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CIRCULAR
1-6060

Bogota D. C.

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

ASUNTO: Orientaciones para la contratacion de
instructores, modalidades: presencial, virtual y a distancia
vigencia 2020.

De conformidad con lo establecido poria Circular No. 01-3-2019-000156 del 01 de Octubre de 2019,
la Direccion de Formacion Profesional emite los siguientes lineamientos para el proceso de
contratacion de Instructores 2020:

1. GENERALIDADES

a) El Subdirector de Centro de Formacion Profesional, debe programar los Instructores de plantay
temporales de manera prioritaria, y teniendo en cuenta:

¢ las fichas de formacién titulada, en todas las modalidades (incluidas fichas virtuales), de
vigencias anteriores que continuardn en formacion, durante el afio 2020, lo anterior teniendo
en cuenta que el instructor tenga las competencias para desempeiarse de manera exitosa en
ambientes virtuales de aprendizaje

e Las nuevas fichas de formacién titulada, en todos los niveles, modalidades y tipos de
formacion, que se proyectan.

® La proyeccién de formacién complementaria presencial.

¢ lavigencia de la planta temporal de instructores.

b) Se recomienda identificar Jas necesidades de contratacion de instructores para atender con la
siguiente prioridad:

e Fichas que pasan del afio 2019,
* Nuevas fichas proyectadas para el afio 2020, en cualquier modalidad y nivel de formacion,
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o Necesidad de instructores técnicos de seguimiento a aprendices en etapa productiva (incluidas
fichas virtuales), agrupados por area temdtica.

¢) De conformidad con el Calendario Académico y de labores para los Centros de Formacién del
SENA, el proceso de contratacién debe adelantarse en forma que el término de ejecucion esté
comprendido entre el alistamiento del 14 al 25 de enero de 2020, y el inicio de la formacion entre
el 27 de enero de 2020 y el 12 de diciembre de 2020, y como fecha maxima para la entrega de los
planes de mejoramiento el 16 de diciembre de 2020, incluyendo los instructores de las
competencias claves y transversales; instructores de programas de formacion titulada presencial,
virtual y a distancia y los instructores de articulacién con la educacién media.

d) La seleccion de las personas para ser contratadas solamente tendrd vigencia durante el afio 2020;
la suscripcidn de cada contrato de prestacion de servicios entre el SENA y la persona seleccionada,
estd sujeta a las necesidades de! Centro de Formacion Profesional y a la existencia de disponibilidad
de recursos presupuestales durante el afio 2020.

2. Prueba con componente socioemocional y pedagdgica para Instructores Contratistas 2019 que
aspiran a ser contratados en el afo 2020 — Numeral 2.3.1 de la Circular 01-3-2019-000156 de 2019:

La prueba virtual presentada por los Instructores contratados por el SENA durante el afio 2019
tendra dos componentes con las siguientes proporciones en el resultado final:

- Componente Socicemocional: 40%
- Componente Pedagdgico: 60%

El resultado que se publique incluira el obtenido en cada uno de los dos (2} componentes y el final
de la prueba ponderado como se indica anteriormente; este resultado final de la prueba sera el que
tendrdn en cuenta los Centros de Formacidn Profesional para identificar a quienes obtuviercn el
65% o mas.

Los Centros de Formacién Profesional en la aplicacién web de la APE realizaran el registro de la
seleccion de los aspirantes de esta Fase, en las fechas que indique el cronograma que se publique
en la misma aplicacién.

3. Prueba Socioemocional para la FASE Il - Numeral 2.3.2 de la Circular 01-3-2019-000156 de
2019:

Quienes hayan registrado oportunamente su aspiracién para la Fase Il del proceso (numeral 2.3.2
de la Circular 01-3-2019-000156 de 2019}, deben presentar una prueba que contendra preguntas
sobre competencias socioemocionales.

Esta prueba sélo podré ser presentada en la fecha y hora sefialada para cada aspirante segun el
listado que la Direccién de formacion indigue y que serd publicada en la pagina web
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ape.sena.edu.co, en la(s) fecha(s) que sefiale el cronograma que aparecera en la misma aplicacién.

El resultado de esta prueba se podrd consultar en la aplicacion web ape.sena.edu.co, en la(s)
fecha(s) que sefiale el cronograma, y el puntaje sera tenido en cuenta por los Centros de Formacién
Profesional para definir a quienes se les aplicara la valoracion de hoja de vida segun perfil, o la
prueba tedrica, o la prueba préctica; en el nimero de personas y las condiciones indicadas en el
numeral 2.3.2 de la Circular 01-3-2019-000156 de 2019.

Si un aspirante queda dentro de los tres (3) primeros lugares en los dos (2) Centros de Formacion
Profesional a los que aspird, sélo presentara una prueba (valoracién de hoja de vida, o prueba
tedrica, o prueba practica) en el primer Centro que lo convoque o al que el aspirante confirme
seguir en el proceso.

4. Valoracién de hoja de vida para aspirantes en la FASE 1] - Numeral 2.3.2.1 de la Circular 01-3-
2019-000156 de 2019:

En el Anexo No. 1 de esta circular se envia el listado de los perfiles que seran definidos mediante la
valoracién de hojas de vida en la FASE Il del proceso, para aquellos perfiles y Centros de Formacion
Profesional en los que no hayan sido seleccionado el contratista segin el numeral 2.3.1 de la
Circular 01-3-2019-000156 de 2019.

El puntaje méximo para la valoracion de cada hoja de vida sera 100 puntos. En caso de presentarse
empate que incida en la escogencia del aspirante a contratar, el Comité de verificacion y escogencia
definira el criterio objetivo de desempate a aplicar segun el perfil y los soportes cargados a la
aspiracion, e indicard en el Acta correspondiente el{os) criterio(s) que tuvo en cuenta, su justificacién
y el resultado obtenido.

5. Definicion de Prueba Tedrica o de Prueba Practica para seleccionar aspirantes en la FASE Il -
Numeral 2.3.2 de la Circular 01-3-2019-000156 de 2019:

Para los perfiles disponibles para la FASE Il (Numeral 2.3.2 de la circular 01-3-2019-000156 de 2019)
y que no estén relacionados en el Anexo No. 1 de esta Circular para valoracion de hoja de vida, el
Centro de Formacién Profesional deberd aplicar una prueba teérica o una prueba practica en las
condiciones indicadas en la mencionada circular.

La decisidn debe ser adoptada por el Subdirector del respectivo Centro de Formacién Profesional
con el Comité de Verificacion y Escogencia, teniendo en cuenta entre otros aspectos, las
condiciones logisticas y operativas del Centro, los equipos y materiales con que cuente, asi como la
especialidad en la que impartird formacidn el contratista; esta decisién deberé ser reportada a la
Direccidn de Formacién Profesional en las fechas y los formatos que se les indique.

Las fechas para reportar a esta Direccion la decisién adoptada por cada Centro seran divulgadas en
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el cronograma que se publique en la aplicacién web de la APE.

Con base en el consolidado nacional, la Direccion de formacién profesional informard a los Centros
de Formacién Profesional las fechas en que podran aplicar la prueba teérica o la prueba practica,
de acuerdo con el cronograma que se publique en la APE.

6. Prueba Tedrica en la FASE Il - Numerales 2.3.2 y 2.3.2.2 de la Circular 01-3-2019-000156 de
2019:

Dependiendo de la operatividad de la aplicacién y de los canales de comunicacién institucional, la
prueba tedrica para los perfiles definidos por cada Centro de Formacién Profesional podra aplicarse
en linea o en fisico, utilizando el banco de preguntas que definird esta Direccion.

Esta prueba solo sera aplicada al nimero de personas sefialado en el numeral 2.3.2 de la Circular
01-3-2019-000156 de 2019.

7. Protocolo para la Prueba Practica en la FASE Il - Numeral 2.3.2 de la Circular 01-3-2019-000156
de 2019:

Este protocolo sera remitido por esta Direccién a los Centros de Formacién Profesional que hayan
optado por la aplicacién de prueba practica para los perfiles definidos.

Esta prueba solo serd aplicada al numero de personas sefialado en el numeral 2.3.2 de la Circular
01-3-2019-000156 de 2019.

8. Seleccion de aspirantes que podran ser contratados en la FASE Il:

Los Centros de Formacion realizaran la preseleccion de los aspirantes a los perfiles requeridos en la
FASE 1l en los que no hubo seleccionado(s) en la Fase 1. La busqueda se realizara en el listado por
Centro y por perfil que arroje la aplicacién web de la APE en estricto orden descendente de la
puntuacion obtenida por cada aspirante para el respectivo perfil y Centro en la Hoja de Vida, o la
Prueba Tedrica o la Prueba Practica.

Si el puntaje de los aspirantes de la FASE Il para un perfil y Centro de Formacidn Profesional en su
prueba no es mayor al puntaje obtenido por el Instructor contratista SENA 2019 que obtuvo en la
FASE | menos de 65 puntos o no fue seleccionado para ese mismo perfil y Centro, se debe
seleccionar al actual Instructor contratista del SENA con ei puntaje mas alto; si uno o varios
aspirantes de la Fase |l superan el puntaje del(os) actual(es) Instructor(es) contratista{s} del SENA
para el respectivo perfil y Centro de Formacion, se escogerd al aspirante de la FASE Il con el puntaje
mas alto; si el Centro requiere escoger a mas de un contratista en un perfil, aplicard el mismo
procedimiento para cada aspirante a seleccionar.
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En caso de empate entre el puntaje de uno (1) o varios Instructores contratistas 2019 de la Fase t y
el puntaje de los aspirantes de la Fase Il para el mismo perfil y Centro de Formacién Profesional, el
Comité de Verificacion y Escogencia definira el criterio objetivo de desempate a aplicar e indicara
en el Acta correspondiente el(os) criterio(s) que tuvo en cuenta, su justificaciéon y el resultado
obtenido.

Para esta seleccidn cada Centro de Formacién Profesional debe revisar ademas del listado del perfil
especifico de su Centro, el listado de aspirantes de ese Centro en el perfil “OTROS”, en razén a que
algunas personas aspiraron a este perfil; los aspirantes del perfil OTROS de cada Centro podran ser
reclasificados en un perfil especifico de acuerdo con el perfil del aspirante, dejando el Comité
constancia en el acta.

Para las necesidades de contratacion de instructores de idiomas en la modalidad virtual, ademas
del perfil de Idiomas se debe consultar las aspiraciones realizadas en el perfil VIRTUAL, el cual
contempla la aspiracion de todas las formaciones de tipo virtual.

Siun Centro de Formacion Profesional no encontré aspirantes en un perfil especifico, podra escoger
a la persona a contratar entre el listado nacicnal del respectivo perfil conformado por los
Instructores contratistas del SENA 2019 que no fueron seleccionados en las Fases | y I, y los
aspirantes de la Fase Il con puntuacién en la valoracion de hoja de vida, o en la prueba tedrica, o
en la prueba practica, en estricto orden descendente de puntuacidn.

9. Preseleccion — FASE ||

Una vez el Comité de Verificacion y Escogencia seleccione un aspirante para ser contratado en la
vigencia 2020 siguiendo el procedimiento de la Circular 01-3-2019-000156 de 2019, lo identificard
como preseleccionado en la aplicacién web de la APE, en las fechas que se indiquen en el
cronograma, y le enviara al seleccionado un mensaje para que dentro de las 24 horas siguientes
confirme si desea ser contratado en ese Centro y especialidad. Una vez el aspirante acepte, el
Centro actualizara la novedad en la aplicacidon web de la APE. Si no acepta o no responde dentro
del tiempo establecido, el Centro hard el ofrecimiento al aspirante que continle en estricto orden
descendente de puntuacion para ese Centro de Formacidn Profesional y especialidad, aplicando lo
indicado en esta Circular.

10. Verificacién de requisitos de idoneidad y experiencia: El ordenador del gasto debe acreditar
que toda persona natural con quien se vaya a suscribir contrato de prestacién de servicios de
instructor durante el afio 2020 cumple con el numeral 2.4 de la Circular No. 01-3-2019-000156 de
2019.
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11. Contratacion de Instructores para el afio 2020.

La suscripcién de cada contrato de prestacién de servicios entre el SENA y la persona seleccionada
por este procedimiento, estd sujeta a las necesidades del servicio durante el afic 2020 y a la
disponibilidad de recursos presupuestales de cada Centro de Formacién Profesional.

El contrato para el Perfil Egresado SENA que hayan representado a la entidad en competencias
internacionales en los Gltimos 4 afios {numeral 2.3.3 de la Circular No. 01-3-2019-000156 de 2019),

tendra por objeto adelantar monitorias a la ejecucidn de formacién profesional.

12. Tablas de tarifas para la determinacién de los honorarios mensuales de ios contratos de
prestacion de servicios de instructor afio 2020:

Los Centros de Formacion Profesional aplicaran la tabla de honorarios que establezca esta Direccién
en posterior Circular.

La presente Circular deroga fas Circulares No. 3-2018-000197 del 30 de noviembre de 2018 y la
Circular 3-2018-000206 del 12 de diciembre de 2018.

Cordial saludo,

R

Farid de Jesus Figueroa Torres
Director de Formacion Profesional

Anexo: Anexo 1 - PERFILES DEL BANCO DE INSTRUCTORES 2020

Proyecto: Esmeralda Molina Gomez, Asesora Direccion de Formacion Profesional. Qx

VoBo: Diego Fernando Borja ~ Coordinador Escuela Nacional de Instructoresﬁk

VoBo: Claudia Rojas Rivera — Coordinadora Grupo Gestion Curricular .

VoBo: Isabel Cristina Garcia Lemus — Coordinara Grupo Gestion Administrativa w

VoBo: Janeth Adriana Marifio Cepeda - Coordinadora Grupo Administracion Ea\'”cativa "QA/C
VoBo: Carlos Dario Martinez — Coordinador Efecucién de la Formacion. ‘Eﬂ,

VoBo: Claudia Forero Londofio — Coordinadora Bienestar al Aprendiz.

Revisd: Hernando Alberto Guerrero Guio — Profesional Secretaria General
Jaime Emilio Vence Ariza — Coordinador Agencia Ptblica de Empie Y

Ministerio de Trabajo
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
Direccion General /Direccién de Formacién Profesional
Calle 57 No. 8-69, Bogotd - PBX (57 1) 5461500
www.sena.edu.co - Linea gratuita nacional: 01 80009 10 270 GD-F-008 V03 Pég. 6




SENA

ANEXO 1. PERFILES DEL BANCO DE INSTRUCTORES 2020

LISTADO PERFILES BANCO DE INSTRUCTORES 2020 POR VALORACION DE HOJA DE VIDA*
1 Actividad fisica, recreacién y deporte - Deporte X
2 Actividad fisica, recreacién y deporte - Gestién deportiva X
3 Artesanias ~ Cerdmica X
4 Cuero calzado y marroquineria — Cuero X
5 Cuero calzado y marroquineria — Disefio X
6 Cultura - Masica produccién audio digital X
7 Egresado Sena X
8 Electrénica y automatizacién - Mantenimiento de equipo biomédico X
9 Energia eléctrica - Transmisién de la energia eléctrica X
10 Hidrocarburos — Petroquimica X
11 Institucional de integralidad de la formacién - Derechos humanos y fundamentales en el trabajo X
12 Institucional de integralidad de la formacidn - Enfoque diferencial X
13 Institucional de integralidad de la formacidn - Interaccion consigo mismo, con los demds, con la X
naturaleza y con la trascendencia
14 institucional de la ensefianza de idiomas — Idiomas X
15 Institucional de pedagogia — Investigacion X
16 Institucional de pedagogia - Pedagogia y diddctica para la formacién profesional X
17 Logistica y gestién de la produccidn - Seguridad y salud en el trabajo - trabajo en alturas X
18 Mecénica industrial - Disefio mecdnico - Ortesis y protesis X
19 Salud - Dispositivos médicos — Biomédicos X
20 Textil, confeccién, disefio y moda - Mantenimiento maquinaria de confeccién X

* Aplica para la Fase |l segun sea la disponibilidad de perfiles sin aspirantes seleccionados.
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CIRCULAR 203 DE 2019

(diciembre 6)

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

Resumen de Notas de Vigencia

NOTAS DE VIGENCIA:

- Modificada por la Circular 215 de 12 de diciembre de 2019, 'modificacion Anexo 2 de la
Circular No. 01-3-2019- 000203 del 06/12/2019'.

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

ASUNTO: Orientaciones para aplicar las Pruebas en la Fase Il y Seleccién Fase | y I - Banco de
Instructores 2020.

De conformidad con lo establecido por la Circular No. 01-3-2019-00170 del 23/10/2019 vy la
Circular No. 01-3-2019-000156 del 01/10/2019, la Direccion de Formacion Profesional emite los
siguientes protocolos para aplicar las Pruebas en la Fase Il del Banco de Instructores 2020 en los
Centros de Formacion Profesional y la seleccion de la Fase | y Fase II.

1. ANTECEDENTES: Circular No. 01-3-2019-000156 del 01/10/2019, Circular No. 01-3-2019-
00170 del 23/10/2019, modificacién a la Circular No. 01-3-2019-000156 con Rad 01-3-2019-
000172 del 28/10/2019 y la Resolucion 1-1944 de 2019.

2. GENERALIDADES

a. Antes de dar inicio a la escogencia o seleccion de la Fase | y Fase Il del Banco de Instructores
2020, los Centros de Formacion Profesional deberan seguir las generalidades incluidas en el
numeral 1 de la Circular 01-3-2019-00170 del 23/10/2019, y la Resolucion 1-1944 de 2019, asi
mismo tener claridad sobre los aspirantes con proteccion constitucional y los indicados en el
numeral 2.3.3 de la Circular No. 01-3-2019-000156.

b. La decision de la seleccidn para contratacion en los casos de las personas con proteccién
constitucional especial, que de acuerdo con la jurisprudencia vigente deban seguir siendo
contratados en el afio 2020, deberé quedar en acta justificada y firmada por el Comité de
Verificacion y Escogencia de cada Centro.

3. PRESELECCION FASE I: Los aspirantes que cumplan con lo indicado en el numeral 2.3.1 de
la Circular 01-3-2019-000156 de 2019 podran ser preseleccionados por los Centros de
Formacion Profesional desde la aplicacion web de la Agencia Publica de Empleo en las fechas
que indique el cronograma. Las instrucciones para el uso de la plataforma seran detalladas en
videoconferencia conducida por la Direccion de Formacidn Profesional, Secretaria General y la
Coordinacion Nacional de la Agencia Publica de Empleo, la cual estara dirigida a los
Subdirectores y al Comité de Verificacion y Escogencia de cada Centro de Formacion.



4. LLAMADO A PRUEBAS DE ASPIRANTES FASE II: Los Centros de Formacion
Profesional, a través del Comité de Verificacion y Escogencia deberdn convocar a los aspirantes
de Fase Il del listado por Centro y por perfil establecido en la aplicacion web de la APE para
realizar la prueba préctica, o tedrica o la valoracion de hoja de vida {Numeral 4. de la Circular
01-3-2019-00170), segun el tipo de prueba por perfil definido para ser aplicado por cada Centro
de Formacion Profesional (numeral 5. de la Circular 01-3-2019-00170).

5. APLICACION DE PRUEBAS FASE II: Los Centros de Formacion Profesional programaran
las fechas en que podran aplicar la valoracion de hoja de vida, o la prueba practica, sin exceder
las fechas méaximas establecidas en el cronograma que se publique en la pagina web APE. La
fecha para realizar la prueba teérica sera indicada a través del cronograma establecido en la APE.
Estas pruebas se realizaran en el lugar que indique cada Centro de Formacién Profesional y
podrén aplicarse de acuerdo a lo indicado en el numeral 4, 5, 6 y 7 de la Circular 01-3-2019-
000170 de 2019.

Una vez se lleven a cabo estas pruebas, el Centro debera garantizar la custodia de los soportes
con los resultados en caso de que sean requeridos.

En el anexo 1, 2 y 3 de esta Circular se describen los Protocolos para la aplicacion de las
pruebas, tedrica, practicay la valoracion de hoja de vida que deben seguir los Centros de
Formacion Profesional.

6. SELECCIONADOS FASE I: El Centro de Formacion Profesional realizara la preseleccion de
los aspirantes en la lista por Centro y por perfil en la aplicacion web de la APE, segun lo
indicado en el numeral 2,3.1 de la Circular 01-3-2019-000156 de 2019, "Quienes obtengan en el
resultado consolidado de esta prueba un puntaje igual o superior al 65%, podran ser contratados
en la vigencia 2020 si la especialidad contintia en el respectivo Centro de Formacion y cuenta
con la disponibilidad presupuestal. Si el nimero de contratos a suscribir por el Centro de
Formacion en el 2020 es inferior al nimero de actuales instructores que obtuvieron mas del 65%
en el consolidado, se contrataran en estricto orden descendente de puntuacion basta cubrir los
contratos que requiere el Centro".

7. SELECCIONADOS EN FASE II: Una vez realizada la aplicacion de las Pruebas, y con el
debido registro en la Aplicacion Web de la APE de la puntuacion obtenida por cada aspirante
Ilamado a Prueba, el Centro de Formacidn Profesional debera remitirse al Numeral 8 y 9 de la
Circular 01-3- 2019-000170.

8. VERIFICACION DE REQUISITOS DE IDONEIDAD Y EXPERIENCIA: El ordenador del
gasto de cada Centro de Formacion, se debe remitir al numeral 10 de la Circular 01-3-2019-
000170y de acuerdo con la preseleccion realizada en la Fase 1y Fase 2.

9. CONTRATACION DE INSTRUCTORES PARA EL ANO 2020: La contratacion de los
aspirantes seleccionados del Banco de instructores 2020, se realizara segun las fechas
establecidas en la Resolucion 1-1944 de 2019 y lo indicado en el numeral 11 de la Circular 01-3-
2019-000170.

10. TABLA DE HONORARIOS INSTRUCTORES VIGENCIA 2020: Las tablas de tarifas de
los honorarios mensuales de los contratos de prestacion de servicios de instructores para el afio
2020, seran los establecidos en el Plan de Accion Lineamientos Corporativos ele la vigencia
2020.



Cordial saludo,
Farid de JesUs Figueroa Torres
Director de Formacion Profesional

<Para consultar la version original PDF de este documento dirigirse al siguiente link:
https://www.avancejuridico.com/docpdf/sena/CIRCULAR_SENA _0203_2019.pdf>

ANEXO 1.

PROTOCOLO PARA APLICACION DE LA PRUEBA TEORICA

Proposito: El objetivo de esta prueba es identificar el dominio técnico que tiene el evaluado
sobre los conocimientos del perfil con el cual aspir6 al Banco de instructores SENA 2020.

Definicion: La Prueba Técnica, es una prueba compuesta de preguntas de seleccién multiple con
Unica respuesta, empleada para determinar los conocimientos propios del saber disciplinar con
los cuales el evaluado participa en la conformacion del Banco de Instructores 2020.

1. Participantes del proceso de la Prueba Tedrica: Los actores involucrados en el desarrollo de la
Prueba Tedrica son:

a. Constructores de pruebas: Son instructores SENA de carrera administrativa, idéneos con alta
experiencia en el manejo de los temas, objeto de la prueba.

b. Validadores: son instructores SENA de carrera administrativa, idoneos con alta experiencia en
el manejo de los temas 0 componentes, objeto de la prueba a validar.

c. Aspirantes Fase Il: Son aquellas personas que obtuvieron mayor puntuacion en la prueba
socioemocional en el listado del Centro por perfil, al que aspiraron y han sido convocados por el
Centro de Formacion Profesional a la prueba.

d. Jefe de Salon: Son personas seleccionadas por el Comité de Verificacion y Escogencia para
acompaiiar y controlar el desarrollo de la prueba en el ambiente donde se aplicara la prueba.

2. Planeacién de la Prueba: El Centro de Formacion Profesional debera tener en cuenta:

a. La fecha para aplicar la Prueba sera establecida en el cronograma publicado en la pagina web
de la APE para ser realizada por el Centro de Formacion Profesional.

b. Una vez el Comité de Verificacion y escogencia haya seleccionado a aquellos aspirantes que
presentaran la prueba, informara a los mismos sobre la fecha, hora y lugar en que serén
convocados, y publicara en un lugar visible el listado de citacion a la prueba.

La aceptacion a la citacién de la prueba, no significa que el aspirante cumpla con los requisitos
exigidos para ser contratado desde el Banco de Instructores 2020.

c. Verificar con antelacion a la fecha y hora de presentacion de la prueba, la logistica para la
presentacion de la misma respecto a espacios, cuadernillos, ambientes, puestos de trabajo,
accesibilidad, entre otros que resulten necesarios.

d. El dia anterior a la presentacion de la prueba, se dara a conocer al Subdirector de Centro la



clave para ingresar a la carpeta compartida en donde se encuentran las preguntas a aplicar en la
Prueba Teorica por perfil, el Subdirector debera descargar, imprimir y alistar los cuadernillos con
las preguntas correspondientes a los perfiles seleccionados para la aplicacién de la prueba. Se

debe tener presente que el unico responsable de la confidencialidad de la prueba a presentar es el
Subdirector, siendo un tema de ALTISIMA CONFIANZA INSTITUCIONAL.

e. El Centro debe tener en cuenta que el ambiente en el cual se presentara la prueba, sea un lugar
amplio, y ventilado, asi mismo se debera evitar el transito de personas y los ruidos excesivos
cerca del ambiente, asegurando las condiciones 6ptimas durante la presentacion de la prueba.

f. La prueba se realizard maximo a 30 aspirantes a la vez por franja establecida, los cuales
pueden ser del mismo o de diferente perfil.

g. Es importante que el ambiente de presentacion de la prueba se encuentre un reloj (visible para
los participantes) y tablero.

h. El Centro de Formacion, a través del Comité de verificacién} designara al menos una (1)
persona en el cargo de jefe de saldn, que estara presente durante todo el desarrollo de la prueba,
el cual apoyara a los aspirantes ubicandolos en los lugares respectivos y atendiendo las
situaciones que se puedan presentar durante la ejecucién de la prueba.

2.1 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. Garantizar la accesibilidad del participante al sitio de aplicacion de la prueba, la cual estara a
cargo de personal de logistica que se encargara del traslado de la porteria hasta el salon donde se
desarrollara la prueba.

b. Para su acceso a las sedes de aplicacion de las pruebas se garantizara su ubicacion en
ambientes de formacion situados en los primeros pisos de cada una de las sedes de aplicacion de
la prueba.

c. Por ningun motivo el personal de apoyo decidira o hara aportes 0 comentarios a los
participantes que puedan sesgar la prueba, su responsabilidad no ird més alla del apoyo con la
movilidad.

3. CONDICIONES PARA LA PRESENTACION DE LA PRUEBA:

a. El aspirante deberé 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 aplicara la prueba y facilitar el ingreso al ambiente.

c. Esté prohibido el ingreso de acompariantes al Centro de Formacién o al ambiente de
presentacion de la prueba.

d. 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 en que el
aspirante no presente estos documentos, BAJO NINGUN MOTIVO PODRA PRESENTAR LA
PRUEBA, debido a que no es posible acreditar legalmente su identidad.



e. 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. El aspirante que no haya llegado puntual a la presentacién de la prueba, solo tendrd 5 minutos
después de iniciada para permitirsele el ingreso.

g. El disefio de la prueba sera unicamente conocido por el aspirante; esta prohibido grabar,
fotografiar, sacar pantallazos o escribir las preguntas que componen la prueba.

h. Una vez iniciada la prueba, esta prohibido que el participante abandone el ambiente durante el
tiempo establecido.

i. Las Unicas inquietudes que resolveran los jefes de salon, seran aquellas relacionados con la
presentacion de la prueba. Los jefes de salon no deben influir u orientar respuestas a las
preguntas de la prueba.

j. Por ningln motivo, y en ningun caso podra extenderse el horario de presentacion de la prueba,
ni su reprogramacion por causas ajenas al Centro de Formacion.

4. DURACION Y PUNTUACION DE LA PRUEBA: La prueba contiene 25 preguntas de
seleccién mdltiple con Unica respuesta. Lo que se traduce en gque cada pregunta se compone de 4
opciones de respuesta en la que una y solo una, es la respuesta correcta (clave), la clave tiene un
valor de 4 puntos, por tanto el valor maximo de la prueba a obtener sera de 100 puntos. La
prueba serd desarrollada en 75 minutos, siendo este el tiempo méximo, los cuales seran contados
a partir del momento en que el jefe de salon sefiale el inicio de la prueba.

Cada franja para la aplicacion de la prueba debe ser programada con 2 horas; sin embargo es
importante tener en cuenta que la prueba solo sera de 1 hora y 15 minutos. Los 45 minutos
restantes deben distribuirse 15 minutos antes de la prueba al inicio y 30 minutos al final
asegurando los 75 minutos para la prueba. Por ejemplo, un aspirante ha sido citado para presentar
la prueba a las 7:00 de la mafiana:

\6:45 am - 7:00 am H?:OOam-8:15 am H8:15 am -8:45 am \
Presentacion del aspirante en el{|Desarrollo de la|Finalizacion de la prueba.
ambiente de presentacion de la prueba. ||prueba Salida de aspirantes del
Verificacion de identidad. ambiente de presentacion.
Ingreso al ambiente de presentacion de Alistamiento  del  siguiente
la prueba. grupo.

5. METODOLOGIA DE LA PRUEBA:

a. La Prueba Teorica, corresponde al reconocimiento del saber técnico del aspirante mediante una
prueba de lapiz y papel, 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 jefes de
salon.

5.1 Finalizacion de la prueba:

a. Una vez que el aspirante haya terminado la prueba, el jefe de saldn recoge el cuadernillo de



cada aspirante y posteriormente hara entrega del mismo y del listado de asistentes a la prueba al
Comité de verificacion y escogencia del Centro para proceder a la calificacion de la misma.

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

6. CAUSALES DE SUSPENSION O ANULACION DE LA PRUEBA: La prueba sera
suspendida o anulada en los siguientes casos: Intento de fraude, suplantacion de personas, y el
incumplimiento de lo indicado en el Numeral 3 de este documento.

En caso de presentarse cualquiera de estas situaciones, el jefe de salén, acompafiado de un
testigo, registrard a manera de acta la situacion acaecida, lo cual debe ser reportado y
comunicado al Comité de Verificacion y Escogencia.

7. CALIFICACION DE LA PRUEBA: La calificacion de las pruebas se realizara segun el
tiempo y fecha indicada por el Centro de Formacién o de acuerdo con el requerimiento que
realice la Direccién de Formacion Profesional, calificando de esta manera:

Numero de preguntas correctas multiplicado por 4, siendo 4 el valor a cada pregunta respondida
correctamente.

Por ejemplo, si un aspirante obtuvo como puntaje 80, quiere decir que respondié correctamente
20 preguntas: 20 X 4 = 80

8. PUBLICACION DE RESULTADOS: Los resultados de las pruebas se registraran por parte
del Subdirector en la aplicacion Web de la APE y se publicaran por parte del Centro en la fecha
establecida en el cronograma de la pagina web de la APE, en los canales oficiales de cada Centro
y en un lugar visible en fisico en cada Centro.

9. ATENCION A RECLAMACIONES: Las reclamaciones de los resultados de la prueba
aplicada, seran recibidas exclusivamente en los canales oficiales de cada Centro de Formacion
Profesional desde 9:00 a.m. hasta las 12:00 p.m. del dia siguiente a la publicacién de los
resultados.

ANEXO 2.
PROTOCOLO PARA APLICACION DE LA PRUEBA PRACTICA
<Anexo modificado por la Circular 215 de 2019. El nuevo texto es el siguiente:>

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 préctica; 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 Préctica:

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 20109.

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 préactica.

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 publicaré en un lugar visible de acceso al pablico 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 duracidn 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 evaluacién
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 Formacién 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 debera 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 practica 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, serdn 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 Formacién
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 evaluacion 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
publicacion de los resultados informaran la fecha, el horario y el medio a través del cual los
aspirantes podran presentar las reclamaciones.

Notas de Vigencia

- Anexo modificado por la Circular 215 de 12 de diciembre de 2019, 'modificacion Anexo 2
de la Circular No. 01-3-2019- 000203 del 06/12/2019'.

Legislacion Anterior
Texto original de la Circular 203 de 2019:
ANEXO 2.
PROTOCOLO PARA APLICACION DE LA PRUEBA PRACTICA

Proposito: el objetivo de esta prueba, es identificar la experticia técnica, en funcion del Saber
Hacer que tiene el evaluado, asi como la capacidad para transmitir el conocimiento de una
manera clara y practica; para su participacion en la conformacién del Banco de Instructores
2020.

Definicion: La prueba practica es aquella en la que el evaluado es instado a realizar una
determinada actividad para comprobar el dominio de ciertas habilidades, destrezas y
competencias, asi como la aplicacion de los conocimientos adquiridos con los cuales el
evaluado participa en la conformacion del Banco de Instructores 2020.

1. PARTICIPANTES DEL PROCESO DE PRUEBA PRACTICA:

Los actores involucrados en el desarrollo de la prueba préactica son:



a. Comité de Verificacion de Requisitos y Escogencia del aspirante a Contratista:
Corresponde al Comité designado por el Subdirector de Centro para realizar el proceso de
seleccion.

b. Aspirantes Fase II: Son aquellas personas que obtuvieron mayor puntuacion en la prueba
socioemocional en el listado del Centro y por perfil al que aspiraron y han sido convocados
por el Centro de Formacion Profesional a la prueba.

c. Evaluador: Corresponde a un instructor de carrera administrativa, experto en las teméticas
objeto de evaluacion y designado por el Comité de Verificacion del Centro de Formacién
para realizar la observacién y consecuente evaluacion del participante durante la prueba
practica.

d. Lider de ECCL o su delegado: Profesional encargado del proceso de certificacion de
competencias laborales del Centro de Formacion profesional, o su delegado, quien avalara el
proceso de evaluacion de la prueba practica a los participantes.

2. PLANEACION DE LA PRUEBA: El comité de verificacion y escogencia debe,

a. La fecha para aplicar la Prueba sera determinada por el Centro de Formacion, teniendo en
cuenta el cronograma publicado en la pagina web de la APE.

b. Una vez el Comité de Verificacion y escogencia haya seleccionado a aquellos aspirantes
que presentaran la prueba, informara a los mismos sobre la fecha, hora y lugar en que seran
convocados, y publicara en un lugar visible el listado de citacion a la prueba.

La aceptacion a la citacion de la prueba, no significa que el aspirante cumpla con los
requisitos exigidos para ser contratado desde el Banco de Instructores 2020.

c. Verificar con antelacion a la fecha y hora de presentacion de la prueba, la logistica para la
presentacion de la misma respecto a la logistica requerida.

a. Realizar una lectura concienzuda de la Guia para evaluar y certificar competencias
laborales GCC- G-001V5, que se encuentra en el aplicativo compromiso.

b. Consultar el perfil. En el perfil estan establecidas las habilidades.

c. Identificar la norma asociada y la actividad clave con sus criterios de desempefio factibles
de evidenciar.

d. Seleccionar la habilidad que sera objeto de evaluacion.

e. De acuerdo con la habilidad seleccionada, el Comité de verificacion selecciona el tipo de
evidencia a evaluar entre evidencias de desempefio o producto. (Numeral 2.2.3.2. y 2.2.3.3 de
la Guia GCC- G-001V5).

f. Seleccionada la habilidad y el tipo de evidencia, el Comité de Verificacion en compafiia de
Lider de ECCL o su delegado y del instructor evaluador, verifican los instrumentos antes de
aplicarlos con el fin de determinar su cumplimiento.

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



h. Una vez el Comité de Verificacion y Escogencia informaran a los seleccionados para
presentar la prueba sobre la fecha, hora y tugar en que seran convocados con minimo 3 dias
de anterioridad. De igual forma, deberan publicar en lugar visible el listado de citacion a
prueba.

La aceptacion a la citacion de la prueba, no significa que el aspirante cumpla con los
requisitos exigidos para pertenecer al banco de Instructores.

i. Verificar con al menos tres (3) dias de antelacion a la fecha y hora de presentacion de la
prueba la logistica requerida: espacios, computadores, conectividad, accesibilidad,
preparacion de las maquinas, etc.

j. Es importante contar con un ambiente de preparacion de la prueba, en la cual el aspirante
tendra 20 minutos para determinar el desarrollo de la sesion que presentara.

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

a. Garantizar la accesibilidad del participante al sitio de aplicacion de la prueba, la cual estara
a cargo de personal de logistica que se encargara del traslado de la porteria hasta el sal6n
donde se desarrollara la prueba.

b. Para su acceso a las sedes de aplicacion de las pruebas se garantizara su ubicacion en
ambientes de formacion situados en los primeros pisos de cada una de las sedes de aplicacion
de la prueba.

c. Por ninguin motivo el personal de apoyo decidira o hard apoces o comentarios a los
participantes que puedan sesgar la prueba, su responsabilidad no ira mas alla del apoyo con la
movilidad.

3. CONDICIONES PARA LA PRESENTACION DE LA PRUEBA:

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

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

c. Esté prohibido el ingreso de acomparfiantes al Centro de Formacion o al ambiente de
presentacion de la prueba.

d. 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.

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

f. El aspirante que no haya llegado puntual a la presentacién de la prueba, solo tendra 5



minutos después de iniciada para permitirsele el ingreso.

g. El disefio de la prueba sera inicamente conocido por él aspirante; esta prohibido grabar,
fotografiar o sacar pantallazos de las preguntas que componen la prueba.

h. Una vez iniciada la prueba, esta prohibido que el participante abandone el ambiente
durante el tiempo establecido.

i. Las unicas inquietudes que resolveran los jefes de salon, seran aquellas relacionados con la
presentacion de la prueba. Los jefes de salén no deben influir u orientar respuestas a las
preguntas de la prueba.

j. Por ninglin motivo, y en ningun caso podra extenderse el horario de presentacion de la
prueba, ni su reprogramacion por causas ajenas al Centro de Formacion.

4. DURACION Y PUNTUACION DE LA PRUEBA: La prueba tiene una duracion de
minimo 30 minutos y maximo 45 minutos para ser desarrollada, los cuéles seran contados a
partir del momento en que el evaluador sefiale el inicio de la prueba. Y un tiempo maximo de
20 minutos para el alistamiento.

5. METODOLOGIA DE LA PRUEBA:

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

b. Los aspirantes al ingreso deberan firmar el listado de asistencia proporcionado por el
evaluador y/o el Lider de ECCL.

c. La prueba sera presenciada por el evaluador (designado por el comité de verificacion del
Centro de Formacion) y por el ECCL o su delegado.

d. El participante debera presentarse al Centro de Formacion en la hora y lugar que le haya
sido informado para presentar la prueba. Una vez que el participante haga presencia en el
ambiente respectivo, el evaluador informaréa sobre la actividad clave y la habilidad que
desarrollara el participante durante la prueba. A partir de ese momento el participante cuenta
con 20 minutos para realizar la planeacion y el alistamiento de la sesion que realizara.

e. El evaluador debe utilizar el formato GCC-F-032 Formato Lista de Chequeo de Evidencia
Desempefio y Producto.

f. El evaluador debera entregar el listado y los formatos usados durante la prueba al Comité
de Verificacion, estando todos debidamente firmados.

g. Para el desarrollo de la evaluacion se debe tener en cuenta la Guia para Evaluar y Certificar
competencias laborales, establecida en el aplicativo compromiso, numerales 2.3.4y 2.3.5.

5.1 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, el evaluador permitira al participante
visualizar el formato Lista de Chequeo de Evidencia Desempefio y Producto.

b. Si el tiempo para la presentacion de la prueba se ha terminado y el aspirante no ha



completado

la misma, esta debera ser finalizada y el aspirante debera abandonar el ambiente de la
presentacion de la prueba.

6. CAUSALES DE SUSPENSION O ANULACION DE LA PRUEBA: La prueba sera
suspendida o anulada en los siguientes casos:

Intento de fraude, Suplantacion de personas, y el incumplimiento de lo indicado en el
Numeral 3 de este documento.

En caso de presentarse cualquiera de estas situaciones, el jefe de salon, acompafiado del
aspirante y un testigo, registrara a manera de acta la situacién acaecida?

7. CALIFICACION DE LA PRUEBA:

a. El evaluador debe utilizar el formato GCC-F-032 Formato Lista de Chequeo de Evidencia
y Producto, en donde registrara el resultado final de la prueba,

b. El Formato muestra tres (3) momentos de observacion: inicio, desarrollo y cierre de la
sesion. Cada uno de estos momentos equivale a maximo 100 puntos: Los cuales deben ser
promediados para el resultado final.

[ ==t S

Fuente: Formato Lista de chequeo de evidencia de desempefio/producto de Evaluacion y
Certificacion de Competenciaa Laborales GCC-F-032

c. El evaluador debe registrar en los formatos los indicadores de evaluacion para cada uno de
los momentos.

d. Al finalizar la sesion, el evaluador realiza ponderacidn de los puntajes obtenidos para
determinar el valor final. Por ejemplo:

Un participante, después de presentar la prueba ha obtenido los siguientes puntajes:

Momentoe 1: 85 puntos I .
Momento 2: 90 puntos rSS +90+90=265/3=883 -
Momento 3: 90 puntos

e. Terminada la prueba, el evaluador registra en el formato GCC-F-032 Formato Lista de
Chequeo de Evidencia Desempefio y Producto, el resultado de la evaluacion de la prueba.



f. El evaluador realizara 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.

8. PUBLICACION DE RESULTADOS: Los resultados de las pruebas se registraran por
parte del Subdirector en la aplicacién Web de la APE y se publicaran por parte del Centro en
la fecha establecida en el cronograma de la pagina web de la APE, en los canales oficiales de
cada Centro y en un lugar visible en fisico en cada Centro.

9. ATENCION A RECLAMACIONES: Las reclamaciones de los resultados de la prueba
aplicada, seran recibidas exclusivamente en los canales oficiales de cada Centro de
Formacion Profesional desde 9:00 a.m. hasta las 12:00 p.m. el dia siguiente a la publicacién
de los resultados.

ANEXO 3.

PROTOCOLO PARA LA VALORACION DE HOJA DE VIDA

La Valoracion de la Hoja de Vida sera realizada exclusivamente a los perfiles indicados en el
Anexo 1. De la Circular 01-3-2019-000170.

Proposito: El objetivo de este medio de seleccion, es identificar la experiencia técnica,
pedagdgica y laboral que tiene el evaluado para su participacion en la conformacion del Banco dé
Instructores 2020, para ser contratado durante la vigencia 2020.

Definicion: La Hoja de Vida es una compilacion de toda la informacion de los datos académicos
y de la experiencia laboral de una persona a lo largo de su vida y que son valorados durante el
proceso de seleccién para la conformacion del banco de Instructores.

1. PARTICIPANTES DEL PROCESO DE VALORACION DE LA HOJA DE VIDA: Los
actores involucrados

en el proceso Revision de Hoja de Vida son,

a. Comité de Verificacion y Escogencia: Corresponde al Comité designado por el Subdirector de
Centro para realizar el estudio y analisis de las hojas de vida de los participantes y proceder a la
seleccion de los mismos.

b. Aspirantes Fase Il: Son aquellas personas que obtuvieron mayor puntuacion en la prueba
socioemocional en el listado del Centro y por perfil al que aspiraron y han sido convocados por el
Centro de Formacion Profesional a la prueba.

2. PLANEACION: El Centro de Formacion Profesional debera tener en cuenta,

a. La revision de hoja de vida se realizara exclusivamente a aquellos perfiles determinados para
prueba mediante la Valoracion de Hoja de Vida.

b. los soportes indexados en la aspiracion adjunto a la hoja de vida del aspirante sera revisada por
el Comité de Verificacion y Escogencia.

c. Se debera contar con los equipos de codmputo y un espacio donde se puedan reunir todos los
pertenecientes al Comité de Verificacion y Escogencia, quienes realizaran la revision de los



requisitos de cada perfil y luego los indexados en la aspiracion del Banco de Instructores.

d. Se debera contar con las actas para ser firmadas en caso de incumplimiento de los requisitos
por parte del aspirante ya preseleccionado para el perfil requerido por el Centro de Formacién
Profesional.

3. CONDICIONES PARA LA VALORACION DE LA HOJA DE VIDA:

a. Para el caso de extranjeros, el aspirante debera contar con visa de trabajo que le permita
desarrollar actividades, ocupaciones u oficios en el pais, segtin el Decreto 1067 del 26 de mayo
de 2015 y la normatividad vigente.

b. Para la seleccidn de aspirantes del Banco de instructores 2020 en el Departamento
Archipielago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, el Centro se regira por la Ley
47/1993 y el Decreto 2762/91 “Por medio del cual se adoptan medidas para controlar la densidad
poblacion en el departamento archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina”.

c. Solo se valorara los adjuntos indexados en la aspiracion al Banco de Instructores 2020.
d. El aspirante no podra adjuntar archivos diferentes a los adjuntados en la aspiracion.

e. El aspirante debe cumplir con los requisitos minimos del perfil incluidos en la aplicacion web
de la Agencia Publica de Empleo.

4. METODOLOGIA: EI Comité de Verificacion y Escogencia debe,

a. Consultar los requisitos de educacion y experiencia estipulados en los perfiles publicados en el
siguiente enlace https://agenciapublicadeempleQiSena.edu.co

b. Realizar la revision de cada uno de los archivos adjuntados a la hoja de vida indexados en la
aspiracion al Banco de instructores 2020 realizado por el aspirante.

c. El Comiteé verifica el cumplimiento de requisitos minimos registrados en cada perfil. El
aspirante solo podra participar con los archivos adjuntos en el momento de la aspiracion al Banco
de Instructores 2020. No es viable solicitar o aportar documentos adicionales a los registrados
por el aspirante.

d. Para el caso de la formacién profesional dirigida a grupos étnicos, la experiencia laboral
exigida en el perfil establecido, puede ser certificada por las autoridades tradicionales, étnico
territoriales u organizaciones aprobadas por el Ministerio del Interior.

e. Teniendo en cuenta que para participar en el Banco de Instructores SENA 2020 no fue
necesario que el usuario presente sus documentos de experiencia laboral y educacion ante un
funcionario de la Agencia Publica de Empleo, solo sera suficiente revisar los documentos
adjuntados a través de la aplicacién. Por lo tanto, estos documentos deben ser validados
previamente a la suscripcion del contrato por el Centro de Formacién.

h. Posteriormente el Comité diligencia el acta de seleccién registrando los nombres de los
participantes seleccionados.

i. En caso ele empates entre los puntajes de los aspirantes a un mismo perfil, el Comité procedera
a evaluar los soportes de la aspiracion registrados en la Agencia Publica de Empleo, calificando
aquellos que exceden los requisitos minimos estipulados en el perfil.



J. La tabla de criterios para realizar la valoracion de la hoja de vida serd la siguiente:
Tabla de criterios objetivos a aplicar:

5. CAUSALES DE SUSPENSION O ANULACION:

1 Formacidn Académica adicional al requisito del perdil

Certificado de Aptitud Profesional relacionado con las obligaciones del perfil > 10 10
Titulo de Técnico relacionada con las abligaciones del perfil 9 &
Titule de Técnico Profesional relacionado con las obligaciones del perdil: l a B
e Titulo de Tecndlogo relacionado con las obligaciones del perfil i 7 7
Titule de Profesional relacionado con las obligaciones del perfil ! 5 S
2 Experiencia en el mundo de trabajo adicional a la estipulada en &l perfil
v 0 3 & meses de experioncia adicionales ] 4 4
De 7 a 12 meses de experiencia adicional a la exigida en al perﬂl % ] &)
Dz 13 3 24 meses de experiencia adielonal 2 la exigida en el perfil i & &
| |De25a36 mesos de experiencia adiclonsl a la exigida en el perfil i T 7
De 37 p 48 meses de experiencia adicional a la exigida en el perfil i 8 g
De 48 3 50 meses de experienda adicional a la exigida en el perfil G g
De 61 meses de experiencia en adelante y adicional a la exlgida en el perﬁl 10 10
3 Experiencia en Docenda y/fo Instruecién adicional al perfil ;:
| 0 a 6 meses de experiencia adicional a la exigida en el perfil il [} 4
De 7 2 12 meses de experiencia adiclonal a la exiglda en el pmﬁf il ) 5 5
Ce 13 a 24 meses de experlencia sdicional a la exigida en | perfil B &6 [
De 25 2 36 meses de experiencia adicional a la exigida en el perfil 7 7
De 37 a 48 meses de experiencla adicional a la exiglda-en el perfil 8 g
De 49 a 60 mesas de experiencia adicional a [a exigida en el perfil 9 E]
D 61 de experiencia en adelante y adicional a la exigida en el perfil = | 10 10
4 Certificaciones Relaclonadas o 4 )
Certificacidn en Normas de Competencia Laboral del Sector Educative: dn-s {2] puntos
por narma vigente sin exceder 10 puntas. 10 10
Certificacién en narmas de Competencias Laborales Téonica reta:lonada con el perfil 2 o
i1 cual se postule dos (2] puntos por norma vigente sin exceder 10 puntos. 10 10
|5 | Certificado Nivel de Lengua !
| Tz (no aplica para Instructor de bilingaisma) o : s 5
B2 (Mo aplica para instructor de bilinglismo) i [ &
c1 ' 8 B
Q2 B N 10 10




FUNT&.E

& | Formacidn para el trabajo y ef desarrollo del talento humana relacionada con el perfil |
40 3 100 horas camo la suma de horas de las certificaciones aportadas [
101 2 200 horas como I suma de horas de las cerlificaciones aportadas 7
B
9

201 a 300 haras come Iz suma de horas de las certificaciones aporiadas
301 a 400 horas come la suma de horas de las centificociones aportadas
401 horas en adelante como la suma de horas de las certificaciones aportadas 10
7 Fufmac]ﬁn relacionada en metodologias en ambiantes wrtuil&s dl' e aprendizaje
40 3 10D haras como la suma de horas de las certificaciones apartadas 6
101 2 200 horas coma |2 surna de horas de las certificaciones aportadas 7
201 = 300 horas come la surmna de horas de las certificaciones aportadas g
301 a 400 horas coma la surna de horas de las centificaciones aportadas 9
401 en adalante como la suma de horas de las certificaciones aportadas 10 | 0
g Experiencia en Investigacidn _— |
Pamupauén en semilieros de investigacidn 2
Articulo cientifico pu‘ammdu an revista indexada 3
2
3

a0 oo | = on

=
f=

w | o,

Ponenclas en CONBresos naclonal o intemacional
2 utlicacin Libros

9 Educaciin Formal a nivel de posgrade
Especializacion Tecnoldgica

Especializacidn Profesional 7
Masztria £ = 8 ]
Doctorade i 10 10

Wi pa | sl | b
1}

) | L

a. No identificar los adjuntos indicados en la hoja de vida que permita el cumplimiento de los
requisitos minimos del perfil.

b. Archivos adjuntos inconsistentes.

6. PUNTUACION Y CALIFICACION DE LA HOJA DE VIDA: La puntuacion sera realizada
por el Comite de Verificacion y Escogencia, en donde la VValoracion de la Hoja de Vida tendra un
puntaje maximo de 100 puntos. Todas las personas a las que se les realice esta valoracion, el
Comiteé debera diligenciar acta con los resultados y los criterios de desempaque aplicados (en
caso de existir).

7. PUBLICACION DE RESULTADOS: Los resultados de la valoracion de Hoja de Vida se
registraran por parte del Subdirector en la aplicacion Web de la APE y se publicaran por parte del
Centro en la fecha establecida en el cronograma de la pagina web de la APE, en los canales
oficiales de cada Centro y en un lugar visible en fisico en cada Centro.

8. ATENCION A RECLAMACIONES: Las reclamaciones de los resultados de la prueba
aplicada, seran recibidas exclusivamente en los canales oficiales de cada Centro de Formacion
Profesional desde 9:00 a.m. hasta las 12:00 p.m. el dia siguiente a la publicacion de los
resultados.
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CIRCULAR 4171072019
- 1-1010-
Bogota D.C.

PARA: SECRETARIO GENERAL, DIRECTORES DE AREA Y JE.FES DE OFICINA DE LA
DIRECCION GENERAL, DIRECTORES REGIONALES Y SUBDIRECTORES DE CENTRO DE
FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DEL SENA.

Asunto: Confratacion PreStacic'Jn de Servicios Personales - Afio 2020.

Mediante la presente Circular se imparten directrices y lineamientos para el proceso de contratacion de
servicios personales en el SENA para la vigencia 2020 (art. 32 - numeral 3° Ley 80 de 1993).

1. DIRECTRICES GENERALES.

La contratacion de servicios personales en el SENA para el afio 2020 se realizara con plena
observancia de las normas legales y reglamentarias vigentes que rigen el tema, garantizando la
aplicacion de los principios de contratacién (como transparencia, economia y responsabilidad,
establecidos en los articulos 23 y siguientes de la Ley 80 de 1893), y los que orientan la funcion
administrativa (como los de planeacion, igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, que establece el articulo 209 de la Constitucién Politica), ademas de la
satisfaccion del interés general y el cumplimiento de los fines estatales, cumpliendo los requisitos, los
procedimientos y los lineamientos indicados en esta Circular.

Los ordenadores del gasto, como responsables de la contratacién, deben incluir en los estudios previos
las obligaciones que se ajusten ail desarrollo del objeto contractual y no incluir en su-redaccion
elementos subordinantes; iguaimente, durante la ejecucion del contrato, ios supervisores y ordenadores
del gasto deberan vigilar y garantizar la autonomia del contratista, para no incurrir en conductas que
puedan configurar subordinacion y producir dafio antijuridico para el SENA, aplicando lo sefialado en
el Manual de Supervision e Interventoria de la Entidad.

Conforme a la Directriz Presidencial No. 9 de 2018, los ordenadores del gasto deben actuar aplicando
la politica publica de austeridad, eficiencia, economia y efectividad, suscribit los contratos de prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestion por el tiempo estrictamente necesario durante la
vigencia 2020, y procurar la eliminacién gradual y progresiva de estos contratos, “efecutando planes
para proponer y realizar las reestructuraciones necesarias, sin afectar la prestacion del servicio y el
cumplimiento de los fines misionales” de la Entidad.

Para el proceso de contratacién, ademas de las funciones que le corresponde cumplir a la Oficina de
Control Interno del SENA, los ordenadores del gasto inculcaran y fomentaran en las personas gque
actien en cualquier etapa del proceso contractual la cultura del autocontrol, como un elemento
importante del sistema de gestion y control para |la prevencion de riesgos, el mejoramiente continuo y
la salvaguarda de los recursos publicos.

Adrcuonalmente para garantizar la transparencia del proceso, todas las dependencias que participen
en el tramite contractual permitiran el acceso a los documentos precontractuales, contractuales y
postcontraciuales a quienes o soliciten, incluidas las veedurias ciudadanas, y publicaran de manera
local y en medios digitales Io_s avances de los tramites y las decisiones que adopten.
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2. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS DE INSTRUCTOR.

El plan de contratacion de instructores se debe realizar teniendo en cuenta el plan anual de
adquisiciones, que servira de insumo para el "Plan de Accién 2020" de las Regionales y Centros de
Formacion; el plan de adquisiciones debera contener la lista de bienes, obras y servicios que se
pretenden adquirir durante el afio 2020 (art. 2.2.1.1.1.4.1 y siguientes del Decreto 1082 de 2015).

La aprobacion del Plan de Contratacion de Instructores podra hacerse dentro de la aprobacion del "Plan
Anual de Adquisiciones” de la Regional, o en acto separado, pero en todo caso, para iniciar un proceso
de contratacion de prestacion de servicios, la necesidad debe estar contemplada dentro del "Plan Anual
de Adquisiciones 2020". Una vez el Director Regional reciba el mencionado plan, debera emitir una
respuesta de fondo a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes. El Plan Anual de
Adquisiciones del SENA sera consolidado y publicado en la pagina web de la Entidad y en el SECOP.

Para las autorizaciones previas de contratacion que establecen los Decretos 2209 de 1998, 249 de
2004 y 2785 de 2011, se debera tener en cuenta lo previsto en el Manual de Caontratacion establecido
por la Entidad, la Resolucién 054 de 2018 y en la Circular No. 3-2014-000115 del 5 de junio de 2014.

De acuerdo con [o establecido en ef articulo 9 — numeral 17 del Decreto 249 de 2004 y el articulo 22 —
numeral 14 del mismo Decreto {(modificado por et articulo 4 del Decreto 2520 de 2013), la contratacion
de Instructores se debe adelantar utilizando el Banco de Instructores Contratistas dispuesto a través
de la aplicacion web de la Agencia Publica de Empleo del SENA — APE. La conformacion de este Banco
de Instructores ho es un concurso de meritos, no genera continuidad en la contratacion de servicios
personales para vigencias posteriores al 2020, y la suscripcion de! contrato gueda sujeto a las
necesidades del Centro y a la disponibilidad de recursos presupuestales durante el afio 2020.

Para dar cumplimiento a las. mencionadas normas, se aplicaran las siguientes directrices para los
contratos de Instructor del afio 2020:

2.1. Inscripcién en la Aplicacion web de la Agencia Publica de Empleo — APE: Para pertenecer al
Banco de Instructores del SENA se requiere estar inscrito en la Agencia Publica de Empleo, lo cual se
podra realizar exclusivamente a través de la aplicacion web de intermediacién laboral del SENA
ape.sena.edu.co.

Las inscripciones y las actualizaciones de quienes ya estan inscritos se podran realizar en cualquier
momento hasta la fecha de aspiracion, .segun-el cronograma_que-se_publicara-en-la aplicacion web de
la APE. La Direccion de Empleo y Trabajo informara ademas a los Centros de Formacion Profesional
y a los interesados, las opciones de uso que tiene la aplicacién web de la APE, para que puedan
utilizarla de manera adecuada y eficiente,

Los certificados de estudios y experiencia laboral deben estar debidamente cargados en la plataforma
de la APE. Las personas que ya estén inscritas y cuenten con usuario y contrasefia podran importar
los documentos soporte de la hoja de vida que se encuentren indexados previamente en la aplicacion
de la APE. -

2.2. Identificacién de la Aspiracion: Los actuales Instructores del SENA y los que tienen interés en
ser nuevos contratistas en el 2020, podran seleccionar en la aplicacion web de la APE uno (1) de los
perfiles de instructor, en las fechas de aspiracion indicadas para cada uno en el cronograma; quien no
finalice el proceso de aspiracion durante las fechas establecidas, no continua en el proceso para la
contratacién de instructores 2020.

El aspirante podra escoger ademas un Centro de Formacion principal en el que deseal prestar sus
servicios en el perfil escogido, y otro Centro como alternativa.
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Una vez el interesado realice el tramite y seleccione la opcién “Finalizar la asplraCIOn” el sistemano le
permitira modificar el registro realizado.

2.3. Seleccidn de Instructores a Contratar: Cada Centro de Formacién debe integrar un "Comité de
Verificacion de Requisitos y Escogencia de Contratistas”, conformado por el Subdirector del Centro
0 quien él designe, un servidor publico designado por el Director Regional, los Coordinadores
Académicos y uno o dos Instructores de planta de la especialidad en que se vaya a hacer la escogencia
{para que la integracion del Comité sea impar), designado(s) por el Subdirector, ya sea del mismo
Centro o de otro.

l.as decisiones y los criterios aplicados constaran en actas gue deben ser firmadas por todos los
integrantes del Comité. Las reclamaciones que se presenten deben ser analizadas, decididas y
respondidas por el Comité.

Los integrantes de este Comité deberan declararse impedidos o ser recusados, cuando recaiga sobre
ellos alguna inhabilidad, incompatibilidad o conﬂlcto de intereses por razones de parentesco u ofras
causales establecidas por la Ley.

Este Comité escogera entre los aspirantes del Banco de Instructores SENA las personas a contratar
como instructores en el aftc 2020, aplicando los siguientes criterios:

2.3.1. Los actuales instructores del SENA que hayan registrado oportunamente su aspiracion en el
Banco de Instructores 2020, deben presentar una prueba que incluira componentes socioemocionales
y pedagogicos, en las condiciones que sefiale la Direccion de Formacion Profesional; esta prueba solo
podra ser presentada en ia fecha y hora que sefiale la Direccién de Formacion Profesional a cada
aspirante en el listado que se publique; si el interesado empieza la prueba después de la hora fijada,
debera responderla dentro del tiempo restante para la hora de finalizacién:

Quienes obtengan en el resultado consolidado de esta prueba un puntaje igual o superior al 65%,
podran ser contratados en la vigencia 2020 si la especialidad continta en el respectivo Centro de
Formacién y cuenta con la disponibilidad presupuestal. Si el numero de contratos a suscribir por el
Centro de Formacién en el 2020 es inferior al nimero de actuales instructores que obtuvieron mas del
65% en el consolidado, se contrataran en estrlcto orden descendente de puntuacion hasta cubrir los
contratos que requiere el Centro

El Comité de Verificacién y Escogencia debera dejar constancua en el Acta del procedimiento seguido,
con la justificacion y sustentacion correspondiente. :

Los casos de proteccion constitucional especial, que de acuerdo con la jurisprudencia vigente deban
seguir siendo contratados en el 2020, seran contratados aunque el(a) aspirante haya obtenldo menas
del 65% en el consolidado de la prueba.

2.3.2. Los demas interesados en el Banco de Instructores del SENA podran registrar su aspiracién en
las fechas que senale el cronograma publicado a través de la aplicacién web de la APE, para los
contratos planeados que no se haya podido seleccionar aspirante por el numeral anterior, en las
condiciones indicadas en ef numeral 2.2 de esta circular.

Quienes hayan registrado oportunamente su aspiracion deben presentar en la(s) fecha(s) que sefale
el cronograma una prueba virtual, en las condiciones que sefiale la Direccion de Formacion Profesional.
Esta prueba solo podra ser presentada en la fecha y hora sefialada para cada aspirante en el listado
gue se publicara en la aplicacion web ape.sena.edu.co; si el interesado empieza la prueba después de
la hora fijada, debera responderla dentro del tiempo restante para la hora de finalizacion.
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Posteriormente, cada Comité de Verificacion y Escogencia utilizara solo uno (1) de los siguientes
criterios para seleccionar a los aspiranies:

« Valoracion de hoja de vida: Para los perfiles que sefiale la Direccidén de Formacion Profesional,
cuyo listado sera publicado en la aplicacion web de la APE.

Para los perfiles que no les aplique la valoracion de hojas de vida, el Comité de Verificacion y
Escogencia podra hacer la seleccion, aplicando una de las siguientes alternativas, segin las
caracteristicas de la especialidad y las posibilidades fisicas, logisticas y operativas del respectivo
Centro:

s Prueba Tedrica, o
+ Prueba Practica

La decision sobre la prueba a aplicar debe ser informada a los aspirantes y a la Direccion de:-Formacion
Profesional en el plazo indicado en el cronograma.

La valoracion de hoja de vida, o la prueba teorica, o la prueba practica, sera aplicada solamente a los
tres (3) aspirantes que aparezcan en ese momento en la aplicacion web de la APE con los tres (3)
primeros puntajes en orden descendente en la prueba virtual para el respective perfil y Centro escogido
por cada asplrante En caso de empate que incida en la escogencia de los tres (3) aspirantes, el Comité
hara la escogencia entre los empatados e indicara en el Acta correspondiente el{os) criterio(s) que tuvo
en cuenta. Si el listado de la APE tiene menos de tres (3) aspirantes en ese perfil y Centro a ellos se
les aplicara {a prueba. .

Si no hay aspirantes en la aplicacit‘)n web de la APE para ese perfil y Centro, el Comité de Verificacion
y Escogencia acudira a quienes hayan aspirado para el respectivo perfil en otros Centros de Formacion
hasta completar dos {2) que manifiesten su interés en prestar sus servicios en ese Centro; el Centro de
Formacion contactara al{os) aspirante(s) y dejaré constancia escrita de su respuesta; si no tiene interés
se continuara buscando aspirantes de‘la especialidad en estricto orden descendente de acuerdo con
la aplicacion web de la APE.

El Comité de Verificacion y Escogencia seleccionara para suscribir el contrato durante la vigencia 2020
al aspirante con mayor puntuacion en la hoja de vida, o en la respectiva prueba tedrica o practica.

Cuando la escogencia sea para mas de un contrato por perfil, el nimero de aspirantes a quienes se les
valorara la hoja de vida, o se les aplicara la prueba tedrica, o la prueba practica, se obtendra
multiplicando el nimero de contratos a suscribir por tres (3), pero si el listado de la aplicacion web de
la APE es menor, se les aplicara a ellos la prueba.

51 una de las personas escogidas para ser contratada durante e! afic 2020 no cumple con el perfil de
idoneidad, o fue descartado por diferencias entre los documentos y la informacion reportada, o por
cualquier otra causa sustentada, o no firma el contrato, se escogera al siguiente en la puntuamon para
ese perfil.

5iun Centro de Formacion no encuentra aspirantes para aplicaries la prueba en un perfil, podra escoger
a la persona a contratar entre quienes ya tengan puntaje de hoja de vida, o de prueba téérica, o de
prueba practica en ofros Centros y no fueron escogidos para ser contratados, en orden descendente
de puntuacién. '

2.3.2.1. Valoraciéon Hoja de Vida: El Comité revisara y aplicara la puntuaciéon a ias hojas de vida de
los perfiles indicados por la Direccién de Formacion Profesional, al nimero de aspirantes indicados en
el numeral anterior, utilizando la tabla de puntajes establecida por la mencionada Direccién.
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La revision y puntuacion de hojas de vida solo se realizara con los documentos indexados a la aplicacion
web APE al momento de la aspiracion y dentro de las fechas establecidas. Los aspirantes no podran
adicionar documentos.

2.3.2.2. Prueba Tedrica: Esta prueba serd aplicada de manera presencial en el respectivo Centro de
Formacion, utilizando la plataforma Blackboard, en el dia y la hora que sefiale la Direccion de Formacion
Profesional, para lo cual cada Centro debe informar oportunamente a esa Direccion los perfiles en los
que aplicara esta prueba, en las fechas sefialadas en el cronograma, con la coordinacion y seguimiento
del Comité de Verificacion y Escogenma los resuliados de esta prueba seran publicados por cada
Centro de Formacion.

2.3.2.3. Prueba Practica: Esta prueba sera aplicada por el Comité de Verificacion y Escogencia en el
respectivo Centro de Formacion, aplicando el protocolo establecido por la Direccién de Formacion
Profesional y dentro de las fechas indicadas en el cronograma.

233. Los egresados del SENA que hayan representado a esta entidad en competencias
internacionales en los Gltimos cuatro (4) afios podran registrar su aspiracion dentro de las fechas que
se indiquen para la etapa 2.3.2 del proceso; a estas personas solamente se les aplicara prueba
socioemocional sin puntaje minimo, y entre ellos cada Centro escogera a quien contratar en orden
descendente de punfuacion, de acuerdo con las necesidades del Centro.

2.4, Verificacion de reduisitos de idoneidad y experiencia:

El ordenador del gasto debe verificar y acreditar que toda persona natural con quien se vaya a suscribir
contrato para la prestacion de servicios de instructor durante la vigencia 2020 fue seleccionado a través
del banco de instructores del SENA de acuerdo con esta circular, que esta en capacidad de ejecutar el
objeto del contrato, y que verificd que tiene la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el
area de que se trate, de conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015. -

3. CONTRATOS DE PRESTAGCION DE SERVICIOS DE APOYO ADMINISTRATIVO O DE APOYO
MISIONAL DIFERENTE A INSTRUCTOR.

Todos los contratos de prestaci()n de servicios a los que se refiere este numeral deben estar incluidos
en el "Plan Anual de Adquisiciones afio 202(" (PAA), el cual es consolidado v publicado en la pagina
web del SENA y en el SECOP, por la Direccién Administrativa y Financiera de la Direccion General.

Sdlo los contratos de prestacion de servicios de apoyo administrativo o de apoyo misional diferente a
instructor que vayan a suscribir los Centros de Formacion Profesicnal Integral deben aplicar lo
establecido en el numeral 17° del articulo 15° del Decreto 249 de 2004, la Resolucion No. 751 de 2014
y a la Circular 3-2014-000115 del 5 de junio de 2014.

Tal como lo sefiala el articulo 2° numeral 4°, literal h) de la Ley 1150 de 2007 y los articulos 2.2.1.2.1.4.9,
2.2.1.2.1.4.1y s.s. del Decreto 1082 de 2015, la contratacion de prestacion de servicios profesionales
y de apoyo a la gestion (administrativo o de apoyo misional diferente a instructor) se realizara mediante
la modalidad de contratacién directa, con la persona natural que esté en capacidad de ejecutar el objeto
del contrato, debiendo cada ordenador del gasto de la Entidad, verificar la idoneidad o experiencia
requerida y relacionada con el area de que se trate, sin que sea necesaria la obtencion previa de varias
ofertas, de lo cual debe dejar constancia por escrito.

De conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 y en concordancia con o
indicado en el Manual de Contratacion establecido por la Entidad, el pago de honorarios se realizara
por periodos fijos, y en ninglin caso se aplicara el pago por dias o por horas. En todo caso cualquier
maodificacion contractual debera constar por escrito en el que se exprese la voluntad de las partes.

j ' Ministerio de Trabajo =,
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Los ordenadores del gasto deben verificar el cumplimiento de los requisitos de idoneidad y experiengia
exigidos dentro de los estudios previos, para lo cual el area solicitante debe verificar previamente la
veracidad de dichos documentos con los cuales soporta su idoneidad y su experiencia, utilizando Ia
informacién que reposa en la hoja de vida del Sistema de Informacién y Gestion del Emples Pablico-
SIGEP, la cual debe ser anexada al expediente contractual con la constancia de validacion de veracidad

suscrita por el funcionario que designe el Director del Area, el Jefe de Oficina, el Director Regional o el
Subdirector de Centro.

4. GENERALIDADES PARA LA CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS DE LOS
NUMERALES 2Y3.

Para agilizar la gestion y lograr el inicio operiunc de los programas y proyectos institucionales del afio
2020, es necesario que antes del 31 de diciembre de 2019 se realicen las siguientes actividades:

¢ Aprobar en el mes de diciembre de 2019, los Planes de Confratacion de instructores (sélo para
Cenfros de Formacion).

« Aprobar el "Plan Anual de Adquisiciones afio 2020" de cada Regional y de la Direccién General
que deben incluir todos los contratos de los numerales 2 y 3. De ser necesario, el Plan Anual de
Adquisiciones podra actualizarse en el afio 2020 con el fin de ajustarlo al presupuesto asignado a
cada dependencia.

» Elaborar certificacion de inexistencia de personal de planta (articule 3° del Decreto 1737 de 1998,
modificado por el articulo 1° del Decreto 2209 de 1998), suscrita por el funcionario competente
conforme a lo establecido en la Resolucion No. 054 de 2018, indicando expresamente la causal
que aplica en cada caso: “(i) De acuerdo con el Manual Especifico de Funciones, Requisitos
Minimos y Competencias Laborales de la Entidad no existe personal de planta que pueda
desarroliar la actividad a contratar; (ii} El desarrolio de la actividad requiere un grado de
especializacion gque implica la contratacion del servicio; o (iif) Aunque existe personal en la planta,
éste no es suficiente”.

+ Elaborar y revisar (sin firma) los estudios previos para todos los contratos, en cada Centro de
Formacién Profesional integral, Direccién Regional, Area y Oficina de la Direccion General.

» Seleccionar del Banco de Instructores de la aplicacién Web de la APE los aspirantes a instructores
contratistas, de conformidad con las necesidades del Centro de Formacién Profesional integral.

e Verificar que las personas seleccionadas para suscribir los contratos durante la vigencia 2020
cumplen los requisitos del numeral 2.5 de esta circular.

En el afio 2020 se deben realizar las siguientes actividades, a mas tardar en enero:

Obtener el{los) CDP(s) inmediatamente se haga la asignacién del presupuesto 2020.

Incluir el némero del CDP dentro de cada estudio previo.

Suscribir los estudios previos. .

Obtener la(s) autorizacidn(es) necesaria(s) para la centratacidon de prestacion de servicios
personales, de acuerdo con la Circular 3-2014-000115 del 5 de junio de 2014, la cual se adjunta.
Presentar las ofertas por parte de cada una de las perscnas que seran contratadas.

Suscribir los contratos.

Registrar presupuestalmente cada contrato.

Aprobar ias garantias.

Los Subdirectores de Centro deben. entregar al coordinador de la APE de su Regional el listado de
personas contratadas por cada perfil, con el fin de formalizar su colocacion en la aplicacion Web de la
APE.
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El listado de documentos que debe presentar cada contratista para la suscripcion de los contratos
sefialados en los numerales 2 y 3 de esta Circular se encuentra publicado en el aplicativo compromISO,
asi como los modelos y minutas que se utilizaran en toda la Entidad para los estudios previos y los
contratos de prestacion de servicios personales.

La contratacion de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a fa gestion no podra realizarse a
través de Cooperativas o Precooperativas de Trabajo Asociado, ni de ninguna otra modalidad que
implique intermediacion.

En el afio 2020 los contratos se suscribiran por el término estrictamente indispensable, segin las
necesidades de contratacion y su correspondiente justificacién de cada Centro de Formacién
Profesional Integral, Regional y dependencia de la Direccion General. Los contratos de instructor
podran tener vigencia maxima hasta el Gltimo dia de! calendario académico del afio 2020, v los
restantes (numeral 3° de esta Circular) maximo hasta el 31 de diciembre del afio 2020,

Los recursos para contratacion se asignaran en su totalidad desde la apertura del presupuesto para
toda la vigencia. Por lo anterior, se debe hacer una contratacién acerde a lo registrado en el Plan de
Accion y en el Plan Anual de Adquisiciones, que evite adiciones presupuestales a los contratos con la
consecuente desfinanciamientos en la vigencia por este coricepto.

El valor maximo de los honorarios mensuales para los contratos de prestacion de servicios de instructor
y de actividades diferente a instructor, seran las establecidas en las tablas de tarifas que divulgara la
* Direccion de Formacion Profesional y la Secretaria General, respectivamente.

La Secretaria General, fa Direccion de Formacion Profesional y la Direccion de Empleo y Trabajo
realizaran una videoconferencia sobre esta circular, en ia que se responderan dudas sobre el tema.

Esta Circular deroga integralmente las Circulares No. 3-2018-000197 del 30 de noviembre de
2018 y 01-3-2019-000145 del 16 de septiembre de 2019.

CARLOS AMESTRA A MOLINA

Director General

Cordial saludo

Anexos: Circular 3-2014-000115 de 2014.

VoBo: Verdnica Ponce Vallgjo - Secretaria General ’0)3 . @/

VoBo: Farid De Jesus Figueroa Torres - Director de Formacién Profesional
VoBo: Hernan Fugntes -~ Director de Empleo y Trabajo
VoBo. Oscar Julian Castafio Barreto. - Director Jurldico

Reviso: Jaime Emilio Vence Ariza — Coordinador Agencia Pliblica de Empi
Hemando A, Guerrero — Profesional Secretaria General
Antonio Jose Trujillo iflera — Grupo de Conceplos Juridicos y uccién Normativa (@

Proyecté: Emmanuel Santiaga Diaz / Esmeralda Molina Gomez

@%s

Ministerio de Trabajo
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
Direccién General ]
Direccién General, Ciudad Bogota D.C.. - PBX (57 1) 5461500
www.sena.edu.co - Linea gratuita nacional: 01 80009 10 270 GD-F-011 V04 Pag 7




.'Di.r.eéciéh.{iGeneral | ] : 3-20 1 4-0001 1 5

O5/06/2014 19213015
1-0014

Bogotd, D.C.,

CIRCULAR

PARA: SECRETARIA GENERAL, DIRECTORES -DE AREA, JEFES DE OFiCINA, DIRECTORES
REGIONALES, SUBDIRECTORES DE CENTRO Y COORDINADORES DE GRUPO

Asunto:-Autorizaciones y Conceptos Técnicos

La Direccion Juridica, en efercicio de sus facultades legales y en vitud de las funciones establecidas en
Decreto 249 de 2004, con ocasion de la expedicion de recientes modificaciones al Manual de Contratagion de
fa Entidad, mediante Resolucion No. 751 de 28 de abril de 2014, se permite resumir en los siguientes
cuadros, las certificaciones y autorizaciones vigentes para los procesos contractuales al interior de SENA, asi:

AUTORIZACIONES
FUNCIONARIO COMPETENTE CONTRATOS QUE REQUIEREN AUTORIZACION PREVIA
DIRECTOR REGIONAL 1~ Contratos de prestacion de servicios con personas naturales o

juridicas de los Centros de Formacion cuyo objeto NO sea formacion o
actividades conexas a la formacion, cuando en ef respectivo Centro se
tengan relaciones contracluales vigentes con objeto igual al del contrato
que se pretende suscribir. (Resolucion 751 de 2014)

2. Contratos de prestacion de servicios con personas naturales o
juridicas de los Centros de Formacion cuyo objeto esté o no refacionado
con fa formacién, cuando en el respectivo Centro NO se tengan relaciones
confractuales vigentes con objeto igual al del contrato que se pretende
suscribir. Decreto 249 de 2004. (Resolucion 751 de 2014).

3.- Contratos de suministro y mantenimiento de los Centros de Formacion
Profesional de conformidad con la delegacion establecida por I
Resolucién 1958 de 2013 articulo 18,

4.- Contratos de prestacion de servicios profesionales de los Centros de
Formacion de su jurisdiccién, tengan o no relacion con fa formacién
profesional. (Resolucion 019 de 2014, articulo 1° literal b)

NOTA: Los contratos de Suministro y mantenimiento que requieran los
despachos de las direcciones regionales NO REQUIEREN autorizacion.
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DIRECTOR DE FORMACION
PROFESIONAL

1.- Contratos de prestacion de servicios con personas naturales o
juridicas, cuando existan relaciones contractuales vigentes con
objeto igual al del contrato que se pretende suscribir, de las Direcciones
Regionales, incluidas aquelias regionales en las que e Director cumple
funciones de Subdirector de Centro y en las que et Subdirector de Centro
cumple funciones de Director Regional, para aquellos contratos cuyo
objeto esté relacionado con la formacion profesional o actwadades
conexasaesta {Resolucion 018 de 2014 Art. 1° Iif. ¢)

2.- Contratos de prestacion de servicios profesionales de los Ceniros en
los que el Subdirector ejerce funclones de Director Regional, cuyo objeto
sea formacion o actividades conexas a fa formacion. (Resolucmn 019 de
2014 Art 1°fit. )

SECRETARIA GENERAL

1.- Contratos de prestacién de servicios con personas naturales o
juridicas de las dependencias de la Direccion General, de los
despachos de las Direcciones Reglonales, de las Regionales en las
cuales el Director Regional ejerce funciones de Subdirector de
Centro y de los Centros en ios que el Subdirector ejerce funciones
de Director Regional, cuando tengan relaciones contractuales vigentes
con objeto igual al del contrato que se pretende suscribir y cuyo objeto NO
tenga relacion con la formacion profesional. (Decreto 2203 de 1998,
Resolucion 754 de 2014 Articulo 2° numeral 1° inc.8)

2.- Contratos de prestacion de servicios a los que se exceptlen de la
aplicacion de las tarifas sefialadas en |a tabla de honorarios vigente en el
SENA, para los contratos de prestacion de servicios personales, en todos
los casos. (Resolucitn 751 de 2014 Articulo 2° numeral 1° inc.9)

3.- Coniratos de prestacién de servicios cuyos honorarios sean superiores
a fa remuneracion total mensual establecida para el jefe de la Entidad
{Resolucion 751 de 2014 Articulo 2° numeral 1° in¢.10}.

DIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

1. Contratos de prestacion de servicios de la Secretaria General que
estén exentos de aplicar [a tabla de honararios de prestacion de servicios
personales con personas nalurales vigente en Ia Entidad, (Resolucion 751
de 2014 Articulo 2° numeral 1° inc.11).

2.- Contratos cuyo objeto sea suministro y mantenlmxento de los Centros
de Formacion Profesional en los que él Subdirector ejerce funciones de
Direclor Regional. {Decreto 249 de 2004 articulo 15 numeral 17).

'NOTA; Los contratos clyo objeto de sea suministro y mantenimienio que

iSENA, MAS TRABAJO;
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requieran los despachos de las direcciones reglonales NO REQUIEREN
AUTORIZACION.

3.~ Contratos para adquisicidn o reposicion del parque automotor de la

‘| Direccion General, Regionales y Centros de Formacion def SENA, de

conformidad con lo establecido en la Ley Anual de Presupuesto.
(Resolucibn 2331 de 2013 articulo 9, Ley Anual de Presupuesto).

NOTA: LOS DEMAS CONTRATOS QUE NO ESTAN INCLUIDOS EN LA’ ANTERIOR TABLA NO
REQUIEREN AUTORIZACION PARA SU CELEBRACION, :

CERTIFICACIONES DE INEXISTENCIA DE PERSONAL DE PLANTA SUFICIENTE O NECESARIO PARA
LA CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES CON PERSONAS NATURALES Y

JURIDICAS .
FUNCIONARIO COMPETENTE CONTRATOS QUE REQUIEREN CERTIFICACION PREVIA
SECRETARIA GENERAL Certificado de inexistencia de personal para los contratos de prestacion

de servicios personales de las dependencias de la Direccion General.
{Resolucion 2331 de 2013)

DIRECTOR REGIONAL

1- Certificado de inexistencia de personal para los contratos de
prestacion de servicios personales para los' Centros de Formacién
Profesional de su jurisdiccion y los def despacho de Ja Direccion Regional,
(Resolucion 2331 de 2013),

2. Certificado de inexistenciz de personal para los contratos de
prestacion de servicios personales para los contratos de las Regionales
en las que el Director Regional ejerce funciones de Subdirector de Centro,
(Resolucion 2331 de 2013).

SUBDIRECTOR DE CENTRO

Certificado de inexistencia de personal para los contratos de prestacion
de servicios personales para {os contratos de los Centros en los que el
Subdirector de Centro ejerce funciones de Director Regional, {Resclucion
2331 de 2013).

iSENA, MAS TRABAIOf
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CONCEPTOS TECNICOS

FUNCIONARIO COMPETENTE CONTRATOS QUE REQUIEREN CONCEPTO TECNICO PREVIO

DIRECCION Concepto lecnico ﬁara los contratos de conslrucciones, adecuaciones
ADMINISTRATIVA y | locativas, obras, arriendos, comodatos y donaciones de inmuebles.
FINANCIERA (Numeral 25, Adiculo 15 del Decreto 248 de 2004 y la Resolucion 069 de

2014, numeral 1 inciso 1 del articulo 2 de la Resolucion 751 de 2014},

OFICINA DE SISTEMAS Concepto técnico cuando se pretendan suscribir contratos de adquisicion,
adaptacion, desarrollo de bienes, custodia, mantenimiento, administracion
de contingencias y actualizacion de las plataformas y bienes informaticos
de Ia entidad. (Numeral 9 articulo 8 de! Decreto 249 de 2004, Resolucién
069 de 2014, numeral 1 inciso 2 del articulo 2 de la Resolucion 751 de
2014).

No hay fugar a la solicitud de conceptos técnicos para el iniclo de procesos de contratacion difershtes
a los descritos en fa presente circular,

Cordiglmente,

MALA SOFIA ARANGO ARANGO

Direclora Juridica
Revisd: Martha Bibiana Lozano Medina )
Coordinadora Grupo de Cencepos ¥ Produccion Normativa
Proyecté: Sandra Pacla Zaldia Contreras '
/SENA, MAS TRABAJO;
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CIRCULAR 172 DE 2019

(octubre 28)

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

PARA: SECRETARIA GENERAL, DIRECTORES DE AREA Y JEFES DE
OFICINA DE LA DIRECCION GENERAL, DIRECTORES REGIONALES
Y SUBDIRECTORES DE CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL DEL SENA.

Asunto: Modificacion Circular No. 01-3-2019-000156 de 2019
Contratacion Prestacion de Servicios Personales - Afio 2020.

Teniendo en cuenta: i) Que en este momento el SENA se encuentra analizando y respondiendo
las reclamaciones presentadas por los actuales instructores contratistas de la entidad que
registraron su aspiracion en virtud del numeral 2.3.1 de la Circular No. 01-3-2019-000156 del 1
de octubre de 2019, por lo cual no resulta procedente realizar a la fecha la seleccion en la
aplicacion web APE de las personas de ese numeral que podran ser contratados durante la
vigencia 2020, y ii) Que por disposicion del Decreto 249 de 2004 (articulos 90 - numeral 17 y 22
- numeral 14, modificado por el articulo 40 del Decreto 2520 de 2013), el objetivo de este
proceso es conformar un Banco de Instructores para seleccionar entre quienes lo conforman a las
personas naturales que podran ser contratadas en el afio 2020 de acuerdo con las necesidades de
formacion y la disponibilidad de recursos presupueéstales de cada Centro de Formacién; el SENA
encuentra procedente y necesario modificar mediante esta Circular el primer parrafo del numeral
2.3.2 de la Circular 01-3-2019-000156 de 2019, el cual queda asi:

“2.3.2. Los demaés interesados en formar parte del Banco de Instructores del SENA podran
registrar su aspiracion en tas fechas que sefiale el cronograma publicado a través de la aplicacion
web APE, en las condiciones indicadas en el numeral 2.2 de esta circular. Las personas qué
aspiren en esta fase y presenten la prueba teorica, o practica, o de valoracién dé hoja de vida,
pasaran a formar parte del Banco de Instructores del SENA 2020 con el puntaje que hayan
obtenido en una de esas tres (3) pruebas. La seleccidn de los aspirantes de este numeral 2.3.2
(fase 1) se realizara para los contratos planeados del 2020 en los que no se haya podido
seleccionar persona a contratar por el numeral 2.3.1 de la Circular No. 01-3-2019-000156 de
2019, dentro de las fechas que indique el cronograma.”

Los demas textos del mencionado numeral 2.3.2, asi como de la Circular No. 01-3-2019-000156
de 2019, contindan vigentes.

Cordial saludo
CARLOS MARIO ESTRADA MOLINA
Director General

<Para consultar la version original PDF de este documento dirigirse al siguiente link:
https://www.avancejuridico.com/docpdf/sena/CIRCULAR_SENA 0172_2019.pdf>
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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

<Para consultar la version original PDF de este documento dirigirse al siguiente link:
https://www.avancejuridico.com/docpdf/sena/CIRCULAR_SENA 0215 2019.pdf>
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