o
SENA

N

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 009

DEL DiA 18 DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ANO 2021

Realizar revision y verificacion de los documentos que puntian en la hoja de vida de los aspirantes, de acuerdo con los lineamientos conferidos en las

OBJETIVO (S) ) . . . ., .
circulares No. 3-2021- 000160 del 09 de septiembre de 2021 y 01-3-2021-000209 del 28 de octubre de 2021 emitida por la Direccién Nacional del SENA.
PLANTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO - AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO CONTRATISTA ¢CUAL? EMPRESA TELEFONO/EXT.SENA GRABACION VIRTUAL
Edwin Hernando Mayorga Centro
1 yorg 1110462155 X Agropecuario La emayorga@sena.edu.co 2709600 Sl T
Echeverry x
Granja
Centro
2 Ricardo Reyes Triana 14237896 X Agropecuario La rreyest@sena.edu.co 2709600 Sl
Granja
Centro
3 Diana Pentalfa Tabares Rojas 65631939 X Agropecuario dtabares@sena.edu.co 2709600 Sl
LaGranja
- P Centro
4 W'"'a,m Humberto Paez 6022007 X Agropecuario La wpaezr@sena.edu.co 2709600 Sl
Rodriguez Grani
ranja
Norma Guadalupe Martinez Centro
5 p 38255072 X Agropecuario La nmartinezs@sena.edu.co 2709600 Sl
Sandoval ;
Granja
Paola Ximena Campos Centro
6 .~ P 65631269 X Agropecuario La pxcampos@sena.edu.co 2709600 SI
Quifiones Grani
ranja
Centro "
7 Martha Lucia Amaya Bravo 28538768 X Agropecuario La amayab@sena.edu.co 2709600 Sl = !J..M i
Granja 1L w", Ll
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Centro
8 Jorge Enrique Rengifo 14238392 X Agropecuario La jrengifo@sena.edu.co 2709600 SI
Rodriguez Granja

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 009

COMITE DE VERIFICACION PARA LA CONTRATACION DE INSTRUCTORES.

CIUDAD Y FECHA: El Espinal, 18 de HORA INICIO: 08:00 HORA FIN: 12:00
noviembre de 2021

LUGAR Y/O ENLACE: Plataforma Teams | CENTRO AGROPECUARIO LA GRANJA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Lineamientos conferidos en las circulares No. 3-2021- 000160 del 09 de septiembre de
2021 y 01-3-2021-000209 del 28 de octubre de 2021 emitidas por la Direccién Nacional
del SENA.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar revision y verificacion de los documentos que puntian en la hoja de vida de
los aspirantes, de acuerdo con los lineamientos conferidos en las circulares No. 3-2021-
000160 del 09 de septiembre de 2021 y 01-3-2021-000209 del 28 de octubre de 2021
emitidas por la Direccion Nacional del SENA.

DESARROLLO DE LA REUNION

ORDEN DEL DIA:

1. Verificacién de quérum.

2. Lineamientos conferidos en las circulares No. 3-2021- 000160 del 09 de
septiembre de 2021 y 01-3-2021-000209 del 28 de octubre de 2021 emitidas por
la Direccion Nacional del SENA.

3. Criterios de evaluacion para la revision y verificacion de los documentos que
punttan en la hoja de vida de los aspirantes, de acuerdo con los lineamientos
conferidos en las circulares No. 3-2021- 000160 del 09 de septiembre de 2021
y 01-3-2021-000209 del 28 de octubre de 2021 emitidas por la DireccionNacional
del SENAY lo publicado en la pagina de la aplicacion web de la AgenciaPublica de
Empleo.

4. Revision y verificacion de los documentos que punttan en la hoja de vida de los
aspirantes, de acuerdo con los lineamientos conferidos en las circulares No. 3-
2021- 000160 del 09 de septiembre de 2021 y 01-3-2021-000209 del 28 de
octubre de 2021 emitidas por la Direccién Nacional del SENA vy lo publicado en
la pagina de la aplicacion web de la Agencia Publica de Empleo.

5. Definir los tres mejores puntajes de la revision de y verificacion de los
documentos que puntian en la hoja de vida de los aspirantes, de acuerdo con
los lineamientos conferidos en las circulares No. 3-2021- 000160 del 09 de
septiembre de 2021 y 01-3-2021-000209 del 28 de octubre de 2021 emitidas por
la Direccién Nacional del SENA vy lo publicado en la pagina de la aplicacion web
de la Agencia Publica de Empleo.
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DESARROLLO:
1. Verificacion del Quorum:

Siendo las 08:00 horas del 18 de noviembre de 2021, se da inicio la reunién por medio
de la plataforma Teams, verificando que existe quérum.

2. Lineamientos conferidos en las circulares No. 3-2021- 000160 del 09 de
septiembre de 2021 y 01-3-2021-000209 del 28 de octubre de 2021 emitidas
por la Direccion Nacional del SENA:

De acuerdo con los lineamientos conferidos en las circulares No. 3-2021- 000160 del
09 de septiembre de 2021 y 01-3-2021-000209 del 28 de octubre de 2021 emitidas por
la Direccidon Nacional del SENA, el comité de verificacion de requisitos y escogencia de
contratistas definié los siguientes conceptos para proceder con la verificacion de
requisitos de hojas:

CIRCULAR NO. 3-2021- 000160:
PUNTO 3: CASOS DE PROTECCION CONSTITUCIONAL ESPECIAL.

Que los casos de proteccion constitucional especial deben ser analizados y resueltos
en el aflo 2022 por cada ordenador del gasto, teniendo en cuenta los parametros
sefialados por la Direccion Juridica del SENA de acuerdo con las normas y la
jurisprudencia vigente, para lo cual la persona interesada debe acreditar
oportunamente, ante la respectiva dependencia, Regional o Centro de Formacion, el
cumplimiento de los requisitos.

PUNTO 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 Resolucién 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.

4.1. Conformacion y uso del Banco de Instructores para la contrataciéon del 2022:

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

- Plan de contratacién de instructores: Los Centros de Formacion identificaran sus
necesidades de contratacion, teniendo en cuenta el manual de contratacion de
instructores y los lineamientos sobre esta materia definidos por la Direccion de
Formacion Profesional.
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- Publicacién necesidades de contratacion: Cada Centro de Formacion registrara en el
modulo web del Banco de Instructores, dentro del(os) plazo(s) establecido(s), las
necesidades de contratacion que haya planeado para la vigencia 2022, de acuerdo con
los programas a desarrollar en cada oferta.

- Inscripcion y aspiracion: Las personas interesadas en pertenecer al Banco de
Instructores 2022 deberan inscribirse en la aplicacion web de la APE y registrar su
aspiracion a través del médulo Banco de Instructores, dentro de las fechas indicadas
en el cronograma, para una sola “necesidad de contratacion”, en un solo Centro de
Formacion, de acuerdo con el perfil de idoneidad publicado en el Banco de Instructores;
es deber de cada aspirante verificar previamente que cumple los requisitos.

- Puntuacion hoja de vida: Con base en la informacion y los documentos que registre y
aporte cada aspirante al momento de hacer su aspiracion, el modulo Banco de
Instructores le asignara un puntaje automatico al finalizar ese trdmite, de acuerdo con
los parametros y la puntuacion previamente definida por la Direccién de Formacion
Profesional. Una vez finalizado el plazo para las aspiraciones, el mismo mddulo
generara de manera automatica un listado en orden descendente de puntuacion de los
aspirantes para cada necesidad de contratacién, con base en el cual el respectivo
Centro de Formaciéon debe verificar la veracidad y el contenido de los documentos
puntuables de quienes obtuvieron los tres (3) mayores puntajes, marcandolos en el
Banco de Instructores con la opcién “Para verificacion HV”, y determinara si cada uno
de ellos cumple el perfil de idoneidad y experiencia, marcandolos posteriormente en el
Banco de Instructores con el estado “CUMPLE” o “NO CUMPLE’; si se evidencia alguna
inconsistencia entre los documentos y la informacion aportada por alguno de los tres
(3) aspirantes que incida en el puntaje, o no cumple el perfil de idoneidad, el Centro de
Formacion reportara la novedad en el médulo Banco de Instructores y aplicara el mismo
procedimiento anotado anteriormente con quien(es) siga(n) en ordendescendente de
puntacion hasta completar los tres (3) aspirantes. Si agotada la lista de aspirantes para
la respectiva necesidad de contratacion no se completan los 3 aspirantes que cumplan
y no tengan inconsistencias, se continuara el tramite con los que hayan cumplido (1 o
2).

- Prueba: Por cada contrato de prestacion de servicios que haya planeado suscribir el
Centro de Formacion, se citara a prueba a los tres (3) mayores puntajes (0 2, 0 1, si ho
hay mas) que aparezcan en el listado del médulo Banco de Instructores para el
respectivo perfil, estén con estado “CUMPLE” y no tengan inconsistencias en la
documentacion reportada; estos aspirantes presentaran prueba de competencias
socioemocionales y habilidades digitales, el dia y hora sefialada en el correo de
notificaciébn automatico enviado a cada aspirante escogido, de acuerdo con el
cronograma publicado en la aplicacion web de la APE.

La Direccion de Formacion Profesional definira las condiciones de la prueba, las fechas,
la ponderacion y los demas aspectos operativos de la misma. A quienes no presenten
la prueba se les actualizara el estado “No presentdé pruebas” en el Banco de
Instructores con esa novedad.

GD-F-007 V04




o
SEN

=

- Puntaje de cada aspirante: El puntaje automético de la hoja de vida y el de la prueba
de competencias socioemocionales y habilidades digitales se computara a travées del
moédulo Banco de Instructores, en la forma que defina previamente la Direccion de
Formacion Profesional; el resultado definitivo se le cargara a cada aspirante en el
mismo modulo, en su resumen de aspiracion, actualizando su estado a “Disponible en
el Banco”.

- Preseleccion: Con base en el listado de puntuacion final que genere el moédulo Banco
de Instructores en orden descendente para cada “necesidad de contratacién”, el Centro
de Formacion asignara manualmente en el médulo Banco de Instructores el estado de
“Preseleccionado” al primero de la lista. Si para un perfil de idoneidad el Centro plane6
mas de un (1) contrato, la asignacién del estado “Preseleccionado” debe realizarse en
estricto orden descendente de la puntuacion final que muestre el modulo, por lo cual
no es procedente conformar ternas para escoger entre ellas al primero; en
consecuencia, a manera de ejemplo, si son dos personas a contratar, se debe
preseleccionar a quienes tengan los dos mayores puntajes en el mencionado listado, y
asi sucesivamente.

- Aceptacién de la preseleccion: Una vez el modulo Banco de Instructores le informe al
aspirante la “Preseleccion”, éste podra aceptarla a través del correo electronico de
notificaciéon o a través del mismo moddulo durante las 24 horas siguientes; si el
preseleccionado acepta oportunamente, se actualizard su estado en el médulo a
“Seleccionado”; si no acepta o no responde dentro de ese plazo, el mdédulo cambiara
el estado

de ese aspirante a “Disponible en el Banco”, y el Centro de Formacién procedera con
el siguiente de la lista en orden estrictamente descendente de puntuacion final, con
guien se seguira el mismo procedimiento en las mismas condiciones, hasta que alguno
del orden descendente acepte la preseleccion.

El estado de “preseleccionado” no genera para el SENA la obligacion de contratar al
respectivo aspirante, toda vez que la suscripcién del contrato dependera de que el
Centro de Formacién cuente en la vigencia 2022 con la disponibilidad presupuestal de
recursos y subsista durante el 2022 la necesidad de contratacion que planeo el Centro,
de acuerdo a la ejecucion de metas que se vaya dando en el transcurso del afio.

- Contratacion: El aspirante que haya aceptado la preseleccién podra ser contratado
como Instructor en el 2022 por el respectivo Centro de Formaciéon si se dan las
condiciones anotadas en el item anterior, y el contrato esté incluido en el Plan Anual
de Adquisiciones; una vez suscriba el contrato el Centro de Formacion debe cambiar
el estado del aspirante a “Contratado”. Si la persona preseleccionada no puede ser
contratada por alguna razén, el Centro de Formacion cambiara su estado en el médulo
a “Disponible en el banco”.

- Ampliacidon de aspirantes para preseleccion: Si con las personas escogidas bajo los
criterios anotados en este numeral no es posible suscribir todos los contratos que el
Centro de Formacion requiere para el 2022, el respectivo Comité de Verificacion dejara
constancia de ese hecho en acta y el Centro podra hacer la preseleccién de los
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aspirantes faltantes para la contratacion del 2022, entre quienes hayan aspirado en el
Banco de Instructores para el mismo perfil y en el mismo Centro de Formacion,
teniendo en cuenta el orden descendente de puntacion.

Si no se encuentra entre ellos al aspirante o quedaren faltando aspirantes
preseleccionados respecto al numero de contratos que tiene planeado suscribir el
Centro de Formacién en el 2022, el Comité de Verificacién dejara constancia del hecho
en acta y el Centro de Formacion procedera a hacer la preseleccion entre los inscritos
para ese perfil en el siguiente orden: i) dentro de la misma Regional, ii) dentro de la
Region a la cual pertenece la Regional, y iii) a nivel nacional; en estas tres opciones el
Centro también debe aplicar el orden descendente de puntuacion dentro de la
respectiva cobertura.

Si agotado el procedimiento anterior el Centro de Formacion sigue necesitando
preseleccionados para un perfil, el Comité de Verificacion dejara constancia del hecho
y el Centro procederd a hacer la preseleccion entre quienes aspiraron en el mismo
Centro de Formacion a otro perfil y cumplen con el perfil de idoneidad que esta
buscando el Centro; esta revision la debe hacer el Centro en orden descendente de
puntuacion final de los aspirantes no preseleccionados.

En todas las opciones de este subtitulo, el Centro de Formacién y el aspirante deben
cumplir con el procedimiento de “Preseleccion” y “Aceptacién de la preseleccion”
anotados anteriormente en esta circular.

4.1.1 Lineamientos especificos para “Programas de formacion complementaria
virtual sin bilingliismo”:

Para estos programas de formacién complementaria virtual se publicara un unico perfil
genérico definido por la Direcciébn de Formacion Profesional; todos los Centros que
requieran contratos para formacién complementaria virtual registraran en ese perfil el
namero de contratos que necesitaran en el 2022. Los interesados para contratar en los
mencionados programas deben registrar su aspiracion en este perfil genérico. Sélo
para este numeral, al momento de identificar a los tres (3) aspirantes con “CUMPLE”
gue presentaran la prueba por cada contrato a suscribir, el Centro de Formacion filtrara
previamente a los aspirantes por la profesion u oficio que requiere de manera
especifica, de acuerdo con las condiciones de uso de la aplicacién web, y entre ellos
hara la identificacion de los que seran citados a prueba en estricto orden descendente
de puntuacion de la hoja de vida asignado por la aplicacion. En los demas aspectos se
aplicaran los lineamientos generales de esta circular. Para el perfil de formacion
complementaria virtual en bilingtismo, la Direccion de Formacion Profesional definira
un perfil especifico.

4.2 si agotado el procedimiento anterior el Centro de Formacién no puede suplir una
necesidad de contratacion para el 2022 con el Banco de Instructores conformado hasta
esa fecha, o si hecho el ofrecimiento de contrato a minimo cinco (5) aspirantes del
actual Banco de Instructores de acuerdo con los lineamientos del numeral anterior, el
Centro de Formacién no obtuvo oferta de alguno de ellos, el respectivo Comité de
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Verificacion dejara constancia de ese hecho en acta y el Centro de Formacion
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.

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 sefale la APE, anotando toda la informacion que
sefale esa Agencia en las condiciones de uso.

- El perfil que se publique sera 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.

- 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 aspirantes que se presentaron no cumplen los requisitos, o al cabo de los 3 dias
no hubo aspirantes, el Centro podra solicitar a la APE de su Regional la reactivaciéon
de la convocatoria por el mismo término, hasta que logre suplir la(s) necesidades de
contratacién publicadas.

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

- El Centro de formacién que publique la vacante habilitara en el médulo Banco de
Instructores a aquellos postulados que no se encuentran en €l y les notificard dicha
habilitacion con el fin de que estos ingresen al mencionado modulo y formalicen su
aspiracion en las fechas establecidas por el Centro de Formacién. Con base en la
informacion y los documentos soporte de Hoja de Vida que ingrese cada aspirante, el
modulo Banco de Instructores le asignara la puntuacion automéatica correspondiente.
Quienes ya estén registrados en el Banco (con puntaje o sin puntaje definitivo) y no
hayan sido contratados, podran presentar su postulacion en las convocatorias
individuales siempre y cuando no sea del mismo perfil en el que ya esta en el Banco; a
los aspirantes que tengan puntaje definitivo en el Banco y participen en convocatorias
individuales solo se les tendra en cuenta el puntaje obtenido en la hoja de vida de la
respectiva convocatoria individual.

- En cada convocatoria individual la escogencia se hara con base en la puntuacién de
la hoja de vida que obtengan quienes hayan registrado su aspiracion oportunamente.

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

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 Formacién con el
apoyo del equipo que designe el Subdirector dentro el talento humano que ya cuente;
las relacionadas con la disponibilidad y uso de la aplicacion web de la APE seran
respondidas por ésta.
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4.4 Cuando haya empate en la puntuacién de personas a escoger como contratistas
en aplicacion de esta circular, se emplearan los siguientes criterios de desempate:

1. Mayor experiencia como instructor SENA (contabilizada en meses).

2. Si persiste la igualdad, mayor experiencia laboral relacionada con la especialidad a
contratar.

3. Si persiste la igualdad, mayor grado de estudio relacionado con la especialidad a
contratar.

4. Si persiste la igualdad el Centro realizara sorteo publico del cual dejara constancia
en el acta.

4.5. Comité de Verificacion para la contratacion de Instructores:

Cada Centro de Formacion debe integrar para la contratacién de Instructores del 2022
un “Comité de Verificacion”, conformado por el (los) Coordinador(es) Académico(s) del
Centro, el Coordinador de Formacion Profesional, y uno (1) o dos (2) funcionarios
designados por el Subdirector de Centro para que su integracion quede impar. Para el
programa SER, en este Comité debe participar ademas un integrante que conozca de
la planeacion y operacionales de este programa (Dinamizador de Centro y/o Regional).

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

- Verificar que la contratacidén de Instructores del Centro se realice utilizando el Banco
de Instructores y recomendar al ordenador del gasto las personas a contratar
cumpliendo los criterios de esta Circular.

- Revisar y certificar el cumplimiento y el uso adecuado de cada una de las opciones
indicadas en esta Circular, en estricto orden de alternancia.

- Verificar y avalar que el perfil para las convocatorias individuales que va a publicar el
Centro de Formacion sea el del disefio curricular del programa de formacién profesional
vigente.

- Constatar la idoneidad (cumplimiento del perfil de idoneidad del disefio curricular) de
las personas que se van a contratar.

- Apoyar la respuesta a las peticiones, quejas, reclamos o tutelas que se presenten, en
las que estén incluidas las actuaciones u omisiones del Comité.

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

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.

La revisiéon y verificacion de los documentos que puntdan de la hoja de vida de los
aspirantes debe ser realizado por un equipo de trabajo diferente a este Comité, que
sera designado por el Subdirector de Centro de acuerdo con las necesidades del
Centro.
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El equipo de revision y verificacion de los documentos que punttan de la hoja de vida
de los aspirantes para la conformacion del Banco de Instructores del Centro de
Agropecuario La Granja - SENA Regional Tolima, para la vigencia 2022 se guiaran por
la tabla 2: Ponderacion establecida para el puntaje automatico conforme a la categoria
y tipo de perfil publicada en la pagina de la Agencia Publica de Empleo asi:

Tomado de:
https://ape.sena.edu.co/personas/Paginas/Convocatorias/Nacionales/Aspiraci%C3%B
3n-al-Banco-de-Instructores-SENA-2022.aspx

Categoria Subcategoria Tipo de perfil Tipo de perfil
Formaplon para el Educacion Formal
Trabajo
Ponderacion Ponderacion Ponderacion Ponderacion
maxima por subcategoria maxima por subcategoria
Categoria categoria en
en puntos puntos
Experiencia Técnica 60 2,5 puntos por afio. 50 2,5 puntos por afio.
Docente 2,0 puntos por afio. 2,0 puntos por afio.
Especifica (adquirida como 3,5 puntos por afio. 3,5 puntos por afio.
Instructor SENA)
Experto Experto - Maestro - 5 100% 0 0%
Artesano
Formacion Laboral | CAP- Técnico Laboral 15 100% 10 100%
Educacion Educacion basica 20 10% | 40 0%
Educacion media 20% 0%
Técnica Profesional 70% 0%
Especializacion Técnica 80% 0%
Profesional
Tecnologia 100% 20%
Especializacion Tecnoldgica 100% 30%
Profesional / Universitario 100% 60%
Especializacion 100% 80%
Maestria 100% 90%
Doctorado 100% 100%
Totales 100 100

Los interesados a aspirar en programas de Formacion Virtual titulada y complementaria
deberan acreditar:

. Seis (6) meses de experiencia orientados a formacion a través de medios
digitales.
. Formacion relacionada con Tutoria virtual no inferior a cuarenta (40) horas o

certificacion de competencia laboral vigente en alguna de las siguientes normas:
“Orientar formacion E- Learning de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa"
o “Orientar formacion a distancia de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa”.
. La calidad de Experto - Maestro — Artesano, la cual aplica de forma exclusiva
para perfiles de Formacion para el Trabajo, debera acreditarse mediante la
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presentacion de constancias escritas expedidas por la autoridad competente de las
respectivas instituciones oficiales o privadas. Cuando el interesado ha ejercido su
profesion o actividad de forma independiente, la experiencia se acreditara mediante
declaracion juramentada ante notario publico, dando cumplimiento a los requisitos
establecidos para este tipo de certificaciones.

4.6 Los Subdirectores de Centro deben entregar a la Coordinacion de la APE Regional
el listado de personas contratadas por perfil durante la vigencia, para formalizar su
colocacion en la aplicacion Web de la APE.

4.7 Las dudas, interpretaciones o vacios que se presenten durante el proceso de
contratacion de Instructores 2022 seran resueltas o suplidas mediante lineamientos
emitidos de manera conjunta por la Direccion de Formacion Profesional, la Secretaria
General y la Direccién de Empleo y Trabajo; los lineamientos relacionados con las
condiciones y opciones de uso de la (s) aplicacion (es) web de la APE seran definidos
y divulgados por esa Agencia.

CIRCULAR 01-3-2021-000209:

Teniendo en cuenta las inquietudes y situaciones planteadas por los Centros de
Formacion en relacion con la verificacion de las hojas de vida para determinar el
cumplimiento del perfil de idoneidad de los aspirantes y la puntuacién que le
corresponde a cada uno en la hoja de vida, se adiciona con el siguiente texto el
numeral 4 de la circular No. 3-2021- 000160 del 09 de septiembre de 2021, con el
fin de conformar de manera oportuna el Banco de Instructores SENA para la
contratacion 2022, considerando que el contrato suscrito por esta entidad con la ESAP
para la aplicacion de la prueba lo permite:

“La prueba de competencias socioemocionales y de habilidades digitales seré aplicada
en la(s) fechas(s) y hora(s) que sefale el cronograma, a todos los aspirantes que hayan
finalizado satisfactoria y oportunamente su aspiracion.

Una vez los centros de formacion culminen la fase de verificacion del cumplimiento del
“perfil de idoneidad y experiencia”, asi como la puntuacion que le corresponde a los
aspirantes por la hoja de vida, y se definan los tres mayores puntajes por cada
necesidad de contratacion (o 2, o 1, si no hay mas), el SENA publicara los resultados
de la prueba socioemocional y de habilidades digitales de quienes hayan obtenido los
tres mayores puntajes en la hoja de vida, y continuara con ellos el procedimiento
establecido en la circular No. 3-2021-000160.

Los puntajes de la prueba de competencias socioemocionales y de habilidades digitales
de quienes no queden entre los tres (3) primeros puntajes por cada necesidad de
contrataciéon, podran ser utilizados por los centros de formacion para seleccionar
aspirantes en orden descendente de puntuacion final (consolidado) en las necesidades
de contratacién que no hayan podido ser suplidas con las opciones sefialadas en el
texto inicial de la circular No. 3-2021-000160; con este fin, el cronograma definira la
fecha en que estos puntajes seran publicados.
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Con base en esta circular, se ajustara y publicara a través del modulo de la APE el
cronograma para la verificacion de las hojas de vida por parte de los centros de
formacioén”.

3. Criterios de evaluacion para la revision y verificaciéon de los documentos
gue puntuan en la hoja de vida de los aspirantes, de acuerdo con los
lineamientos conferidos en las circulares No. 3-2021- 000160 del 09 de
septiembre de 2021 y 01-3-2021-000209 del 28 de octubre de 2021 emitidas
por la Direccion Nacional del SENA y lo publicado en la pagina de la
aplicacién web de la Agencia Publica de Empleo.

El comité de verificacion para la contratacion de instructores, define que la revision y
verificacion de los documentos que punttdan en la hoja de vida de los aspirantes, sera
realizado de acuerdo a la tabla 2: Ponderacion establecida para el puntaje automatico
conforme a la categoria y tipo de perfil publicada en la pagina de la Agencia Publica de
Empleo y teniendo en cuenta los siguientes criterios de evaluacion, con la ayuda del
grupo conformado por el Subdirector de Centro de acuerdo a la resolucion 01586 del
16 de octubre de 2021:

Categorfa Subcategoria Tipo de perfil 0 Tipo de perfil
Formacion para el Educacion Formal
Trabajo
Ponderacion Ponderacion Ponderacion Ponderacion
maxima por subcategoria méaxima por subcategoria
Categoria categoria en
en puntos puntos
Experiencia Técnica 60 2,5 puntos por afio. 50 2,5 puntos por afio.
Docente 2,0 puntos por afio. 2,0 puntos por afio.
Especifica (adquirida como 3,5 puntos por afio. 3,5 puntos por afio.
Instructor SENA)
Experto Experto - Maestro - 5 100% 0 0%
Artesano
Formacion Laboral | CAP- Técnico Laboral 15 100% 10 100%
Educacion Educacion bésica 20 10% | 40 0%
Educacion media 20% 0%
Técnica Profesional 70% 0%
Especializacion Técnica 80% 0%
Profesional
Tecnologia 100% 20%
Especializacion Tecnoldgica 100% 30%
Profesional / Universitario 100% 60%
Especializacion 100% 80%
Maestria 100% 90%
Doctorado 100% 100%
Totales 100 100
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3.1 EXPERIENCIA
3.1.1 EXPERIENCIA PROFESIONAL O TECNICA:

Es la adquirida a partir de la terminacién y aprobacion del pensum académico de la
respectiva formacion profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la
profesion o disciplina académica exigida para el desempefio del empleo.

Para la contabilizacion de la Experiencia Profesional o Técnica a partir de la fecha de
terminacion y aprobacién de materias, deberd adjuntarse la certificacién expedida por
la institucion educativa, en que conste la fecha de terminacion y aprobacion (dia, mes
y afio) de la totalidad del pensum académico. En caso de no aportarse, la misma se
contard a partir de la obtencion del titulo profesional.

Experiencia Practica Laboral: El articulo 1 de la Ley 2043 de 2020, ordena “...)
reconocer de manera obligatoria como experiencia profesional y/o relacionada aquellas
practicas que se hayan realizado en el sector publico y/o sector privado como opcion
para adquirir el correspondiente titulo”, precisando en sus articulos 3 y 6:

Articulo 3°. Definiciones. Para los efectos de la presente ley entiéndase como practica
laboral todas aquellas actividades formativas desarrolladas por un estudiante de
cualquier programa de pregrado en las modalidades de formacién profesional,
tecnoldgica o técnica profesional, en el cual aplica y desarrolla actitudes, habilidades y
competencias necesarias para desempefarse en el entorno laboral sobre los asuntos
relacionados con el programa académico o plan de estudios que cursa y que sirve como
opcion para culminar el proceso educativo y obtener un titulo que lo acreditara para el
desempeiio laboral.

Paragrafo 1°. Se consideraran como practicas laborales para efectos de la presente ley
las siguientes:

1. Practica laboral en estricto sentido.

2. Contratos de aprendizaje.

3. Judicatura.

4. Relacion docencia de servicio del sector salud.

5. Pasantia.

6. Las demas que reunan las caracteristicas contempladas en el inciso primero del
presente articulo.

(...)

Articulo 6°. Certificacion. El tiempo que el estudiante realice como préctica laboral,
debera ser certificado por la entidad beneficiaria y en todo caso sumard al tiempo de
experiencia profesional del practicante.

3.1.2 EXPERIENCIA DOCENTE:

Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgacion del conocimiento
obtenida en instituciones educativas debidamente reconocidas.

3.1.3 EXPERIENCIA ESPECIFICA:
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Es la adquirida como Instructor SENA.

Los certificados de experiencia laboral deben tener en su contenido: firma, funciones,
datos de la empresa contratante, fechas especificas de ejecucion del (los) cargo (s)
desempeiiado (s).

3.2 EXPERTO

La calidad de Experto - Maestro — Artesano, la cual aplica de forma exclusiva para
perfiles de Formacion para el Trabajo, debera acreditarse mediante la presentacion de
constancias escritas expedidas por la autoridad competente de las respectivas
instituciones oficiales o privadas. Cuando el interesado ha ejercido su profesién o
actividad de forma independiente, la experiencia se acreditara mediante declaracion
juramentada ante notario publico, dando cumplimiento a los requisitos establecidos
para este tipo de certificaciones.

3.3 FORMACION LABORAL
Es la obtenida mediante CAP o técnico laboral.
3.3.1 CAP - CERTIFICADO DE APTITUD PROFESIONAL

El Sena expedia “Certificado de Aptitud Profesional (CAP)”, a quienes aprobaban
programas completos referidos a ocupaciones. Es un Certificado de formacién
especifica en un oficio, a quienes aprobaban un programa que los capacita para
desempeiiar un oficio o puesto de trabajo

En el SENA se han otorgado los Certificados de Aptitud Profesional (CAP) a los niveles
de cualificacion C y D de la piramide ocupacional, los cuales conducen a actividades
rutinarias y subordinadas que, entre otros, corresponden al trabajador calificado,
auxiliar, ayudante, operario, técnico (técnico laboral), profundizaciéon técnica
(anteriormente Especializacién Técnica). Los dos ultimos deben llevar explicitamente
la palabra “técnico” o “profundizacion técnica” en el cuerpo del certificado.

Los Certificados de Aptitud Profesional (CAP) que expedia el SENA no se pueden
equiparar a los Certificados de Aptitud Ocupacional (CAO) que expiden actualmente
las instituciones de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

3.3.2 TECNICO LABORAL.:
Incluyen los técnicos laborales estructurado por competencias laborales y ofertados

actualmente por el SENAy los ofertados por Instituciones de Educacion para el Trabajo
y el Desarrollo Humano.
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Cuando se trate de programas de formacion laboral impartidos por Instituciones de
Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano, al nombre se le antepondra la
denominacion "Técnico Laboral en...".

El “Técnico” por competencias laborales ofertado por el SENA tiene una duracion entre
12 y 15 meses, mientras el Técnico Laboral ofertado por las instituciones de Educacion
para el Trabajo y el Desarrollo Humano tienen una duracion minima que oscila entre
600 horas y 12 meses.

También es pertinente sefialar que el programa de técnico laboral que imparte
actualmente el Sena y las Instituciones de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo
Humano es diferente al técnico profesional que impartia el Sena y actualmenteimparten
instituciones de educacién superior.

3.4 EDUCACION

Se tendrd en cuenta los niveles de Educacion béasica, Educacion Media, Técnica
Profesional, Especializacion Técnica Profesional, Tecnologia, Especializacion
Tecnoldgica, Profesional / Universitario, Especializacion, Maestria y Doctorado. A partir
del tecndlogo tendran la misma puntuacion.

Titulos vy certificados obtenidos en el exterior. Los estudios realizados vy los titulos
obtenidos en el exterior requerirdn para su validez, de la homologacién y convalidacion

por parte del Ministerio de Educacién Nacional o de la autoridad competente.

*Es necesario indicar que la informacion remitida y cargada en el aplicativo debera
cumplir con las politicas de seguridad y privacidad de la informacion establecidos por
el Sena para tal fin, por lo que esta informacion no podra ser divulgada ni utilizada para
fines diferentes a los Verificacién de requisitos de la hoja vida y cumplimiento del perfil
para los aspirantes Banco de Instructores 2022. Es responsabilidad de cada uno de los
integrantes del Comité de verificacion y del equipo de revision y verificacion de los
documentos de los aspirantes al Banco de Instructores 2022 garantizar el cumplimiento
de este lineamiento.

4. Revision y verificacion de los documentos que punttan en la hoja de vida de
los aspirantes, de acuerdo con los lineamientos conferidos en las circulares
No. 3-2021- 000160 del 09 de septiembre de 2021 y 01-3-2021-000209 del 28
de octubre de 2021 emitidas por la Direccion Nacional del SENA y lo
publicado en la pagina de la aplicacién web de la Agencia Publica de Empleo.

Teniendo en cuenta la funcién encomendada al equipo para la revision y verificacién
de los documentos que puntian de la hoja de vida, funcion encomendada mediante la
resolucién 1586 del 16 de octubre de 2021 emitida por el subdirector (e) del Centro
Agropecuario La Granja y siguiendo los lineamientos conferidos en las circulares No.
3-2021- 000160 del 09 de septiembre de 2021 y 01-3-2021-000209 del 28 de octubre
de 2021 emitidas por la Direccion Nacional del SENA y lo publicado en la pagina de la
aplicacion web de la Agencia Publica de Empleo, el equipo procedid a realizar la
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revision y verificacion de los documentos que puntian de la hoja de vida, quedando de
la siguiente forma la puntuacion final con sus respectivas observaciones:

EL ASPIRANTE CUMPLE EL PERFIL, AL

03378808 5500 BASICO OPERATIVO TRABAJO Cumple 2,05 REVISAR LOS DOCUMENTOS NO SE AJUSTA
SEGURO EN ALTURAS ' EL PUNTAJE POR QUE ESTE NO ACREDITA
TECNICO LABORAL NI EXPERTO, POR LO
TANTO, SU PUNTAJE ES DE 32,05 PUNTOS.
EL ASPIRANTE CUMPLE EL PERFIL, AL
BASICO OPERATIVO TRABAJO REVISAR LOS DOCUMENTOS NO SE AJUSTA

28539981 | 5500 Cumple 22,00 EL PUNTAJE POR QUE ESTE NO ACREDITA UN
SEGURO EN ALTURAS TECNICO LABORAL, POR LO TANTO, SU

PUNTAJE ES DE 22,00 PUNTOS.

BASICO OPERATIVO TRABAJO EL ASPIRANTE NO CUMPLE. NO PRESENTA

40361942 5500 No cumple 0,00 SOPORTES DE EXPERIENCIA TECNICA, NI
SEGURO EN ALTURAS DOCENTE, Ni COMO INSTRUCTOR.

EL ASPIRANTE NU CUMPLE CON EL PERFIL,

93387847 5500 BASICO OPERATIVO TRABAJO NO PRESENTA SOPORTES DE EXPERIENCIA

SEGURO EN ALTURAS No cumple 0,00 TECNICA, NI DOCENTE, NI COMO
INSTRUCTOR.
COASFIRANTE CUNIFLE CL FERFIL, AL
| || | | ST
METALICOS EN PLATINA

TECNICO LABORAL, POR LO TANTO, SU
PUNTAJE ES DE 47,31 PUNTOS.

5. Definir los tres mejores puntajes de la revision de y verificacion de los
documentos que punttan en la hoja de vida de los aspirantes, de acuerdo
con los lineamientos conferidos en las circulares No. 3-2021- 000160 del 09
de septiembre de 2021 y 01-3-2021-000209 del 28 de octubre de 2021 emitidas
por la Direccion Nacional del SENA y lo publicado en la pagina de la
aplicacion web de la Agencia Publica de Empleo.

Siguiendo los lineamientos emitidos por la Direccidn Nacional del SENA en las
circulares No. 3-2021- 000160 del 09 de septiembre de 2021 y 01-3-2021-000209 del
28 de octubre de 2021 y lo publicado en la pagina de la aplicacién web de la Agencia
Publica de Empleo, el Comité de Verificacion para la contratacion de Instructores se
permite conformar el listado de los tres mejores puntajes resultantes de la revision y
verificacion de los documentos que puntian en la hoja de vida de los aspirantes y
teniendo en cuenta las vacantes ofertadas por el Centro de Formacion para las
necesidades de contratacion:

e Basico operativo trabajo seguro en alturas No. 5500

Puntaje HV
Numero de No. Programa de CUMPLE/ 2
. identificacion | Vacante formacion NO CUMPLE (F:grnr:]rgciédne Observacion
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ooASICO EL ASPIRANTE CUMPLE EL PERFIL, AL REVISAR LOS
DOCUMENTOS NO SE AJUSTA EL PUNTAJE POR QUE
bo| 9%%7eezs | 5800 | TRASAIO Cumple 32,05 ESTE NO ACREDITA TECNICO LABORAL NI EXPERTO,
FGURO S POR LO TANTO, SU PUNTAJE ES DE 32,05 PUNTOS.
RN EL ASPIRANTE CUMPLE EL PERFIL, AL REVISAR LOS
DOCUMENTOS NO SE AJUSTA EL PUNTAJE POR QUE
2| 20999981 | 500 TRABAID Cumple 22,00 ESTE NO ACREDITA UN TECNICO LABORAL, POR LO
PRI TANTO, SU PUNTAJE ES DE 22,00 PUNTOS.

e Soldadura de productos metélicos en platina No. 6069

93384975

6069

SOLDADURA DE

PRODUCTOS

METALICOS EN
PLATINA

Cumple

47,31

EL ASPIRANTE CUMPLE EL PERFIL, AL REVISAR LOS

DOCUMENTOS NO SE AJUSTA EL PUNTAJE POR QUE

ESTE NO ACREDITA UN TECNICO LABORAL, POR LO
TANTO, SU PUNTAJE ES DE 47,31 PUNTOS.

CONCLUSIONES

1. Siguiendo los lineamientos emitidos por la Direccién Nacional del SENA en las
circulares No. 3-2021- 000160 del 09 de septiembre de 2021 y 01-3-2021-000209
del 28 de octubre de 2021 y lo publicado en la pagina de la aplicacion web de la
Agencia Publica de Empleo, el Comité de Verificacion para la contratacion de
Instructores se permite consolidar el listado de los aspirantes que cumplieron
requintos minimos junto con el puntaje definitivo de la revision y valoraciéon de
documentos que puntual y teniendo en cuenta las vacantes publicadas para las
necesidades de contratacion para los siguiente perfiles:

e Basico operativo trabajo seguro en alturas No. 5500

5 Puntaje HV
Namero de No. Programa de CUMPLE/ i
No. | . S 9 Centro de Observacion
identificacion | Vacante formacion NO CUMPLE Formacion
ogég/lx%(\)/o EL ASPIRANTE CUMPLE EL PERFIL, AL REVISAR LOS
DOCUMENTOS NO SE AJUSTA EL PUNTAJE POR QUE
1| 93378828 | 5500 sTEFéﬁingN Cumple 32,05 ESTE NO ACREDITA TECNICO LABORAL NI EXPERTO,
ALTURAS POR LO TANTO, SU PUNTAJE ES DE 32,05 PUNTOS.
OEQS/SS/O EL ASPIRANTE CUMPLE EL PERFIL, AL REVISAR LOS
DOCUMENTOS NO SE AJUSTA EL PUNTAJE POR QUE
2 | 28539981 | 5500 STE%’B%’?)JSN Cumple 22,00 ESTE NO ACREDITA UN TECNICO LABORAL, POR LO
LTURAS TANTO, SU PUNTAJE ES DE 22,00 PUNTOS.
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e Soldadura de productos metélicos en platina No. 6069

SOLDADURA DE EL ASPIRANTE CUMPLE EL PERFIL, AL REVISAR LOS

PRODUCTOS DOCUMENTOS NO SE AJUSTA EL PUNTAJE POR QUE

1| 93384975 | 6069 | \iersijcosen | Cumple 47,31 ESTE NO ACREDITA UN TECNICO LABORAL, POR LO
PLATINA TANTO, SU PUNTAJE ES DE 47,31 PUNTOS.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Notificar al subdirector de Centro. Comité de 18 de noviembre
Verificacidon para la de 2021
Contratacion de
Instructores.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunién
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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