CIRCULAR

1-1010

Bogota D.C.

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: Contratacion Prestacion 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 contratacién 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 contratacion (como transparencia, economia y responsabilidad,
establecidos en los articulos 23 y siguientes de la Ley 80 de 1993),/y los que orientan la funcion
administrativa (como los de planeacion, igualdad, moralidad, eficacia, econognia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, que establece el articulo 209 de la Constitucion 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. 7

Los ordenadores del gasto, como responsables de fa contratacion, deben incluir en los estudios previos
las obligaciones que se, ajusten al desarrollo del objeto contractual y no incluir en su redaccion
elementos subordinantes; igualmente, durante la ejecucion del contrato, los 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 Supervisidon 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, economiay efectividad, suscribir 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 eliminacion gradual y progresiva de estos contratos, “ejecutando 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 que
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 mejoramiento continuo y
la salvaguarda de los recursos publicos.

Adicionalmente, para garantizar la transparencia del proceso, todas las dependencias que participen
en el tramite contractual permitiran el acceso a los documentos precontractuales, contractuales y
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postcontractuales a quienes lo soliciten, incluidas las veedurias ciudadanas, y publicaran de manera
local y en medios digitales los avances de los tramites y las decisiones que adopten.

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 servird de insumo para el “Plan de Accion 2020" de las Regionales y Centros de
Formacién; 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). v

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 v
Adquisiciones del SENA sera consolidado y publicado en la pagina web de la Entidad y en el SECOP. ~

Para las autorizaciones previas de contratacién 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 Contratacion 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 lo establecido en el articulo 9 — numeral 17 del Decreto 249 de 2004, la contratacion
de instructores se debe realizar con base en el Banco de Instructores,”y por disposicion del articulo 22
— numeral 14 del mismo Decreto (modificado por el articulo 4 del Decreto 2520 de 2013), esa
contratacion se debe adelantar utilizando el Banco de Instructores C})ntratistas dispuesto a través de
la aplicacion web de la Agencia Publica de Empleo del SENA — APE” La conformacion de este Banco
de Instructores no es un concurso de méritos y no genera continuidad en la contrataciéon de servicios
personales para vigencias posteriores al 2020. /

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

2.1. Inscripcion 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 intermediacion laboral del SENA

ape.sena.edu.co.

Las inscripcione§ y las actualizaciones de quienes ya estan inscritos se podran realizar hasta la fecha
indicada en el cronograma que se publicara en la aplicacion web de la APE La Direccién de Empleo y
Trabajo informara ademas a los Centros de Formacion Profesional y a los interesados, las opciones de
uso que tiene la aplicacion 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 ya se encuentren indexados en la aplicacion de la ./
APE,

/7
2.2. [dentificacion de la Aspiracién: En |as fechas indicadas en el cronograma, las personas inscritas
podran seleccionar uno (1) de los perfiles de instructor, dentro de las opciones registradas en la
’d
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aplicacion web de la APE; quien no finalice el proceso de aspiracién durante las fechas establecidas,
no contintia en el proceso para la contratacion de instructores 2020.

El aspirante podra escoger ademas una ciudad o municipio principal en el que desea prestar sus
servicios en el perfil escogido, y otra ciudad o municipio como alternativa.

Una vez el interesado realice el tramite y seleccione la opcién “Finalizar la aspiracion”, el sistemano le
permitira modificar el registro realizado.

2.3. Prueba Socioemocional: Todas las personas que aspiren a un perfil del Banco de Instructores
del SENA 2020 deben presentar una (1) prueba virtual que medira las competencias de: liderazgo,
Trabajo en equipo, comunicacion efectiva, compromiso, orientacion a los valores y vocacioén al servicio.

Esta prueba solo podra ser presentada en la fecha y hora que le sefiale el SENA a cada aspirante, en
el listado que se publicara en la misma aplicacion web ape.sena.edu.co; la prueba sera presentada en
linea, desde el computador que escoja el interesado, constara de 30 preguntas y tendra una duracion
maxima de sesenta (60) minutos. Si el interesado empieza la presentacion de la prueba después de la
hora fijada, debera responderla dentro del tiempo restante para la hora de finalizacion sefialada en el
listado. Los resultados de la prueba seran utilizados en la forma indicada en esta circular y no son
acumulativos para las siguientes fases del proceso.

La presentacion de la prueba a través de otra persona, o con otra(s) persona(s), o el uso de ayudas,
dara lugar a la eliminacion del aspirante en el proceso. El SENA podra utilizar medios electronicos para
hacer identificacion facial de quien presenta la prueba.

El aspirante que no presente esta prueba en la fecha y durante las horas establecidas, no continuara
en el proceso.

La informacion de acceso para la presentacion de esta prueba estara disponible para cada usuario una
vez finalice la aspiracion a un perfil y el procedimiento para la presentacion de la prueba podra
consultarse en la plataforma habilitada para la presentacion de la misma.

Una vez finalizado el proceso de la prueba socioemocional, el aspirante hara parte del Banco de
Instructores 2020.

2 4. Seleccion de Instructores a Contratar: Cada Centro de Formacion debe integrar un "Comité de
Verificacion de Requisitos y Escogencia de Contratistas”, conformado por el Subdirector del Centro
o 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 oftro.

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

respondidas por el Comite.

Los integrantes de este Comité deberan declararse impedidos o ser recusados, cuando recaiga sobre
ellos alguna inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de intereses por razones de parentesco u otras

causales establecidas por la Ley.
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Este Comité escogera entre los aspirantes del Banco de Instructores SENA las personas a contratar
como instructores en el afio 2020, aplicando los siguientes criterios:

2.4.1. Contratacion directa de aspirantes del Banco de Instructores SENA.

Los aspirantes del Banco de Instructores 2020 que hayan obtenido un puntaje igual o superior a 65%
en la prueba socioemocional, cumplan los requisitos del respectivo perfil y se encuentren en una de las
siguientes condiciones especificas, suscribiran el contrato de prestacion de servicios de manera directa
durante la vigencia 2020:

+ Personas con contrato de instructor en el 2019 que estén participando en un proyecto de
investigacion en el SENA que continte en el 2020.

* Instructores SENA con contrato en el 2019, que tengan certificacion internacional de industria
vigente, en el area a la cual se postula.

» Instructores SENA con contrato en el 2019, que tenga como minimo dos certificaciones de
Competencias sectoriales técnicas estipuladas en el perfil y alguna de las normas de competencias
pedagdgica.

+ Instructor SENA, con contrato en el afio 2019, experto o jefe de taller, que esté liderando alguna de
las especialidades que se desarrollan dentro de las Competencias de World Skills.

* Instructor SENA, con contrato en el afio 2019, que hayan participado en procesos de transferencia
internacional en los dltimos dos (2) afios.

+ Egresados SENA que hayan representado a esta entidad en competencias internacionales‘en los
ultimos cuatro (4) afios.

El Comité de Verificacion y Escogencia debera analizar los Ccasos especificos de cada Centro que se
tipifican en estos eventos y dejar constancia de cada persona a contratar en el Acta, con la justificacion
y sustentacion correspondiente.

Si el aspirante cumple una de las anteriores condiciones pero no obtuvo el 65% o mas en la prueba
socioemocional, debera continuar con el proceso en los parametros indicados en esta circular.

Los casos de proteccién constitucional especial, que de acuerdo con la jurisprudencia vigente deban
seguir siendo contratados, podran escogerse de manera directa aunque el(a) aspirante haya obtenido
menos del 65% en la prueba socioemocional.

2.4.2. Seleccién entre varios aspirantes del Banco de Instructores SENA 2020:

Para los casos no tipificados en el numeral anterior, cada Comité de Verificacién y Escogencia utilizara
solo uno (1) de los siguientes criterios para seleccionar a los aspirantes del Banco de Instructores con
los que el SENA firmara contrato de prestacion de servicios de Instructor durante la vigencia 2020:

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

Para los perfiles que no les aplique la revision de hojas de vida, el Comit¢ de Verificacion y Escogencia
podra seleccionar a las personas a contratar durante el 2020, aplicando segun las caracteristicas de Ia
especialidad y las posibilidades fisicas, logisticas y operativas del respectivo Centro:

» Prueba Teodrica, o
¢ Prueba Practica
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La decision sobre la prueba a aplicar debe ser informada a los aspirantes y a la Direccion General del
SENA en el plazo indicado en el cronograma.

La valoracion de hoja de vida, o la prueba teérica, 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 en orden descendente en la prueba socioemocional para el respectivo perfil y ciudad escogida
por cada aspirante. En caso de empate en la puntuacion de la prueba socioemocional 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(0s) criterio(s) que tuvo en cuenta.

Si el listado de la APE no tiene aspirantes para ese perfil y ciudad, o tiene menos de tres (3), se podran
tener en cuenta otros aspirantes.del mismo perfil en orden descendente de puntuacion hasta completar
los tres (3), aunque no hayan escogido esa ciudad, siempre y cuando manifiesten su interés en prestar
sus servicios en la ciudad o municipio del contrato; el Centro de Formacion contactara al(os)
aspirante(s) y dejara 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 hasta completar los tres (3). El Comité de Verificacion y Escogencia escogera 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 numero de aspirantes a quienes se les
valorara la hoja de vida, o se les aplicara la prueba teérica, o la prueba practica, se obtendra
multiplicando el numero de contratos a suscribir por tres (3), y se escogera entre ellos a los que
obtengan los mayores puntajes en orden descendente hasta completar el nimero de contratos a
suscribir con ese perfil.

Si una de las personas escogidas para ser contratada durante el afio 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 puntuacion para
ese perfil.

2.4.2.1. Valoracion Hoja de Vida: El Comité revisara y aplicara la puntuacion a las hojas de vida de
los perfiles indicados por la Direccién de Formacién Profesional y exclusivamente al numero de
aspirantes indicados en el numeral anterior, utilizando la tabla de puntajes establecida por la
mencionada Direccion.

La revisidén y puntuacion de hojas de vida solo se realizara con los documentos indexados a la aplicacion
web APE al momento de la aspiracién y dentro de las fechas establecidas. Los aspirantes no podran

adicionar documentos.

2.4.2.2. Prueba Tedrica: Esta prueba sera aplicada a los aspirantes indicados en el numeral 2.4.2 de
manera presencial en el respectivo Centro de Formacion, utilizando la plataforma Blackboard, en el dia
y la hora que sefiale la Direccién de Formacion Profesional, para lo cual cada Centro debe informar
oportunamente a esa Direccion los perfiles y el nimero de contratos a suscribir por cada uno de ellos,
en las fechas sefialadas en el cronograma, con la coordinacion y seguimiento del Comité de Verificacion
y Escogencia; los resultados de esta prueba serdn publicados por cada Centro de Formacion.

2.4.2.3. Prueba Practica: Esta prueba sera aplicada por el Comité de Verificacion y Escogencia en el
respectivo Centro de Formacion, a los aspirantes indicados en el numeral 2.4.2, aplicando el protocolo
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establecido por la Direccién de Formacion Profesional y dentro de las fechas indicadas en el

cronograma.
2.5. Verificacidn de requisitos 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 verifico que tiene la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el
area de que se trate, de conformidad con ej articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015.

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

Todos los contratos de prestacion de servicios a los que se refiere este numeral deben estar incluidos
en el "Plan Anual de Adquisiciones afio 2020" (PAA), el cual es consolidado-y 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 Profesional 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 sefala el articulo2° numeral 4° literal h) de la Ley 1150 de 2007 y los
articulos 2.2.1.2.1.4.8, 2.2.1.2.1.4.1 y s.s. del Decreto 1082 de 2015, la contratacién 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 contratacion 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 drea 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 lo
indicado en el Manual de Contratacion establecido por la Entidad, el pago de honorarios se realizara
por periodos fijos, y en ningun caso se aplicara el pago por dias o por horas. En todo caso cualquier
modificacion contractual debera constar por escrito en el que se exprese la voluntad de las partes.

Los ordenadores del gasto deben verificar el cumplimiento de los requisitos de idoneidad y experiencia
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 la
informacién que reposa en la hoja de vida del Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico-
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
NUNERALES 2 Y 3.

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

o Aprobar en el mes de diciembre de 2019, los Planes de Contratacion de instructores (solo para
Centros de Formacion).
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e Aprobar el "Plan Anual de Adquisiciones afo 2020" de cada Regional y de la Direccion 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.

o Elaborar certificacion de inexistencia de personal de planta (articulo 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 pianta que pueda
desarrollar la actividad a contratar; (i) El desarrollo de la actividad requiere un grado de
especializacion que implica la contratacion del servicio; o (i) Aunque existe personal en la planta,
éste no es suficiente”. ’

o Elaborar y revisar (sin firma) los estudios previos para todos los contratos, en cada Centro de
Formacion Profesional Integral, Direccion Regional, Area y Oficina de la Direccion General. -

o Seleccionar del Banco de Instructores de la aplicacion Web de la APE los aspirantes a instructores
contratistas, de conformidad con las necesidades del Gentro de Formacion Profesional integral. ~~

o 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 asignacion del presupuesto 20207

Incluir el nimero del CDP dentro de cada estudio previo. ~

Suscribir los estudios previos. /

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

e  Suscribir los contratos.”

e Registrar presupuestalmente cada contrato. ~

» Aprobar las garantias.~

® & ° @°

Los Subdirectores de Centro deben gntregar 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.

El listado de documentos que debe presentar cada contratista para la suscripcion de los contratos
senalados 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 la gestion no podra realizarse a
través de Cooperativas o Precooperativas de Trabajo Asociado? ni de ninguna ofra modalidad que
implique intermediacion.”

En el afio 2020 los contratos se suscribiran por el tarmino estrictamente indispensable, segun las
necesidades de contrataciony su correspondiente justificacion de cada Centro de Formacion
Profesional Integral, Regional y dependencia de la Direccion General. Los contratos de instructor
podran tener vigencia maxima hasta el ultimo dia del calendario académico del afio 2020,y los
restantes (numeral 3° de esta Circular) maximo hasta el 31 de diciembre del afio 2020.-”

%
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4 .
Los recursos paya contratacion se asignaran en su totalidad desde la apertura del presupuesto para
toda la vigencia. Por lo anterior, se debe hacer una contratacion acorde a lo registrado en el Plan de
Accioén y en el Plan Anual de Adquisiciones, que evite adiciones presupuestales a los contratos con la
consecuente desfinanciamientos en la vigencia por este concepto.~

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, la Direccion de Formacion Profesional y la Direccion de Empleo y Trabajo
realizarén una videoconferencia sobre esta circular, en la que se responderan dudas sobre el tema. ~

Esta Circular deroga ta No. 3-2018-000197 de 2018.

Cordial saludo

2.

CARLOS MARIO ESTRADA MOLINA

Director General ,
WM

Anexos: Circular 3-2014-000115 de 2014.
VoBo. Verdnica Ponce Vallejo - Secretaria General ‘U’}b @/

0Bo: Farid De Jestis Figueroa Torres - Director de Forr }acio'n Profesional
Bo: Hernan Fuentes — Director de Empleo y Trabajo ﬁ
VoBo. Oscar Julién Castafio Barreto — Director Juridico

Herando A. Guerrero - Profesional Secretaria General
Antonio José Trujillo lllera — Grupo de Conceptos Jurldicos y Produccibn Normativa
Proyecté: Emmanuel Santiago Diaz / Esmeralda Molina Gomez é@

o

Revis: Carlos Andrés Roldan Alzate- Asesor Despacho Director General w2\ )
Jaime Emilio Vence Ariza — Coordinador Agencia Publica de Empleﬁ RVALY
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CIRCULAR

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

Asunto: Autorizaciones y Conceplos Técnicos

La Direccion Juridica, en ejercicio de sus facullades legales y en virtud de las funciones establecidas en
Decreto 249 de 2004, con ocasion de la expedicién de recientes modificaciones al Manual de Contratacidn de
la Entidad, mediante Resolucion No. 751 de 28 de abril de 2014, se permite resumir en los siguientes
cuadros, las certificaciones y aulorizaciones vigentes para los procesos contractuales al interior de SENA, as:

AUTORIZACIONES
FUNCIONARIO COMPETENTE CONTRATOS QUE REQUIEREN AUTORIZACION PREVIA
DIRECTOR RéGlONAL 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 el respectivo Centro se
tengan relaciones contractuales 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 relacionado
can la formacian, cuando en el respectivo Centro NO se tengan refaciones
contractuales vigentes con abjelo igual al del contrato que se prelende
suscribir. Decreto 249 de 2004, (Resolucion 751 de 2014).

3.- Contralos de suministro y mantenimiento de los Centros de Formacion
Profesional de conformidad con la delegacion establecida por la
Resolucion 1958 de 2013 articulo 1°.

4.- Contratos de prestacion de servicios profesionales de los Cenlros de
Formacion de su jurisdiccion, tengan o no relacién con la formacion
profesional. (Resolucion 019 de 2014, articulo 10 literal b)

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

010.000.240.16E
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DIRECTOR DE FORMACION
PROFESIONAL

1.- Contratos de prestacion de servicios con personas naturalesﬂ
juridicas, cuando existan relaciones contractuales vigentes con
objeto igual al del contrato que se pretende suscribir, de las Direcciones
Regionales, incluidas aquellas regionales en las que el Director cumple
funciones de Subdirector de Centro y en las que el Subdirector de Centro
cumple funciones de Director Regional, para aquellos contratos cuyo
objeto esté relacionado con la formacion profesional o actividades
conexas a esta. (Resolucldn 018 de 2014 Art. 1° |it, c)

2.- Contratos de prestacién de servicios profesionales de los Centros en

los que el Subdirector ejerce funciones de Director Regional, cuyo abjeto
sea formagion o actividades conexas a la formacion, (Resolucion 019 de
2014 Art. 1°it. c)

SECRETARIA GENERAL

1+ Contratos de prestacion 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 Subdlrector de
Centro y de los Centros en los que ef Subdirector ejerce funciones
de Director Regional, cuando tengan relaciones contracluales vigentes
con objeto igual al del contrato que se pretende suscribir y cuyo objeto NO
tenga refacion con la formacion profesional. (Decrelo 2209 de 1998,
Resolucin 751 de 2014 Articulo 2° numeral 1° inc.8)

2.- Contratos de preslacion de servicios a log que se exceptlien de la
aplicacion de las tarifas sefialadas en la tabla de honorarios vigente en el
SENA, para los contratos de prestacion de servicios personales, en todos
los casos. (Resolucion 751 de 2014 Articulo 20 numeral 1°inc.9)

3.- Contratos de prestacion de servicios cuyos honorarios sean superiores
a la remuneracion total mensual establecida para el jefe de la Entidad
(Resolucién 751 de 2014 Articulo 2° numeral 1° inc.10).

DIRECCION
ADMINISTRATIVA 'Y
FINANCIERA

1.- Contratos de prestacion de servicios de la Secretarfa General que
estén exentos de aplicar la tabla de honorarios de prestacion de servicios
personales con personas naturales vigente en la Entidad. (Resolucién 751
de 2014 Articulo 2° numeral 1° inc.11).

2.- Contratos cuyo objeto sea suministro y mantenimiento de los Centros
de Formacion Profesional en los que el Subdirector ejerce funciones de
Director Regional. (Decreto 249 de 2004 articulo 15 numeral 17),

NOTA: Los contratos cuyo objeto de sea suministro y manienimiento q@

iSENA, MAS TRABA J0;
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requieran los despachos de las direcciones regionales NO REQUIEREN
AUTORIZACION.

3.- Contraos para adquisicion o reposicién del parque automotor de la
Direccion General, Regionales y Centros de Formacion del SENA, de
conformidad con lo establecido en la Ley Anual de Presupuesto.
(Resolucion 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 Formacion
Profesional de su jurisdiccion y los del despacho de la Direccidn Regional,
(Resolucion 2331 de 2013).

2.- Certificado de inexistencia de personal para los conlralos 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 los contratos de los Centros en los que el
Subdirector de Centro ejerce funciones de Director Regional, (Resolucion
2331 de 2013).

ISENA, MAS TRABAJO;
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CONCEPTOS TECNICOS

FUNCIONARIO COMPETENTE CONTRATOS QUE REQUIEREN CONCEPTO TEGNICO PREVIO

DIRECCION Concepto técnico para los contratos de construcciones, adecuaciones
ADMINISTRATIVA y | locativas, obras, arriendos, comodatos y donaciones de inmuebles.
FINANCIERA (Numeral 25, Articulo 15 del Decreto 249 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, administracian
de contingencias y actualizacion de las plataformas y bienes informaticos
de la entidad. (Numeral 9 articulo 8 del Decreto 249 de 2004, Resolucion
069 de 2014, numeral 1 inciso 2 del articulo 2 de la Resolucion 751 de
2014). .

No hay lugar a la solicitud de conceptos técnicos para el inicio de procesos de contratacién diferentes

a los descritos en [a presente circular.

Cordialmente,

IRANGO

RIA SOFiA ARANGO &

Directora Juridica

Revis6: Martha Bibiana Lozano Medina f :
Coardinadora Grupo de Concapjos y Produccién Nomatlva

Proyectd: Sandra Paola Zaldia Contreras
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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.

A
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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.
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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
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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
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

Ministerio de Trabajo
ﬁ SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
Direccién General /Direccién de Formacion Profesional
Calle 57 No. 8-69, Bogota - PBX (57 1) 5461500
www.sena.edu.co - Linea gratuita nactonal: 01 80009 10 270  GD-F-008 VO3 Pag. 3




4
SENA

N

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
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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
1-1010-
Bogota D.C.

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: Modificacién Circular No. 01-3-2019-000156 de 2019
Contratacion Prestacién de Servicios Personales - Afio 2020.

Temendo. en cuenta: i) Que en este momento el SENA se encuentra analizando y respondiendo las
recl;ma_cnones 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 seleccién 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 9 — numeral 17 y 22 — numeral 14, modificado por el
articulo 4 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 presupuestales 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 demas interesados en formar parte del Banco de Instructores del SENA podran
registrar su aspiracién en las fechas que sefiale el cronograma publicado a través de la
aplicacién web APE, en las condiciones indicadas en el numeral 2.2 de esta circular. Las
personas que aspiren en esta fase y presenten la prueba teérica, o practica, o de valoracién
de 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 seleccion de los aspirantes
de este numeral 2.3.2 (fase Il) 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, asl como de la Circular No. 01-3-2013-000156 de
2019, contindan vigentes. ‘ |

Clo-rdial saludo ' M é

CARLOS MARIO ESTRADA MOLINA
Director General |

VoBo:FlddDeJmFlwmlu' Tomres - DMordoFoqmddaPmlssban' @ f
Voao:mmmFuonl?‘-Dlnc:ordoEmpbo y Trabajo | . .
Revisd: Carfos Andrés n — Asesor Daspacho del Director Genera

Hemando A. Guerrero — Profesional Secrefarfa General

Esmeralda Molina ~ Direccién de Formacién Profesional
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CIRCULAR 1 -
o NgEdl-3-2019-000203
1-6060 : i o WA R G14EE .
Bogota D. C. ;

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

ASUNTO: Orientacionés para aplicar las Pruebas en la Fase
Il y Seleccion Fase |y I!;- Banco de instructores 2020.
g
'é
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 Formacaon Profes:onal emite los siguientes
protocolos para aplicar las Pruebas en la Fase |l del Banco de' =Instructores 2020 en los Centros de
Formacion Profesional y la seleccidn de la Fase | y Fase |I. '

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

2. GENERALIDADES ' *

a. Antes de dar inicio a la escogencia o seleccidn de la Fase I y Fase 1] del Banco de Instructores
2020, los Centros de Formacién Profesional deberan segui"r las generalidades incluidas en el
numeral 1 de la Circular 01-3-2019-00170 del 23/10/2019, y la Resolucién 1-1944 de 2019, asi
mismo tener claridad sobre los aspirantes con proteccién constatucnonal y los indicados en el
numeral 2.3.3 de la Circular No. 01-3-2019-000156. ;

i
b. La decisién de la seleccién para contratacién en los casos de las personas con proteccion
constitucional especial, que de acuerdo con la jurisprude’?rcia vigente deban seguir siendo
contratados en el afioc 2020, deberd quedar en acta Justlflcada y firmada por el Comité de
Verificacion y Escogencia de cada Centro. '

B
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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 aplicacién web de la Agencia Piblica de Empleo en las fechas que indique el
cronograma. Las instrucciones para el uso de la plataforma serdn detalladas en videoconferencia
conducida por la Direccién de Formacién Profesional, Secretaria General y la Coordinacién Nacional
de la Agencia Piblica de Empleo, la cual estard dirigida a los Subdirectores y al Comité de
Verificacién y Escogencia de cada Centro de Formacion.

4. LLAMADO A PRUEBAS DE ASPIRANTES FASE II: Los Centros de Formacién Profesional, a través
del Comité de Verificacidn y Escogencia deberan convocar a los aspirantes de Fase |l del listado por
Centro y por perfil establecido en la aplicacién 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), segdn el tipo
de prueba por perfil definido para ser aplicado por cada Centro de Farmacién Profesional (numeral
5. de fa Circular 01-3-2019-00170).

5. APLICACION DE PRUEBAS FASE II: Los Centros de Formaci6n Profesional programaran las fechas
en que podrdn aplicar la valoracién de hoja de vida, o la prueba préctica, sin exceder las fechas
maximas establecidas en el cronograma que se publique en la pdgina web APE. La fecha para
realizar la prueba tedrica serd indicada a través del cronograma establecido en la APE. Estas pruebas
se realizaran en el lugar que indique cada Centro de Formacidn Profesional y podrén aplicarse de
acuerdo alo 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 deberd 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 aplicacién de las pruebas,
tedrica, practica y la valoracién de hoja de vida que deben seguir los Centros de Formacion
Profesional. '

6. SELECCIONADOS FASE I; E! Centro de Formacion Profesional realizard la preseleccion de los
aspirantes en la lista por Centro y por perfil en la aplicaciéon web de la APE, segtn 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 continia en el respectivo Centro de Formacidn y cuenta con la
disponibilidad presupuestal. Si el nimero de contratos a suscribir por el Centro de Formacién en el
2020 es inferior al ntimero de actuales instructores que obtuvieron mds del 65% en el consolidado,
se contratardn en estricto orden descendente de puntuacién hasta cubrir los contratos que requiere
el Centro”. :

7. SELECCIONADOS EN FASE 1I: Una vez realizada la aplicacién de las Pruebas, y con el debido
registro en la Aplicacién Web de la APE de la puntuacién obtenida por cada aspirante flamado a
Prueba, el Centro de Formacién Profesional debera remitirse al Numeral 8 y 9 de la Circular 01-3-
2019-000170.
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8. VERIFICACION DE REQUISITOS DE IDONEIDAD ¥ EXPERIENCIA: El ordenador del gasto de cada
Centro de Formacion, se debe remitir al numeral 10 de la Circular 01-3-2019-000170 y de acuerdo
con la preseleccion realizada en la Fase 1 y Fase 2. ;
9. CONTRATACION DE INSTRUCTORES PARA EL ANO 2026: La contratacién de los aspirantes
seleccionados del Banco de instructores 2020, se realizarégsegl}n las fechas establecidas en la
Resolucién 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:'5i.as tablas de tarifas de los honorarios
mensuales de los contratos de prestacién de servicios de insiructores para el afio 2020, serjén los
establecidos en el Plan de Accién Lineamientos Corporativos de la yigencia 2020.

Cordial saludo,

Farid de Jesus Figueroa Torres

Director de Formacién Profesional
1

Anexos: 3

Anexo 1- Protocolo Prueba Tedrica, i

Anexo 2 - Prueba Proctica,

Anexo 3 - Valoracién de Hoja de Vida.

Proyecté: Esmeralda Molina Gémez - Asesora Direccitn de Formacién Profesional, %Q .
Diana Costanza Gdmez Nifez - Contratista Direccion de Formacion Profesional. N
Vo.Bo: Diego Fernando Borfa - Coordinador Escuela Nacional de Instructares.@;,
Vo.Bo:  Carlos Dario Martinez - Coordinador Grupoe Ejecucién de la Formacidn. :
Vo.Ba:  Henry Sarmiento Carrefio - Profesional Grupo Ejecucién de la Formacion. f _ (
Vo.Bo: Joime Emilio Vence Ariza - Coordinador Agencia Publica de Empleo y Trob j@.ﬂg\mﬂ 41 {
Vo.Bo:  Hernando A. Guerrero - Profesional Secretaria General. i i
Vo.Bo: Emmuonuel Santiago Diaz Mufioz l{.};qtratista Secretaria General. i

;
*

i
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ANEXO 1.

PROTOCOLO PARA APLICACION DE LA PRUEBA TEORICA

Propo6sito: El objetivo de esta prueba es identificar el dominio técnico que tiene el evaluado sobre
los conocimientos del perfil con el cual aspiré al Banco de Instructores SENA 2020.

Definicién: La Prueba Técnica, es una prueba compuesta de preguntas de seleccién miltiple 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 Teorica son:

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

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

¢. Aspirantes Fase li: Son aquellas personas que obtuvieron mayor puntuacién en la prueba
socioemocional en el listado del Centro por perfil, al que aspiraron y han sido convocados por el
Centro de Formacidn Profesional a la prueba.

d. Jefe de Salén: Son personas seleccionadas por el Comité de Verificacién y Escogencia para
acompafiar y controlar el desarrollo de la prueba en el ambiente donde se aplicara la prueba.

2. Pianeacién de la Prueba: El Centro de Formacién Profesional deberd tener en cuenta:

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

b. Una vez el Comité de Verificacién y escogencia haya seleccionado a aquellos aspirantes que
presentaran la prueba, informard a los mismos sobre la fecha, hora y lugar en que seran
convocados, y publicard en un lugar visible el listado de citacién a la prueba.

La aceptacién 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,
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c. Verificar con antelacién a la fecha y hora de presentacién de la prueba, la logistica para la
presentacién de la misma respecto a espacios, cuadernlllos, ambientes, puestos de trabajo,
accesibilidad, entre otros que resulten necesarios..
. 4

d. El dia anterior a la presentacién de la prueba, se dard a conbcer al Subdirector de Centro la clave
para ingresar a la carpeta compartida en donde se encuentrafl las preguntas a aplicar en la Prueba
Tedrica por perfil, el Subdirector debera descargar, imprirﬁ'ir y alistar los cuadernillos con las
preguntas correspondientes a los perfiles seleccionados par:% la aplicacién de la prueba. Se debe
tener presente que el Gnico 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 presentard la prueba, sea un lugar
amplio, y ventilado, asi mismo se debera evitar el trénsito de personas y los ruidos excesivos cerca
del ambiente, asegurando las condiciones 6ptimas durante Iaf?presentacién 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. Ei Centro de Formacidn, a través del Comité de verificacién; designara al menos una (1) persona
en el cargo de jefe de saldn, que estara presente durante toao el desarrollo de la prueba, el cual
apoyard a los aspirantes ubicandolos en los lugares respectlvos y atendiendo las situaciones que se
puedan presentar durante la ejecucién de la prueba.

b
i
kS

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

a. Garantizar la accesibilidad del participante al sitio de aplii’:acic’m de la prueba, la cual estara a
cargo de personal de logistica que se encargara del traslado de la porteria hasta el saldén donde se
desarrollard la prueba.

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

¢. Por ninguin motivo el personal de apoyo decidird o hara aportes o comentarios a los participantes
que puedan sesgar la prueba, su responsabilidad no ird mas alld del apoyo con la movilidad.

A4
p
5
4
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3, CONDICIONES PARA LA PRESENTACION DE LA PRUEBA:

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

b. El participante debe llegar con suficiente antelacién al Centro de Formacién, con el fin de ubicar
el lugar donde se aplicard {a prueba y facilitar el ingreso al ambiente.

c. Estd prohibido elingreso de acompafiantes 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 en que el
aspirante no presente estos documentos, BAJO NINGUN MOTIVO PODRA PRESENTAR LA PRUERA,
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
permitird el ingreso al ambiente de la prueba con grabadoras, videocdmaras o cualquier objeto
electrénico que pueda interferir con la aplicacién de la prueba, incluyendo el uso del celular.

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

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

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

i. Las dnicas inquietudes que resolverdn los jefes de saldn, 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 ningln motivo, y en ningln caso podra extenderse el horario de presentacién de {a prueba,
ni su reprogramacion por causas ajenas al Centro de Formacién.

4. DURACION Y PUNTUACION DE LA PRUEBA: La prueba contiene 25 preguntas de seleccién
multiple con Unica respuesta. Lo que se traduce en que cada pregunta se compone de 4 opciones
de respuesta en la que una y s0lo 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 sera
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desarrollada en 75 minutos, siendo este el tiempo maximo, Iés cuales serdn contados a partir del
momento en que el jefe de salén sefiale el inicio de la prueba 4
Cada franja para la aplicacién de |a prueba debe ser progra';mada con 2 horas; sin embargo es
importante tener en cuenta que la prueba solo serd de 1 hora vy 15 minutos. Los 45 minutos
restantes deben distribuirse 15 minutos antes de la prueba al i II’IICIO\/ 30 minutos al final asegurando
los 75 minutos para la prueba. Por ejemplo, un aspirante ha s:do citado para presentar la prueba a
las 7:00 de la mafiana:

i
?3
!

6:45 am — 7:00 am 7:00 am=8:15 am i

8:15am—845am
Presentacién del aspirante en el ambiente de _ 4 | Finalizacidn de [a prueba. _
presentacién de la prueba. # Salida de aspirantes def ambiente de
N . X - Desarrollo de la prueba "
Verificacion de identidad. i presentacidn.
Ingreso al ambiente de presentacién de |a prueba. i Alistamiento del siguiente grupa.

5. METODOLOGIA DE LA PRUEBA:

a. La Prueba Tedrica, corresponde al reconocimiento del saber técnico del aspirante mediante una
prueba de lapiz y papel, realizada de manera presencial en eI lugar que el Centro de Formacion
disponga. :§

b. Los aspirantes al ingreso deberan firmar el listado de amstenua proporcionado por los jefes de
satan. _[

5.1 Finalizacién de la prueba:
a. Una vez que el aspirante haya terminado la prueba, el jefe de salén recoge el cuadernillo de cada
aspirante y posteriormente hard entrega del mismo y del listado de asistentes a la prueba al Comité

de verificacién y escogencia del Centro para proceder a la calificacién de la misma.

b. Si el tiempo para la presentacién de la prueba se ha termingdo y el aspirante no ha completado
la misma, esta deberd ser finalizada y el aspirante deberd abandonar el amblente de la presentacion
de la prueba.
6. CAUSALES DE SUSPENSION O ANULACION DE LA PRUEBA: ﬁa prueba serd suspendida o anulada
en los siguientes casos: Intento de fraude, suplantacién de personas y el incumplimiento de lo
indicado en el Numeral 3 de este documento. g
En caso de presentarse cualquiera de estas situaciones, el jefe de salén, acompaiiado de un testigo,
registrard a manera de acta la situacién acaec:da lo cual debe ser reportado y comunicado al
Comité de Verificacién y Escogencia. : i
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7. CALIFICACION DE LA PRUEBA: La calificacién de las pruebas se realizara segln el tiempo y fecha

indicada por el Centro de Formacion o de acuerdo con el requerimiento que realice la Direccidn de
Formacién Profesional, calificando de esta manera:

Namero de preguntas correctas multiplicade 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: 20X 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 publicardn 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 Cen_tro de Formacion Profesional desde
9:00 a.m. hasta las 12:00 p.m. del dia siguiente a la ‘publicacién de los resultados.
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ANEXO 2. |

i
k3

’PROTOCOLO PARA APLICACION DE LA PR:UEBA PRACTICA
i B |
Propésito: 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 eI congcimiento de una manera clara
y practica; para su participacién en la conformacion del Banco’ide Instructores 2020.

Definicion: La prueba practica es aquella en la que el ef‘valuado es instado a realizar una
determinada actividad para comprobar el dominio de;E ciertas ' habilidades, destrezas vy
competencias, asi como la aplicacién de los conocimientos adqumdos con los cuales el evaluado
participa en ia conformacién del Banco de instructores 2020

1. PARTICIPANTES DEL PROCESO DE PRUEBA PRACTICA: |
Los actores involucrados en el desarrollo de la prueba préctic? son:

i
a. Comité de Verificacién de Requisitos y Escogencia del aspirante a Contratista: Corresponde al

Comité designado por el Subdirector de Centro para realizar ei proceso de seleccidn.
b. Aspirantes Fase lI: Son aquellas personas que obtuweron mayor puntuacién en la prueba
socioemocional en el listado del Centro y por perfil al que asp:raron y han sido convocados por el
Centro de Formacién Profesional a la prueba. =i

¢. Evaluador: Corresponde a un instructor de carrera admi |n|strat|va, experto en las tematicas objeto
de evaluacién y designado por el Comité de Verificacién del Centro de Formacién para realizar la
observacion y consecuente evaluacidn del participante durante la prueba practica.
d. Lider de ECCL o su delegado: Profesional encargado del proceso de certificacion de com petenaas
laborales del Centro de Formacién profesional, o su delegado, quien avalara el proceso de
evaluacién de la prueba practica a los partac:pantes

2. PLANEACION DE LA PRUEBA: El comité de verificacion y es(:iogencia debe,

a. La fecha para aplicar 1a Prueba sera determinada por el Centfo de Formacién, teniendo en cuenta
el cronograma publicado en la pagina web de la APE.

b. Una vez el Comité de Verificacién y escogencia haya seletcionado a aquellos aspirantes que
presentaran la prueba, informard a los mismos sobre la fecha hora y lugar en que serdn
convocados, y publicard en un lugar visible el listado de catauon a la prueba.
=§-
La aceptacion a la citacion de la prueba, no significa que el ffaspirante cumpla con los requisitos
. - 3
exigidos para ser contratado desde el Banco de Instructores 2020.
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c. Verificar con antelacién a la fecha y hora de presentacién 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-001 V5, que se encuentra en el aplicativo compromiSO.

bh. Consultar e.l perfil. £n el perfil estan establecidas las habilidades.

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

d. Seleccionar la habilidad que sera objeto de evaluacién.

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

f. Seleccionada la habilidad y el tipo de evidencia, el Comité de Verificacion en compar"iié 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 Verificacién y Escogencia informaran a los seleccionados para presentar la
prueba sobre la fecha, hora y lugar en que serén convocados con minimo 3 dias de anterioridad. De
igual forma, deberan publicar en lugar visible el listado de citacién a prueba.

La aceptacidn a la citacién de la prueba, no significa que el aspirante cumpla con los requisitos
exigidos para pertenecer al bunco de Instructores.

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

j- Es importante contar con un ambiente de preparacién de la prueba, en la cual el aspirante tendrd
20 minutos para determinar el desarrollo de la sesién que presentara.
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2.1 Situacién de discapacidad: En caso de presentarse a la prueba aspirantes con algan tipo de
discapacidad, el Centro de Formacién Profesional debe tener: en cuenta:

a. Garantizar la accesibilidad del participante al sitio de aplif:acién de la prueba, la cual estard a
cargo de personal de logistica que se encargara del traslado de la porterla hasta el salon donde se
desarrollara la prueba. i

i?

b. Para su acceso a las sedes de aplicacién de las pruebas se garant:zara su ubicacién en ambientes
de formacién situados en los prlmeros pisos de cada una de Ias sedes de aplicacidn de la prueba.

€. Por ningtn motive el personal de apoyo decidiré 0 haré apoftes 0 comentarios a los participantes
que puedan sesgar la prueba, su responsabilidad no ird mas alld del apoyo con la movilidad.
i _

i

i
3. CONDICIONES PARA LA PRESENTACION DE LA PRUEBA: |

a. El aspirante debera presentarse en el lugar, fechay hora |nd|cados en |a citacién realizada por el
Centro de Formacién Profesional. :;
b. El participante debe llegar con suficiente antelacién al Centro de Formacién, con el fin de ubicar
el lugar donde se apllcara la prueba vy facilitar el ingreso al amb|ente

'I
¢. Esta prohibido el ingreso de acompafiantes al Centro de Formacnon o} aI ambiente de presentacién
de la prueba. i

i
i

d. Para ingresar a la prueha el participante debe presentar su cédula de ciudadania o cédula de
extranjeria. En caso de pérdida debera presentar contrasena 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 |dent|dad
e. El participante debe acudir sin libros, revistas, o cualquier tibo_de documento de consulta. No se
permitird el ingreso al ambiente de la prueba con grabador?s, videocdmaras o cualquier objeto
electrénico que pueda interferir con la aplicacion de fa pruebé:, incluyendo el uso del celular,

I
f. El aspirante que no haya llegade puntual a la presentacién de la prueba, soIo tendra 5 minutos
después de iniciada para permitirsele el ingreso. ff

g. El disefio de la prueba sera tnicamente conocido por efl aspirante; esta prohibido grabar,
fotografiar o sacar pantallazos de las preguntas que compone:rjl la prueba.

n

]
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h. Una vez iniciada la prueba, est4 prohibido que el participante abandone el ambiente durante el
tiempo establecido.

i. Las dnicas inquietudes que resolverdn los jefes de salén, serdn 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 ningin caso podra extenderse el horario de presentacion de la prueba,
ni $u reprogramacion por causas ajenas al Centro de Formacion.

4. DURACION Y PUNTUACION DE LA PRUEBA: La prueba tiene una duracién de minimo 30 minutos
y maximo 45 minutos para ser desarrollada, los cuales serdn 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 {ugar que el Centro de Formacion
indique y disponga.

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

¢. La prueba sera presenciada por el evaluador {designado por el comité de verificacion del Centro
de Formacidn) y por el ECCL o su delegado.

d. Ef 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 informard sobre la actividad clave y la habilidad que desarrollard 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. £} evaluador debera entregar el listado vy los formatos usados durante la prueba al Comité de
Verificacién, estando todos debidamente firmados.

g. Para el desarrollo de la evaluacién 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.
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5.1 FINALIZACION DE LA PRUEBA: En lo que respecta a la flnallzacmn 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 terminédo y el aspirante no ha completado
la misma, esta debera ser finalizada y el aspirante deberd abandonar elambiente de la presentacion
de la pruebha. :§i=
I
6. CAUSALES DE SUSPENSION O ANULACION DE LA PRUEBA: La prueba serd suspendida o anulada
en los siguientes casos: i
Intento de fraude, Suplantacién de personas, v el mcumplimzento 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

¥ un testigo, registrard a manera de acta la situacion acaemdai
7. CALIFICACION DE LA PRUEBA: |

a. El evaluador debe utilizar el formato GCC-F-032 Formatoﬁt 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: ll‘IICIO desarrollo y cierre de la sesidn,
Cada uno de estos momentos equivale a maximo 100 puntoss Los cuales deben ser promediados
para el resultado final.

5
:
f
ir
!

LISEA DE CHEQUED PARA EVALUAR: BESEPEﬁO PRODUC’FO

'i
MOMENTOS DE OBSERVACION EXIGIDOS EN iy 25 3 . .
i LA NORMA ; QBSERVACIONES
INDICADORES DE EVALUACION

Fuente: Formato Lista de chequeo de evidencia de desempeno/producto de Evaluaclon y Certificacién de Competencias Laborales GCC-
F-032

.t
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¢. Et evaluador debe registrar en los formatos los indicadores de evaluacidn para.cada uno de los
momentos.

d. Al finalizar la sesién, el evaluador realiza ponderacién de los puntajes obtenidos para determinar
el valor final. Por ejemplo:
Un participante, después de presentar la prueba ha obtenido los siguientes puntajes:

Momento 1: 85 puntos
Momento 2: 90 puntos 85+ 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 realizard la entrega al Comité de Verificacion dei 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 publicardn 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 Formacién Profesional desde
9:00 a.m. hasta fas 12:00 p.m. ei dia siguiente a la publicacién de los resultados.
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“ANEXO3.

PROTOCOLO PARA LA VALORACION DE HOJA DE VIDA
La Valoracién de la Hoja de Vida serd reahzada excluswamente a los perfiles indicados en el Anexo
1.Dela Clrcular 01-3-2019-000170. ég-
]
Propdsito: El objetivo de este medio de seleccidn, es identifiéar la experiencia técnica, pedagégica
y laboral que tiene el evaluado para su participacion en la conformacuon del Banco de

Instructores2020, para ser contratado durante la wgenma 2020

Definicién: La Hoja de Vida es una compilacién de toda la mformacmn de los datos académicos vy
de la experiencia laboral de una persona a lo largo de su vida'y que sonvalorados durante el proceso
de seleccién para la cqnformacnon del banco de Instructores i

1. PARTICIPANTES DEL PROCESO DE VALORACION DE LA HO.IA DE VIDA: Los actores involucrados
en el proceso Revision de Hoja de Vida son, '

a. Comité de Verificacién y Escogencia: Corresponde al Comlte desugnado por el Subdirector de
Centro para realizar el estudio y anélisis de las hojas de wda%de los participantes y proceder a la
seleccién 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 asplraron y han sido convocados por &l
Centro de Formacion Profesional a la prueba.

2. PLANEACION: El Centro de Formacién Profesional deberd tiener en cuenta,

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

;
it
t.
'!

b. los soportes indexados en la aspiracién adjunto a la hoja de vida del asp:rante sera revisacla por
el Comité de Verificacidn y Escogencia. ;

: 4
c. Se debera contar con los equipos de cdmputo y un espacio donde se puedan reunir todos los
pertenecientes al Comité de Verificacién y Escogencia, quienes realizardn la revision de los
requisitos de cada perfil y luego los indexados en la aspiracién:del Banco de Instructores.

!
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SEMNA.
d. Se deberd 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 deberd contar con visa de trabajo que le permita
desarrollar actividades, ocupaciones u oficios en el pais, segin el Decreto 1067 del 26 de mayo de
2015 y la normatividad vigente.

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

¢. Solo se valorara los adjuntos indexados en la aspiracion al Banco de Instructores 2020.
d. Elaspirante no podrd adjuntar archivos diferentes a los adjuntados en la aspiracién.

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

4, METODOLOGIA: E] Comité de Verificacién y Escogencia debe,

a. Consultar los requisitos de educacion y experiencia estipulados en los perfiles publicados en el
siguiente enlace https://agenciapublicadeempleo.sena.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.

¢. El Comité 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 formacidn 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 educacién ante un funcionario de
la Agencia Piblica de Empleo, solo sera suficiente revisar los documentos adjuntados a traves de la
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aplicacion. Por lo tanto, estos documentos deben ser valldados previamente a la suscripcion del
contrato por el Centro de Formacién.

h. Posteriormente el Comité diligencia el acta de seleccnon registrando los nombres de los
participantes seleccionados. s
|

i En caso cle empates entre los puntajes de los aspirantes a un mismo perf:l el Comité procederd a
evaluar los soportes de la aspiracién registrados en la Agencua Publlca de Empleo, calificando
aquellos que exceden los requisitos mlmmos estipuiados en e[ perfil.

?Q '
j- La tabla de criterios para realizar la valoracién de la hoja deé{rida sera la siguiente:

Tabla de criterios objetivos a aplicar: ' .
i

1 Formacién Académica adicional al requisito del perfil .
Certificado de Aptitud Prafesional relacionado con las obligaciones del perF I 10 10
Titulo de Técnico relacionado con las obligaciones del perfil ) ' 9
Titulo de Técnico Profesional relacionado con las obligaciones del perfil 8
Titulo de Tecnélogo relacionada con las obligaciones del perfil i 7
Titulo de Profesional relacionado con las obligaciones del perfil ; 5
2 Experiencia en el mundo de trabajo adicional a la estipulada en el perfi!
De 0 a & meses de experiencia adicionales 4 4
Diz 7 a 12 meses de experiencia adicional a la exigida en el perfil P 5 5
De 13 a 24 meses de experiencia adicional a la exigida en el perfil . 6 6
De 25 a 36 meses de experiencia adicional a la exigida en el perfil i 7 7
! 8 8
9 9

4

De 37 a 48 meses de experiencia adicional a la exigida en el perfil i
De 49 a 60 meses de experiencia adicional a la exigida en el perfil i .
De 61 meses de experiencia en adelante y adicional a la exigida en el perﬁl 10 10

3 Experiencia en Docencia y/o Instruccidn adicional al perfil

0 a 6 meses de experiencia adicional a la exigida en el perfil 4

De 7 a 12 meses de experiencia adicional a ka exigida en el perfil 5

De 13 a 24 meses de experiencia adicional a la exigida en el perfil ] b

De 25 a 36 meses de experiencia adicional a la exigida en el perfil i ' 7
8
9

De 37 a 48 meses de experiencia adicional a la exigida-en el perfil i
De: 49 a 60 meses de experiencia adicional a la exigida en el perfil i
De 61 de experiencia en adelante y adicional a la exigida en el perfil i - 10 10
4 Certificaciones Relacionadas 4
Certificacidn en Normas de Competencia Laboral del Sector Educativo: dos {2) puntos
por nerma vigente sin exceder 10 puntos. d 10 10
Certificacién en narmas de Competencias Laborales Técnica relamonada con el perfil a
la cual se postule dos {2} puntos por norma vigente sin exceder 10 puntos 10 10
1 Certificado Nivel de Lengua i
B1 (No aplica para instructor de bilinglismo) i 5
B2 (No aplica para instructor de bilinglismo) i
c1 . i 8
c2 10 10

(=]
Lo ||
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PUNTAIE
6 formacién para €l trabajo y el desarrollo del talento humana relacionada con el perfil
40 a 100 horas como la suma de horas de las certificaciones aportadas 3 6
101 a 200 horas coma Ia suma de horas de fas certificaciones aportadas 7 7
201 a 300 horas coma la suma de horas de las certificaciones aportadas 8 8
301 a 400 horas como la suma de horas de las certificacignes aportadas 9 9
) 401 horas en adelante como la suma de horas de las certificaciones aportadas © 10 . 1o
7 Formacién refacionada en metodelogias en ambientes virtuales de aprendizaje
40 3 100 horas como la suma de horas de las certificaciones aportadas 6 3
101 a 200 horas como la 'suma de horas de las certificaciones aportadas 7 7
201 a 300 horas come la suma de horas de las certificaciones aportadas 8 8
301 a 400 horas come la suma de horas de las certificaciones aportadas b} ]
401 en adelante como la suma de horas de las certificaciones aportadas 10 10
g Experiencia en Investigacion
Participacion en semilleres de investigacidn 2 2
Articulo cientifico publicado en revista indexada 3 3
Ponencias en congresos nacicnal o internacional 2 2
Publicatién Libros 3 3
9 Educacién Formal a nivel de posgrado
Especializacidn Tecnoldgica 5 5
Especializacién Profesional ] 7 7
Maestria 8 8
Doctorado 10 ) 10

5. CAUSALES DE SUSPENSION O ANULACION:

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

b. Ar'chi\_/os adjuntos inconsistentes.

6. PUNTUACION Y CALIFICACION DE LA HOJA DE VIDA: La puntuacion seré realizada por el Comité
de Verificacién y Escogencia, en donde [a Valoracion de la Hoja de Vida tendra un puntaje maximo
de 100 puntos. Todas las personas a las que se les realice esta valoracion, el Comité 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 aplicacién Web de la APE y se publicarén por parte del Centro en la
fecha establecida en el cronograma de la pagina web de 1a 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 apiicada, 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.
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Bogota D.C.-

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

000213

Asunto Modificacion Anexo 2 de la Clrcular No.01-3-2019-

000203 del 06/12/20189.

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

ANEXQ 2.
- PROTOCOLO PARA APLICACION DE LA PRUEBA PRACTICA

1. Propdsito: El objetivo de esta pruehba, es identificar la expertica técnica, en funcién de! saber
hacer quetiene 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.

2. Definicién: 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 Verificacién 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 puntuacién en la prueba

_socioemocional de la Fase Il para la conformacién del Banco de Instructores 2020 en el listado del

Centro y por perfil al que aspiraron, y han sido convocados por el Centro de Formaci6n Profesional

:a la prueba, de acu’erdo con los criterios sefiatados en las Circulares 156, 170 y 172 de 2019.

c. Evaluador: Correspoude a los dos (2) Instructores de planta del SENA, designados por el Comité
de Verificacion del Centro de Formacién para realizar la observacién y consecuente evaluacién del
participante durante la prueba practica.

4. Planeacidn de la prueba: EI' Comité de Verificacion y Escogencia verificara:

a.la fec'ha.fpa'ra,apl,k':a'l_.r la prueba 'Sgré dete’rh*ninada por el Centro de Formacion Profesional, dentro
de las fechas del cronograma publicado en la pégina Web de la APE.
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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 citacién se hard mediante
listado que publicard 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 ef Banco de Instructores 2020. - '

¢. Definir-el tiempo de duracién de la sesién para cada perfil, y el nimero de personas a evaluar por
sesidn, segun la especialidad y las condlaones logisticas y operatlvas del Centro.

d. La disponibilidad de la logistica requerida para la presentaaon de la prueba con antelacaon ala
fecha y hora programada.

e. Consultar en ia aplicacién Web de la Agencia Plblica de Empleo las habilidades inmersas en el
perfil para el cual se realizard la prueba- - : :

f. Designar al menos dos {2) instructores de planta reIacuonados con el perfll objeto de evaluacién
para cumplir con las funciones de evaluador.

Los evaluadores elaboraran la lista de chequeo de las competencias a evaluar y 10s puntajes a
asignar, teniendo en cuenta que el puntaje maximo final de la prueba sera 100 puntos.

El Centro de Formacién 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 p‘rue'ba aspirantes con algun tipo de
discapacidad, el Centro de Formacién Profesional debe tener en cuenta:

a. Garantizara la accesibilidad del participante al sitio de aplicacién de la prueba.

b. Los sitios de aplicacién de la prueba estaran ubicados en los primeros pisos.

5. Condiciones para la presentacién de la prueba:

a. El aspirante debera presentarse en el lugar, fecha y hora indicados en la citacién reahzada por el
Centro de Formacién Profesional. |

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

¢. El tiempo minimo de la sesion practica serd de 20 minutos.

d. La sesidn podra ser individual o en grupo, de acuerdo con lo que defina el Comité de \{erificacién
y Escogencia para cada perfil.

e. Para ingresar a la prueba el participante debe presentar su cédula de ciudadania o cédula de
extranjerfa. 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 acompaiiantes al Centro de Formacion o al ambiente de presentacién
de la prueba.
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El participante debe acudir sin libros, revistas, o c'uaiquier tipo de documento de consulta. No se
permitira el ingreso al ambiente de la prueba con grabadoras, videocdmaras o cualquier objeto
electrénico 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 dnicas inquietudes que resolverdn 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 serd de 100 puntos.

7. Metodologia de la Prueba:

a. La prueba practica sera reahzada de-manera presencial, en el lugar que el Centro de Formacién
disponga.
b. Los a5p|rantes al ingreso deberan flrmar el listado de asistencia proporcionado por los
evaluadores.

¢. La prueba serd presenciada por !os evaluadores designados por el Comité de Verificacién del
Centro de Formacion. :

d. Una vez que €l participante haga presencia en el ambiente respectivo, el evaluador informar4

sobre la actividad clave y la habilidad que desarrollara durante la prueba.

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

. Ef evaluador debers entregar el listado y los formatos usados (por cada participante) durante la
prueba al Comité de Verificacién estando todos debidamente firmados.

8. Finalizacién 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, los evaluadores tendrdn como maximo 10

minutos para registrar sus observacmnes en la lista de chequeo y determinar el puntaje obtenido -

por el partlcnpante

Siel tlempo para la presentaaén de la prueba se ha term:nado y el aspirante no ha completado la
misma, esta debera ser finalizada en el estado que se encuentre y el aspirante debera abandonar
e! amblente de Ia presentauon de la prueba

b. Cada evaluador debe reglstrar el puntaje final de la prueba en la lista de chequeo disefiada para
tal fin: o <

e e L Ministerio de Trabajo
% 2 F SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
Direccién General /Direccién de Formacién Profesional

7 Calle 57 No. 8-69, Bogotd - PBX {57 1) 5461500
" www.sena.edu.co - Linea gratuita nacional: 01 8000 9 10 270  GD-F-008 VO3 Pag.3




*

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

d. Los formatos deben permanecer en custodia del Centro de Formacion 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 Pablica de Empleo.

10. Atencién a reclamaciones: Las reclamaciones de los resultados de la prueba practica seran
recibidas y respondidas por cada Centro de Férmacion; para el efecto, en el listado de publicacion
de los resultados informardan la fecha, el horario y el medio a través del cual los asplrantes podran
presentar las reclamaciones.

Cordial saludo,

Farid de Jesus Figueroa Torres
Director de Formacion Profesional . .

Prayecté: Esmeralda Molina Gomez - Asesora Direccidn de Formacion Profesional.
Diana Costanza Gémez Nifiez - Contratiste Direccion de Formacidn Profesmn %\‘ Con S .
Vo.Bo: Diego Fernando Borja - Coordinodor Escuela Nacional de Instructores.
Vo.Bo: Carlos Dario Meartinez - Coordinador Grupo Ejecucion de la Formacion. d,’é“
:l; éid

Vo.Bo: Joime Emilio Vence Ariza - Coordinador Agencia Publica de Empgleo y Trab
Vo.Bo: Hemando A. Guerrero - Profesional Secretaria Gener%
eral.

Vo.Bo: Emmanuel Sentiago Diaz Mufioz - Contratfsttbs;ecretar’
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CIR A :

DIRECCION GENERAL
1-6066

Bogota, Nos 3-2009-000096

30472009 091168029 a.m.

PARA: DIRECTORES REGIONALES, SUBDIRECTORES DE CENTRO.
COORDINADORES ACADEMICOS DE LOS CENTROS DE
FORMACION, INSTRUCTORES, BIENESTAR APRENDICES

Asunto: Directrices para la implementacién de
la competencia “Promover |a interaccion
idonea consigo mismo, con ios demas y con la
haturaleza en los contextos laboral y social”

Con el fin de unificar criterios en torno de ta ejecucion de la formacion a nivel de los
Centios y en especial los que tocan al desarrollo de la competencia “Promover la
interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos
laboral y social”;

1. Cada programa de Formacion tiene incluida la competencia “Promover la
interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los
contextos laboral y social”, que es concebida como el proceso de desarrollo
del ser humano y como el compromiso actitudinal de éste frente a su realidad
personal, comunitaria, laboral y trascendente. Por lo tanto cada aprendiz
SENA para la obtencion de sus objetivos de formacion y la verificacion de sus
competencias, debe asumir este proceso.

2. Objetivos de fa Formacion en la competencia “Promover la interaccion idonea
consigo mismo. con los demas y con [a naturaleza en los contextos laboral vy
social™

a.- Integrar las competencias basicas, transversales y especificas a traves de
actividades de aprendizaje gue resuelvan de manera integral el proceso de
formacion del aprendiz, desde su proceso de induccién (ver orentaciones generales
para el desarroffo de! procedimiento de induccion), hasta la finalizacion del programa de
formacién.

b- Propiciar en el aprendiz con base en el analisis de sus dimensiones
humanas, el conocimiento de si mismo, en lo que es y en lo que puede ser y
que a partir de la identificacion de los auténticos valores personales, sociales,
civicos, laborales, ecolégicos y religiosos, formule y asuma compromisos
actitudinales frente a ellos.

3 La estrategia para desarrollar esta competencia estara basada en el disefio de
actividades de aprendizaje, articuladas con el desarrollo de las competencias
especificas a través de la ejecucion de proyectos formativos, gue siempre
deberan formularse en los equipos de desarrollo curricular organizados para
cada programa de formacion.’
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SENA

DIRECCION GENERAL
CIRCULAR 2

4 La evaluacion de esta competencia se adelantara permanentemente durante el
proceso de formacion y hara referencia a los siguientes factores importantes
para alcanzar el perfil del aprendiz: Actitud critica, trabajo en equipo.
solidaridad, mentalidad emprendedora, manejo de conflictos, capacidad de
adaptacion, iniciativa, participacion, servicio, responsabilidad y demas valores
humanos. Ademas se tendra en cuenta, como complemento, |a realizacion de
convivencia comunitaria, que sitle al aprendiz frente a la responsabilidad de su
interaccion con los demas y suscite en él actitudes de integracion y dialogo.

5. La panicipacién activa en el desarrollo de los proyectos y evidenciar en su
actuar el desarrollo de estas competencias, sera requisito indispensable para fa
obtencion de! certificado de formacion respectivo.

6. Los centros de formacion deben garantizar los instructores en ética. cultura
fisica, salud ocupacional, entre ofros, para garantizar en el marco de la
formacién por proyectos las actividades integrales definidas por el equipo de
desarrollo curricular que aporten a todos los programas del Centro.

7. Las areas operativa (coordinadores tanto misionales como académicos), administrativa y
de planeaciébn aseguraran tanto la implementacion como la debida
programacion de los instructores y garantizaran los recursos necesarios para la
debida atencion institucional.

Cordialmente,

~
IREYA LOREZ CH.
Directora de Formacién Profesional

Anexo 10 folios

SENA: CONOCIMIENTO PARA TODOS LOS COLOMBIANOS

Un equigo de desarrollo curricular estd integrado por: Instructores de competencias especificas emprendimiento y de
politica institucional. organizados para realizar el desarrollo curricutar de los programas de formacion cuyos productos
s0n. para el proceso de induccion, actividades de aprendizaje para la identificacion de estilos y ritmes de aprendizaje y
para el reconocimiento de aprendizajes previos con base en las competencias del programa de fermacion y para el
proceso de formacion en general, el desarrollo integral de las competencias que conducen al aprendiz a la obtencién
de un titulo de formacién.

Ministerio de la Proteccidon Secial

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
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CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

I

L CODIGO VERSION DENOMINACION
i Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los
240201500 | demas y con la naturaleza en los contextos laboral y

1
socual

: DURACION ESTIMADA PARA :
EL LOGRO DEL
APRENDIZAJE

'

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CODIGO _ |

DENOMINACION

24020150001

24020150002

Interactuar en los contextos Productivos y Sociales en funcion de los
Principios y Valores Universates. |

Asumir actitudes criticas , argumentatwas y proposnwas en funcion de ;
la resolucién de problemas de caracter productivo y social. o

24020150003
24020150004

24020150005

|

Generar procesos auténomos y de trabajo colaborativo permanentes,
fortaleciendo el equilibrio de los componentes racionales y emocionales
1 orientados hacia el Desarrollo Humano Integral.

ey
Redimensionar permanentemente su Proyecto de Vida de acuerdo con :

_las circunstancias del contexto y con vision prospectiva.

Desarrollar procesos comunicativos eficaces y asertivos dentro de
criterios de racionalidad que posibiliten la convivencia, el
establecimiento de acuerdos, la construccion colectiva del conocimiento
y la resolucion de problemas de caracter productivo y social.

24020150006

| Asumir responsablemente los criterios de preservacion y conservacion

| desempeiio laboral y social.

del Medio Ambiente y de Desarrollo Sostenible, en el gjercicio de su

|
S
' 24020150008 :

- 24020150009

1 ocupacional.

Generar habitos saludables en su estilo de vida para “garantizar la
prevencion de riesgos ocupacionales de acuerdo con el diagnostico de

* su condicion fisica individual y la naturaleza y complejidad de su

desempefo laboral. ) N
Aplicar técnicas de cultura fisica | para el mejoram|ento de su expresmn :
corporal, desempeno laboral segun la naturaleza y complejidad del area ;

Desarrollar permanentemente las habilidades psicomotrices y de.

" 1 pensamiento en la ejecucion de los procesos de aprendizaje.

24020150010

Reconocer el rol de los participantes en el proceso formativo, el pape!
de los ambientes de aprendizaje y la metodologia de formacion, de | |
acuerdo con la dindmica organizacional del SENA

24020150011

24020150012 .

Asumir los deberes y derechos con base en las leyes y la normativa

_institucional en el marco de su proyecto de vida

Gestionar ia informacion de acuerdo con los 'procedimientos
establecidos y con las tecnologias de la informacion y la comunicacion |
disponibles.

1 24020150013

Identificar las oportunidades que el Sena ofrece en el marco de la
formacion profesional de acuerdo con el contexto nacional e
internacional.

e —

24020150014
|

Concertar alternativas y acciones de formacién para el desarrollo de las
competencias de! programa formacion, con base en la politica
institucional.

3. CONOCIMIENTOS

3.1 CONGCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS _

+ Relaciones interpersonales: Conceptos, tipologia.
| »_ Sociedady Cultura.




Conceptés_ge_f l:ib_éfta_c'l_,'jhstici'é,7feépéib; Féis;bbﬁ's'aibirlidéd; tolerancia y solidaridad

L]

Alteridad

Dignidad humana

Derechos Humanos

Principios y Valores éticos universales
Normas de cenvivencia
Constitucién Politica de Colombia
Criticidad.

Pensamiento Creativo.
tnteligencias multiples.
Pensamiento Critico

Resolucion de problemas: Argumentacion,
creativas, légicas y coherentes
Objetividad-Subjetividad-Intersubjetividad
Toma de decisiones

Asertividad

Logica

Coherencia

Autonomia

Desarrolle Humano Integral
Motivacion y Auto aprendizaje
Trabajo en Equipo

Racionalidad

Inteligencia Emecional

Entorno y Contexto
Conocimiento de st mismo
Proyecto de Vida

Resiliencia

Pensamiento creativo
Autogestion

Mejoramiento personal

Trabajo colaborativo

criterios de solucion.

Construccion colectiva en contextos sociales y productivos.

Componentes racicnales y emocicnales.
Concepto de Racionalidad

Concepto de Inteligencia Emocional
Concepto de Trabajo en Equipo
inteligencia Emocional

Globalizacion: conceptos, politicas para la globalizacion

Contexto Social y productivo en el mundo, el pais. el departamento y/o municipic y

la region: Caracteristicas, oportunidades.

Sector productive: Conceptos, tipos, caracteristicas, actores y dmamicas de

alternativas

organizacion, las politicas, las leyes, los planes, sitiacion actual y prospectiva
Entorno laboral: definicion, descripcion, funcion, caracteristicas. procedimientos,

reguerimientos

Normas y Leyes: Conceplos, caracteristicas, tipos,
Constitucién Politica de Colombia: Caracteristicas y estructura del Estado, derechos

y deberes de los ciudadanos.
Derechos y deberes de los trabajadores

Sistema educativo: Instituciones y relaciones con el SENA.
SENA: Historia, politicas, elementos de identidad corporativa, normativa referente a |
la formacién profesional. (Normas de convivencia, reglamento de aprendices,

|
1




———y

Contrato de aprendizaje, Fondo de la Industria de la Construccion, Apoyos de
sostenimiento, Bienestar a los Aprendices).

Centro de Formacion: Organizacion. estructura y funcionamiento

Entorno formativo y laboral.

Actividades formativas y productivas.

Formacion Profesional para el desarrollc de competencias: Conceptos,
caracteristicas, metodologias de aprendizaje. fuentes para la construccién del -
conocimiento. .
Lineas tecnolégicas: Conceptos, tipos (Tecnologias de la informacién y la -
comunicacion, disefio, produccidén y transformacion, materiales y herramientas,
cliente). :
Programa de formacién: Concepto, caracteristicas.

Aprendizaje auténomo: Concepto, estrategias.

Proyecto de Formacion: Concepto. tipos. fases

Evaluacion de la formacion profesional. Concepto, tipos, actores, roles e instancias.
Proyecto de Vida: concepto, propdsito y componentes.

Aprendizajes previos: Concepto, utilidad y metodologias de identificacion.

Principios y Valores: Concepto, tipos.

Trabajo en equipo: Conceptos, tipos, técnicas,; estrategias de gestion.

Innovacién y Desarrollo tecnoldgico: Concepto y relaciones con la formacioén por
proyectos.

Emprendimiento: Concepto, ventajas, caracteristicas del emprendedor.
Comunicacion: Conceptos, proceso, componentes y funciones tipos. caracteristicas, -
comunicacion asertiva.

Procesos comunicativos, racionales y argumentados

Comunicacion Verbal

Comunicacion No Verbal Kinetésica

Comunicacion Ne Verbal Proxéemica

Comunicacion No Verbal Paralinguistica

Convivencia

Empatia

Resclucion de Conflictos

Conocimiento: Concepto, tipclogias

Conocimiento Cientifico

Recursos renovables y no renovables |
Conceglos: Ecologia. Medio Ambiente. ‘
Desarrollc Sostentble

Normatividad Ambiental

Utilizacion de Tecnologias mas Limpias

Problematicas Urbanas

Desarrollo a Escala Humana

Conceptos de publico y privado

Desarrollo Humano Integral

Solucion de conflictos

Racicnalidad, la argumentacion y la asertividad.

Resolucion de problemas

Residuos: Disposicion, normas de clasificacion.

Ficha antropomeétrica: definicion, caracteristicas, clasificacion, aplicaciones, tipos.
Tecnicas de valoracion: definicion.  tipos. caracteristicas . seleccton, aplicacion,
formulas, baremos, indices

Test: Definicion, clases, caracteristicas, aplicaciones.,




Baremos: Defi nicion, Clases, Caracterzstlcas Interpretamon

Métodos de entrenamiento fisico: Definiciones, Clasificacion, Caracteristicas vy
Aplicacion,

Sistemas: Definicion, caracteristicas, aplicacién, clasificacion

Senes. Definicion, Aplicacion. Clases

Repeticion: Definicion y aplicacion

Ejercicio: Definicidn, Clases, Tiempos de aplicacion, Condicion, Caracteristicas,
Beneficios.

Cargas de trabajo: Definicidn, Funcion, Aplicacion, Riesgos, Clasificacion.

Manejo.

Salud ocupacional: _ Definicion, propésito, conceptos basicos

Factores de riesgo ocupacional: concepto, clasificacion

Riesgos ocupacionales: accidentes de trabajo y enfermedad ocupacional: cencepto,
marco legal, prevencién y control.

Prevencion de riesgos ocupacionales: Concepto, Beneficios.

Riesgo ergondémico: Definicidn, caracteristicas, manejo, medicion, analisis

Riesgo Psicosocial: Definicién, Caracteristicas. Manejo. Medicion, Analisis.
Desempeno laboral: Definicidn, Duraciéon, Cuidados, Clasificacion.

Actividad fisica: definicion ,caracteristicas, componentes, ventajas

Biopsicosocial: definicién, dimension, aplicacion. caracteristicas. Desarrollo.
Beneficios: definicién, caracteristicas, clases. ventajas.

Rendimiento  laboral; definicion,  aplicacién, caracteristicas, desarrollo,
requerimientos.

Motricidad: definicién, clasificacion, aplicacidén, teorias, caracteristicas, métodos,
beneficios, desarrollo.

Programas depcrivos: definicién. clasificacion. aplicacian. estrategias de desarrollo,
objetivos, clases, requenmientos, ventajas y desventajas.

Recreacioén: definicion, clases, métodos, aplicaciones, estrategias, caracteristicas.
Integrar; definicién, métodos, beneficios, caracteristicas.

Bienestar laboral: definicion, clasificacion, alcances, estrategias de desarrollo,
cobertura, requerimientos.

Competencias laborates: definicion, caracteristicas, desarrollo y requerimientos. t
Reaccidon Mental: definicion, caracteristicas, desarrollo, técnicas, métodos, teorias, |
caracteristicas. ‘
Destreza motora: definicidon, caracteristicas, desarrollo, técnicas, ventajas,
aplicaciones.

Psicomotricidad: definicion, clases, técnicas y procedimientos.

Productividad laboral: definicion, caracteristicas, indicadores, test de valoracion,
ventajas, desventajas.

3 2 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

Establecer procesos comunicativos asertivos que pOSlblllten ia convavenma en ios
contextos social y productivo ‘
Facilitar los procesos de comunicacion entre los miembros de la comumdad ‘
educativa. i
Establecer relaciones interpersonales dentro de criterios de libertad, justicia, |
respeto, responsabilidad, tolerancia y solidaridad. 1
Analizar de manera critica las situaciones pertinentes que contribuyen a la '
resolucion de problemas
Argumentar y acoger los criterios que contribuyen a la resolucion de problemas
Proponer alternativas creativas, logicas y coherentes que posibiliten la resolucion de |
problemas
Desarrollar actividades de autogestion orientadas hacia el mejoramiento personal
_Abordar procesos de trabajo colaborativo orientados hacia la construccion colectiva




en contextos sociales y productivos.
Armonizar los componentes racionales y emocionales en el desarrollo de los
procesos de trabajo colectivo.

tdentificar e integrar los elementos de su contexto que le permiten redimensionar su

proyecto de vida.

Vivenciar su proyecto de vida en el marco del Desarrollo Humano Integral

Resolver conflictos de manera colaborativa mediante el uso de ia racionalidad, ia
argumentacion y la asertividad, estableciendo consensos y acuerdos

Aportar elementos para la construccién colectiva del conocimiento

Optimizar los recursos requeridos en el desarrollo de sus actividades formativas y
productivas, con base en los procedimientos establecidos.

Contribuir en el cuidado y uso de los elementos que integran su entorno formativo y
iabcral

Aplicar metodologias para ia dentficacion y contrcl de facicres de nesgo
ocupacional

Disponer los residuos teniendo en cuenta las normas de clasificacion de los mismos.

Mantener limpio y ordenado e! lugar donde desarrolla sus actividades formativas y
productivas

Diligenciar la ficha antropométrica segin las tecnicas de valoracion.

Registrar los resultados del test de acuerdo con los formatos establecidos.

Analizar los resultados del test de acuerdo con los baremos.

Interpretar métodos de entrenamiento fisico segun sistemas establecidos.

Definir los tiempos de aplicacion de cada ejercicio segun los resultados del test.
Determinar el niumerc de series y repeticiones de cada ejercicic segun el resultadc
del test.

Establecer los tiempos de pausas de acuerdo a los métodos de entrenamiento.
Interpretar las cargas de trabajo ergondmicas y psicosociales segun la naturaieza
del desempefio laboral

Determinar los ejercicios especificos para la prevencion del riesgo ergonomico vy -

psicosocial.

Seleccionar los elementos, materiales, equipos € implementes segun el plan de
acondicionamiento fisico.

Aplicar el plan de acondicicnamiento fisico segtin el diagndstico establecido.
Analizar las ventajas de la actividad fisica en la dimension Biopsicosocial segun su
crieno

Interpretar los beneficios que se adquieren para su rendimiento en el desempeno
laboral.

Organizar actividades orientadas al desarrollo de programas recreocdeportivos segun
las nececesidades de su entorno.

Ejecutar e integrar acciones encaminadas a la promocion y participacion en los
eventos de acuerdo a las politicas de bienestar.

Identificar las técnicas de coordinacion motriz fina y gruesa relacionadas para el
desarrollc de las competencias definidas en su perfil ocupaciconal.

Seleccionar tecnicas que le permitan potencializar su capacidad de reaccion mental,

y mejorar sus destrezas motoras segun la naturaleza propia de entorno laberal
Valorar las técnicas y procedimientos necesarics para lograr su desempefio
psicomotriz de acuerdo con el area ocupacional.

Implementar las técnicas y procedimienios para lograr mayor productividad en su
desempefc laboral.

Identificar las funciones de los recurses disponibles en refacion con su proceso de
aprendizaje.

Relacionar los procesos y procedimientos vigentes en el SENA con su proceso de
formacion.




[dentificar el rol de los participantes y las fuentes del conocimiento en el proceso de
formacion

ldentficar las caracteristicas generales de la formacion para el desarrollo de
competencias.

Ubicar su rol en funcién de los derechos y deberes constitucionales, laborales e
institucionales.

Ubicar el SENA en la estructura del Estado y del sistema educativo Colombiano.
Regular su comportamiento actuando con base en normas, principios y valores
universalmente reconocidos.

Documentar su proceso de aprendizaje utilizando los recursos disponibles.
identificar las oportunidades gue ofrecen las organizaciones relacicnadas con las
actividades productivas del programa.

Identificar las posibilidades de acceso al portafolio de servicios del SENA.

tdentificar fuentes de financiacién del Estado.

Reconocer su condicidon humana frente a diferentes dimensiones del ser.

I

Definir propositos, estrategias y metas a partir del reconocimiento de su condicion

humana.

Definir alternativas y acciones viables para una situacion determinada con base en

informacion documentada y valorada.

Identificar las competencias a desarrollar establecidas en el programa de formacién '

dentro de las cinco lineas tecnologicas.
Examinar los aprendizajes previos frente al programa.
Definir la ruta de aprendizaje a partir de los proyectos elegidos.

Identificar los resultados de aprendizaje de! programa de formacian frente a los

proyectos de la ruta de aprendizaje.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

Realiza las actividades de aprendizaje, utilizando eficientemente la metodologia, los
recursos y ambientes de aprendizaje.

Argumenta la importancia de actuar dentro det marco de las leyes y el ordenamiento
ciudadano e institucionai.

Establece relaciones interpersonales dentro de criterios de libertad, justicia, respeto,
responsabilidad, tolerancia y solidaridad, de acuerdo con las normas de convivencia
y el rol de cada uno de los participantes en el proceso formativo.

Establece relaciones interpersonales de acuerdo con los criterios del trabaje en
equipo.

Utiliza con criterio técnico las tecnologias de la informacion y la comunicacion de
acuerdo con las actividades a desarrollar.

ldentifica en el entorno nacional e internacional las oportunidades que le ofrece el
programa de formacion.

Referencia diversas fuentes de informacion en la realizacién de los trabajos.

Emplea instrumentos y estrategias para formular propuesta de proyecto de vida :

teniendo en cuenta aspectos personales y laborales.

Presenta las evidencias de manera oportuna y de acuerdo con lo concertado.
Explica la relacion del programa de formacion en el cual esta matriculado con et
proyecto de formacion que desarrollara para lograr los resultados de aprendizaje.
[dentfica la  estructura organizacional del SENA, y los procedimientos
agministrativos y formativos.

Distingue el ambiente de aprendizaje y la metodologia que se utilizara en el proceso
de formacion.

Establece los dominios y debilidades con las que llega al proceso de formacion
segun el programa en el cual se encuentra matriculado reconociendo su perfil como
aprendiz del SENA.

identifica la contribucion del programa de formacion al desarrollo social y productivo




del sector y del pais. Analiza de manera crilica las situaciones pertinentes que -
contribuyen & la resolucién de problemas.

+« Argumenta y acoge objetivamente los criterios que contribuyen a la resolucion de -
problemas

+» Propone alternalivas creativas, logicas y coherentes que posibiliten ta resolucidn de

~+ Desarrcla actividades de autogestion orientadas hacia el mejoramiento personal

problemas

« Aborda procesos de trabajo colaborativo orientados hacia la construccion colectiva
en contextos sociales y productivos.

| » Armoniza los componentes racionales y emocionales en el desarrollo de los

procesos de trabajo colectivo. ‘

« ldentifica e integra los elementos de su contexto que le permiten redimensionar su !
proyecto de vida.

» ‘ivencia su proyecto de vida en el marco del Desarrollo Humano Integral j

» Se comunica facilmente con los miembros de la comunidad educativa. ]

+ Establece procesos comunicativos asertivos gue posibilitan la convivencia en los ’
contextos social y productivo |

» Resuelve conflictos mediante el uso de la racionalidad, la argumentacidén vy Ia}
asertividad. i

» Establece acuerdos mediante el uso de procesos comunicativos, racionales vy -
argumentados orientados hacia la resolucién de problemas.

» Aporta elementos en la construccion colectiva del conocimiento

« Optimiza los recursos requeridos en el desarrollo de sus actividades formativas vy
productivas.

: »  Contribuye en el cuidado y uso de los elementos que integran su entorno formativo vy

laboral.

"+ Dispone los residuos teniendo en cuenta las normas de clasificacion de los mismos.
.+ Mantene limpio y ordenado el lugar donde desarroila sus actividades formativas vy .

productivas.
+« Aplica los test de condicion fisica segun estandares.
+ Selecciona los ejercicios para el plan de acendicionamiento fisico ‘
o Elabora el plan de acondicionamiento fisico, segun sistemas de entrenamiento fisico
s Diagnostica los riesgos ergondémicos y psicosociales de su desempeno laboral.
e Selecciona tas tecnicas de cullura fisica para prevenir riesgos ergonomicos vy
psicosociales.
+ Implementa técnicas de cultura fisica para la prevencion de riesgos ergondémicos vy ;
psicosociales ’
|
l

» Valora el impacto de la cultura fisica en el mejoramiento de la calidad de vida y su
efecto en el entorno familiar social y productivo.

¢ Implementa estrategias que le permitan liderar actividades fisicas deportivas y
culturales en contexto social y productivo.

* Paricipa en actividades que requieren coordinacion motriz fina y gruesa de forma
individual y grupal.

e Aplica tecnicas y procedimienlos orientados al perfeccionamiento de la
psicomotricidad frente a los requerimientos de su desempenio laboral.

5. PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR

- resultados de aprendizajes especificos, asi:

Requisitos Académicos:

Para el desarrollo integral de esta competencia se requiere la participacion de
diferentes profesionales asociados a perfiles académicos relacionados con los

+ Opcidn 1. Certificacion en formacidén basada en competencias laborales y/o en




apréndizaje por proyectos o reiacionadas. .
o QOpcion 2. Frofesional gque tenga competencias humanisticas y formacién en
Ciencias Humanas.
* Opcién 3: Profesional educacion fisica, recreacion y deportes.
* Opcidn 4: Profesional ciencias de la salud ocupacional.

Experiencia Laborai:

« Tener experiencia minima en procesos de formacion o actividades laborales de 2
anos en el area de desarrollo humano con el enfoque basado en competencias
laborales.

Competencias:

+ Gestionar procesos de desarrollo humano segun las paricularidades de los |
contextos sociales y productivos.

o Interactuar idéneamente consigo mismo con los demas y con la naturaleza
segun los contextos sociales y productivos.

« Promover el desarrollo de las actividades fisicas que posibiliten el desempefo
laboral seguro y eficaz, un estilo de vida saludable y el mejoramiento de ia
calidad de vida

» Trabajar interdisciplinariamente en la planeaciéon — ejecucion y evaluacion vy |
mejoramiento del proceso de induccion.

« Propiciar la integracion y participacion de los aprendices en el proceso de
aprendizaje.

+ Orientar las actividades de aprendizaje para el logro de los resultados de |
aprendizaje del proceso de induccién motivando la actuacién protagonica de los
aprendices.

+ Integrar a los procesos de la induccidn los recursos tecnolégicos disponibles.




CONTROL DEL DOCUMENTO (ETICA)

g Nombre _ _ [Cargo  [Dependencia/Red ~  Fecha
“Autores Carlos  Alberto | Instructer | Centro industriat |28 de!
Vasquez Giraldo mantenimiento industrial, ' Noviembre
Regional Santander | de 2008
Pbro Miguel | Capelian Regional Santander |
Angel  Jaimes
Duarte - o !
Erika Ramos | Instructora | Centro Nacional de Hoteleria
tMéndez “turismo y alimentos Regicnal
Distrito capital -
Néstor Silva | Instructor | Centro Nacional de Hoteleria |
Romero turismo y alimentos Regional ‘
B Distrito capital -
Victor Julio|Instructor | Centro de Gestién
! Mora Cortes administrativa Regional
3 o B Distrito Capital
Elmer Ignacio tnstructor | Centro de Gestion de
Villamil Vergara mercadeo, logisticay
tecnolegia de la informacién
] ______ Regional Distrito Capital
Jorge Eduardo | Instructor Regional Distrito Capital
o | Cruz romero T ;
Revision Hernando Asesor Centro de Gestion de :
Oviedo Vera Pedagogico | mercadeo, logistica 'R i
tecnologfa de la informacion: i
S S N . _{Regional Distrito Capital |
Aprobacion N o
CONTROL DEL DOCUMENTO {INDUCCION)
oo Nombre Cargo ___ Dependencia/Red  Fecha
Autores Bladimir Coba Instructor Centro Comercio, Regional Octubre
Redriguez Antioquia. | 2008
Ofelia Corrales Instructora Centro Multisectorial Cartago, |
Arango Regional Valle 1
i Jairo Garcia Plata | Instructor Direccidon General
Clara Rocio Henao Centro Gestion Comercial y’
|  Zarate tnstructora Merc_:adeo‘ Regional Distrito
. L ek o CEptal
:  Trinidad Patricia Centro de Innovacion
Restrepo Montoya Instructora Agrqlndustrla y Turismo,
L Regional Antioquia
1 L e o REgQIONAI ANlIOQUIA
‘ gzzlr?;ue;R. Ihes Pr?fe,s,ic,”??l, 7 l{)irgcc_:ién’General o
(Rubiela Rodriguez | -, e 'Direccion General
| Hernandez o T !
‘ Néstor Romero | Coordinador Icc::oer::zig):c;zr:a lndustrlgrgﬁcf,
Lopez Academico | Regional Distrito Capital E

T —



i Aprobacién

Ruth Yelitza Rubio Instructora ' Centro Servicios a la Salud, |
Gonzalez 7 ] ' 'Regional Distrito Capital i
Centro de Electricidad vy
Luis Hernando ‘ . .
Ve Instructor Automatizacién Industrial,
elez .
| Regional Valle _ _
Revisién : i
Mireya Lopez Directora de ; DIFEccion de Formacién
' Chaparro Planeacion | oresional |
o N - | SENA Direccion General -
Coordinador | Direccién de Formacion i
a Grupo de ' Profesional '
Ing. Ximena tnnovacidon - Grupo de Innovacién
Serrano Quiroga i Pedagobgica Pedagogica y Gestion de |a
' 'y Gestion de  Formacion

la Formacion SENA Direccion General

i
| |

Pbro. Oscar

-Londofio Palacio

Coord.

' Grupo de Direccién de Formacion
 Etica y Profesional . Grupo de Etica y
|Bienestar a  Bienestar a los aprendices

ilos SENA Direccion general.
| aprendices

Descripcién del cambio

CONTROL DE CAMBIOS

Razon del cambio | Fecha __ | Responsable (cargo)
\
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El empleo

Mintrabajo

es de todos

www.sena.edu.co

Contratacion de
Instructores
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Anexo: Estudio
Previo

Verificacion Grupo Apoyo Mixto y Coordinacion de Formacion Profesional
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Normatividad e Insumos — Contratacion Instructores N

 Circular 096 de 2009: Perfiles competencia promover

d Circular 237 de 2017: Orientaciones para la formacion en lenguas

J Resolucion 12730 de 2017 del MEN: Examenes que certifican el nivel de dominio linguistico

J Anexo 2 Familias 2020 - Dic 2019: Distribucion de familias por centro de formacion para el 2020
1 Circular 156 de 2019: Seleccion de instructores

1 Circular 170 de 2019: Seleccion de instructores

1 Circular 172 de 2019: Seleccion de instructores

1 Circular 203 de 2019: Seleccion de instructores

 Diseno Curricular de Programas

. Lineamientos Plan de Accion

] Acta: Necesidad de Contratacion



ASPECTOS A VERIFICAR — INSTRUCTORES

IN

GTH-F-075 Formato Estudios Previos V04 (Formato controlado-Compromiso.)

s'qa

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO ESTUDIO PREVIO

PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD DE LA CONTRATACION

h

Verificar en Compromiso el
formato Actualizado

(Describa el objeto contractual consecuente con el Plan de Adquisiciones y
no debe contener las obligaciones especificas de la ejecucion contractual.

Conforme al Diseno
curricular

OBJETO: Tenga en cuenta que para contratos de servicios profesionales, la
redaccion debera indicar: Prestacion de servicios profesionales....) y para la
contratacion de servicios no profesionales deberd sefialar: Prestacion de

i servicios de apoyo a la gestion.
ig:;ﬁ%””wn Ver tabla detalle de perfiles instructores
:}E:::E:EJTE;A Ver tabla detalle de perfiles instructores
Se fijo como valor total para el contrato la suma de [xoooooooooooos). Esta

VALOR Y FORMA DE suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un

PAGO: primer pago correspondiente al mes de enero de 2020 por valor de  xxxxx
PESOS M/CTE (5 ...) b) {......) pagos iguales por los meses de (.......) @
(vnnnn.) de 2020, por valor de (xxoooox) cada uno.

PLAZO: hasta el (fecha de finalizacion del contrato)

LUGAR DE EJECUCION: (Municipio en el cual el contratista ejecutara el contrato)

SUPERVISOR: (La supervision del contrato estard a cargo de cargo y Area)

ORDENADOR DEL PAGO: | Directivo que tiene la funcion de suscribir las cuentas cobro

TABLA DETALLE DE PERFILES INSTRUCTORES

ESPECIALIDAD

PROGRAMA DE
FORMACION

EDUCACION

EXPERIENCIA RELACIONADA

pu—1 . P . 1 - . - [ - [

Debe existir un soporte
verificable del perfil

Perfiles no descritos en
diseno curricular deben
adjuntar:

e Soporte de solicitud de

ajuste a la Direccion de
formacion
* Acta de aprobacion de
Centro de formacién con
firma del Subdirector




ASPECTOS A VERIFICAR - TITULADA y/\Y

GTH-F-075 Formato Estudios Previos V04 (Formato controlado-Compromiso.)

PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR | Verificar en SofiaPLus gue el programa se encuentre
El programa requiere de un equipo de instructores con Titulo de Tecndlogo o Cuatro (4) afios dg
Requisitos studios Universitarios, relacionados con la especialidad objeto de formacion, preferiblemente con VI G E NTE
Acedémicos ertificacién Internacional en Desarrollo de Soluciones de Software ya sea en Tecnologias Sun
minimos icrosystems (Java o MySQL), Microsoft (Visual Studio o SQL Server) u Oracle (Administracion o

esarrollo sobre PL/SQL

If:g:::;n?éa Veinticuatro (24) meses de Experiencia: de los cuales Dieciocho (18) meses estaran relacionados con I . .
especializgciﬂn el ejercicio de la profesion u oficio objeto de la formacidn profesional y Seis (6) meses en labores de Para |a Competenc|a Promover tener en cuenta |a Ci rcu|a r 096 de

ncia.
oy docencia

| 2009 cuando el diseno no contemple dicha especificidad

Trascribir los requisitos del
El programa requiere de un equipo de
Instructores con Titulo de Tecnodlogo InStrUCt_or_ .
Nombre del Programa o Cuatro (4) afios de 4 E>.<trzier Tod.os los perfiles incluidos en el
COMPLETO TEENOYOGO ANALISIS Y Estudios Universitarios, relacionados |Veinticuatro (24) . disefio CU”'_CU|ar N
- DESARROLLO DE con la especialidad objeto de|Experiencia: de los cu: No cortar ni agregar requisitos
SISTEMAS DE formacion, preferiblemente con (18) meses estaran relacionados con
SISTEMAS INFORMACION Certificacion Internacional en|el ejercicio de la profesion u oficio
incluir Codi del Prosram S digo: 228106 Desarrollo de Solucjones de Software obj.eto de la formacion nrofesional v
ciuir Lodigo .e Ograma 100 ya sea en Tecnologias Sun Seis (6) meses en | \erificar requisitos adicionales
Y version M!crosystems. (Java 0 MySQL), |docencia. v Instructores Virtuales
Microsoft  (Visual Sftu.dlo _c? SQL v' Bilinglismo (perfil especifico)
Server) u Oracle (Administracion o v Verificar y definir cantidad de
Desarrollo sobre PL/SQL) instructores para Articulacion con la
Media

v Otros
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ASPECTOS A VERIFICAR — ARTICULACION CON LA MEDIA 73

> Revision Plan de Accion 2020

Verificacion de manual de Articulacion del SENA con la Educacion media - Res. 1113 de 2017




ASPECTOS A VERIFICAR — ARTICULACION CON LA MEDIA

Simulador para el calculo de instructores segun el caracter de la media y la meta asignada

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE-SENA

REGIONAL DISTRITO CAPITAL

COORDINACION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

PROGRAMA DE ARTICULACION DEL SENA CON LA EDUCACION MEDIA TECNICA

SIMULADOR PARA CONTRATACION DE INSTRUCTORES 2020

CENTRO DE FORMACION:

9
SENA

IN

DISTRIBUCION HORAS INSTRUCTOR PARA ARTICULACION CON LA MEDIA SEGUN PLAN DE ACCION 2020

PRESUPUESTO PROGRAMA

VLR.MENS
CARACTER DE LA MEDIA No. DE (SUBTOTAL) TOTAL INSTRUCTORES PROMEDIO POR PRESUPUESTO
COLEGIOS No. DE EICHAS HORAS FORMACION SR No.DE |HORAS SEGUIMIENTO|(SUBTOTAL) HORAS| No. DE HORAS ACOMPANAMIENTO (SUBTOTAL) HORAS HORAS REQUERIDOS ESTIMADO
' ETAPA LECTIVA FICHAS | ETAPAPRODUCTIVA | SEGUIMIENTO | FICHAS TECNICO ACOMPANAMIENTO INSTRUCTOR
FORMACION

TECNICO LABORAL ARTICULACION CON LA

MEDIA ACADEMICA 1 1 440 440 1 44 44 1 44 44 528 0
TECNICO LABORAL ARTICULACION CON LA 3.790.150

MEDIA TECNICA 1 1 200 200 1 44 44 1 24 24 268 0 S
TECNICO LABORAL ARTICULACION PRIVADA 1 1 0 0 1 44 44 1 44 44 88 0
3 3 640 3 132 3 112 884 1 S 3.790.150 | S -

OBSERVACIONES:

FUENTE: Distribucion de horas segin Resolucion 1113 del 04 de Julio de 2017 "Manual de operacidn del programa de articulacidon del SENA con la Educacion Media"
en cumplimineto de plan de Acciéon 2020




ASPECTOS A VERIFICAR — ARTICULACION CON LA MEDIA

Plan de Accion 2020

INSTITUCIONES

9
SENA

IN

Periodos fijos 11 meses,

EDUCACION MEDIA 30 200 44 24 o 160 horas mes. Promedio 6
TECNICA PUBLICAS: grupos afio (contratista).*
INSTITUCIONES Periodos fijos 11 meses,

EDUCACION MEDIA 30 440 44 44 4 160 horas mes. Promedio 4
ACADEMICA PUBLICAS grupos afio (contratista).*
INSTITUCIONES DE 1 instructor para :
: . ., |Apl t
EDUCACION MEDIA 0 0 0 44 toda la articulacién| " o9 CENtroscon

PRIVADAS

privada

convenios vigentes *




ASPECTOS A VERIFICAR — COMPLEMENTARIA VIRTUAL /A

GTH-F-075 Formato Estudios Previos V04 (Formato controlado-Compromiso.)

5. PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR < | Verificar en SofiaPLus que el programa se encuentre

PROFESIONAL EN LAS AREAS ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS O DE MERCADEO

PROFESIONAL DE OTRAS DISCIPLINAS QUE CUMPLAN CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA Vl G E N T E
EXPERIENCIA LABORAL.

TECNOLOGO CON ESTUDIOS DE PREGRADO A NIVEL DE PROFESIONALIZACION Y QUE
CUMPLAN CON LA EXPERIENCIA LABORAL SOLICITADA

CERTIFICADO DE CURSO BASICO DE PEDAGOGIA O CERTIFICADO DE ALGUNA DE LAS

Requisitos
Académicos

PROFESIONAL EN LAS
AREAS
ADMIRISTRATIVAS Verificar requisitos
ECONOMICAS O DE g
MERCADEO adicionales
PROFESIONAL DE OTRAS _
DISCIPLINAS QUE 02 v" Instructores Virtuales
CUMPLAN CON LOS v Tener en cuenta el anexo de
REQUERIMIENTOS DE LA | MINIMO 12 MESES DE familias por Centro de
’ EXPERIENCIA LABORAL. | EXPERIENCIA EN EL AREA Formacioén (Familia y meta)
: TECNICAS EN VENTAS | TECNOLOGO CON | TECNICA.
Incluir Non?l?re de la Mercadeo y Logistica Cddigo: 62330163 ESTUDIOS DE PREGRADO | EXPERIENCIA
Familia Versién: 1 A NIVEL DE | CERTIFICADA MINIMA DE
PROFESIONALIZACION Y|6 MESES EN LA LABOR
Nombre del Programa QUE DOCENTE
CUMPLAN CON LA o o
COMPLETO EXPERIENCIA  LABORAL Trascribir los requisitos del Instructor
SOLICITADA v Extraer Todos los perfiles incluidos en el disefio
Incluir Codigo del Programa CERTIFICADO DE CURSO curricular vs competencia
- BASICO DE PEDAGOGIA

y version O CERTIFICADO DE

ALGUNA DE LAS v" No cortar ni agregar requisitos
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ASPECTOS A VERIFICAR — COMPLEMENTARIA VIRTUAL /A

Para la formacion virtual en todos los niveles, debera incluirse como una de las obligaciones contractuales, el
cumplimiento de lo siguiente, establecido en la Guia Orientacion Formacion ambientes virtuales de aprendizaje
- GFPI-G-014 vs.3: “Cumplir la ejecucion de la formaciéon que se asigne para el acompanamiento de aprendices
en Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA, segun lo descrito en la Guia de orientaciones para la formacion
en Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA, entregado por la Direccion de Formacion Profesional”’

(Por confirmar)

(Por confirmar)




ASPECTOS A VERIFICAR - BILINGUISMO

*Los examenes de
lengua admitidos deben
tener una vigencia
maxima de 2 anos y son
aquellos en listados en
la Resolucion 12730 del
28 de junio de 2017 del
Ministerio de Educacion

* Nacional.




ASPECTOS A VERIFICAR - BILINGUISMO N

N
* Nivel de lengua certificado™ de minimo B2 de acuerdo con el MCER en cada una de las 4 habilidades de
dominio de lengua (Comprension oral, Comprension escrita, Produccion oral, Produccion escrita).
rofeemativa 1 Titule o VEINticuatro (36) meses de experiencia en la instruccion/docencia de la lengua extranjera a impartir.
cualquier nucleo basico de
conocimiento. /,

/ N
M\/ * Nivel de lengua certificado®™ de minimo B2 de acuerdo con el MCER en cada una de las 4 habilidades de

dominio de lengua (Comprension oral, Comprension escrita, Produccion oral, Produccion escrita). Treinta

(30) meses de experiencia en la instruccidon/docencia de la lengua extranjera a impartir

4

\

* Nivel de lengua certificado® de minimo B2 de acuerdo con el MCER en cada una de las 4 habilidades de
dominio de lengua (Comprension oral, Comprension escrita, Produccion oral, Produccion escrita).
Veinticuatro (24) meses de experiencia en la instruccion/docencia de la lengua extranjera a impartir.




ASPECTOS A VERIFICAR - BILINGUISMO

1. Tener en
cuenta el anexo
de familias por
Centro de
Formacion
(Familia, meta)

A

2. Rubro:

Servicios para
la comunidad,
sociales y
personales

3. Periodo de
Contratacion: 10

meses para cursos
virtuales
diferentes a
bilingliismo. Hasta
11 meses de
contratacion para
bilinglismo.

V.

4. Contratados
antes del 27 de
enero. Inicio el
19, de febrero
con la primera
ficha asignada

V.

5. Perfil:
Acreditar
capacitacion
relacionada
con tutoria
virtual no
inferior a 40
horas.

6. Cumplir los
requisitos del
perfil
establecido
en los disenos
curriculares



ASPECTOS A VERIFICAR

GTH-F-075 Formato Estudios Previos V04 (Formato controlado-Compromiso.)

Se fija como valor total para el contrato la suma de (xxxxxxxxxxxxxxx). Esta

VALOR Y FORMA DE suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un

PAGO: primer pago correspondiente al mes de enero de 2020 por valor de xxxxx
PESOS M/CTE (5 ...) b) (......) pagos iguales por los meses de (.......)] a
. ) de 2020, por valor de (xxxxxxx) cada uno.

PLAZO: hasta el (fecha de finalizacion del contrato)

LUGAR DE EJECUCION: (Municipio en el cual el contratista ejecutara el contrato)

SUPERVISOR: (La supervision del contrato estard a cargo de cargo y Area)

ORDENADOR DEL PAGO: | Directivo que tiene la funcion de suscribir las cuentas cobro

NO borrar ni cambiar
el texto
predeterminado

NO cambiar el
formato ni la
numeracion.

De conformidad con lo establecido en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993 y el articulo
20 del Decreto 1510 de 2013 Decreto compilado por en el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015,

asi como lo dispuesto en el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, en Etil.ﬂl:ﬂ.l:d.ﬂ.ﬂ.l:li'

con el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, la Direccion General del SENA, r< ' | Ajustar el nOmbre del Centro

servicios personales:

1. Justificacion de la necesidad de la contratacion:

(Se debe indicar de manera detallada la razon de la contratacion indicando:

Exponga los fundamentos técnicos de la contratacion y desarrolle los siguientes interrogantes

-¢ Por qué o como surge la necesidad ?

-¢ Cual es el objetivo de la contratacion ?

-¢ Cuanto tiempo se requiere para cubrir la necesidad?

- ¢ Como se satisface dicha necesidad con la contratacion?

-¢ Como contribuye el contrato a los logros del Plan de Accion del SENA y al Plan Nacional de Desarrollo?
-¢Cual es la carga laboral del area que solicita el contrato asi como el numero de funcionarios que la
apoyan?)

AN

A NEANERN

Justificar plenamente la

contratacion:

Numero de Instructores

Tipo de formacion / Articulacion
con la media / complementaria
virtual, etc.

Meta asignada

Necesidad del centro

Otros




SENA

IN
@ No coincide el objeto del Contrato vs Plan de Adquisiciones
@ NO coincide el numero de instructores al interior de todos los
anexos
@ Cambiar la numeraciéon del anexo
@ Nombre del Programa incompleto
® Programa en estados diferentes a En Ejecucion

ErrO res @ Perfiles Incompletos o con informacion adicional
Frecuentes @ Perfiles sin soporte . . . .
@ Superar el numero de instructores en Articulacion con la media

v en formacion complementaria (familias)

@ No atender todas las observaciones generadas

@ Cambiar informacion de los anexos una vez estén aprobados

@ Generar los estudios previos sin acompanamiento del
académico.

@ No garantizar la vigencia

@ Contratacion por horas sin justificacion

® No generar manejo adecuado de las asignaciones
presupuestales con destinacion especifica.

Para tener en Cuenta




METODOLOGIA

Verificacion de Anexos y Vtos Bnos

SENA

IN



SENA

~ Revision conjunta de
los anexos (digitales)
Reunion de por funcionarios
socializacion del asignados de Grupo

proceso, anexos y Adm Mixto

cronograma




8.00 a.m. -12 m Coordinacion de Formacion
Profesional
1.30 p.m.. — 5.00 p.m. Grupo Administrativo Mixto

8.00 a.m. -12 m Grupo Administrativo Mixto /
1.30 p.m.. — 5.00 p.m. Coordinacién de
Formacién Profesional

e Centro de Servicios
Financieros

 Centro de Gestion
de Mercados

LUNES 13
DE ENERO

« Centro de Gestion
Administrativa

 Centro de
Electricidad,
Electronicay
Comunicaciones

8.00 a.m. -12 m Coordinacion de Formacion
Profesional
1.30 p.m.. - 5.00 p.m. Grupo Administrativo Mixto

8.00 a.m. - 12 m Grupo Administrativo Mixto /
1.30 p.m.. - 5.00 p.m. Coordinacién de
Formacion Profesional

 Centro Nacional de
Hoteleria Turismo y

MARTES 14 Contro de
« Centro de Materiales y
Ensayos
D E E N E RO * Centro de Diseno y

Metrologia /
e Centro de Talento
Humano en Salud

 Centro de Formacion
en Actividad Fisicay
Cultura

 Centro de Gestion
Industrial

 Centro de Manufactura

en Textiles y Cuero /

SENA

IN



JUEVES 16
DE ENERO

8.00 a.m. -12 m Coordinacion de Formacion
Profesional

1.30 p.m.. - 5.00 p.m. Grupo Administrativo Mixto

8.00 a.m. - 12 m Grupo Administrativo Mixto /
1.30 p.m.. - 5.00 p.m. Coordinacién de
Formacion Profesional

MIERCOLES
15 DE ENERO

« Centro de Tecnologias del
Transporte

« Centro de Tecnologias para
la Construccion Y La Madera

« Centro Metalmecanico

« Centro para la Industria de la
Comunicacién Grafica

 Centro de Servicios
Financieros

e Centro de Gestion de
Mercados

e Centro de Gestion
Administrativa

. Centrq d_e Electricidad,

Comunicaciones

VIERNES 17
DE ENERO

 Centro Nacional de Hoteleria
Turismo y Alimentos

« Centro de Materiales y
Ensayos

« Centro de Diseno y
Metrologia

 Centro de Manufactura en
Textiles y Cuero

« Centro de Talento Humano 2
alud 4
« Centro de Tecnologias del « Centro Metalmecanico
Transporte * Centro para la Industria de la
« Centro de Tecnologias para Comunicacion Grafica
la Construccion Y La Madera /
//

e Centro de Formacion en
Actividad Fisica y Cultura
 Centro de Gestion Industrial

2\
Ajustes 2° rase

SENA

IN




IN

GRACIAS

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270 f ¥y O

Linea de atencién al empresario: 018000 910682 @SENAcomunica www.sena.edu.co
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