CIRCULAR 215 DE 2019

(diciembre 12)

<Fuente: Archivo interno entidad emisora>
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

PARA: SECRETARIA GENERAL, DIRECTORES DE AREA, JEFES DE OFICINA DE LA
DIRECCION GENERAL, DIRECTORES REGIONALES, SUBDIRECTORES DE CENTRO
DE FORMACION PROFESIONAL

Asunto: Modificacion Anexo 2 de la Circular No. 01-3-2019- 000203 del 06/12/2019.

El Anexo 2 de la Circular 01-3-2019-000203 de 2019, denominado "PROTOCOLO PARA
APLICACION DE LA PRUEBA PRACTICA", queda modificado asi:

ANEXO 2.
PROTOCOLO PARA APLICACION DE LA PRUEBA PRACTICA

1. Proposito: El objetivo de esta prueba, es identificar la experto técnica, en funcion del saber
hacer que tiene el evaluado, asi como la capacidad para transmitir el conocimiento de una manera
claray préactica; para su participacion en la conformacion del Banco de Instructores 2020.

2. Definicion: La prueba practica es aquella en la que el evaluado realiza una determinada
actividad que permite medir el dominio de ciertas habilidades, destrezas y competencias, asi
como la aplicacion de los conocimientos adquiridos.

3. Participantes del proceso de Prueba Practica:
Los actores involucrados en el desarrollo de la prueba practica son:

a. Comité de Verificacion y Escogencia del aspirante a Contratista: Corresponde al Comité
designado por el Subdirector de Centro.

b. Aspirantes Fase Il: Son aquellas personas que obtuvieron mayor puntuacion en la prueba
socioemocional de la Fase Il para la conformacion del Banco de Instructores 2020 en el listado
del Centro y por perfil al que aspiraron, y han sido convocados por el Centro de Formacion
Profesional a la prueba, de acuerdo con los criterios sefialados en las Circulares 156, 170y 172
de 2019.

c. Evaluador: Corresponde a los dos (2) Instructores de planta del SENA, designados por el
Comité de Verificacion del Centro de Formacion para realizar la observacion y consecuente
evaluacion del participante durante la prueba préctica.

4. Planeacion de la prueba: EI Comité dé Verificacion y Escogencia verificara:

a. La fecha para aplicar la prueba sera determinada por el Centro de Formacion Profesional,
dentro de las fechas del cronograma publicado en la pagina Web de la APE.

b. Constatar que el Centro haya seleccionado a aquellos aspirantes que presentaran la prueba, y
que fueron citados, precisando la fecha, hora y lugar de la prueba; la citacion se hara mediante



listado que publicara en un lugar visible de acceso al publico y de ser posible también mediante
correo electrénico. La citacion a la prueba, no significa que el aspirante cumpla con los requisitos
exigidos para ser contratado desde el Banco de instructores 2020.

c. Definir el tiempo de duracidon de la sesion para cada perfil, y el nimero de personas a evaluar
por sesion, segun la especialidad y las condiciones logisticas y operativas del Centro.

d. La disponibilidad de la logistica requerida para la presentacion de la prueba con antelacion a la
fecha y hora programada.

e. Consultar en la aplicacion Web de la Agencia Publica de Empleo las habilidades inmersas en
el perfil para el cual se realizara la prueba.

f. Designar al menos dos (2) instructores de planta relacionados con el perfil objeto de evaluacion
para cumplir con las funciones de evaluador.

Los evaluadores elaboraran la lista de chequeo de las competencias a evaluar y los puntajes a
asignar, teniendo en cuenta que el puntaje maximo final de la prueba sera 100 puntos.

El Centro de Formacidn debe realizar el alistamiento del ambiente y proporcionar todos los
materiales necesarios para que el aspirante pueda desarrollar la habilidad seleccionada.

Situacion de discapacidad: En caso de presentarse a la prueba aspirantes con algun tipo de
discapacidad, el Centro de Formacion Profesional debe tener en cuenta:

a. Garantizaréa la accesibilidad del participante al sitio de aplicacion de la prueba.
b. Los sitios de aplicacion de la prueba estaran ubicados en los primeros pisos.
5. Condiciones para la presentacion de la prueba:

a. El aspirante deberd presentarse en el lugar, fecha y hora indicados en la citacion realizada por
el Centro de Formacion Profesional.

b. El participante debe llegar con suficiente antelacion al Centro de Formacién, con el fin de
ubicar el lugar donde se aplicaré la prueba y facilitar el ingreso al ambiente.

c. El tiempo minimo de la sesion préctica sera de 20 minutos.

d. La sesion podra ser individual o en grupo, de acuerdo con lo que defina el Comité de
Verificacion y Escogencia para cada perfil.

e. Para ingresar a la prueba el participante debe presentar su cédula de ciudadania o cédula de
extranjeria. En caso de pérdida debera presentar contrasefia y/o pasaporte. En el caso de que el
aspirante no presente estos documentos, BAJO NINGUN MOTIVO PODRA PRESENTAR LA
PRUEBA, debido a que no es posible acreditar legalmente su identidad.

Esta prohibido el ingreso de acompafiantes al Centro de Formacion o al ambiente de presentacion
de la prueba.

El participante debe acudir sin libros, revistas, o cualquier tipo de documento de consulta. No se
permitira el ingreso al ambiente de la prueba con grabadoras, videocamaras o cualquier objeto
electronico que pueda interferir con la aplicacion de la prueba, incluyendo el uso del celular.



f. Una vez iniciada la prueba, el aspirante que no haya llegado puntual solo cuenta con 5 minutos
después de iniciada la hora de la prueba para presentarse en el ambiente designado. Pasados los 5
minutos BAJO NINGUNA CIRCUNSTANCIA le sera permitido el ingreso.

Una vez iniciada la prueba, esta prohibido que el participante abandone el ambiente, hasta tanto
no haya terminado.

g. Las Unicas inquietudes que resolveran los evaluadores, seran aquellas relacionadas con la
presentacion de la prueba. Los evaluadores no deben influir u orientar respuestas a las preguntas
de la prueba.

6. Puntuacion de la prueba: La puntuacién méxima final de la prueba sera de 100 puntos.
7. Metodologia de la Prueba:

a. La prueba practica sera realizada de manera presencial, en el lugar que el Centro de Formacion
disponga.

b. Los aspirantes al ingreso deberan firmar el listado de asistencia proporcionado por los
evaluadores.

c. La prueba sera presenciada por los evaluadores designados por el Comité de Verificacion del
Centro de Formacion.

d. Una vez que el participante haga presencia en el ambiente respectivo, el evaluador informara
sobre la actividad clave y la habilidad que desarrollara durante la prueba.

e. Los evaluadores registraran sus observaciones en la lista de chequeo construida con
anterioridad por ellos mismos para la evaluacién de la prueba.

f. El evaluador debera entregar el listado y los formatos usados {por cada participante) durante la
prueba al Comité de Verificacion estando todos debidamente firmados.

8. Finalizacion de la prueba: En lo que respecta a la finalizacion de la prueba es importante tener
en cuenta:

a. Una vez que el aspirante haya terminado la prueba, tos evaluadores tendran como méaximo 10
minutos para registrar sus observaciones en la lista de chequeo y determinar el puntaje obtenido
por el participante.

Si el tiempo para la presentacion de la prueba se ha terminado y el aspirante no ha completado la
misma, esta debera ser finalizada en el estado que se encuentre y el aspirante debera abandonar el
ambiente de la presentacién de la prueba.

b. Cada evaluador debe registrar el puntaje final de la prueba en la lista de chequeo disefiada para
tal fin.

c. Los evaluadores realizaran la entrega al Comité de Verificacion del listado de asistencia a la
prueba firmado junto con los formatos con la calificacion obtenida por el aspirante.

d. Los formatos deben permanecer en custodia del Centro de Formacidn en caso de requerirse.

9. Publicacion de Resultados: Cada Centro de Formacion publicara los resultados de las pruebas



en sus canales oficiales y en un lugar visible en fisico; asi mismo estos resultados deben ser
cargados a la aplicacion de la pagina Web de la Agencia Publica de Empleo.

10. Atencidn a reclamaciones: Las reclamaciones de los resultados de la prueba practica seran
recibidas y respondidas por cada Centro de Formacion; para el efecto, en el listado de
publicacién de los resultados informaran la fecha, el horario y el medio a través del cual los
aspirantes podran presentar las reclamaciones.

Cordial saludo,
Farid de JesuUs Figueroa Torres
Director de Formacién Profesional
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