certificacion debe ser emitida por el Representante Legal de la empresa o
el area de Gestion Humana o Recursos Humanos.

- Contratos de prestacion de servicios: Si el aspirante trabajo por contrato de prestacion de
servicios, la certificacion debe ser expedida por la entidad contratante y debe incluir
informacion del contrato y las obligaciones ejecutadas.



CONTENIDO MINIMO DE LAS CERTIFICACIONES
LABORALES

Para ser validas en la etapa de VRM, las certificaciones laborales deben incluir los siguientes datos:
Nombre de la empresa o entidad (publica o privada).

Nombre del aspirante y documento de identidad.

Cargo o funcion desempenada.

Fechas exactas de vinculacion (dia/mes/afio de ingreso y egreso).

Tipo de contrato (provisional, nombramiento, prestacion de servicios, contrato a termino fijo o
indefinido).
Funciones especificas realizadas, cuando aplique.

Firma y sello de |la entidad o empresa.

¢ Nota clave: Si la certificacidon no cumple con estos requisitos, la experiencia no sera valida en
la VRM, lo que puede llevar a la inadmision del aspirante,
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Los aspirantes deben gestionar con anticipacion sus certificaciones laborales para evitar
contratiempos durante la inscripcion en SIMO.

=
PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE CERTIFICACIONES QL;M‘—F
LABORALES ‘

Pasos para solicitar una certificacion laboral

1. Identificar la entidad o empresa donde se trabajo.

e En el caso del sector publico, contactar al area de Talento Humano.

e Para empresas privadas, contactar al Departamento de Recursos Humanos o Gestion Humana.

e Sifue un contrato por prestacion de servicios, contactar al Representante Legal de la entidad
contratante.

2. Redactar una solicitud formal.

e Enviar un correo electronico o carta solicitando la certificacion laboral.



CASOS ESPECIALES: EMPRESAS LIQUIDADAS O SINDESENA @
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En casos donde el aspirante trabajo en una empresa que ya no existe, puede acreditar su
experiencia a través de una declaracion juramentada.

Procedimiento para acreditar experiencia en empresas liquidadas

¢ Si la empresa desaparecid y no es posible obtener certificacion laboral, el aspirante debe
seguir los siguientes pasos:

1. Redactar una declaracion juramentada ante notario publico.
2. Incluir la siguiente informacion en la declaracion:

o Nombre del aspirante y documento de identidad.

o Nombre de la empresa donde trabajo.

o Cargo desempenado y funciones realizadas.

o Fechas exactas de ingreso y retiro.

o Tipo de contrato.

o Razon por la cual no se puede obtener una certificacion oficial.



CASOS ESPECIALES: EMPRESAS LIQUIDADAS O
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3. Adjuntar soportes adicionales que acrediten la relacion laboral, como:
o Contratos laborales.
o Certificados de pago de seguridad social.

o Extractos bancarios con pagos de nomina.

¢ Nota importante: Este procedimiento solo debe utilizarse como ultimo recurso cuando no es
posible obtener una certificacion oficial.

SINDESENA @
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La certificacion de contrato de
prestacion de servicios cumple con los
SENA requisitos establecidos en el acuerdo

7AT del concurso.

EL SUSCRITO SUBDIRECTOR (E) DEL CENTRO LATINOAMERICANO DE
ESPECIES MENORES DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

Certificacion No. 0273

HACE CONSTAR
Nombre de la empresa o entidad (publica o privada).

Que la senora , identificado(a) con cédula de ciudadania
No. IESEE=EE= de Tulua (Valle), celebré con EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA, el (los) Nombre del aspirante y documento de identidad.
siguiente(s) contrato(s) de prestacion de servicios personales regulados por la Ley 80 de 1993
(Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica), modificada por la Ley 1150 de

Cargo o funcion desempeiada.

2007, Decreto 1082 de 2015 y sus demas Decretos o normas reglamentarias, como se describe a Fechas exactas de vinculacién (dia/mes/afio de ingreso y egreso).

continuacion: . .. ) ., .. T
Tipo de contrato (provisional, nombramiento, prestacion de servicios, contrato a término fijo o

indefinido).

1. Numero y Fecha del Contrato : CO1.PCCNTR.5870966 del 01 de febrero de 2024
Funciones especificas realizadas, cuando aplique.

Objeto : Prestar temporalmente servicios profesionales como
Instructor para apoyar el acompafamiento, seguimiento y
orientacion de la formacion profesional integral, en
programas titulados y/o complementarios, en la modalidad
presencial, virtual o a distancia, de acuerdo con la red de
conocimiento y area tematica conforme a los modelos
formativos establecidos por el Centro Latinoamericano de
Especies Menores-Regional Valle de conformidad con las

politicas institucionales y la normatividad vigente. Esta certificacion no cuenta con el drea tematica en
la cual el contratista impartio la formacion, ejemplo:
Agricultura, Contabilidad, Produccion de Especies
Menores. Por lo tanto, no puede ser valorada como
experiencia técnica, solo como experiencia de
instruccion.

Firmay sello de la entidad o empresa.

Plazo de ejecucion : Diez (10) meses y trece (13) dias
Fecha de Inicio de Ejecucion : 02 de febrero de 2024

Fecha de Terminacién de Contrato: 13 de diciembre de 2024
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La certificacion no cumple con los
requisitos establecidos en el acuerdo del
concurso.

CERTIFICA:

Que la Enfermera Jefe, identificada
con la cédula de cindadania No. sl cxpedida en Tulua (Valle), se
desempeiid como Docente Hora Catedra del Programa Técnico Laboral en Auxihar
n lmt'cnn;ria de la Escucla de MCO‘IIICI [kﬂ‘ﬂl dd Valle lld&. CQﬂ ﬁlﬂClOﬂCS cn Nombre de la empresa o entidad (publica o privada).
- cspcclalldnd - AMO ! ad ——— v 108 R Nombre del aspirante y documento de identidad.
por prestacion de servicios:

Cargo o funcion desempeiada.

Muarzo a Noviembre del afio 2.020

Fechas exactas de vinculacion (dia/mes/afio de ingreso y egreso).

Tipo de contrato (provisional, nombramiento, prestacion de servicios, contrato a término fijo o
indefinido).
Funciones especificas realizadas, cuando aplique.

Febrero a Abril del afo 2.021.

La veracidad de este documento se efectuara solo con la firma y sello de la
correspondiente institucion

Firmay sello de la entidad o empresa.

En constancia, s¢ firma en la ciudad de Tulua (Valle) alos doce (12) dias del
mes de octubre del afio 2.021.

Alentamente,

Esta certificacion no cuenta con las
fechas exactas de vinculacion, ni con
las funciones especificas realizadas.




SRR TIPOS DE EXPERIENCIA Y SUS DIFERENCIAS g

Experiencia Laboral

v Se refiere a toda actividad desempefiada por una persona en cualquier tipo de empleo, sin importar el area o el nivel de formacion. Puede incluir trabajos formales e
informales, sin requerir que estén directamente relacionados con un campo especifico.

Ejemplo: Un vendedor en una tienda que luego aplica para un cargo administrativo en el SENA. Su experiencia laboral es valida, pero no necesariamente aplicable al cargo

Experiencia Profesional

P Es aquella adquirida después de obtener un titulo profesional (técnico, tecndlogo o universitario) y que implica el uso de conocimientos especificos adquiridos en la formacian
académica.

Ejemplo: Un ingeniero que trabaja en proyectos de construccitn después de recibir su titulo.

Experiencia Relacionada

P Eslaexperiencia adquirida en empleos que, aunque no requieran necesariamente un titulo profesional, tienen funciones similares o afines al cargo que se est4 solicitando.

Ejemplo: Un auxiliar contable sin titulo profesional que lleva varios afios realizando funciones de contabilidad.

Experiencia Profesional Relacionada
Es |a experiencia adquirida después de obtener el titulo profesional y que esté directamente vinculada con el drea o funciones del cargo al que se aspira.

Ejemplo: Un abogado con titulo que ha trabajado en derecho laboral aplicando sus conocimientos juridicos en el campo especifico.
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Diferencias Claves

Tipo de Experiencia

Requiere titulo profesional

Debe estar relacionada con

el cargo
Experiencia Laboral No No
Experiencia Profesional Si No necesariamente
Experiencia Relacionada No Si
Experiencia Profesional i i

Relacionada
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1. Requisitos Generales para la Certificacion Académica
Segun el Anexo Técnico del Acuerdo 207 de 2024, |os certificados de estudio
deben cumplir con los siguientes requisitos:

a. Para titulos de pregrado y posgrado obtenidos en Colombia:
*Diploma y acta de grado expedidos por la institucion educativa reconocida
por el Ministerio de Educacion Nacional (MEN).

*En caso de no contar con el diploma, se podra presentar un certificado de
la institucion educativa donde conste la culminacion del programavy la
expedicion del acta de grado.

*Para titulos de tecndlogos y técnicos profesionales, deben estar registrados
ante el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior (SNIES).
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Requisitos Generales para la Certificacion Académica
Segun el Anexo Técnico del Acuerdo 207 de 2024, los certificados de estudio deben

cumplir con los siguientes requisitos:

b. Para titulos obtenidos en el extranjero:
*Convalidacion del titulo emitida por el Ministerio de Educacion Nacional de

Colombia.
*Traduccion oficial al espanol si el documento esta en otro idioma, realizada por un

traductor autorizado en Colombia.

c. Para educacion informal y diplomados:
*No se consideran validos para cumplir con los requisitos minimos, pero pueden ser
valorados en la Prueba de Valoracion de Antecedentes, si estan relacionados con el

empleo.
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2. Condiciones del Documento
Los certificados deben cumplir con los siguientes criterios:

V'O Legibilidad: Deben ser documentos escaneados con buena resolucién y sin
alteraciones.

v [ Autenticidad: No se aceptan documentos alterados o incompletos.

v [ Vigencia: No es necesario que sean recientes, pero deben reflejar la informacion
de manera clara y verificable.



CERTIFICACIONES DE ESTUDIO SINDESENA

JUNTA NACIONAL

@

3. Carga de los Documentos en la Plataforma SIMO

Los certificados deben cargarse en formato PDF en la plataforma SIMO (Sistema de
Apoyo para la lgualdad, el Mérito y la Oportunidad) antes del cierre de la etapa de
inscripcion.

»® Pasos para cargar los documentos en SIMO:

Dgresar a SIMO con usuario y contrasena.

Z} a la seccion "Hoja de vida" y buscar |la pestana "Formacién académica".
@egistrar el titulo correspondiente y adjuntar el archivo en PDF.

@erificar gue el documento subido es legible y se encuentra correctamente cargado.
5 Guardar los cambios y revisar que la informacion sea visible en el sistema.







