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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO ESTUDIO PREVIO
PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD DE LA CONTRATACION

Prestar los servicios personales de cardcter temporal, para impartir
Formacion Profesional Integral, mediante la modalidod de periodos fijos de
instructores, para la ejecucién de acciones de Formacion Tituloda y/o
OBJETO: Compiementaria, presencial y virtual, en las Areas de Gestion del Talento
Humano, Asistencia y Gestién Administrativa y Gestion Documental y de la
Informacién, del Centro de Gestion Administrativa, Subsede y
Organizaciones, asi como las actividades de capacitacion o de auditoria en
el sistema integrado de gestion de calidad, para Orientar, Participar,
Formular, Ejecutar, Seguir, Controlar, Planes, Programas y Proyectos
desarroflando Competencias de la Formacidn Profesional integral para dar
respuesta a la politica Institucional entre otros ef Proceso de Calidad y
Mejoramiento Continue y demanda de la poblacidén; en las jornadas diurna,
nocturng, madrugada y fines de semana.

EDUCACION Y/O
FORMACION Ver Tabla Detalle Perfil Instructores
EXPERIENCIA
RELACIONADA: Ver Tablg Detalle Perfil Instructores

Se fijo como valor total de la contratacidn lg suma de CIENTO CATORCE
MILLONES NOVECIENTOS SESENTA Y SIETE MIL OCHOCIENTOS OCHENTA Y
TRES PESOS (§114.967.883} M/cte. Esta sumao seré pagada por el SENA al
contratista de la siguiente monera: DOS {2) contratos de instructores
profesionales por un valor total de SESENTA MILLONES SEISCIENTOS
CUARENTA Y DOS MIL CUATROCIENTOS PESOS (560.642.400) M/cte, por el
término de ocho (8) meses, a razan de TRES MILLOMES SETECIENTOS
NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS/(SS'. 790.150) M/cte. mes de la
siguiente manera: a} UN (1) primer pago correspondiente al mes de ENERO
de 2020 por valor d;f{}!NIENTOS CINCO MIL TRESCIENTOS CINCUENTA Y
TRES PESOS'| {5505.353} M/cte. b} GINCO (5) pagos iguales correspondientes
VALOR Y FORMA DE a los meses de FEBRERO a JUNIO de 202Q por valor de TRES MILLONES
PAGO: SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS (53.790.150) M/cte.
Cada uno. ¢} UN (1} pago correspondiente al mes de JULIG de 2020, por valor
de DOS MILLONES NOVECIENTOS CINCO MIL SETECIENTOS OCHENTA Y DOS
PESOS(52.905.782) M/cte. d). DOS (2) pagos iquales correspondientes a fos
meses de AGOSTOD y SEPTIEMBRE de 2020,/ por valor de. TRES MILLONES
SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS(‘?B‘. 790.150mfcte.
Cada uno . e} UN (1) pago correspondiente ai mes de OCTUBRE de 2020,/por
valor de TRESCIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL QUINCE PESOS /{5379‘.‘0?[/5}
M/cte. UN {{) contrato de instructor profesional por un volor total de
VEINTICUATRO MILLONES CUATRO MIL DOSCIENTOS OCHENTA Y TRES
PESQS (524.004.283) M/cte, por el término de seis {6) meses, diez (10) dias, ¥
a razén de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA |
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PESOS (53.790.150} M/cte. mes de la sigufente manera: a) UN (1) primer
pogo correspondiente ol mes de ENERO de 2020 por valor de QUINIENTOS
CINCO ML TRESCIENTOS CINCUENTA Y TRES PESOS ($505.353) M/cte. b)
CINCO (5) pagos igunles correspondientes a los meses de FEBRERO a JUNIO
de 2020, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MiL CIENTO
CINCUENTA PESOS (53.790.150) M/cte. Cada uno. ¢) UN (1) pago
correspondiente .al mes de JULIOQ de 2020, por valor de DOS MILLONES
NOVECIENTOS CINCO MIL SETECIENTOS OQCHENTA Y DOS PESOS
(52.905.782) M/cte. d). UN (1) pago correspondiente of mes de AGOSTO de

2020, por valor de UN MILLON SEISCIENTOS CUARENTA Y DOS Mil

TRESCIENTOS NOVENTA Y OCHO PESOS (51.642.398) M/cte.

UN (1) contrato de instructor Tecndiogo por un valor totgl de TREINTA
MILLONES TRESCIENTOS VEINTIUN MIiL DOSCIENTOS PESOS ($30.321,200)
M/cte., por el término de ocho (8) meses, a razdn de TRES MILLONES
SETECIENTOS NOVENTA ML CIENTO CINCUENTA PESOS ($3.790.150) M/cte.
mes de la siguiente manera: a}) UN (1) primer pago correspondiente al mes
de ENERO de 2020 por valor de QUINIENTOS CINCO MiL TRESCIENTOS
CINCUENTA Y TRES PESOS ($505.353) M/cté. b). CINCO f5) pagos iguales
correspondientes a los meses de FEBRERO a JL{NJ‘O de 2020, por valor de
TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS
(53.790.150) M/cte. Cada uno. ¢) UN (1) pago correspondiente ol mes de
JULIO de 2020, por valor de DOS. MILLONES NOVECIENTOS CINCO ML
SETECIENTOS OCHENTA Y DOS PESOS ($2.905.782) M/cte. d). DOS (2} pagos
iguales correspondientes a los meses de AGOSTO y SEPTIEMBRE de 2020,
por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO
CINCUENTA PESOS” ($3.790.156) M/cte. Cgda uno. e} UN (1) pago
correspondiente ol mes de OCTUBRE de 2020, por valor de TRESCIENTOS
SETENTA Y NUEVE MIL QUINCE PESOS {5379.015) M/cte.

Dos (2) contratos de instructores profesionales y un (1) contrato de un (1)

PLAZO: instructor tecndlogo por Ocho {8) meses;” Un (1} contrato de Un (1)
instructor profesional por seis (6) meses, diez (10) dias,
LUGAR DE EJECUCION: Bogota D.C.
La supervision de los contratos estard a cargo de la Coordinadora
SUPERVISOR: Academica de los Programas Integracién con la Media, Desplazados,

Normalizacion,Evaluacién y Certificacion de Competencias Laborale

ORDENADOR DEL PAGO:

/s
Waine Antony Triana Albis, Subdirector Centro de Gestién Administrativa

TABLA DETALLE PERFILES INSTRUCTORES

ESPECIALIDAD GESTION DEL TALENTO HUMANO
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PROGRAMA PERFIL INSTRUCTOR TECNICO

220601501 - Aplicar practicas de proteccién ambiental, seguridad y salud en
¢l trabajo
REQUISITOS ACADEMICOS:
Profesional especializado en seguridad y salud en €l trabajo con formacién en
gestidon ambiental o educacion ambiental.
Ingeniero ambiental, ecéloge o profesiones afines con formacién en seguridad y
salud en el trabajo.
Profesional con especializacion en gestitn ambiental y seguridad y salud en el
trabajo.
Tecndlogo en control ambiental con formacion demostrada en seguridad y salud en
el trabajo.
Tecndlogo en salud ocupacional o seguridad y salud en el trabajo con formacion en
Gestion ambiental.
EXPERIENCIA LABORAL:
Veinticuatro (24) meses de experiencia: de loa cuales dieciocho (18) meses est_arén

2 Relacicnados con el ejercicio de la profesion u oficio objeto de la formacion

TECNICO EN profesional y seis (6) meses en labores de docencia
NOMINA Y -
PRESTACIONES . - :
SOCIALES 210601020 - Atencidn y servicio a clientes
Cédigo REQUISITOS ACADEMICOS:
133500 ALTERNATIVA 1: Psicologo, administrador de empresas, profesional en gestion
Version 1 empresarial, Comunicador social. Preferiblemente con certificado de competencias

laborales en: Orientar los procesos formativos presenciales con base en los planes
de formacion concertados. Integrar las TIC en los procesos de ensefianza
aprendizaje de acuerde con las Competencias a orientar.

ALTERNATIVA 2: Tecndlogo en gestién empresarial, gestidn del talento humano o
areas afines, o cuatro (4) anos de estudios universitarios en ciencias economicas,
ingenieria, mercadeo, logistica o dreas afines

EXPERIENCIA LABORAL:

ALTERNATIVA 1: Veinticuatro (24) meses de experiencia: de los cuales dieciocho
{18) meses estaran relacionados con ei ejercicio de la profesion u oficio objeto de
la formacion profesional y seis (6) meses en labores de docencia relacionada.

ALTERNATIVA 2: Treinta y seis (36) meses de experiencia: de los cuales treinta
(24} meses estaran relacionados con el ejercicio de la profesion u oficio objeto de
la formaci6n profesional y doce (12) meses en labores de docencia relacionada.

240201524- Desarrollo de procesos de comunicacién oral y escrita.

REQUISITOS ACADEMICOS:
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Formacién en ciencias de la comunicacion, periodismo, linglistica, filologia, tenguas
clasicas o modernas, espanol y literatura.

EXPERIENCIA LABORAL:
Un {1) afio de experiencia laboral en el area seis {(6) meses de experiencia docente

210201501- Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales

REQUISITOS ACADEMICOS:

ALTERNATIVA 1: Abogado, cap sena y experticia en el area teméatica derechos
humanos y fundamentales en el trabajo que impartira en su desempefio.

ALTERNATIVA 2: Técnico y experticia en el area teméatica derechos humanos y
fundamentales en el trabajo que impartird en su desempeno

ALTERNATIVA 3 : Técnico profesional y experticia en el 4rea temética derechos
humanos y fundamentales en el trabajo que impartird en su desempefio

ALTERNATIVA 4: tecndlogo o cuatro afios de formacion universitaria, y experticia
en ef area tematica derechos humanos y fundamentales en el trabajo que impartira
en su desempefo

ALTERNATIVA &: Profesional universitario y expericia en el drea tematica
derechos humanos y fundamentales en el trabajo que impartird en su desempeia

EXPERIENCIA LABORAL:
ALTERNATIVA 1:

Experiencia laboral:

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia; de los cuales cuarenta (40) estaran
relacionados con el ejercicio en derechos humanos y fundamentales en el trabajo
objeto de ta formacion profesional y {(8) meses en labores de docencia

Experiencia laboral:

Treinta y seis (36) meses de experiencia: de los cuales veinte y ocho (28} meses
estaran relacionados con el ejercicio en derechos humanos y fundamentales en el
trabajo y ocho (8) meses en labores de docencia

Experiencia laborai:

Treinta{30) meses de experiencia de los cuales veinte 1(20) estaran relacionados
con el ejercicio en derechos humanos vy fundamentales en el trabajo y diez (10)
meses en labores de docencia

Experiencia laboral:

Veinticuatro (24) meses de experiencia; de los cuales dieciocho {18) meses estaran
relacionados con el ejercicio en derechos humanos y fundamentales en el trabajo y
seis (B) meses en labores de docencia

Experiencia laboral:
Veinticuatro (24} meses de experiencia: de los cuales dieciocho (18) meses estaran
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relacionados con el gjercicio en derechos humanos y fundamentales en el trabajo
objeto de la formacidn profesional y seis (6) meses en labores de docencia.

240201526 - Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccién de una cultura de paz.

REQUISITOS ACADEMICOS:

OPCION 1: Profesional en carreras de formacion relacionadas con filosofia, o
antropologia, o psicologia, o trabajo social, @ sociologia o afines.

OPCION 2: profesional con estudios relacionados en ética, o bioética, o deontclogia
0 Humanismo.

EXPERIENCIA LABORAL:

Veinticuatro {24) meses de experiencia; de los cuales dieciocho {18) meses estaran
relacionados con el ejercicio de ia profesion u oficio objeto de la formacién
protesional y seis {6) meses en labores de docencia y/o trabajo comunitario

230101507 Generar habitos saludables de vida mediante la aplicacién de
programas de Actividad fisica en los contextos productivos y sociales.

REQUISITOS ACADEMICOS:

- Licenciado en educacion fisica.

- Profesional en ciencias del deporte.

- Tecndlogo en actividad fisica o entrenamiento deportivo con especializacion,
Tecnoldgica relacionada con el area de conocimiento.

EXPERIENCIA LABORAL:

- minimo 12 meses de experiencia laboral en el area objeto del desempenio.
- experiencia docente minimo de 12 meses.

210201050- Generar ndmina de acuerdo con normativa.
REQUISITOS ACADEMICOS:

ALTERNATIVA 1: profesional en ciencias eccndmicas, administrativas y contables,
Preferiblemente con certificacion en competencias taborales especificas

ALTERNATIVA 2. tecndlogo en gestion de talento humano, con certificacion en
competencias Laborales especificas

EXPERIENCIA LABORAL:

ALTERNATIVA 1: Veinticuatro {24) meses de experiencia: de los cuales dieciocho
{18) meses estaran relacionados con el gjercicio de la profesion u oficio objeto de
la formacion profesicnal y seis {6) meses en labores de docencia relacionada.

ALTERNATIVA 2: freinta y seis (36) meses de experiencia: de los cuales
veinticuatro (24) meses estaran relacionados con €l ejercicio de la profesién u oficio
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objeto de la formacién Profesional y doce (12) meses en labores de docencia
relacionada

240201529 Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos de los
contextos productivo y social.

REQUISITOS ACADEMICOS:

- Protesional en ciencias econdmicas o afines

- Profesional en administracion de empresas o afines
- Profesional en mercadeo o afines

- Profesional en ingenieria industrial ¢ afines

EXPERIENCIA LABORAL:

Veinticuatro (24) meses de experiencia: de los cuales dieciocho (12) meses estaran
Relacionados con el ejercicio de la profesién u oficio objeto de la formacién
profesional y doce (12} meses en labores de docencia.

240202501 Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de
contextos sociales y laborales segun los criterios establecidos por el marco
comin Europeo de referencia para las lenguas.

REQUISITOS ACADEMICOS:

Protesional con titulo en licenciatura en idiomas o profesional en cualquier area de
Conocimiento. Nivel minimo b2 de suficiencia en inglés, acreditado mediante una
de las siguientes pruebas internacionales

Fce (first certificate in english) bec (vantage o higher)

Cels {vantage o higher) ielts (minimo 5,5)

Ise ii {integrated skills in english) toefl pbt (minimo 567)

Toefl cbt (minima 227} toefl ibt (minimo 87)

Bulats (b2 en todas las habilidades) cae (cenificate in advanced english) cpe
{certificate of Proficiency in english) aptis (b2 en todas las habilidades)

EXPERIENCIA LABORAL

- Minimo 12 meses en la arientacion de procesos de capacitacion o formacion en la
Lengua extranjera en modalidad presencial.

- Demostrar altas competencias administrativas y técnicas del sistema de

Gestién académica y Ims.

- dominio demostrado en ofiméatica e internet y/o ciudadania digital.

- competencias metodoldgicas para la orientacion de programas de formacion para
el trabajo y el desarrollo humano.

- Habilidades en comunicacién €scrita, solucidn de problemas, pensamiento critico,
entendimiento interpersanal, trabajo en equipo y comprension lectora.

- creativo y proactivo.

- preferiblemente: estar certificado en el curso de instructor virtual vigente,
establecido por la direccion de formacion profesional de! sena y/o certificado
relacionado con tutoria virtual expedido en tos tres Ultimos afos.

- preferitiemente: conocimiento de la metodologia de formacion del sena.
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210601026 Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica.

El programa requiere de un equipo de instructores conformado por profesionales
Formados en alguna de las siguientes areas:

ALTERNATIVA 1. titulo profesional en; administrador de empresas, administrador
publico, ingeniero industrial, ingeniero de sistemas e ingenierias y carreras afines,
preferiblemente certificado en normas de competencia laboral técnicas vy
pedagdgicas.

ALTERNATIVA 2: tecndlogos en gestion de informacion y afines. Preferiblemente
certificado en normas de competencia laboral técnicas y pedagdgicas

EXPERIENCIA LABORAL.:

ALTERNATIVA 1: Veinticuatro (24) meses de experiencia: de los cuales dieciocho
(18) meses estaran relacionados con el ejercicio de la profesion u oficio objeto de
la formacion profesional y seis (6) meses en labores de docencia relacionada.

ALTERNATIVA 2: treinta y seis (36} meses de experiencia: de Ios cuales
veinticuatro {24) meses estaran relacionados con el ejercicic de fa profesion u ¢ficio
objeto de la formacion profesional y doce {12) meses en labcres de docencia
relacionada.

240201528 Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales, sociales y
personales.

REQUISITOS ACADEMICOS:

- Licenciado en matematicas o ingeniero afin al programa de formacidn
EXPERIENCIA LABORAL:

Minimo 12 meses de experiencia en docencia

210303022 Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

REQUISITOS ACADEMICOS:

ALTERNATIVA 1: ftitulo profesicnal en: Contaduria pdblica, y afines,
preferiblemente Certificado en normas de competencia laboral técnicas y
pedagdgicas.

ALTERNATIVA 2: tecndlogo en gestion contable y financiera, tecndlogg en
comercio y afines preferiblemente certificado en normas de competencia laboral
técnicas y pedagdgicas.

EXPERIENCIA LABORAL:
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ALTERNATIVA 1: Veinticuatro (24) meses de experiencia: de los cuales dieciocho
(18) meses estaran relacionados con el ejercicic de la profesién u oficio objeto de
la farmacion profesional y seis (6) meses en labores de docencia.

ALTERNATIVA 2: Veinticuatro (24) meses de experiencia: de los cuales doce (12)
meses estaran relacionados con el ejercicio de la profesion u oficio objeto de la
formacién profesional y doce (12) meses en labores de docencia.

210601027 Registro de informacién haciendo uso de herramientas ofimaticas

REQUISITOS ACADEMICOS:

El programa requiere de un equipo de Instructores técnicos, conformado por
profesionales formados en alguna de las siguientes areas:

ALTERNATIVA 1: Titulo profesional en: ingenieria de sistenas, ingenieria de
telecomunicaciones, preferiblemente certificade en normas de competencia laboral
técnicas y pedagodgicas.

ALTERNATIVA 2: Tecndlogo en andlisis y desarrollo de sistemas de informacién,
licenciados en Informatica y afines preferiblemente certificado en normas de
competencia laboral.

EXPERIENCIA LABORAL:

ALTERNATIVA 1: Veinticuatro (24) meses de experiencia: de los cuales dieciocho
(18) meses estaran relacionados con el gjercicio de la profesién u oficio objeto de
la formacidn profesional y seis {6} meses en labores de docencia relacionada.

ALTERNATIVA 2: veinticuatro {24) meses de experiencia: de los cuales doce (12)
meses estaran relacionados con el ejercicio de la protfesién u oficio objeto de la
formacién profesional y doce (12) meses en labores de docencia relacionada.
240201530 Induccidn a la formacion profesional integral

REQUISITOS ACADEMICOS:

Para el desarrollo integral de esta competencia se requiere la participacién del
Instructor técnico del programa de formacion, los instructores de tas competencias
clave y transversales, el profesional de desarrollc humano, equipo de bienestar y
liderazgo al Aprendiz, relaciones corporativas, administracién educativa,
coordinadores misionales v Académicos en coordinacién con el subdirector de
centro

EXPERIENCIA LABORAL:

- Minimo 12 meses de experiencia laboral en el area objeto del desemperio
220501046 Utilizacién de herramientas informaticas

REQUISITOS ACADEMICOS:

Ing. sistemas; tecndlogo o profesional en areas afines con tecnologias de la
informacién y la comunicacion
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EXPERIENCIA LABORAL.:

Minimeo, dieciocho (18) meses de experiencia laboral, de los cuales doce {12) meses
estaran retacionados con el ejercicio de ia profesion u oficio objeto de la formagcion
profesional y seis (8) meses en labores de docencia en el drea

ESPECIALIDAD GESTION DOCUMENTAL

PROGRAMA

PERFIL INSTRUCTOR TECNICO

TECNICO EN
ASISTENCIA EN
ORGANIZACION

DE ARCHIVOS

Cédigo
134400

Version 1

210602033- Actualizacidn de bases de datos
REQUISITOS ACADEMICOS:
ALTERNATIVA 1: Titulo profesional universitario en:

Profesional en ciencias de la informacién y la documentacion, bibtiotecologia y
archivistica

Profesional en ciencia de la informacién y 1a documentacion, bibliotecologia y
archivistica

Profesional en sistemas de informacidn, biblictecolegia y archivistica.
Profesional en ciencia de la informacién: bibliotecologia, documentacién y
archivistica.

Protesional en ciencia de la informacidn bibliotecologo (a)

Ingenieria de sistemas con conocimientos en archivistica

Certificacion de formacién en implementacién procedimientos de digitalizacién en
las Unidades de informacion.

ALTERNATIVA 2: Titulo de tecndlogo en:

Tecnologo profesional en computacion

Tecndlogo en sistemas de informacian

Certificacién de formacion en implementacion procedimientos de digitalizacién en
las Unidades de informacion.

EXPERIENCIA LABORAL.:

ALTERNATIVA 1: Veinticuatro (24) meses de experiencia; de los cuales dieciocho
(18) meses estaran relacionados con el ejercicio de la profesién u oficio objeto de
la formacion profesional y seis (B8) meses en labores de docencia.

ALTERNATIVA 2: Veinticuatro (24) meses de experiencia: de los cuales dieciocho
(18) meses estaran relacionados con e! ejercicio de la profesién u oficio objeto de
la formacian Profesional y seis (6) meses en labores de docencia.

220601501 - Aplicar practicas de proteccion ambiental, seguridad y salud en
¢l trabajo de acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad
vigente. :

REQUISITOS ACADEMICOS:
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Profesional especializado en seguridad y salud en el trabajo con formacion en
gestién ambiental o educacién ambiental.

Ingeniero ambiental, ecélogo o profesiones afines con formacién en seguridad y
salud en el trabajo.

Profesional con especializacién en gestién ambiental y seguridad y salud en el
trabajo.

Tecndlogo en control ambiental con formacion demostrada en seguridad y salud en
el trabajo.

Tecndlogo en salud ocupacional o seguridad y salud en el trabajo con formacion en
gestidon ambiental.

EXPERIENCIA LABORAL:

Veinticuatro (24) meses de experiencia: de loa cuaies dieciocho (18) meses estaran
relacionados con el ejercicio de la profesion u oficio objeto de la formacion
profesional y seis (6) meses en labores de docencia.

240201524- Desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos,
teniendo en cuenta situaciones de orden social, personal y productivo.

REQUISITOS ACADEMICOS:

Formacion en ciencias de la comunicacion, periodismo, linglistica, filologia,
lenguas clasicas o modernas, espanol y literatura.

EXPERIENCIA LABORAL:

Un {1) anfo de experiencia laboral en el area seis (6) meses de experiencia docente
210602034- Digitalizacion de documentos de archivo.

REQUISITOS ACADEMICOS;

ALTERNATIVA 1: titulo profesional universitario en:

Prcofesional en ciencias de la informacion y la documentacion, bibliotecologia y
archivistica

Profesional en ciencia de la informacidn y la documentacién, biblictecologia y
archivistica

Profesional en sistemas de informacién, bibliotecologia y archivistica.
Profesional en ciencia de la informacion: bibliotecologia, documentacion y
archivistica.

Profesional en ciencia de la informacion biblictectlogo (a)

Ingenieria de sistemas con conocimientos en archivistica

Certificacién de formacion en implementacion procedimientos de digitalizacion en
las Unidades de informacion.

ALTERNATIVA 2: Titulo de tecnélogo en:

Tecndlogo profesional en computacién

Tecndlogo en sisternas de informacion

Certificacion de formacién en implementacién procedimientos de digitalizacién en
las Unidades de informacion,

EXPERIENCIA LABORAL:
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ALTERNATIVA 1: Veinticuatro (24) meses de experiencia: de los cuales dieciocho
(18) meses estaran relacionados con el ejercicio de la profesion u oficio objeto de
la formacién profesional vy seis {8) meses en labores de docencia.

ALTERNATIVA 2: Treinta y seis (36) meses de experiencia: de los cuales treinta
(30) meses estaran relacionados con el ejercicio de la profesién u oficio objeto de
ta formacién profesional y seis (B} meses en labores de docencia.

210201501- Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

REQUISITOS ACADEMICOS:

ALTERNATIVA 1: Abogado, cap sena y experticia en el rea tematica derechos
humanos y fundamentales en el trabajo que impartira en su desempeno.

ALTERNATIVA 2: Técnico y experticia en el area tematica derechos humanos y
tundamentales en et trabajo que impartira en su desempeno

ALTERNATIVA 3 : Técnico profesional y experticia en el area tematica derechos
humanos y Fundamentales en el trabajo que impartird en su desemperio

ALTERNATIVA 4: tecndlogo o cuatro anos de formacion universitaria, y experticia
en ¢! area tematica derechos humanos y fundamentales en el trabajo que
impartira en su desempefio

ALTERNATIVA 5: Profesional universitario y experticia en el area tematica
derechos humanos y Fundamentales en el trabajo que impartira en su desempeno

EXPERIENCIA LABORAL:
ALTERNATIVA 1:

Experiencia laboral:

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia; de los cuales cuarenta (40} estaran
relacionados con el ejercicio en derechos humanos y fundamentales en el trabajo
objeto de la formacién Profesional y (8) meses en labores de docencia.

Experiencia laboral:

Treinta y seis (36) meses de experiencia: de los cuales veinte y ocho (28) meses
estaran relacionados con el gjercicio en derechos humanos y fundamentales en el
trabajo y ocho (8) meses en labores de docencia.

Experiencia laboral:

Treinta{30) meses de experiencia de 10s cuales veinte t{20) estaran relacionados
con el gjercicio en derechos hurmanos y fundamentales en el trabajo vy diez {10)
meses en labores de docencia.

Experiencia {aboral;

Veinticuatro (24) meses de experiencia; de los cuales dieciocho (18) meses
estaran Relacionados con el ejercicio en derechos humanos y fundamentales en
el trabajo y seis (6) meses en labores de docencia.
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Experiencia laboral:

Veinticuatro (24) meses de experiencia: de los cuales dieciocho (18) meses
estaran Relacionados con el ejercicio en derechos humanas y fundamentales en
el trabajo objeto de la formacidn profesional y seis (6) meses en labores de
docencia.

240201526 - Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y
social de acuerdo con principios éticos para la construccion de una cultura
de paz.

REQUISITOS ACADEMICOS:

ALTERNATIVA 1: Profesional en carreras de formacién relacionadas con filosofia,
o antropologia, o psicologia, o trabajo social, o scciologia o afines.

ALTERNATIVA 2: profesional con estudios relacicnados en ética, o bioética, o
deontologia o Humanismo.

EXPERIENCIA LABORAL:

Veinticuatro {24) meses de experiencia: de los cuales dieciocho (18) meses
estaran Relacionados con el ejercicio de la profesidn u oficio objeto de la
formagcion profesional y Seis {6) meses en labores de docencia y/o trabajo
comunitario.

230101507 Generar habitos saludables de vida mediante la aplicacién de
programas de Actividad fisica en los contextos productivos y sociales.

REQUISITOS ACADEMICOS:

Licenciado en educacidn fisica.

- Profesional en ciencias del deporte.

-Tecndlogo en actividad fisica o entrenamiento deporivo con especializacién
Tecnolégica relacionada con el area de conocimiento.

EXPERIENCIA LABORAL:

- minimo 12 meses de experiencia laboral en el drea objeto del desempeno.
- experiencia docente minimo de 12 meses.

240201529 Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos de los
contextos productivo y social.

REQUISITOS ACADEMICOS:

- Profesional en ciencias econdmicas o afines

- profesional en administracion de empresas o afines
- profesional en mercadeo ¢ afines

- profesional en ingenieria industrial ¢ afines

EXPERIENCIA LABORAL.:
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Veinticuatro (24) meses de experiencia: de los cuales dieciocho (12) meses
estaran Relacionados con el ejercicio de la profesion u oficio objeto de la
formacidén profesional y Doce (12) meses en labores de docencia.

240202501 Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de
contextos Sociales y laborales segun los criterios establecidos por el marco
comin Europeo de referencia para las lenguas.

REQUISITOS ACADEMICOS:

Profesional con titulo en ficenciatura en idiomas o profesional en cualquier area de
Conocimiento. Nivel minimo b2 de suficiencia en inglés, acreditado mediante una
de las siguientes pruebas Internacionales:

Fce (first certificate in english) bec (vantage o higher)

Cels (vantage o higher) ielts {minimo 5,5)

Ise ii (integrated skills in english) toefl pbt (minimo 567)

Toell cbt {minimo 227} toefl ibt {(minimo 87)

Bulats (b2 en todas las habilidades) cae (certificate in advanced english) cpe
{certificate of Proficiency in english} aptis (b2 en todas las habilidades)

EXPERIENCIA LABORAL:

- Minimo 12 meses en la orientacion de procesos de capacitacion o formacion en
la Lengua extranjera en modalidad presencial.

- Demostrar altas competencias administrativas y técnicas del sistema de gestion
Académica y Ims.

- Dominio demostrado en ofiméatica e internet y/o ciudadania digital.

- Competencias metodologicas para la orientacion de programas de formacion

para el trabajo y el desarrollo humano,

- habilidades en comunicacién escrita, solucién de problemas, pensamignto critico,
Entendimiento interpersonal, frabajc en equipo y comprensién lectora.

- creativo y preactivo.

- preferiblemente: estar certificado en el curso de instructor virtual vigente,

establecido por la direccion de formacién profesional del sena y/o certificado

relacionado con tutoria

Virtual expedido en los tres Gltimos afios.,

- preferiblemente: conocimiento de la metodologia de formacién del sena

210602021 - Organizacidn de archivos de gestion.
REQUISITOS ACADEMICOS:

ALTERNATIVA 1: Titulo profesional universitario en:

Profesional en ciencias de la informacién y la documentacion, bibliotecologia y
archivistica

Profesional en ciencia de fa informacién y la documentacion, bibliotecologia y
archivistica

Profesional en sistemas de informacién, bibliotecologia y archivistica.
Protesional en ciencia de la informacion: bibiiotecologia, documentacion y
archivistica. :

Profesional en ciencia de la informacién bibliotecdlogo (a)
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Certificacion de competencias laborales en las ncl: organizar archivos de gestién,
orientar _

Los procesos formativos presenciales con base en los planes de formacién
concertados.

Integrar las tic en los procesos de ensenanza aprendizaje evaluacién de acuerdo
con las Competencias a desarrollar en el aprendiz.

ALTERNATIVA 2: Titulo de tecnélogo en:
Administracién documentai
Gestidn docurmental

EXPERIENCIA LABORAL:

ALTERNATIVA 1: Veinticuatro (24) meses de experiencia: de ios cuales dieciocho
(18) meses estaran relacionados con el ejercicio de la profesion u oficio objeto de
la formacidn profesional y seis (6) meses en iabores de docencia.

ALTERNATIVA 2: Treinta y seis (36) meses de experiencia: de los cuales treinta
(30) meses estaran relacionados con el gjercicio de la profesion u oficio objeto de
la formacién profesional y seis (6) meses en labores de docencia

210602032 Atencién y servicio de informacioén al usuario.
REQUISITOS ACADEMICOS:

ALTERNATIVA 1: Titulo profesional universitario en:

Profesional en ciencias de la informacién y la documentacion, bibtiotecologia y
archivistica

Profesional en ciencia de la informacion y la documentacidn, bibliotecologia y
archivistica

Profesional en sistemas de informacion, bibliotecologia y archivistica
Profesional en ciencia de la informacion: bibliotecglogia, documentacion y
archivistica.

Profesional en ciencia de la informacién bibliotecélogo (a)

Certificacién de competencias laborales en 1as ncl: prestar el servicio de
informacién de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa.

ALTERNATIVA 2: titulo de tecnélogo en:

Administracion documental

Gestién documental

Centificacidn de competencias laborales en 1as ncl: prestar el servicio de
informacidn de acuerdo ¢con procedimientos técnicos y normativa

EXPERIENCIA LABORAL.:

ALTERNATIVA 1:

Veinticuatro (24) meses de experiencia: de los cuales dieciocho (18} meses
estaran Relacionados con el ejercicio de la profesién u oficio objeto de la
formacion profesional y Seis (6) meses en labores de docencia.

ALTERNATIVA 2:

Treinta y seis {36) meses de experiencia: de los cuales treinta (30) meses estaran J
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Relacionados con el ejercicio de la prafesion u oficio objeto de la formacion
profesional y Seis (6) meses en labores de docencia.

240201528 Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales, sociales y
personales.

REQUISITOS ACADEMICOS:

-Licenciado en matematicas o ingeniero afin al programa de formacién.
EXPERIENCIA LABORAL:

Minimo 12 meses de experiencia en docencia.

240201530 Induccién a la formacidn profesional integral.
REQUISITOS ACADEMICOS:

Para el desarrollc integral de esta competencia se requiere la participacion del
Instructor técnico del programa de formacion, los instructores de las competencias
clave y transversales, el profesional de desarrollo humano, equipo de bienestar y
tiderazgo al Aprendiz, relaciones corporativas, administracion educativa,
coordinadores misionales y Académicos en coordinacion con el subdirector de
centro

EXPERIENCIA LABORAL

- Minimo 12 meses de experiencia laboral en el area objeto del desempenio
210602001 Tramite de documentos.

REQUISITOS ACADEMICOS:

ALTERNATIVA 1: titulo profesional universitaric en:

Profesional en ciencias de la informacion y la documentacion, bibliotecologia y
archivistica

Profesional en ciencia de la informacion y la documentacion, bibliotecologia y
archivistica

Prafesional en sistemas de informacion, bibliotecologia y archivistica.
Profesional en ciencia de la informacidn: bibliotecolegia, documentacion y
archivistica.

Profesional en ciencia de la informacion biblictecdlogo (a)

Certificacién de competencias faborales en las ncl: tramite, orientar los procesos
Formativos presenciales con base en los planes de formacion concertados.
Integrar las tic en los procesos de ensenanza aprendizaje evaluacion de acuerdo
con las competencias a desarrollar en el aprendiz.

ALTERNATIVA 2: titulo de tecndlogo en:
Administracion documental
Gestion documental

Certificacién de competencias laborales en las ncl: tramite, orientar los procesos
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Formativos presenciales con base en los planes de formacién concertados. Integrar
las tic en los procesos de ensenanza aprendizaje evaluacion de acuerdo con las
competencias a desarrollar en el estudiante.

EXPERIENCIA LABORAL:

ALTERNATIVA 1: veinticuatro (24) meses de experiencia: de los cuales dieciocho
(18) meses estaran relacionados con el ejercicio de ta profesidn u oficio objeto de
la farmacidn profesional y seis (6) meses en labores de docencia.

ALTERNATIVA 2: treinta y seis (36) meses de experiencia: de Ios cuales treinta
{30} meses estaran relacionados con el ejercicio de la profesién u oficio objeto de
la formacién Profesional y seis (6) meses en labores de docencia

220501046 LHilizacion de herramientas informaticas.

REQUISITOS ACADEMICOS:

Ing. sistemas; tecndlogo o profesional en areas afines con tecnologias de la
informacién y La comunicacion

EXPERIENCIA LABORAL:
Minimo, dieciocho (18) meses de experiencia laboral, de los cuales doce (12)

meses estaran relacionados con el ejercicic de la profesién u oficio objeto de la
formacion profesional y Seis (6) meses en labores de docencia en el area

ESPECIALIDAD GESTION ADMINISTRATIVA

PROGRAMA PERFIL INSTRUCTOR TECNICO
220601501 - Aplicar practicas de proteccién ambiental, seguridad y salud en
el trabajo.
REQUISITOS ACADEMICOS:
Profesional especializado en seguridad y salud en el trabajo con formacidn en
gestién ambiental o educacioén ambiental,
Ingeniero ambiental, ecdlogo o profesiones afines con formacidn en seguridad y
. salud en el trabajo.
TECNICO EN Profesional con especializacion en gestidn ambiental y seguridad y salud en el
ASISTENCIA trabajo.
ADMINISTRATIVA | Tecndlogo en control ambiental con formacién demostrada en seguridad y salud
en el trabajo. : 3
Cadigo Tecnologo en salud ocupacional o seguridad y salud en el trabajo con formacion
134101 en gestidon ambiental.
Versién 1 EXPERIENCIA LABORAL:

Veinticuatro (24) meses de experiencia: de Ioa cuales dieciocho (18) meses
estaran relacionados con el ejercicio de la profesion u oficio objeto de la formacién
prafesional y seis (6) meses en labores de docencia.

210601020 - Atencidn y servicio a clientes.
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REQUISITOS ACADEMICOS:

ALTERNATIVA 1: Administrador de empresas, profesional en gestion empresarial.
Comunicador social - Periodista. Formacién  Profesional en  Ciencias
Administrativas, Humanas, scciales ¢ afines. Preferiblemente especialista y/o
actualizacion en servicio al cliente. Cenrificado de competencias laborales en:
QOrientar los procesos formativos presenciales con base en los planes de formacidn
Concertados. Integrar las tic en los procesos de ensefanza aprendizaje de acuerdo
con las competencias a orientar.

ALTERNATIVA 2: Tecndlogo en gestién empresarial o reas afines, o cuatro [4)
anos de estudios universitarios en ciencias econmicas, ingenieria, mercadeg,
logistica o areas afines (esta alternativa aplica para zonas y provincias del pais}.

EXPERIENCIA LABORAL.:

ALTERNATIVA 1: Veinticuatro (24) meses de experiencia; de los cuaies
dieciocho (18) meses estaran relacionados con el ejercicio de la profesion u oficio
objeto de la formacién Profesional y seis (6) meses en labores de docencia
relacionada.

ALTERNATIVA 2: Treinta y seis (368) meses de experiencia: de los cuales
veinyicuatro (24} meses estaran relacionados con el gjercicio de la profesion u
oficio objeto de la formacion Profesional y doce {12) meses en labores de
docencia relacionada,

240201524- Desarrollo de procesos de comunicacion oral y escrita.
REQUISITOS ACADEMICOS:

Formacidn en ciencias de la comunicacion, periodismo, lingiiistica, filclogia,
lenguas clasicas o modernas, espanol v literatura.

EXPERIENCIA LABORAL:

Dos (2) anos de experiencia laboral en el area seis (6) meses de experiencia
docente

210201501- Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales

REQUISITOS ACADEMICOS:

ALTERNATIVA 1: Abogado, CAP SENA y experticia en el Area tematica derechos
humanos y fundamentales en el trabajo que impartira en su desempeno.

ALTERNATIVA 2: Técnico y experticia en el area tematica derechos humanos y
fundamentales en el trabajo que impartird en su desempefo.

ALTERNATIVA 3 : Técnico profesional y experticia en el area tematica derechos
humanos y Fundamentales en el trabajo que impartira en su desempeno.
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ALTERNATIVA 4: tecnologo o cuatro anos de formacidn universitaria, y experticia
en el area tematica derechos humanos y fundamentales en el trabajo que impartira
en su desempeifo.

ALTERNATIVA §: Profesional universitario y experticia en el area tematica
derechos humanos y Fundamentales en el trabajo que impartira en su desempefio.

EXPERIENCIA LABORAL:
ALTERNATIVA 1:

Experiencia laboral:

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia; de los cuales cuarenta {40) estaran
relacionados con el ejercicio en derechos humanos y fundamentales en el trabajo
objeto de la formacion Profesional y {8) meses en labores de docencia

ALTERNATIVA 2:

Experiencia laboral:

Treinta y seis (36) mases de experiencia: de los cuales veinte y ocho (28) meses
estaran relacionados con el ejercicio en derechos humanos y fundamentales en el
trabajo y ocho (8) meses en labares de docencia

ALTERNATIVA 3:

Experiencia faboral.

Treinta{30) meses de experiencia de los cuales veinte t(20) estaran relacionados
con el gjercicio en derechos humanos y fundamentales en el trabajo y diez (10)
meses en labores de docencia

ALTERNATIVA 4:

Experiencia laboral:

Treinta (36) meses de experiencia: de los cuales veinte t(20) estaran relacionados
con el ejercicio en derechos humanos y fundamentales en el trabajo y diez {10)
meses en labores de docencia.

ALTERNATIVA 5:

Experiencia laboral:

Veinticuatro (24) meses de experiencia: de los cuales dieciocho (18) meses estaran
relacionados con e! ejercicio en derechos humanos y fundamentales en el trabajo
objeto de ia formacién profesional y seis (6) meses en labores de docencia.

210601024 - Elaboracion de documentos.

REQUISITOS ACADEMICOS:

ALTERNATIVA 1: Titulo profesional en: comunicacion social, licenciados en
espanol linglistica, ciencias de la comunicacion y afines., preferiblemente

certificado en normas de competencias laborales técnicas y pedagogicas.

ALTERNAT!VA 2: Tecndlogo en gestion administrativa, y afines preferiblemente
certificado en Normas de competencia laboral técnicas y pedagogicas (esta
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alternativa aplica para zonas y provincias del pais) (esta alternativa aplica para
zonas y provincias del pais)

EXPERIENCIA LABORAL:

ALTERNATIVA 1: veinticuatro (24) meses de experiencia: de los cuales dieciocho
(18) meses estaran relacionados con el ejercicio de 1a profesion u oficio objeto de
la formacién profesional y seis (6) meses en labores de docencia

ALTERNATIVA 2: veinticuatro (24) meses de experiencia: de los cuales dieciocho
(18) meses estaran relacionados con el ejercicio de la profesion v oficio objeta de
la formacidn profesional y seis {6) meses en labores de decencia

240201526 - Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y
social de acuerdo con principios éticos para la construccion de una cultura
de paz.

REQUISITOS ACADEMICOS:

OPCION 1: Profesiona! en carreras de formacion relacionadas con filosofia, o
antropologia, o psicologia, o trabajo social, o sociologia o afines.

OPCION 2: profesional con estudios relacionados en ética, o biogtica, o
deontologia 0 Humanismao.

EXPERIENCIA LABORAL:

Veinticuatro (24) meses de experiencia: de los cuales dieciocho (18) meses
estaran Relacionados con el ejercicio de Ia profesion u oficio objeto de la
formacién profesional y Seis (6} meses en labores de docencia y/o trabajo
comunitario

230101507 Generar habitos saludables de vida mediante la aplicacion de
programas de Actividad fisica en los contextos productivos y sociales.

REQUISITOS ACADEMICOS:

Licenciado en educacion fisica.

- profesional en ciencias del deporte.

- tecndlogo en actividad fisica o entrenamiento deportivo con especializacion.
tecnoldgica relacionada con el area de conocimiento.

EXPERIENCIA LABORAL:

- minimo 12 meses de experiencia laborai en el drea objeto del desempefio.
- experiencia docente minimo de 12 meses.

240201529 Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos de los
contextos productivo y social.

REQUISITOS ACADEMICOS:
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- Profesional en ciencias econémicas o afines

- profesional en administracion de empresas o afines
- profesional en mercadeo o afines

- profesional en ingenieria tndustrial o afines

EXPERIENCIA LABORAL:

Veinticuatro (24) meses de experiencia: de los cuales dieciocho (12) meses
estaran relacionados con el ejercicio de la profesién u oficio objeto de la formacién
profesional y doce {12) meses en labores de docencia.

240202501- Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de
contextos Sociales y laborales seglin los criterios establecidos por el marco
comun Europeo de referencia para las lenguas.

REQUISITOS ACADEMICOS:

Profesional con titulo en licenciatura en idiomas o profesional en cualguier area de
Conccimiento. Nivel minimo b2 de suficiencia en ingiés, acreditado mediante una
de las siguientes pruebas Internacionales:

Fee (first centificate in english) bec (vantage a higher)

Cels (vantage o higher) ielts {(minimo 5,5)

ise ii {integrated skills in english) toefl pbt {minimo 567)

Toefl cht {(minima 227) toefl ibt (minimo 87)

Bulats (b2 en todas las habilidades) cae (certificate in advanced engtish) cpe
(certificate of Proficiency in english) aptis (b2 en todas las habilidades)

EXPERIENCIA LABORAL:

- Minimo 12 meses en la orientacion de procesos de capacitacidon o formacion en
la lengua extranjera en modalidad presencial.

- Demostrar altas competencias administrativas y técnicas del sistema de
Gestidon académica y ims.

- dominic demostrado en ofimatica e internet y/o ciudadania digital.

- competencias metodolégicas para la orientacion de programas de formacién
para el Trabajo y el desarrollo humano,

- habilidades en comunicacién escrita, sotucién de problemas, pensamiento
eritico, entendimiento interpersonal, trabajo en equipo y comprension lectora.
- creativo y proactivo.

- preferiblemente: estar certificado en €l curso de instructor virtual vigente,
establecido por ta direccidn de formacién profesional del sena y/fo certificado
relacionado con tutoria virtual expedido en los tres {itimos anos.

- preferiblemente: conocimiento de la metodolegia de formacion del sena

240201528 Razonamiento cuantitativo.
REQUISITOS ACADEMICOS:
-Licenciado en matematicas o ingeniero afin al programa de formacion

EXPERIENCIA LABORAL.:

Minimo 12 meses de experiencia en docencia
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210303022 Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

REQUISITOS ACADEMICOS:

ALTERNATIVA 1: titulo profesional en: Contaduria poblica, y afines,
preferiblemente certificado en normas de competencia laboral tecnicas vy
pedagdgicas.

ALTERNATIVA 2: tecnélogo en gestion contable y financiera, licenciados en
comercio y afines preferiblemente certificado en normas de competencia laboral
técnicas y pedagogicas. (esta alternativa aplica para zonas y provincias del pais).

EXPERIENCIA LABORAL.:

ALTERNATIVA 1: Veinticuatro (24) meses de experiencia: de los cuales dieciocho
(18) meses estaran relacionados con el ejercicio de ia profesidn u oficio objeto de
la formacion profesional y seis (8) meses en labores de docencia.

ALTERNATIVA 2: Treinta y seis (36) meses de experiencia: de los cuales
veinticuatro {24} meses estaran relacionados con et ejercicio de la profesion u oficio
objeto de la formacidn profesional y doce (12) meses en labores de docencia,

210601027 Registro de informacién haciendo uso de herramientas
ofimaticas.

REQUISITOS ACADEMICOS:

ALTERNATIVA 1: Titulo profesional en: ingenieria de sistemas y afines, ingenieria
de Telecomunicaciones, Ingenieria de Sistemas preferiblemente certificado en
normas de competencia laboral Tecnicas y pedagégicas.

ALTERNATIVA 2: Tecndloge en analisis y desarrolio de sistemas de informagion,
licenciados en Informatica y afines preferiblemente certificado en normas de
competencia laboral ténicas y pedagdgicas (esta alternativa aplica para zonas y
provincias del pais.

EXPERIENCIA LABORAL:

ALTERNATIVA 1: Veinticuatro {24) meses de experiencia: de los cuales dieciocho
(18} meses estaran relacionados con el ejercicio de la profesion u oficic objeto de
la formacién profesional y seis (6) meses en labores de docencia.

ALTERNATIVA 2: veinticuatro {(24) meses de experiencia: de los cuales dieciocho
(18) meses estarén relacionados can el ejercicio de la profesion u oficio objeto de
la formacidn profesional y seis {6) meses en labores de docencia relacionada,
240201530 Induccidn a la formacion profesional integral.

REQUISITOS ACADEMICOS:

Para el desarrollo integral de esta competencia se requiere la participacion del
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Instructor técnico del programa de formacion, los instructores de las competencias
clave y transversales, el profesional de desarrollo humano, equipo de bienestar y
liderazgo al Aprendiz, relaciones corporativas, administracion educativa,
coordinadores misionales y Académicos en coordinacion con el subdirector de
centro; administradores, psicdlogos, trabajadores sociales y afines.

EXPERIENCIA LABORAL:

- Minimo 12 meses de experiencia laboral en e{ area objeto del desempeno
210602001 - Tramite de documentos.

REQUISITOS ACADEMICOS:

ALTERNATIVA t: Titulo profesional en: ciencias de la informacioén, fa
documentacion Bibliotecologia y archivistica, y afines, preferiblemente certificado
en normas de Competencias laborales técnicas y pedagdgicas.

ALTERNATIVA 2: tecndlogo en gestion documental, o afines preferiblemente
certificado en Normas de competencia laberal técnicas y pedagdgicas. (esta
alternativa aplica para zonas y provincias del pais).

EXPERIENCIA LABORAL:

ALTERNATIVA 1: Veinticuatro (24) meses de experiencia: de los cuales
dieciocho (18) meses estaran relacionados con el ejercicio de ia profesion v oficio
objeto de la formacidn profesional y seis (6) meses en labores de docencia

ALTERNATIVA 2: veinticuatro (24) meses de experiencia: de los cuales dieciocho
(18) meses estaran relacionados con e! ejercicio de la profesion u oficio objeto de
la formacién profesiona! y doce (12) meses en labores de docencia.

220501046 Utilizacién de herramientas informaticas.

REQUISITOS ACADEMICOS:

ALTERNATIVA 1: Profesional en areas afines con tecnologias de la informacion y
la comunicacién.

ALTERNATIVA 2: Tecnologo en Sistemas de Informaciéon y Comunicacion,
EXPERIENCIA LABORAL:

ALTERNATIVA 1: Veinticuatro meses (24) de experiencia: de los cuales diez y
ocho (18) meses estaran relacionados con el gjercicio de la profesion u oficio objeto
de la formacién profesional y seis (6) meses en labores de docencia en el drea.

ALTERNATIVA 2: Treinta y seis (36) meses de experiencia: de los cuales
veinticuatro (24) meses estaran relacionados con el ejercicio de la profesion u oficio
objeto de la formacidn profesional y doce (12) meses en labores de docencia en el
area.
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INSTRUCTOR DE BILINGUISMO

Segun la la circular No. 32017 -000237 del 21 de diciembre de 2017, firmada por el Director de Formagion
Profesional Doctor José Dario Castro Uribe el perfil de los Instructores de Bilinguismo es el siguiente:

Alternativa 1

* Titulo técnico profesional en cuatquier nucleo basico de conocimiento.

+ Nivel de lengua minimo 82 de acuerdo al MCER. Los examenes admitidos deben
corresponder a la lista de examenes aprobados por la NTC55803-2011 (lcontec-Men)
(Tabla 1 segln requerimiento de lengua), tener una vigencia de 2 afos,
corresponder a las 4 habilidades de dominio de lengua (Comprension oral,
Comprensidn escrita, Produccion oral, Produccion escrita).

« Treinta y seis (36) meses de Experiencia relacionados con la docencia de lengua
extranjera.

Alternativa 2

* Titule tecndlego en cualquier nucleo basico de conocimiento.

» Nivel de lengua minimo 82 de acuerdo al MCER. Los examenes admitidos deben
corresponder a la lista de exdmenes aprobades por la NTC5580-2014 {lcontec-Men)
(Tabla 1 segun requerimiento de lenguaj}, tener una vigencia de 2 afios,
corresponder a las 4 habilidades de dominio de lengua (Comprension oral,
Comprension escrita, Produccion oral, Produccion escrita).

» Treinta (30} meses de Experiencia relacionados con la docencia de lengua
extranjera.

Alternativa 3

* Titulo Profesional universitaric en cualquier nicteo basico de conocimiento.

* Nivel de lengua minimo 82 de acuerdo al MCER. Los examenes admitidos deben
corresponder a ia lista de examenes aprobados por l[a NTC5580-2011 (Icontec-Men}
{Tabla 1 segun requerimiento de lenguay}, tener una vigencia de 2 afos,
corresponder a las 4 habilidades de dominio de iengua (Comprension oral,
Comprensién escrita, Produccion oral, Produccion escrita),

* Veinticuatro (24) meses de Experiencia relacionados con la docencia de lengua
extranjera

En este perfil también se debera tener en cuenta el cumplimiento de lo establecido en la Resolucion No.
12730 del 28 de junio de 2017 “Por la cual se publica |a lista de examenes estandarizados para la certificacion
dei nivel de dominio lingufstico y se dictan otras disposiciones”

FORMACION COMPLEMENTARIA

[

PROGRAMA r PERFIL INSTRUCTOR TECNICO
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FACILITAR EL
SERVICIO AL
CLIENTE INTERNO Y
EXTERNO DE
ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA
ORGANIZACIONEN

210601010 Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de
acuerdo con las politicas de la organizacién.

REQUISITOS ACADEMICOS:

Formacion profesional en dreas administrativas de administracién, ingenieria
industrial, comunicacién social y sociolégica, bilingle, preferiblemente con
especializacion en area objeto del conocimiento o gerencia del talento humano.

Cédigo EXPERIENCIA LABORAL:
06210001 o ' _ _
Experiencia laboral relacionada con el sector productivo en call center no
Version t menor a dos anos.
Ver acta adjunta.
PROGRAMA PERFIL INSTRUCTOR TECNICO
210601010 Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de
acuerde con las politicas de la organizacion.
ATENCION Y REQUISITOS ACADEMICOS:
SERVICIO AL '
CIUDADANO Comunicador Social o Psicologo; Administrador Pablico, Relacionista Plblico;,
Tecndlogo en Organizacion de Eventos; Técnico Profesional en Asistencia
Codigo Administrativa.
09120002
EXPERIENCIA LABORAL.:
Version 2
Experiencia laboral con el sector productivo, relacionada con el area objeto de
conacimiento, no menor a dos anas.
Ver acta adjunta.
PROGRAMA PERFIL INSTRUCTOR TECNICO
210601010 Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de
acuerdo con las politicas de la organizacién.
REQUISITOS ACADEMICOS:
ETIQUETA Y
PROTOCOLO -Comunicador Social o Psicdlogo; Relacionista PUblico; Tecndlogo en
EMPRESARIAL Organizacién de Eventos; Técnico Profesional en Asistencia Administrativa;
Tecndlogo en Gestion del Talento Humano.
Cddigo
12210104 EXPERIENCIA LABORAL:
Version 1 Experiencia laboral con el sector productivo, relacionada con el area objeto de
conocimiento, N0 Menor a un ano.
Ver acta adjunta.
PROGRAMA PERFIL INSTRUCTOR TECNICO
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210601010 Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de
acuerdo con [as politicas de la organizacidn.

SERVICIO AL REQUISITOS ACADEMICOS:
CLIENTEEN LA _ . . . L .
ORGANIZACION - Comunicador Sociat o Psictlogo; Relacionista Piblico; Técnico en
Organizacion de Eventos; Técnico Profesional en Asistencia Administrativq.
Cédigo '
1221 0207 EXPERIENCIA LABORAL:
Versién 1 Experiencia laboral con el sector productivo, relacionada con el rea objeta de

congcimiento, no menor a dos anos.

Ver acta adjunta.

De conformidad con lo estabtecido en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993 y el articulo
2.2.1.1.2.1.1. det Decreto 1082 de 2015, asi como lo dispuesto en el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de
la Ley 1150 de 2007, en concordancia con el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, el Centro de
Gestion Administrativa del SENA Regional Distrito Capital, requiere contratar los servicios personales:

1. Justificacion de la necesidad de la contratacién:

Que revisada la planta de personal del Centro de Formacion, hay personal de planta con la especialidad
requerida, pero es insuficiente para atender la Programacion y las metas establecidas por la Direccién General
para la presente vigencia, por lo tanto el Centro de Gestion Administrativa del SENA Regional Distrite Capital,
requiere contratar Cuatro (4} Instructores para Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, Controlar,
Planes, Programas y Proyectos desarrollando Competencias de la Formacién Profesional Integral {Titulada
presencial y Complementaria presencial ), en las especialidades que atiende el Centro, para dar respuesta a
la politica Institucionat entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento Continuo y demanda de la pokilacion
en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana por el siguiente término:

No. de Instructores Plazo de Ejecucion
3 8 meses
1 ~ 6 meses y diez dias

Los cuatro {4) instructores contratistas solicitados, ejecutaran 4.840 horas de Formacion titulada Y
complementaria; para dar cumplimiento a la politica social del Estado, et SENA dispone de los regursos
humanos y financieros para atender a la poblacion desplazada, procurando su cualificacion para gue acceda
a mejores oportunidades en el sector productivo,

Tratandose de actividades en las que prima el intelecto y no existiendo en la planta de personal adoptaga por
ef Gobierno Nacional mediante el Decreto 250 de 2004 y asignada al Centro de Gestion Administrativa,
personal suficiente, la alternativa legal con que cuenta la entidad para suplir la necesidad temporal que tiene,
es mediante la celebracion de cuatro contratos de prestacion de servicios personaies, conforme al articulo
32 — numeral 3 de la Ley 80 de 1993, que establece: “Son contratos de prestacion de servicios o5 que
celebren las entidades eslatales para desarroilar actividades relacionadas con la administracion o
funcionamiento de la entidad. Estos contratos s6lo podran celebrarse con personas naturales cuando dichas
actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimientos aespecializados.// En
ningun caso estos contratos generan relacion laboral ni prestaciones sociales ¥ se celebraran por ef términc
estrictamente indispensable”.
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Por lo anterior, la mejor opcidn legal con que se cuenta para suplir en este momento |a necesidad temporal,
es mediante la suscripcion de un contrato de prestacion de servicios con una persona natural, que esté en
capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que demuestre la idoneidad y la experiencia directamente
relacionada, conforme a las especificaciones que se indican posteriormente en este documento.

2, Obligaciones Especificas:

El contratista deberd tener en cuenta las siguientes obligaciones, para el desarrotlo del objeto del contrato:
De conformidad con el perfil determinado por la respectiva Coordinacion Académica, el Instructor deberd
garantizar el desarrollo de las siguientes especificaciones esenciales:

» Atender la formacion de aprendices en el area especifica del respectivo programa de formacion, en
las fases o Competencias establecidas y programadas.

« QOrientar y apoyar a los aprendices en el desarrollo de proyectos formativos y/o productivos en las
respectivas etapas de formacion.

+ (arantizar la actualizacién de los contenidos y tecnologias, de las fases o Competencias en las
cuales se desarrolla la formacion de los aprendices.

e Asi mismo, de acuerdo con el drea de desempefo para la cual fue seleccionado debera orientar la
formacidn, para desarrollar en los aprendices las competencias del programa.

« Aplicar durante el periodo de duracién del contrato, al proceso de certificacién de competencias segin
normas de competencias que aplica a la funcién Instructor, asi como a los procesos, que ¢l SENA
adelante para certificar habilidades pedagdgicas.

+ Cumplimiento oportuno con las entregas de los distintos formatos y documentos requeridos en el
proceso administrativo.

» Cumplimiento del manuai, estdndares y lineamientos vigentes para la orientacion de procesos de
formacion a través de ambientes virtuales de aprendizaje.

» Adicionalmente, para los instructores de Formacién Virtual en tedos los niveles, se requiere "Cumplir
la ejecucién de la formacién gue se asigne para el acompafamiento de aprendices en Ambientes
Virtuaies de Aprendizaje SENA, segun lo descrito en el instructivo para orientar el desempefio... del
instructor en Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA, entregado por el a Direccidn de Farmacién

Profesional’®
3. Identificacion del Contrato a Celebrar:
El contrato a suscribir es de Prestacion de Servicios Profesionales y de apoyo a la gestion, a que se refiere
los articulos 32 — numeral 3 de la Ley 80 de 1993, 2 — literal h) del numeral 4 de la Ley 1150 de 2007 y el
articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decrete 1082 de 2015.

De conformidad con las normas mencionadas, este contrato en ningln caso genera relacién laboral ni
prestaciones sociales, no tiene subordinacion y se celebrara por el término estrictamente indispensable.

4, Competencias Técnicas y Personales

La persona natural deberd ejecutar el objeto del contrato a partir de los conocimientos y experiencia
relacionada descritos en el presente estudio previo, ademas de contar con buenas relaciones interperscnales
con clientes internos y/o externos, uso eficaz de las tecnologias de la informacion y de la comunicacion,
capacidad de trabajo en equipo y liderazgo.

5, Domicilio Contractual:
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El domicilio contractual sera la ciudad de Bogota D.C.
6. Fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccién:

El objeto que se requiere contratar corresponde a la prestacion de servicios personales, que de conformidad
con lo establecido por el articulo 32 - numeral 3 de la Ley 80 de 1993 y el literat h) de! numeral 4 del articulo
2 de laLey 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.4.9 dei Decreto 1082 de 2015, se celebrara bajo la modatidad
de Contratacidn Directa.

7. Valor del contrato y justificacion:

El valor de los honorarios se determina de acuerdo con los criterios de seleccion objetiva establecidos
conforme a la necesidad, al objeto, las obligaciones descritas en este documento, la formacion académica y
la experiencia exigida para la iddnea ejecucion del contrato, en concordancia con el Plan de Accién de la
Entidad, el presupuesto asignade a la dependencia y al Plan Anual de Adquisiciones.

Se fija como valor total de la contratacién la suma de de CIENTO CATORCE MILLONES NOVECIENTOS SESENTA
Y SIETE MIL OCHOCIENTOS OCHENTA Y TRES PESOS ($114.967.883) M/cte.

Se fija como valor total para cada contrato las sumas que se relacionan a continuacion:

VALOR ]
PERFIL CANTIDAD MENSUAL | MESES Dias TARIFA VALOR TOTAL RUBRO
. Contratacion Inst.
PROFESIONALES 2 $3.790.150 | 8 meses | 240 /| $30.321.200 560.642.400 Desplazadoy
Contratacién Inst.,
o . A . B
PROFESIONALES 1 /| $3.790.150 {15313?:;"' 190 | $24.008.2831" $24.004283|  Desplazados/
. P Contrataciéon Inst.
TECN .790. 4 321, a Desplazagos
LoGosS 1 / $3.790 Igﬁ 8 mes«é 2404 $30.321.206 $30.321400
TOTAL 4 $114.967.882

Esta suma sera pagada por el SENA ai contratista de la siguiente manera:

PARA INSTRUCTORES CONTRATISTAS PROFESIONALES QUE SE VAN A CONTRATAR POR QOCHO
{8} MESES, LOS PAGOS SE REALIZARAN DE LA SIGUIENTE FORMA:

DOS {2) contratos de instructores profesionales de la siguiente manera; a) UN (1) primer paga
correspondiente al mes de ENERO de 2020 por valor de QUINIENTOS CINCO MIL TRESCIENTOS
CINCUENTA Y THENS’jESO‘S ($,_505.35{} M/cte. b) CINEO 5} pagos iguales correspondientes a los meses
de FEBRERO a JUNIQ de 2020, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO
CINCHENTA PESOS $3.790.150}/ﬁ4/cte. Cada uno. ¢) UN (1) pago correspondiente al mes de JULIO/de
2020, por valpr de DOS MILLONES NOVECIENTOS CINCO MILL SETECIENTOS OCHENTA Y DOS PESQS
($2.905.782) M/cte. d). DOS (2) pagos iguales correspondientes a los meses de AGOSTO y SEP'ﬁEMBHE o

de 2020, por valor de  TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PES 5
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($3.?90.15’0) M/cte. Cada uno . e) UN (1} pago correspondiente al mes de OCTUB’éIE de 2020, por valor de
TRESCIENTOS SETENTA'Y NUEVE MIL QUINCE PESOS {$379.015) M/cte.

PARA INSTRUCTORES CONTRATISTAS PROFESIONALES QUE SE VAN A CONTRATAR POR SEIS
(6) MESES, DIEZ (10) DIAS, LOS PAGOS SE REALIZARAN DE LA SIGUIENTE FORMA:

UN {1) contrato de instructor profesional de |a siguiente manera: a) UN (1} primer pago correspondiente al
mes de ENERQ de 2020 por valor de QUINIENTOS CINCO MIL TRESCIENTOS CINCUENTA Y THES
PESOS ($505.353) M/cte. b) CINCO (5} pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a JUNIO
de 2020, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL. CIENTO CINCUENTA PESQOS
{$3.790.150) M/cte. Cada uno. ¢) UN {1) pago correspondiente al mes de JULIO de 2020, por valor de DOS
MILLONES NOVECIENTOS CINCO MIL SETECIENTOS OCHENTA Y DOS PESOS ($2.905.782) M/cte. d).
UN (1) pago correspondiente al mes de AGOSTO de 2020, por valor de UN MILLON SEISCIENTOS
CUARENTA ¥ DOS MIL TRESCIENTOS NOVENTA Y OCHQO PESOS ($1.642.398) M/cte.

PARA INSTRUCTORES CONTRATISTAS TECNOLOGOS QUE SE VAN A CONTRATAR POR OCHO (8)
MESES, LOS PAGOS SE REALIZARAN DE LA SIGUIENTE FORMA:

UN {1} contrato de instructor Tecndlogo de la siguiente manera: a} UN (1} primer pago correspondiente al
mes de ENERO de 2020 por valor de QUINIENTOS CINCO MIL TRESCIENTOS CINCUENTA Y TRES
PESQS ($505.353) M/cte. b) CINCO (5) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a JUNIO
de 2020, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTQO CINCUENTA PESQOS
($3.790.150) M/cte. Cada uno. ¢} UN (1) pago correspondiente al mes de JULIO de 2020, por valor de DOS
MILLONES NOVECIENTQS CINCO MIL SETECIENTQOS OCHENTA Y DOS PESOS ($2.905.782) M/cte. d).
DOS (2} pagos iguales correspondientes a los meses de AGOSTO y SEPTIEMBRE de 2020, por valor de
TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS ($3.790.150) M/cte. Cada
uno. g) UN (1} pago correspondiente ai mes de OCTUBRE de 2020, por valor de TRESCIENTOS SETENTA
Y NUEVE MIL QUINCE PESOS ($379.015) M/cte.

Para poder adelantar por parte del SENA los tramites administrativos de pago, el contratista debe acreditar
previamente el cumplimiento de los requisitos de pago, tales como la certificacién expedida por el supervisor
del contrato en la que acredite el cumplimiento a entera satisfaccidn del objeto y obligaciones det contrate en
el respectivo periodo y la cancelacion de los aportes a la seguridad social como salud, pensidn y riesgos
laborales y demas documentos necesarios para el pago.

En caso de requerirse el desplazamiento del contratista a otras ciudades o municipios diferentes al domicilio
contractual para el cumplimiento del objeto confractual, el SENA pagara los gastos que cause el
desplazamiento de conformidad con lo establecido en el acto administrativo vigente.

8. Analisis de Riesgos y la forma de mitigarlos:

Una vez analizada la matriz de riesgos anexa a este estudio previo respecto del cumplimiento del contrato a
celebrar, y en aras de salvaguardar el interés patrimonial, la Entidad solicitara al futuro contratista constituir
una garantia de cumplimiento del contrato.

9. Garantias que debe asumir el contratista:

El contratista debera constituir a su costa y a favor del SENA, una garantia de cumplimiento sobre el 10% del
valor total del contrato, en los términos sefalados en la Seccidn 3 Subseccion 1 dei Decreto 1082 de 2015, ia
cual se mantendra vigente durante el plazo de ejecucién del contrato y cuatro (4) meses mas y se ajustara a
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los limites, existencia y extension de los siguientes amparos: Cumpiimiento del contrato. Este amparo cubre
a la entidad estatal de los perjuicios derivados de a) incumplimiento total o parcial del contrato, cuando el
incumplimiento es imputable al contratista; b) El incumplimiento tardio o defectuoso del contrato, cuando el
incumplimiento es imputable al contratista ¢} Los dafios imputables al contratista por entregas parciales de la
obra, cuando el contrato no prevé entregas parciales; y d) El pago del valor de las multas y de la clausula
penal pecuniaria.

10. Supervision:

La supervisién de los contratos estara a cargo Magaly Leén LlLanos Coordinadora Academica de los
Programas Integracién con la Media, Desplazados, Normalizacion, Evaluacién y Certificacion de
Competencias Laborales.

En caso de ausencia parcial o total del supervisor, la misma serd asumida por quien ocupe el cargo, sin
necesidad de documento adicional alguno. Si no se da la situacién anterior, el ordenador del pago Sub director
del Centro de Gestion Administrativa designard nuevo, para lo cual no se requerira de modificacion
contractual y la nueva designacion se comunicara a las partes.

11. Proceso de contratacion cobijado por un acuerdo comercial: Sl NO _X

12. Proceso de contratacion incluido en el plan de adquisiciones: S|_X_ NO

13. Criterios para seleccionar la oferta mas favorable:

De conformidad con el articule 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, “por tratarse de contratos de prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucién de trabajos artisticos que solo pueden
encomendarse a determinadas personas naturales, no es necesario que la entidad estatal haya obtenido
varias oferfas”.

14. Recomendacidn al Ordenador del Gasto:

La Comision Evaluadora del Centro de Gestion Administrativa revisara y validard la documentacién
presentada por el contratista y el cumplimiento de los requisitos de capacidad, idoneidad y/o expetiencia
requerida para la prestacion del servicio y el cubrimiento de ia necesidad reportada por su area, por tanto
recomendard la contratacion al ordenador (a) del gasto, sin que sea necesaric haber obtenido previamente
varias ofertas y cumple can el perfil definido conforme a la tabla de honorarios establecida por la Direccidn
de Formacién Protesicnal.

Se expide en Bogota, a los 17 dias del mes de enero de 2020.

WAINE AN%ONY TRIANA ALBIS

Subdirecter Centro de Gestién Administrativa

Proyectd: Luis Alejandro Zarta Bautista Carge: Coordinador de Administracién Educativa
Revisé:  Martha Rocio Pefia Lopez Cargo: Coordinadora de Formacian Profesional Inte ralqﬂ
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