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PARA: SECRETARIO 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: Contrafacion Prestacion de Servicios Personales - Afio 2020.

Mediante ia presente Circular se imparten direcirices y linearmientos para ¢l proceso de contratacion de
servicios personales en el SENA para Ia vigencia 2020 (art. 32 - numeral 3° Ley 80 de 1993),

1. DIRECTRICES| GENERALES,

La confratacién de servicios personales en el SENA para el afio 2020 se realizara con plena
cbservancia de las normas iegales y reglamentarias vigentes que rigen el tema, garantizandc la

-aplicacién de los principios de contratacién (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, fgualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, gue establece el arficulo 209 de la Constitucion Pclitica), ademas de la
satisfaccion del interés general y el cumplimiente de los fines estatales, cumpliendo los requisitos, los
procedimientos y los lineamientos indicados en esta Circular. '

Los ordenadores del gasto, como responsables de la confratacion, deben incluir en los estudios previos
las obligaciones que se ajusten al desarrollo del objeto contractuai 'y ho incluir ‘en su-redaccion
elementos subordinantes; igualmente, durante Ia ejecucién del contrato, los supervisores y ordenadores
del gasto deberan vigilar y garantizar la autonomia del contratista, para no incurrir en conductas que
puedan configurar subordinacian y producir dafic antijuridico para el SENA, aplicando lo sefialado en
el Manual de Supervisién e Interventoria de Ja Entidad.

Conforme a ia Directriz Presidencial No. 8 de 2018, los ordenadoreé 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 fa

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 contratacion, ademas de tas funciones que le cotresponde cumplir a la Oficina de
Control Intermo del SENA, los ordenadores del gasto inculcardn y fomentaran en las personas que
actiien en cualquier etapa del proceso confractual Ja culfura del autocontrol, como un elemento
importante del sisterma de gestidn y control para la prevencian de resgos, el mejoramlento continuo y
la salvaguarda dellos recursos publicos.

Ad;mona[mente, para garantizar la transparencia del proceso, todas las dependencias que participen
en el tramite contractual permitiran el acceso a los documentos precontractuales, contractuales y
postconfractualesia quienes lo soliciten, incluidas las veedurias ciudadanas, y publicaran de manera
local y en medios digitales los avances de los framites y las decisiones que adopten.
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2. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS DE INSTRUCTOR.

El plan de contratacion de instructores se debe realizar teniendo en cuenf el plan -anuéi de

adquisiciones, que servira de insumo para el "Plan de Accidn 2020" de las Regionales y Centros de
Formacion; el plan de adquisiciones deberé 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 fajaprobacién del "Plan
Anual de Adquisiciones” de la Regional, o en acto separado, pero en todo caso, para iniciar un proceso
de contratacién de prestacion de servicios, la necesidad debe estar contemplada dentro del “Pfan Anuval
de Adquisiciones 2020". Una vez el Director Regional reciba el mencicnado plan, debera emitir una
respuesta de fondo a més tardar dentro de los fres (3) dias habiles siguientes. E! Plan Anual de
Adqutstcwnes del SENA sera consolidado y publicado en la pagina web de la Enti dad vy en gl SECOP.

Para las autonzac:ones previas de contratacuén que establecen los Decrefos 2209 de 1998, 249 de
2004 y 2785 de 2011, se debera {ener en cuenta lo previsto en el Manual de Contratacién estabfec:do
por la Entidad, la Resolucién 054 de 2018 y en |a Circular No. 3-2014-000115 del |5 de junio de 2014.

De acuerdo con lo establecido en si articulo 8 — numeral 17 del Decreto 248 de 2004 y el articulo 22 —
numeral 14 del misme Decreto (modificado por el articulo 4 del Decreto 2520 de 201 3), la contratacion
de Instructores se debe adelantar utilizando el Banco de Instructores Contratistas dispuesto a través
de 2 aplicacién web de la Agencia Publica de Empleo del SENA — APE. La conformacién de este'Banco
de Instructores no es un concurso de méritos, no genera confinuidad en la confratacion de servicios
personaies para vigencias posteriores &l 2020, y la suscripcién del contrato \queda sujeto a las
necesidades del Centro y a la disponibilidad de recursos presupuestales durante el afic 2020.

Para dar cumpltmlento a las. mencnonadas normas, se apiicarén las SIQmentes directrices para fos
contratos de Instructor det afio 2020 .

2.1. Inscripeién en la Aplicacion web de la Agencia Pablica 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 v las actualizaciones de quienes ya estén inscritos se podrén realizar en cualquier
momento hasta la fecha de aspiracion, .segtin-el cronograma,que-se-publicaré-en-a-aplicacién. web.de
la APE. La Direccién de Empleo y Trabajs informara ademas a los Centros de Farmacién 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 Ja piataforma
de la APE. Las perscnas que ya estén inscritas y cuenten con usuario y contraseiia podran importar
los documentos soporte de la hoja de vida que se encueniren indexados previamente en la aplicacién
de la APE. ‘

2.2. ldentificacion de la Aspiracion: Los actuales Instructores del SENA y los que tienen interés en
ser nuevos contratistas en ef 2020, podran seleccionar en la aplicacién web de I APE uno (1) de los
perfiles de instructor, en las fechas de aspiracion indicadas para ¢ada uno en el cronograma; guien no
finalice el proceso de aspiracién durante las fechas establecidas, no contintia en el proceso para la
contratacién de instructores 2020.

El aspirante podra escoger ademés un Centro de Formacién principal en el qu desea" prestar sus

servicios en el perfil escogidn, y otro Centro como alternativa,
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Una vez el interesado realice el tramite y seleccione la opcién “Finalizar la aspiracion®, el sistemano le
permitira modificar ef registro realizado., : '

2.3. Seleccién de Instructores a Contratar: Cada Centro de Formacion debe integrar un *Comité de
Verificacién de Requisitos y Escogencia de Contratistas™, conformado por el Subdirector del Centro
0 quien él designe, un servidor pliblico 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 ¢ de otro.

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 y
“respondidas por et Comité. ' ' - .

Los integrantes de este Comité deberén declararse impedidos o ser recusados, cuando recaiga sobre
ellos alguna inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de intereses por razones de parentesco u otras
causales estatlegidas poria Ley, - o .

Este Comité escagera entre los aspirantes del Banco de Instructores SENA las perscnas a confratar
como instructores en el afto 2020, aplicando los siguientes criterios:

2.3.1. Los actuales instructores del SENA que hayan registrado oporfunamente su aspiracion en el
Banco de Instructores 2020, deben presentar una prueba que incluira componentes socicemocionales
y pedagégicos, en las condiciones que séfiale la Direccion de Formacion Profesional; esta prueba solo
podra ser presentada en la fecha y hora que sefiale |2 Direccién de Formacion Profesiona! 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 continiia en el respective Centro de
Formacion y cuenta con la disponibilidad presupuestal. Si el namero de contratos a suscribir por el
Centro de Formacion en ef 2020 es inferior al nimero de actuales instructores gue obtuvieron mas del
65% en el consclidado, se contrataran en estricto orden descendente de puntuacién hasta cubrir los
contratos que reguiere el Centro. o '

El Comite de Verificacién y Escogencia debera dejar constancia en el Acta del procedimiento seguido,
con la justificacion y sustentacién correspondiente, .

Los casos de proteccion constitucional especial, que de acuerdo con la jurispridencia vigente deban
seguir siendo confratados en ef 2020, seran contratados aunque el(a) aspirante haya obtenido menos
del 65% en el consolidado de la prueba. . = -

2.3.2, Los demnds Interesados en el Banco de Instructores del SENA podran registrar su.aspiracidn en
las fechas que sefiale el cronograma publicado a través de la aplicacion web de la APE, para los
contratos planeados que no se. haya podido seleccionar aspirante por el numeral anterior, en las

condiciones indicadas en el numeral 2.2 de esta circular.

Quienes hayan registrado oportunamente su aspiracion deben presentar en la(s) fecha(s) que sefiale
el cronograma ung prueba virtual, en fas condiciones gue sefiale la Direccion de Formacion Profesional.
Esta prugba. sélo podra ser presentada en-la fecha y hora sefialada para cada aspirante en el listado
que se publicara en la aplicacion web ape.sena.edu.co: si el interesado empieza la prueba después de
ta hora fijada, debera responderla dentro del tiempo restante para la hora de finalizacién.

#
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Posteriormente, cada Comité de Verificacién y Escogencia utilizara solo uno {f) de los siguientes
criterios para seleccionar a los aspirantes: )

s Valoracidn de hoja de vida: Para los perfiles que sefiale la Direccion de Formacion Profesional,
cuyo listado sera publicado en la aplicacién web de |a APE.

Para los perfiles que no les aplique la valoracion de hojas de vida, el Comité de Verificacién vy
Escogencia podra hacer la seleccion, aplicando una de-las siguientes alternativas, seglin las
caracteristicas de Ia especialidad y las posibilidades fisicas, logisticas y operatwas del respectivo
Centro:

s Prueha Tedrica, ©
¢ PruebaPractica

La decision sobre la prueba a aplicar debe serinformada a los aspirantes y a la Direccion de Formacion

Profesional en el plazo indicado en el cronograma.

La valoracién de hoja de vida, o la prueba tedrica, ¢ Ia prueba practica, serd 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 respectivo perfil y Centro escogido
por cada aspirante. En caso de empate que incida en la escogencia de los tres (3) aspirantes, el Comité
hara {a escogencia entre los empatados e indicara en el Acta correspondiente el{os) criterio(s) que fuvo
en cuenta. Si &l listado de la APE tigna menos de tres (3) aspirantes en ese perfil y Centro a ellos se
les aplicara la prueba, ' .

Si no hay aspirantes en la aphcacnén web de la APE para ese perfil y Centro, el Comité de Verificacian
y Escogencia acudira a quienes hayan aspirade para el respectivo perfil en otros Centros de Formacion
hasta completar dos (2) que manifizssten su interés en prestar sus servicios en ese|Ceniro; el Cantro 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 esfricto orden descendente de acuerdo con
la aplicacién web de la APE. , o :

El Comité de Verificacién y Escogéncia seleccionara para suscribir el contrato durante la wgenma 2020
al aspirante con mayar puntuacién en la hoja de vida, o en la respectiva prueba tefrica o practica.

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

Si una de (as personas escogidas para ser contratada durante e! aiio 2020 no cu ple con el perfi de
idoneidad, o fue descartado por diferencias entre los documentos y fa informacion reportada, o por
cualquier ofra causa sustentada, o no firma el contrato, se escogera ai siguiente en la puntuacxon para
ese perfil: .

Siun 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, ¢ de prueba tédrica, o de
prueba practica en otros Centros y no fueron escogidos para ser contratados, en orden descendente
de puntuacion. .

2.3.241. Vagc_:racién Hoja de Vida: EI Comité revisara y aplicara la puntuacién a las hojas de vida de
los perfiles indicados por la Direccion de Formacion Profesional, al nimero de aspirantes indicados en
el numeral anterior, utilizanda la tabla de puntajes establecida por la mencionada Direccion.

£
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La revision y punfuacién 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 aspu'antes no podran
adicionar documentos. - ‘

2.3.2.2. Prueba Tedérica: Esta prueba serd aplicada de manera presencial en el respectivo Centro de
Formagcion, utilizando la plataforma Blackboard, en el dia y Iz hora que sefiale la Direccién de Formacién
Profesional, para jo cual cada Centro debe informar oportunamente a esa Direccion los perfiles en los
que aplicara esfa prueba, en las fechas sefialadas en el cronograma, con la coordinacién y seguimiento
del Comité de Verificacion y Escogencaa fos 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 Verificacién y Escogencia en el
respectivo Centrg de Formacion, aplicando el protocolo establecido por la Dlreccmn de Formacion
Profesional y denfro de las fechas indicadas en el cronograma.

233. Los egre
internacionales en
se indiquen para
socioemocional i
descendente de p

2.4. Verificacién

El ordenador del g
contrato para Ia pr)

de requisitos de idoneidad y experiencia;

ados del SENA gue hayan representado a esta entidad en compefencias
los Ultimos cuatro (4} afios podrdn registrar su aspiracion dentro de las fechas que
la etapa 2.3.2 del proceso; a esias personas solamente se les aplicara prueba

n puntaje minimo, y entre ellos cada Centro escogera a quien contratar en orden
untuacion, de acuerdo con las necesidades del Centro.

asto debe verificar y acreditar que toda persona natural con guien se vaya a suscribir
estacion de servicios de instructor durante la vigencia 2020 fue seleccionado a través

del banco de instrictores del SENA de acuerdo con esta circular, que esta en capacidad de gjecutar el
objeto del contrato, y que verificé que tiene la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el

area de que se trg

3. CONTRATOS
MISIONAL DIFER

Tados los confratc
en el "Plan Anual
web del SENA vy e

te, de conformidad con el articulo 2.2.1.2,1.4.9 del Decreto 1082 de 2015,
DE PRESTACIGN DE SERVICIOS DE APOYO ADM!NISTRATNO O DE APOYO

ENTE A INSTRUCTOR.-

s de prestacién de servicios a los que se refiere este numeral deben estar incluidos

de Adquisiciones afio 2020° (PAA), el cual es consolidado y publicado en la pagina
el SECOP, por la Direccion Administrativa y Financiera de la Direccién General.

Salo los contratos| de prestacion de servicios de apoyo administrativo o de apoyo misional diferente a
instructor que vayan a suscribir los Centros de Formacién Profesional Integral deben apiicar lo
establecido en el numeral 17° def articulo 15° del Decreto 249 de 2004, la Resolucién No. 751.de 2014
y a la Circular 3-2014-000115 del 5 de junio de 2614.

Tal como Io sefiald el articulo 2° numeral 4°, literal h) de la Ley 1150 de 2007 y los articules 2.2.1.2.1.4.9,

2.21.2,1.4.1y s.s| del Decreto 1082 de 2015, la contratacion de prestacién 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 nattiral que esté en capacidad de ejecutar el objeto
del contrato, debigndo cada ordenador del gasto de la Entidad, verificar la idoneidad o experlenma
requerida y relacionada con el &rea de gue se trate, sin que sea necesaria fa obtencion previa de varias
ofertas, de lo cuaidebe dejar constancna por escrito.

BPe conformidad con el artfcu!o 221.21.4.9 del Decreto 1082 de 2015 y en concordancia con ko
indicado en el Manual de Contratacién 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 canstar por escrito en el que se exprese Ia voluntad de las partes.

%’y
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Los ordenadores del gasto deben verificar el cumplimiento de los requisitos de idoneidad y expenenma
exigidos dentro de los estudios prevics, para lo cual el drea solicitante debe verificar previamente la
veracidad de dichos documentos con los cuales soporta su idoneidad y su ex riencia, utilizando la
informacién que reposa en la hofa de vida del Sistema de Informacién y Gestién| del Empieo Publico-
SIGEP, la cual debe ser anexada al expediente contractual con la ¢onstancia de validacion de veracidad
suscrita por el funcionario que designe. el Director del Area, el Jefe de Oficina, el Director Regionai o el
Subdsrector de Centro. :

4. GENERALIDADES PARA LA CONTRATACION DE PRESTACION DE § RV!CIGS DE LOS
NUMERALES 2Y3.

Para aglllzar la gestlén y lograr el inicio. opertuno de los programas y proyectos i stitucionales del afio
2020, es necesario que antes del 31 de diciembre de 2019 se rezlicen las siguientes actividades:

» Aprobar en el mes de diciembre de 2019, los Planes de Contratacidn de instructores (sdlo para
Centros de Formacin}.

e Aprobar el "Plan Anual de Adquisiciones afic 2020" de cada. Regional y de ja Direccion General
que deben incluir todos los contratos de los numerales 2 y 3. De ser necesario, el Plah.Anual de
Adquisiciones podra actualizarse en el afio 2020 con el fin de zjustario al pre upuesto asagnado a
cada dependencia.

» FElaborar certificacion de inexistencia de personal de planta (articulo 3° del Decreto 1737 de 1998,
modificade 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 ex resamente la causal
que -aplica en cada caso: “(ij De acuerdo con el Manual Especifico de Funciones, Requisitos
Minimos y Competencias ‘Laborales de la Entidad no existe personal de planta que pueda
desarrollar la actividad a contratar; (i} El desarrolio de la actividad requiere un grado de
especializacitn que implica la contratacion del servigio; o (iil) Aunque existe personal en la planta,
éste no es suficiente”.

» FElaborar y revisar {sin firma) los estudios previos para fodos los contratos, en cada Centro de
Formacién Profesional Integral, Direccién Regional, Area y.Oficina de la Direccién General.

« Seleccionar del Banco de Instructores de la aplicacién Web de la APE los aspirantes a instructores
contratistas, de conformidad con las fecesidades del Centro de Formacion Profesional integral.

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

En el afio 2020 se deben realizar [2s sigulentes actividades, a m_é_s tardar en enero:

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

¢ Incluir el némero del CDP dentro de cada estudio previo.

+ Suscribir los estudios previos. , :

+ Obtener la(s) aulorizacidn(es) necesaria(s) para la contratacion de prestacién de servicios
personzles, de acuerdo con fa Circular 3-2014-000115 del 5 de junio de 2014, la cual se adjunta.

» Presentar las ofertas por parte de-cada una de las parsonas que seran contratadas. -

s  Suscribir los contratos.

+ Registrar presupuestalmente cada contrato.

« Aprobar las garantias.

Los Subdirectores de Centro deben. entregar al coordinador de la APE de su Regional el listado de
personas contratadas por cada pen‘il con &l fin de formalizar su colocacion en la aplicacrén 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 humerales 2 y 3 de esta Circular se encuentra publicado en el aplicativo comprom|SO,
asf 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 reqiizarse a
tfravés de Cooperativas o Precooperativas de Trabajo Asociado, ni de ninguna otra modalidad que
implique intermediacion. »

En el afio 2020 Jos contratos se suscribiran por el termino estrictamente indispensable, segin las
necesidades de|contratacién y su correspondiente justificacién de cada Centro de Formacion
Profesional Integral, Regional y dependencia de la Direccién General. Los contratos de instructor
podran tener vigencia méxima hasta el Gltimo dia del calendario académico del afio 2020, vy los
restantes {numeral 3° de esta Circular) maximo hasta el 31 de diciembre del afio 2020.

Los recursos para contratacién se asignaran en su totalidad desde la apertura del presupuesto para
toda a vigencia. Por lo anterior, se debe hacer una contratacién acorde a lo registrado en el Plan de
Accitn 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 prestacian de servicios de instructor
y de actividades diferente a instructor, seran las establecidas en las tablas de tarifas que divuigara la
- Direccién de Formacion Profesional y la Secretaria General, respectivamente.

La Secretaria General, ia Direccidn de Formacién 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 Girculares No. 3-2018-000197 del 30 de noviembre de
2018 y 01-3-2019:000145 del 16 de septiembre de 2019.

CARLOS MARIO ESTRADA MOLINA

Director General

Cordial saludo

Anexos: Circular 3-2014-000115 de 2014,

8j0 - Secretaria General ‘dg . @,
VoBo: Farid De Jesus Figiterva Torres - Director de Fogmacitn Frofesiona/

VoBo: Haman Fushles — Director de Emplao y Trabajo'

VoBo. OScar Julidn Castaifo Barreto.  Director Jueldico

Revisd: Jaime Emilio Vence Ariza - Coordinador Agenciz Pitblica dg Emph
Hemando A, Guerrsro — Frofesional Secretarfa General
Anfonin Jose Trufity Hera — Grypo de Conceplos Juriticos y ccion Nommativa @ ’

Proyectd: Emmanuet Santiggo Diaz / Esmeraida Mofina Comez

-

VoBo: Verdmica Ponce Vi
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PARA: SECRETARIA GENERAL, DIRECTORES-DE AREA, JEFES DE OFICINA
REGIONALES, SUBDIRECTORES DE CENTRO Y COORDINADORES DE GRUF

4

La Direccion Juridica, en ejercicio de sus facultades legales y en virlud de las funciones
Decrefo 249 de 2004, con ocasidn de la expedicion de recientes modificaciones ol Manua! dd

oS o1 3014-000115

014 19:13:15

1-0014
Bogota, D.C,

CIRCULAR

. DIRECTORES

PO

Asunto; Autorizaciones y Conceptos Téonicos

astablecidas en
Contratacion de

la Entidad, mediante Resolucién No. 751 de 28 de abril de 2014, se permite resumir en los siguientes

cuadros, les cerifficaciones y autorizasiones vigentes para los procesos confractuales 2l inters

AUTORIZACIONES

or de SENA, ash:

FUNCIONARIO COMPETENTE

CONTRATOS QUE REQUIEREN AUTORIZACION

PREVIA

DIRECTOR REGIONAL

1~ Contratos de prestacion de servicios con personas nafurales o
juridicas de los Centros de Formacion cuyo objete NO sFa formagion o

actividades conexas a la formacitn, cuando en el respe

tengan relaciones contractuales vigentes con objeto igual
gue se prefende suscribir. (Resolucion 751 de 2014)

juridicas de fos Centros de Formacion cuyo objeto esté o

ivo Centro se
al del contrato

no relacionado

2~ Contratos de prestacion de servicios con personIx nalursles o

con 13 formacian, cuando en el respectivo Centra NO se te
confractuualas vigenfes con objeto igual al del contrato g
suscribir. Decreto 249 de 2004. (Resolucion 761 de 2014).

gan relaciones
e se pretende

3.- Contratos de suministro y mantenimiento de los C:emroi1 de Fomacion

Profesional de conformidad con la delegacion esta
Resclucién 1958 de 2013 artfeulo 1°.

4.- Contratos de prestacién de servicios prefesionales de

ecida por la

Ios Centros de

Fermacion de su jurisdiccion, tengan ¢ no relacién con fa formacion

profesional. (Resolucion 019 de 2014, articulo 1° iteral b)

NOTA: Los contrates de Suminisiro y mantenimienta qu
despachos de las direcciones regionales NO REQUIEREN

requieran los
utorizacin.




o
SENA

N

Direccién Generat

) .

DIRECTOR DE/FORMACION
PROFESIONAL

1.~ Contralos .de prestacion de servicios con personas naturales o
Jurldicas, cuando existan refaciones contractuzles vigentes con
objeto igual al de! conirato que se pretende suscribir, de las Direcciones
Regionales, incluidas aquslias regionales en las que i Direclor cumple
funciones da Subdirector de Centro y en las que 2! Subdirector de Centro
cumple funciones de Director Regional, para aquelios confratos cuyoe
objelo esté relacionado con la formacion profesional o actmdades
conexas a esta. {Resolucion 018-de 2014 Ak, 10 fit, ¢ :

2-.Contratos de prestacién de servicios profesionales de los Centros en
los qus &l Subdirector ejerce funclones de Diractor Regionat, cuyo objeto
sea fermaclén o actividades conexas a fa formacidn, {Reso!uclon 048 de
2014 Art. 1 it €)

SECRETARIA GENERAL

1.- Confrates de prestacion de servicios con personas natursles ¢
juridicas de las dependencias de 'la Direccién General, de los
despachds de Ias Direcciones Reglonales, da las Regionales en las
cuates el Director Regional ejerce funciones de Subdirector de
Centro y de los Centros en ios que ¢l Subdirector ejerce funciones
de Director Reglional, cuando tengan relaciones conlractuales vigentes

_con objetc igual al del contrato que se pretende suscribir y cuyo objeie NO

tenga relacidn con la formacidn profesional, (Decreto 2203 de 1808,
Resoluzion 751 de 2014 Arficulo 2° numeral 1° inc.8)

2.- Contratos de prestacion de servicios a 105 que se exceptlen de la
aplicacion de Ias farifas sefizladas.en la labla de honorarios vigente en el
SENA, para los confratos de prestacion de setvicios personales, en todos
los cases. (Resolucitn 751 de 2014 Articulo 2° numeral 12 inc.9)

3. Contraios de prestacién de servicios cuyos honorarios sean superiores
a fa remuneracitin fotal mensual establecida para el jefe de la Entidad

i {Resolucion 751 de 2014 Articulo 2° numeral 1° in.10).

DIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

1.» Contratos de prestacion de servicios de Iz Secretaria General que
estén exantos de aplicar la fabla de honorarios de prestacitn de servicios |
persénales con personas naturales vigehte en la Entidad, (Resolucién 754

de 20614 Articulo 2° numarat 12 inc. 11}, |

2.» Conratos cuyo objeto sea sumini"sir_o y mantenimiento de los Centros
de Formacion Profesional en los que &l Subdirector ejerce funciones de
Director Regional. {Decrefo 249 de 2004 articulo 15 numeral 17},

_NOTA: Los contratos cliyo objeto de sea suministro y mantenimiento que

iSENA, MAS TRABAJO;
Ministerio del Trabejo
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Direccidn General

| AUTORIZACION.

requieran los despachos de las direcciones regionales

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

conformidad con lo establecido en 2 Ley Anual de

'{ Direccion General, Regionales y. Centros de Formacion def SENA, de

{Resolucion 2331 de 201 3 atticulo 8, Ley Anual de Presupuesto).

NOTA: LOS DEMAS CONTRATOS QUE NO ESTAN INCLUIDOS EN LA’ ANTERI

DR TABLA NO

REQUIEREN AUTORIZACION PARA SU CELEBRACION

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

JURIDICAS
FUNCIONARIO COMPETENTE CONTRATOS QUE REQUIEREN CERTIFICACICN PREVIA
SECRETARIA GENERAL Certificado de inexistencia de personal para los contratos de prastacion

de servicios personales de las dependencias de la Dir
(Resolucion 2331 de 2013)

coibn General,

DIRECTOR REGIONAL

1~ Ceriificado de inexistencia de personal para

contralos da
prestacién de servigios personaies para los" Centrgs |de Formacién

Profesional de su jurisdiceién y fos del despacha de la Di
(Resolucion 2331 de 2013),

2- Catfficado de inexistencia de personal .para los
prestacion de servicios personales para los contratos de |

ith Regional,

contratos de

las Regionales

en fas que el Director Regional eferce funciones de Subdirector de Centro,

{Resolucion 2331 de 2013},

SUBDIRECTOR DE CENTRO

Cerificado de inexistencia de personal para los conlratos
de servicios personales para los contratos de los Centros

de prestacion
en los que el

Subdirector do Centro ejerce funciones de Director Regional, (Resolucion

2331 de 2013).

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE, SENA
Direccibr: Jurldics ~ Grupo de Congepto Jurfdisos y Preducclén Normativa
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4
CONCEPTOS TECNICOS

FUNCIONARIO COMPETENTE | CONTRATOS QUE REQUIEREN CONCEPTO TECNICO PREVIO

DIRECCION Concepto f6cnico ﬁara fos contratos de construcciones, adecuaciones

ADMINISTRATIVA y | locativas, obras, arriendos, comodates y donaciones de inmuebies.

FINANCIERA {Numeral 25, Articulo 15 del Decreto 248 de 2004 y ia Resolucion 069 de
2014, numeral 1 inciso 1 del articulo 2 de ia Resolucion 751 de 2014),

OFICINA DE SISTEMAS Concepto técnico cuando se pretendan suscribir contratos de adgquisicidn,
adaptacion, desarrollo de bienes, custodia, mantenimiento, administracion
de contingencias y actualizacion de las plataformas y bienes informétices
de la entidad. (Numeral 9 articul 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 fa solicitud de conceptos téenicos para el inicio de procesos de contratacion diferentes

a los descritos en fa presente circular, -

Cordizlmente,

Revist: Mastha Bibana Lozano Medina
Cootdinadora Grepa de Concsy

Proyects: Sandra Psofa Zakdtia Conlreras

{4 SOFIA ARANGO Bso
Directora Juridica ‘

¥ Produccién Normativa
1SENA, MAS TRABAJO;

) Ministerio del Trabajp -
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PARA:

®
SENA

CIRCULAR
1-6060

Bogota D. C.

SECRETARIA GENERAL, DIRECTORES DE AREA, JEFES DE OFICINA DE LA DIRECCION

_GENERAL, DIRECTORES REGIONALES, SUBDIRECTORES DE CENTRO DE FORMACIGN PROFESIONAL

De confi
la Dire
contrat

ASUNTQ: Orientaciones’ parz la contratacidn  de
instructores, modalidades: presencial, virtual y a distancia
vigencia 2020.

ormidad con lo establecido por la Circular No. 01-3-2019-000156 del 01 de Octubre de 2019,
ceidn de Formacidn Profesional emite los siguientes lineamientos para el proceso de
acién de Instructores 2020:

1. GENERALIDADES

a) ElSu
tampor

bdirector de Centro de Formacién Profesional, debe programar los Instructores de planta y
ales de manera prioritaria, y teniendo en cuenta:

» Lag fichas de formacién titulada, en todas las modalidades (inciuidas fichas virtuales), de

Vi
en

gencias anteriores que continuardn en formacion, durante el afio 2020, lo anterior teniendo

cuenta que el instructor tenga las competencias para desempefiarse de manera exitosa en

ambientes virtuales de aprendizaje
+ Llas nuevas fichas de formacién titulada, en todos los niveles, modalidades y tipos de

fori
e la
* la

macién, que se proyectan.
proyeccidn de formacién complementaria presencial.
vigencia de [a planta temporal de instructores.

b) Se reromienda identificar las necesidades de contrataclén de instructores para atender con la
sigutente prioridad:

* Fichas que pasan del afio 2019,

* Nu

fﬁ

evas fichas proyectadas para el afio 2020, en cualquier modalidad y nivel de formacion,

Ministerio de Trabajo
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= Necesidad de instructores técnicos de seguimiento a aprendices en etapa productiva {incluidas
fichas virtuales), agrupadoes por drea tematica.

¢) De conformidad con el Calendario Académico y de tabores para los Centras de Eormacion def
SENA, el proceso de contratacién debe adelantarse en forma que e! término de ejgcucion esté
comprendido entre el alistamiento del 14 al 25 de enero de 2020, y el inicio de la formacién entre
el 27 de enero de 2020 y el 12 de diciembre de 2020, y como fecha méxima 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,
virtuat y a distancia y los instructores de articulacién con la educacion media.

d} La seleccién de las personas para ser contratadas solamente tendré vigencia durante el afio 2020;
fa suscripcidn de cada contrato de prestacién de servicios entre el SENA v la persona seleccionada,
estd sujeta a las necesidades del Centro de Formacidn Profasional 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 afio 2020~ Numeral 2.3.1 de fa Circular 01-3-2019-000156 de 2019:

ta prueba virtual presentada por los Instructores contratados por el SENA durante el afio 2019
tendrd dos componentes con las siguientes proporcienes en el resultado final:

- Componente Socioemocional: 40%
- Componente Pedagdgico: 60%

El resultade que se publique incluird el obtenido en cada uno de los dos {2) componertes y el final
de la prueba ponderado como se indica anteriormente; este resultado final de la pruebg serd el que
tendrédn en cuenta los Centros de Formacidn Profesional para identificar a quienes ghtuvieron el
65% o m4s.

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

3. Prueba Socioemocional para la FASE Il - Numeral 2.3.2 de la Circular 01-3-2013-000156 de
2019:

Quienes hayan registrado oportunamente su aspiracion para la Fase | dei proceso (numeral 2.3.2
de la Circular 031-3-2019-000156 de 2019}, deben presentar una prueba que contendra preguntas
sobre competencias secivemocionales.

Esta prueba sélo podré ser presentada en la fecha y hora sefialada para cada aspirante segin el
listado que la Direccién de formacidn indique y que serd publicada en la pdgina web

\&/ wiinisterio de Trabajo )
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ape.sena.edu.co, en la{s} fecha(s) que sefizle el cronograma que aparecerd en la misma aplicacién,

El resultado de esta prueba se podrd consultar en ia aplicacién web ape.sena.edu.co, en la(s)
fecha{s} que sefiale el cronograma, y el puntaje serd tenido en cuenta por los Centros de Formacién
Profesignal para definir a quienes se les aplicard la valoracién de hoja de vida segin perfil, o la
prueba itedrica, ¢ 1a prueba préictica; en &l ndmero de persanas v las condiciones indicadas en el
numer]i 2.3.2 de [a Circular 01-3-2013-000156 de 2019.

5i un aspirante queda dentro de los tres (3) primeros fugares en los dos (2} Centros de Formacion
Profesignal a los que aspird, sélo presentard una prueba {valoracién de hoja de vida, o prueba
tedrica,| 0 prueba préctica) en el primer Centro que lo convoque o al que el aspirante confirme
seguir en el proceso.

4. Valoracion de hoja de vida para aspirantes en la FASE 1} - Numeral 2.3.2.1 de la Circular 01-3-

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

El puntaje méximo para la valoracidn de cada hoja de vida serd 100 puntos. En caso de presentarse
empate que incida en la escogencia del aspirante a contratar, el Comité de verificacion y escogencia
definira ef criterio objetivo de desempate a aplicar segin el perfil v los soportes cargados a la
aspiracibn, e indicard en el Acta correspondiente el(os) criterio(s) que tuva en cuenta, su justificacién
y el resultado obtenido.

5. Definicion de Prueba Tedrica o de Prueba Prictica para seleccionar aspirantes en la FASE 1] -
Numeratl 2.3.2 de la Circular 01-3-2019-000156 de 2019: '

Para los|perfiles disponibles para la FASE I {Numeral 2.3.2 de la circular 01-3-2019-000156 de 2019)
y gue no estén relacionados en el Anexo No. 1 de esta Circular para valoracién de hoja de vida, el
Centro de Formacién Profesional deberd aplicar una prueba tedrica o una pruebsa practica en las
condicignes indicadas en fa mencionada circular,

ta decisién debe ser adoptada por el Subdirector del respectivo Centro de Formacidn Profesional
con el Comité de Verificacion y Escogencia, teniendo en cuenta entre otros aspectos, las
condicignes logisticas y operativas del Centro, los equipos y materiales con que cuente, asi como fa
especialidad en la que impartird formacién el contratista; esta decisién deberd ser reportada a la
Direccidn de Formacidn Profesional en las fechas y los formatos gue se les indique,

Las fechas para reportar a esta Direccién la decisién adoptada por cada Centro serdn divulgadas en

Mirnisterio de Trabajo
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el cronograma que se publique en la aplicacién web de fa APE.

Con base en el consolidado nacional, fa Direccion de formacion profesional informard &

los Centros

de Formacién Profesional las fechas en gue podrdn aplicar la prueba teérica o 1a prueba practica,

de acuerdo con ef cronograma que se publigue en la APE.

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

Dependiendo de la operatividad de la aplicacidn y de los canales de comunicacidn inst
prueba tedrica para los perfiles definidos por cada Centro de Formacién Profesional pod
en linea o en fisico, utilizando el banco de preguntas que definird esta Direccion,

-000156 de

itucional, la
rd aplicarse

£sta prueba solo serd aplicada al nimero de personas sefialado en ef nurneral 2.3.2 de la Circular

01-3-2019-000156 de 2019.

7. Protocolo para la Prueba Prictica en la FASE 11 - Numeral 2.3.2 de la Circular 01-3-2019-000156

de 2019:

Este protocolo serd remitido por esta Direccién a los Centros de Formacién Profesiona
optado por la aplicacion de prueba practica para los perfiles definidos.

[ que hayan

Esta prueba solo sera aplicada al nimero de personas sefialado en el numeral 2.3.2 de la Circular

(1-3-2019-000156 de 2019.
£. Seleccién de aspirantes que podran ser contratados en la FASE Ii:
Los Centros de Formacién realizardn la preseleccién de los aspirantes a los perfiles requ

FASE 1l en los que no hubo seleccienado(s) en la Fase |. La blsqueda se realizard en e
Centro y por perfil que arraje la aplicacion web de la APE en estricto orden descen

eridosenla
| listado por
dente de la

puntuacién obtenida por cada aspirante para el respectivo perfil y Centro en la Hoja de Vida, o la

Prueba Tedrica o la Prueba Practica.

St el puntaje de los aspirantes de la FASE I para un perfll y Centro de Formacidn Profe

sional en su

prueba no es mayor al puntaje obtenide 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 ¢on el puntaje més alto; si u
aspirantes de Ia Fase |l superan el puntaje del{os) actual(es) Instructor{es} contratista
para el respectivo perfily Centro de Formacién, se escogeré al aspirante de la FASE 1l cg

no o varios
s) del SENA
n el puntaje

mas alto; si et Centro requiere escoger a mas de un contratista en un perfil, aplicard el mismo

procedimiento para cada aspirante a seleccionar.

w
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SERVICIO NACICNAL DE APRENDIZAJE
Direccién General /Direccidn de Formacién Profesional

Calle 57 No. 8-69, Bogota - PBX (S7 1) 5461500
www.sena.edu.co - Linea gratuits nacional: 01 80006 10270  GD-F-008 V03 Pég




ST

FanaN

SENA

N

En casojde empate entre el puntaje de une {1) o varios Instructores contratistas 2019 de fa Fase [y
el puntaje de los aspirantes de la Fase Ii para el mismo perfil y Centro de Formacién Profesional, el
Comité ide Verificacion y Escogencia definird el criterio objetivo de desempate a aplicar e indicaré
en el Arta correspondiente el{os) criteriofs) que tuvo en cuenta, su justificacién vy el resultado

Para las necesidades de contratacién de instructores de idiomas en la modalidad virtual, ademds
del perfil de Idiomas se debe consultar [as aspiraciones realizadas en el perfil VIRTUAL, el cual
contempla la aspiracidn de todas las formaciones de tipo virtual.

Si un Ceptro de Formacion Profesional no encontrd aspirantes en un perfil especifico, podra escoger
a la persona a contratar entre el listado nacional del respectivo perfil conformado por los
Instructpres contratistas del SENA 2019 gue no fueron seleccionados en las Fases | v If, ¥ los
aspirantes de la Fase Il con puntuacién en la valoracién de haoja de vida, o en la prueba teérica, o
en la prueba practica, en estricto orden descendente de puntuacién,

9. Preseleccién — FASE 1)

Una vez el Comité de Verificacién y Escogencia seleccione un aspirante para ser contratado en la
id 2020 siguiendo el procedimiento de la Circular 01-3-2019-000156 de 2019, lo identificara
reseleccionado en la aplicacién web de la APE, en las fechas que se indiquen en el
cronograma, v le enviara al seleccionado un mensaje para que dentro de las 24 horas siguientes
confirme si desea ser contratadc en ese Centro y especialidad. Una vez el aspirante acepte, el
Centre actualizard |a novedad en le aplicacion web de la APE. 5i no acepta o no responde dentro
det tiempo establecido, el Centro hard el ofrecimiento al aspirante gue continde en estricto orden
descendente de puntuacion para ese Centro de Formacién Profesional y especialidad, aplicando lo
indicada en esta Circular.

10, Verificacién de requisitos de idoneidad y experiencia: £l ordenador del gasto debe acreditar
que toda persona natural con quien se vaya a suscribir contrato de prestacién de servicios de
instructor durante el afie 2020 cumple con el numeral 2.4 de |a Circular No. 01-3-2019-000156 de
2018.

<
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11. Contratacidn de Instructores para el afio 2020.

La suscripcién de cada contrato de prestacion de servicios entre ef SENA v la persona seleccionada

por este procedimiento, estd sujeta a las necesidades def servicio durante el afio
disponibilidad de recursos presupuestales de cada Centro de Formacion Profesional.

El contrato para el Perfil Egresado SENA que hayan representado a la entidad en
internacionales en los Gltimos 4 afios (numeral 2.3.3 de 1a Circular No. 01-3-2015-000
tendré por objeto adelantar monitorias a la ejecucién de formacién profesional.

2020y a la

rompetencias
156 de 2019},

12. Tablas de tarifas para la determinacidn de los honorarios mensuales de los contratos de

prestacién de servicios de instructor afio 2020:

Los Centros de Formacidn Profesional aplicardn la tabla de honorarios que establezca esta Direccidn

en posterior Circular.

La presente Circular deroga las Circulares No. 3-2018-000197 del 30 de noviembre de 2018 y 'a

Circufar 3-2018-000206 del 12 de diciembre de 2018.

Cordial saludao,

/
Farid de Jesus Figueroa Torres
Director de Formacién Profesional

Anexo: Anexo 1 - PERFILES DEL BANCO DE INSTRUCTORES 2020

Proyectd: Esmeralde Moling Gomez, Asasora Direccidn de Formacion Profesicnal, Q\

VeBe: Diege Fernondo Borje « Coardinador Escuela Naclonol de Instructores@—«

VoBo: Claudia Rojas Rivera — Coordinadeore Grupo Gestidn Curricular N

VoBo: tsobel Cristing Goreie Lemus — Coordinara Grupo Gestidn Administrotive m

VoBo: jeneth Adriono Marifio Cepedo - Coordinadora Grupo Administracion Edycotiva l’ﬁuc
VoBe: Corles Dorip Mortinaz « Coordinador Ejecucidn de ta Formacldn. CQ&,

Volle: Clavdia Forere Lendefe — Coordinadore B ol Aprendi;

Revisd: Hernondo Alberto Guerrero Guio— Profesional Secreterla Genergl
laime Emilio Vence Ariza ~ Coordinador Agencia Publico de Empie: -
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ANEXO 1,

SENA

N

PERFILES DEL BANCO DE INSTRUCTORES 2020

LISTADO PERFILES BANCO DE INSTRUCTORES 2020 POR VALORACION DE HOJA DE VIDAY

1 Acti

jidad Fisica, recreacidn y deporte - Departe

2 Acth

yidad fisica, recreacién y deporte - Gestién deportiva

3 Astasantas ~ Cerdmica

4 Cuety calzado y marrgquingda « Cuera

5 Cueto calzado y marroquinerfa — Disefio

8 Cuitizra - Mdsica producddn audic digltzl

7 Egresada Sena

8 Elactrénlcay i6n - i de equipo Blomédica

El Energla eléctrlca - Transmisién de la energla ¢léctrica

10 Hidn

ocarburos ~ Petroquimica

1 Instltucional de Integralidad de ja formacidn - Derechos humanos y fundamentales en el trabajo

de integraiidac de faf iéin - Enfoque dife Hal
{ fde lided de fa fr én - Interaccidn consige mismo, con los demés, con la
naturaleza y con la trascendenciy
13 instkucicnal de ia ensefianza de Idiomas - (diomas
15 | InstRucionai de pedagogt 1gacio

16 I

de pedagogia « Pedagogla y diddctica para la formacidn profesional

17 Logistica v gestién ce [a producclén - Seguridad y salud en el trabzjo - trabajo en alturas

38 Megénica industriel - Disefic mecdnico - Ortesls y protesis

pL Salu - Dispositivas médios ~ Riomédicos

26 | Tex]

I, confeccldn, disefio y moda - Manteaimiento maquinaria de canfeceid

* Aplica parg

|a Fase |l segiin sea la disponibilidad de perfiles sin aspirantes seleccionadas,
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LA

CIRCULAR

TR AR AT RS S TS

5‘%‘3“ 01-3-2019-000203

PRCEIVIb VR R R R R

1-6060

Bogota D, C.

—

'l‘
PARA: SECRETAREA GENERAL DIRECT ORES DE AREA JEFES DE OFICINA DE LA DIRECCION
GENERAL, DIRECTORES REGIONALES SUBDIRECT ORES DE CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL

|

:5 .
ASUNTO: Onentacmnes para api:car las: Pruebas enia:Fase -
dlry.Seleccidn Fase |y Ii “Banto.de Enstructores 2020,

Ir

'l
De conformidad con lo establecndo por la Circular No. 01-3—2019 00170 det 23/ 10/2019 y la Circular
No. 01-3-2019-000156 del 01/10/2019, la Direccién de Formacuon Profes:ona! emite los siguientes
protocolos para aplicar las Pruebas en Ia Fase Il del Banco de"lnstructores 2020 en los Centros de
Formacion Profesional y la seléccién de la Fase | y Fase Il. J

¥
IS
3
]
i

1. ANTECEPENTES* Circular No. 01-3-2019-000156 del 01/10/'2019 Circular No. 01-3-2019-00170
del 23/10/2019; modificacién a fa 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

ey T e 23 SR

a. Antes de dariinicio a [a escogencia o seleccién de la Fase i y Fase i del Banco de Instructores
2020, los Centros de Formacién Profesional deberin seguar las generalidades incluidas en el
numeral 1 de 13 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 constztucnona! y los :ndncados en el
numeral 2.3.3 de la Circutar No. 01-3-2019-000156.

}

b. La decision de la seleccién para contratacién en los casos de las personas con proteccién
canstitucional éspecial, que de acuerdo con la Junsprudencsa vigente deban seguir siendo
contratados en el afio 2020, deberd quedar en acta justn‘“ cada vy firmada por el Comité de
Verificacién y Es cogencia de cada Centro.
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3, PRESELECCION FASE I: Los aspirantes que cumplan con lo.indicado en el numerai 2.3.1 de T2
Circular 01-3-2019-000156 de 2019 podrén sér preseleccionados por los Centros de Formacion
Profesional desde fa aplicacién web de la Agencia Phlica de Empleo en las fechas que indique el
cronograma. Las instrucciones para el uso de la plataforma-serén detalladas en videoconferencia
conducida por la Direccién de Formacién Profesional, Secretarfa Generaly la Cogrdinacién 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 [I: Los Centros de Formacion Profesional, a través
del Comité de Verificacién y Escogencaa deberén convocar a fos aspirantes de Fase |l del listado por
Centro y par perfil establecido en la aplicacién web de la APE para realizar la prueba pi‘éctica, 0
tedrica ¢ la valoracién de hoja de vida {Numeral 4. de la Circular 01-3-2018-00170), segtn el tipo
de prueba por perfil definido para ser aplicado por cada Centro de Formacién Profesional {(numeral
5. de la Circular 01-3-2019-00170).

5. APLICACION DE PRUEBAS FASE Il: Los Centros de Formacidn Profesional programardn las fechas
en que podrén aplicar la valoracién de hoja de vida, o la prueba practica, sin|exceder las fechas
méximas establecidas en ef cronograma que se publique en la pégina web APE. La fecha para
realizar a 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 podran aplicarse de
acuerdo a'lo indicado en el numeral 4, 5, 6 y 7 de la Circular 01-3-2013-000170 de 2018,

Una vez se lleven a cabo estas pruebas, el Centro deberd garéntizar 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 aplicacidn 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 Formacién Profesional realizard la
aspirantes en la lista por Centro y por perfil en Ja aplicacién web de la APE, seg
numeral 2.3.1 de la Circular 01:3-2019-000156 de 2013, “Quienes obteng
consolidado de esta prueba un punta;e iqual o superior al 65%, podrdn ser
vigencia 2020 si la especialidad continia en ef respectivo Centro de Formatio
disponibilidad presupuestal. 5i el nimero de contratos a suscribir por el Centro

bresefeccion de los
in lo indicado en el
an en el resultado
contratados en la

6n y cuenta con lg

de Formacion en ef

2020 es inferior al nimero de actuales instructores que obtuvieron mds del 65% en el consolidado,

se contratardn en estricto orden descendente de puntuacron hastg cubrir los con
el Centro”

tratos gue reqguiere

7. SELECCIONADOS EN FASE Il: Una vez realizada la aﬁ[icacién de las Pruebzs, y con €l debido

registro en la Aplicacion Web de fa APE de la puntuacién obtenida por cada
Prueba, el Centro de Farmacién Profesional debera remitirse al Numeral 8y 9
2019-000170.
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‘Vo.Bo:  Hernande A
Ve.Bo: Emmanuel Santiago Dioz Muficz J)C};r‘:rratista Secretaria Generol.

DETELI RN S N

8. VERIFICACION DE REQUISITOS DE iDONEiDAD Y EXPERIENC!A. El ordenador del gasto de cada
Centro de Formacion, se debe remitir al numeral 10dela Clrcular 01-3-2019-000170 y de acuerdo

con [a preselegcién realizada en la Fase 1 y Fase 2.

9. CONTRATACION DE INSTRUCTORES PARA EL ANO 2026: ‘La contratacidn de los aspirantes

.seleccionados (del Banco de Instructores 2020, se realizard jsegiin las fechas establecidas en la

Resolucién 1-1944 de 2019 y lo indicado en el numeral 11 def a Circular 01-3-2019-000170.

¥

10. TABLA DE HONORARIOS INSTRUCTORES VIG ENCIA ZBZO.sLas tablas de tarifas de los honorarios
mensuales de los contratos de prestacién de servicios de mstructores para el afio 2020, seran los

establecrdos en el Plan de Accién E.meamlentos Corporatwos de la

Cordial saluda,

Anexos:

Anexo 1 - Protocplo Prueba Tedrica, . i

Anexo 2 - Pruebad

Anexo 3 - Valoration de Hoja de Vida.

Farid de .Iesus Flgueroa Torres
. Director de Formacnon Profesional

Practica, i

' Proyectd: Esmeralda Meling Gomerz - Asesore Direccién de Formocin Profesionaf, %ﬂ

Diana Costanzd Gdmez Nifiez - Contratisty Diveccion de Formacidn P{ofesaonal B o,
Vo.Ba:  Diege Ferndndo Borja - Coerdinador Escuele Naciono! de fnstructoras._@__

Vo.Bo: Carios Darig

Mortinez - Coordinador Grupo Efecucisn de la Formacion. Ef

Vo.Bo: Menry Sermiento Carrefio - Profesional Grupe Ejecucion de la Formeocion.

Vo.8c:  Jaime Emilig

Vence Ariz - Coordinadar Agencla Pubiica de Empleo y Trcbazm 4‘ L (
Guerrere - Profesiono! Secretaria General. g
‘;
by

sé

a
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ANEXO 1.

PROTOCOLO PARA APLICACION DE LA PRUEBA TEORICA

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

Definicién: La Prueba Técnica, es una prueba‘compuesta de preguntas de seleccién miitiple con
unica respuesta, empleada para determinar los conocimientos propios del saber disciplinar con ios
cuales el evaluado participa en ta conformacién del Bance de Instructores 2020.

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

a. Constructores de pruebas: Son instructores SENA de carrera administrativa, idéneos con alta
experiencia en et manejo de [6s temas, objeto de la prueba.
b. Validadores: son instructores SENA de carrera administrativa, idoneos con alta experiencia en el
manejo de los temas o componentes, ohjeto de la prueba a validar.
¢. Aspirantes Fase Il: Son aquellas personas que obtuvieron mayor puntuacion en la prueba
socioemocional en el listado del Centro por perfil, al que aspiraron y han sido convocados por el
Centro de Formacion Profesional a la prugba. ' '
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 aplicard la prueba.

2. Planeacion de la Prueba: El Centro de Formacién Profesional debera tener|en cuenta:

a. La fecha para aplicar 1a Prueba serd 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
presentarén la prueba, informard a los mismos sobre la fecha, hora v lugar en que serén
convocados, vy publicard en un lugar visible el listado de citacion a la prueba. :

La aceptacién a la citacion de la prueba, no significa que el aspirante cumpla con ‘os requisitos
exigidos para ser contratodo desde ef Banco de Instructores 2020.
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¢. Verificar con antelacion a la fecha y hora de presentacmn de la_prueba, la logistica para la
presentacién de fa misma respecto a espacios, cuaderml!os, ambientes, puestos de trabajo,
accesibilidad, entre otros que resulten necesarios.. £
d. El dia anterior a la presentacién de la prueba, se dard a conbcer al Subdirector de Centro la clave
para ingresar g la carpeta compartida en donde se encuentran fas preguntas a aplicar en la Prueba
Tedrica por perfil, el Subdirector deberd descargar, 1mpnm1r y alistar los cuadernilios con las
preguntas correspondientes a los perfiles seleccionados para la aplicatién de la prueba. Se debe
ue el Gnico resnonsable de Iz confi cfenclahdad de la prueba a preseéntar es el

ser del mismo ¢ 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. Ef Centro de Formacién, a través del Comité de verifi camon, designara al menos una {1) persona
en el cargo de jefe de salén, que estard presente durante todo el desarrollo de la prueba, el cual
apoyard a los aspirantes ubicandolos en los lugares respectlvos y atendlendo las situaciones que se
puedan presentar durante la ejecucién de la prueba.

3

|

2.1 Situacion de discapacidad: En caso de presentarse a la prueba aspirantes con algin tipo de
d:scapamdad e} Centro de Formacién Profesional debe tener en cuenta:

a. Garantizar la accesibilidad del participante al sitio de ap!i&acién de fa prueba, la cual estaré a
carge de personal.de logistica que se encargars del traslado’ de la porteria hasta el salén donde se
desarrollard la prueba.

b. Para su acceso a las sedes de aplicacion de las pruebas se garantizard su ubicacién en ambientes
de formacion situades en los primeros pisos de cada una de Ea;'s sedes de aplicacién de la prueba.

£, Por ningun metivo el persenal de apoyo decidird o hard aportes o comentarios a las participantes
que puedan sesgar la prueba, su responsabilidad no ird mas al 14 del apoyo con la movilidad.
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3. CONDICIONES PARA LA PRESENTACION DE LA PRUEBA:

a. £l aspirante deberd presentarse en el lugar, fecha y hora indicados en la citagién realizada por el

Centro de Formacion Profesional. .

b. El participante debe llegar con suficiente antelacién al Centro de Formacién,
el luga¥ donde se aplicard la prueha-y facilitar el ingreso al ambiente.

Pl

con el fin de ubicar

¢. Estd prohibido el ingreso de acompaiantes al Centro de Formacién o al ambiente de presentacién

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 deberd presentar contrasefia y/o pasaporte. E
aspirante no presente estos documentos, BAIO NINGUN MOTIVO PODRA PRES
debido a gue no es posible acreditar legalmente su identidad.

h el caso en que el
ENTAR LA PRUERBA,

e. Ei participante debe acudir sin libros, revistas, o cualguier tipo de documento de consulta. No se

permitird el ingreso al ambiente de fa prueba con grabadoras, videocdmaras
electrénico que pueda interferir con la aplicacién de ia prueba, incluyendo el us

f. El aspirante que no haya llegado puntual a la presentacién de la prueba, solg
después de iniciada para permitirsele el ingreso.

g. El disefio de la prueba serd Onicamente conacido por el aspirante; estd
fotografiar, sacar pantallazos o escribir las preguntas que componen la prugba.

o cualquier objeto
o del celular, -

) tendréd 5 minutos

prohibido grabar,

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

tiempo establecido.

i. Las tnicas inquietudes que resolverdn los jefes de saldn, serdn aquelias 7

elacionados con la

presentacion de la prueba. Los jefes de saldn no deben influir'u orientar respuestas a las preguntas

de la prueba.

i. Por ningn motivo, y en ningln caso podra extenderse el hiorario de present
ni su reprogramacién por causasajenas al Centro de Formacion.

4. DURACION Y PUNTUACION DE LA PRUEBA: La prusba contiene 25 preg

acién de la prueba,

untas de seleccién

miltiple con (inica respuesta. Lo que se traduce en que cada pregunta se compone de 4 opciones

de respuesta en la que una y solo una, es la respuesta correcta {clave), la clave
puntos, por tanto el valor maximo de la prueba a obtener serd de 100 puni
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desarrollada en 75 minutos, siendo este &l tiempo méximo, los cuales serdn contados a partir del
momento en que el jefe de saldn seffale el inicio de la prueba

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

545 am — 7:00 am, 70Cam=-8:15am 1 8:15am ~8:45am

Presentasién del | aspirente en el ambiente de C 1 Finalizacidn de le prueba. .
presentacidn de ba prueba. [ ¢ | salda de aspirantes del amblente de
Verificacidn de identidad. ) rrqllo dela prueba;:i presentacion.

Ingresa zl ambientd de presentacidn de i prueba. i Alistamiento del sigulente grupe,

PR S WA &

5. METODOLOGIA DE LA PRUEBA:

&. La Prueba Teodrica, corresponde al reconommlento del saber tecmco del aspirante mediante una
prueba de {apiz y papel, realizada de manera presencial en el lugar que el Centro de Formacién
disponga. :‘L

i
b. Los aspirantes al ingreso deberdn firmar el listado de asustenc:a proporcionado por los jefes de
salén. ‘ _ }

5.1 Finalizacion|de la prueba:

1

a. Una vez que el aspirante haya terminado la prueba, el jefe de salén recoge el cuadernillo de cada
aspirante y posteriormente hara entrega del mismo y del Izstado de asistentes a la prueba al Comité
de verificacién y escogencia del Centro para proceder z Ia cal:ﬁcaczon de Ja misma.

‘ ;
b. Si el tiempo para la presentacion de la prueba se ha termlnado y el aspirante no ha completado
la misma, esta deberd ser finalizada y el aspirante deberd abangonar el a.mbrente de la presentacién
de la prueba. [
. H
6. CAUSALES DESUSPENSION O ANULACION DE LA PRUEBA: ﬁa prueba serd suspendida o znulada
en los siguientes casos: Intento de fraude, suplantacién de personas y el incumplimiento de lo
indicado en el Numeral 3 de este documento.
En caso de presentarse cualguiera de estas situaciones, el jefe de salén, acompafiado de un testigo,
registrard a manera de acta [a situacidn acaecuda, lo cual debe ser reportado y comunicado al
Comité de Verificacién y Escogencia, . » ;[

2 )

NNy
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SENA
7. CALIFICACION DE LA PRUEBA: La calificacién de las pruebas se realizaré segdn el tiempo y fecha

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

Nidmero de preguntas correctas muitlphcado por 4, siendo 4 et vaior a cada pregunta feépondida
correctamente.
Por ejemplo, si un aspirante cbtuvo como puntaje 80, quiere decir que respomd:o correctamente
20 preguntas: 20X 4 =80 '

3. PUBLICACION DE RESULTADOQS: Los resultados de las pruebas se registrardn por parte del
Subdirector en la aplicacién Web de la APE. y se publicardn por parte del Centro en fa fecha
establecida en el cronograma de la pagina web de la APE, en los carales 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 pr eba-ap}ica-da seran
recibidas exclusivamente en [os canales oficiales de cada Centro de Formacid Profesnonal desde
9: 00 a. m hasta las 12:00 p.m. del dla sigulente a la pubhcacnén de los resultadas.
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ANEXO 2.

i
i

"PROTOCOLO PARA APLICACION DE LA PRUEBA PRACTICA"

i
i

Propésito: el ohjetivo de esta prueba, es identificar la experticia técnica, en funcién del Saber Hacer
que tiene el evpluado, asf como la capacidad para transmitir ¢l conocimiento de una manera clara
y préctica; pard su participacién en la conformacién del Bancof”de Instructores 2020.

Definicidén: La prueba practica es aguella en Ea que el etvaiuado es instado a realizar una
determinada actividad para comprobar el dominio de | ciertas ' habilidades, destrezas vy
competencias, 151 coma la aplicacién de los conocimientos aﬁqmndos con los cuales el evaluado
participa en ia conformacién del Banco de Instructores 2020, 3

§
1. PARTICIPANTES DEL PROCESO DE PRUEBA PRACTICA 55
Los actores involucrados en el desarrollo de la prueba practlca son:

a. Comité de Verificacion de Requisitos y Escogencia del asgirante a Contratista: Corresponde al

Comité designado por el Subdirector de Centro para realizar eI proceso de seleccién.
b. Aspirantes Fase II: Son aquellas personas que obtuv;eron mayor puntuacion en la prueba
socioemocional en el listado del Centro y por perfil al que asplraron y han sido convocados por el
Centro de Formacion Profesional a la prueba. '%

¢. Evaluador: Cdrresponde a un instructor de carrera admmlstratwa, expe rto en las temdticas objeto
de evaluacién y designado por el Comité de Verificacién del Centro de Formacién para realizar Ia
.observacidn y consecuente evaluacién del partlmpante durante la prugba prdctica.
d. Lider de ECCL o su delegado: Profesional encargado del procesc de certificacion de com petencuas
laborales del Centro de Formacién profesional, o su delegado, quien avalard el proceso de

evaluacién de 13 prueba practica a los participantes. i

2. PLANEACION DE LA PRUEBA: El comité de verificacién y eszj:;ogencia debe,

a.La fecha para aplicar Ia Prueba sera determinada por el Centro de Formacién, teniendo en cuenta
el cronograma publicado en [a pagina web de la APE. ’;i

i

b. Una vez el Comité de Verificacién y escogencia haya selecc:onado a aquellos aspirantes que
presentaran Iz {pruebs, informard a los mismos sobre la fecha hora y lugar en que seran
convacados, y publicard en un lugar visible el listado de catauon a la prueba.

!i

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

i
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¢. Verificar con antelacién a la fecha y hora de presentacién de la prueba,
presentacion de la misma respecto 2 la logistica requerida.

a. Realizar una lectura concienzuda de la Guia para evaluar y certificar competen
G-001 V5, que se encuentra en el aplicativo comprom|SO.

b. Consultar el perfil. £n el perfil estan establecidas las habilidades.

¢. Identificar la norma asociada y la actw:dad clave con sus cntenos de dese
ewdenmar

d. Seleccionar [a habilidad que serd objeto de evaluacion.
e, De acuerdo con la habilidad seleccionada, el Comité de verificacién selecciona
a evaluar entre evidencias de desempeno o producto. (Numeral 2.2.3.2,y 2.2

G-001V5).

f. Seleccionada la habilidad y ¢l ti‘bo de evidencia, el Comité de Verificacién en

la logistica para la

¢ias laborales GCC-

mpefic factibles de

el tipo de evidencia
3.3 de la Guia GCC-

compafia de Lider

de £ECCL o su delegado y del instructor evaEuador verifican los mstrumentos antesde aphcartos con

el fin de determinar su cumpllmlento

g. El Centro de Formacidn debe realizar el alistamiento del ambiente ¥ prog
materiales necesarios para que el aspirante pueda desarrollar la habilidad seleg

h. Una vez el Comité de Verificacidn y Escogencia informardn a los seleccionadg
prueba sobre la fecha, hora y lugar en que serdn convocados con minimo 3 dias
igual forma, deberdn publicar en lugar visible el listado de citacién a prueba.

orcionar todos los
cionada.

»s para presentar la
de anterioridad. De

La aceptacién o o citacién de la prueba, no significa que el aspirante cumply con los’ requisitos

exigidos para pertenecer al banco de Instructores.

i. Verificar con al menos tres {3} dias de antelacion a la fecha y hora de presen
la iogistica requerida: espacios, computadores, conectividad, accesibilidad,
maguinas, etc.

tacién de la prueba
preparacion de las

j. Es importante contar con un ambiente de preparacion de la prueba, en la cual el aspirante tendra

20 minutos para determinar el desarrollo de la sesion que presentara.
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e discapacidad: En caso de preseﬁtarse ala fbrueba aspirantes con algin tipo de
I Centro de Formacién Profesional debe teriér-i_'en cuernta:

\
a. Garantizar la accesibilidad del participante al sitio de aphcacnén de la prueba, la cual estard a
cargo de personal de logistica que se encargard del traslado de fa portena hasta el salén donde se
desarrollard la prueba. : :

2.1 Situacién
discapacidad,

pmnpimste s

b. Para su acceso a las sedes de aplicacion de fas pruebas se garantuara su ubicacion en ambientes
de formacidn situados en los prlmeros pisos de cada una de Ias sedes de aplicacién de la prueba.

<. Por ninglin motivo el personal de apoyo deczdlra o hard aportes 0 comentarios a los participantes
que puedan sesgar la prueba su responsabilidad no- ird mas alla del’ apoyo con la movilidad.

¢. Estd prohibido el ingreso de acompafiantes al Centro de Formacnon o alambiente de presentacion

de la prueba. !}
i

d. Para mgresa a la prueba el participante debe presentar su cédula de ciudadania o cédula de
extranjeria. En caso de pérdida deberé presentar contrasena y/o pasaporte. En el ¢aso de que el
aspirante no presente estos documentos, BAJO NINGUN NIOTIVO PODRA PRESENTAR LA PRUEBA,
debido a que ng es posible acreditar legalmente su ldentldad'

E

e, El participante debe acudir sin libros, revistas, o cualquier tlpo de documento de consulta. No se
permitird el ingreso al ambiente de la prueba con grabadoras videocdmaras o cualquier objeto
electrénico que jpueda interferir con la aplicacién de la prueha incluyendo el uso del celular.

i l

1. El aspirante que no haya llegado puntual a la presentacion de la prueba solo tendra 5 minutos
después de iniciada para permltsrsele elingreso. fi
g. El disefio de|la prueba serd Ginicamente conacido por el aspirante; estd prohibido grabar,
fotografiar o sacar pantallazos de las preguntas que componen la prueba.

TR

T LT S5

Ministerio de Trabajo
" SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
Direccidén General /Direccién de Formacuon Profesional
Calle 57 No. 8-69, Bogota ~PBX {57 1)r5461500
www.sena.edu.co - Linea gratuita nacional: 01 8000 9 10 270 GD-F-008 VO3 Pag. 11
%
i




- @
SENA

n

h. Una vez iniciada la prueba, esta prohibido que el participante abandone el 3 mbiente durante el

tiempo establecido.

i, Las dnicas inquietudes que resolverédn los jefes de saldn, serdn aguellas

relacionados con la

presentacitn de la prueba. Los jefes de salén no deben influir u orientar respuestas a las preguntas

de la prugba.

. j- Por ningtin motivo, y en ningln caso podrd extenderse el horatio de presentacion de-la prueba,

ni su reprogramacion por causas ajenas al Centro de Formacion.

4, DURACION Y PUNTUACION DE LA PRUEBA: La prueba tiene una duracién de

minimo 30 minutos

y maximo 45 minutos para ser desarroliada, los cuales serdn contados 2 partir del momento en que
el evaluador sefiale el inicio de a prieba. Y un tiempo maximo de 20 minutos para &l alistamiento.

5. METGDOLOGIA DE LA PRUEBA:

a. la ﬁrueba préctica serd realizada de manera presencial, en el lugar que el C
indigue y disponga.

o

entro de Formacion

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

y/o el Lider de ECCL.

¢. La prueba sers presenciada por el evaluador (designado-pér el comité de verificacién del Centro

de Formacidn} y por &f ECCL o su delegado.

d. E participante debera presentarse al Centro de Formacién 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
participante durante la prueba. A partir de ese momento el participante cue
para realizar la planeacion y el alistamiento de la sesidn que realizara,

gue desarrollard el
nta con 20 minutos

e. El evaluador debe utilizar el formato GCC-F-032 Formato Lista de Chequec de Evidencia

Desempefio y Producto.

f. Ei evaluador debera entregar el listado y los formatos usados durante la prueba al Comité de

Verificacién, estando todos debidamente firmados.

g. Para el desarroflo de la evaluacién se debe tener en cuenta la Gufa 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 [o que respecta a la finjéiizacién de la prueba es importante

terier en cuenta:

a. Una vez que

'
!

el aspirante haya terminado fa prueba, el ’Fvaluador permitirad al participante

visualizar el formato Lista de Chequeo de Evidencia Desempeno y Producto,

b. Si el tiempo p

ara la presentacion de la prueba se ha termmado y el aspirante no ha completado

la misma, esta debers ser finalizada y el aspirante deberd aba ndonar el amblente de [a presentacion

de la prueba,

6. CAUSALES DE

én los siguientes casos:

SUSPENSION 0 ANULACIGN DE LA PRUEBA: i'aa prueba serd suspendida o anulada

Intento de fraude, Suplantacién de personas, y el incumpﬁmi_’ento de lo indicado en el Numeral 3

de este documento.
En caso de prese

¥ un testigo, regj
7. CALIFICACION

a. El evaluador

Producto, en donde registrard el resultado finai de la prueba '

ntarse cualquiera de estas situaciones, el jefede salon, acompafiado del aspirante
strard a manera de acta la situacién acaecida.: '

DE LA PRUEBA;

debe utilizar e! formato GCC-F-032 Formato Lista de Chequeo de Evidencia y

b. El Formato muestra tres (3) momentos de observacién: xmczo, desarrollo y cierre de la sesidn.
Cada uno de estps momentos equivale a maximo 100 puntos§ Los cuales deben ser promediados

para el resuitado final. i
= j -
LISTA DE CHEQUED PARA EVALUAR:  DESEMPENO PEODUCTO t’
. i
MOMENTOS DE ?ﬁ:mﬂm EXIGIDOSEN | T 27; F OBSERVACIONES
N2 i} e K ‘
INDICADORES DE EVALUACION - “;o s‘j"“}‘;_ gw;i
HEIEIRE
|
GG
B e ]
&=

g

Fuente: Formato Uista de chequeo de evidendia de desempeﬁo/proﬁucto de Eva[uacid:ﬁ ¥ Certificaclén de Competencias Laborzles GCC-

F032

d
o o
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¢. i evaluador debe registrar en los formatos los indicadores de evaluacién 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+00+90=265/3=883

Momento 3: 90 puntos

e. Terminada la prueba, el evaliador registra en el formate GCC-F-032 Formato Lista de Chequeo
de Evidencia Desempefio y Producto, el resultado de la evaluacién de la prueba.

f. El evajuador realizard la entrega al Comité de Verificacion dei listado de asistencia a la prueba
firmado junto con los formatos con la calificacién obtenida por el aspirante. ’

8. PUBLICACION DE RESULTADOS: Los resultados de las pruebas se registrarén po‘r parte del
Subdirector en la aplicacion Web de la APE y se publicardn por parte del Centro en la fecha
establécida 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, serédn
recibidas exclusivamente en los canales oficiales de cada Cehfcro de Formacidn Profesional desde
9:00 a.m. hasta fas 12:00 p.m. &l dia siguiente a la publicacion de tos resuitados.
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" 1. De la Circular 01-3-2019-000170. ‘ .

el Comité de Verificacién y Escogencia. _ ,-!

LREIEIE Y

Mo rae S,

PROTQCOLO PARA LA VALORACION BE HOJA DE VIDA

e

La Valoracion de la Hoja de V|da sera reailzada exciuswamente a Ios perfiles indicados en el Anexo

Propdsito: El objetivo de este medio de seleccién, es identific car F) expenem:la técnica, pedagdgica
y laboral que| tiene el evaluado para su participacién en la conformacuén del Banco dé

Instructores2020, para ser contratado durante la wgencra 2020
§

i

Definicién: La Hoja de Vida es una compilacién dé toda la mformauon de los datos academ:cos Y
de la experiencia laboral de una persona a lo largo de su vida' ¥ que son valorados durante el proceso
de seleccidn para la com‘ormacnon del bance de !nstructores “

1. PARTICIPANTES DEL PROCESO DE VALORACiéN DELA HOJA DE VIDA: Los actores involucrados
en el proceso Revisién de Hoja de Vida son, iy ' ’

Esco encia: Corresponde al Comlte desagnado por el Subdirector de
de los participantes y proceder a la

3}{' -

=f

socioemocionalien el i:stado del Centro y por perfil al que asplraron ¥ han sido convocados por el
Centro de Formacién Profesional a fa prueba. : i

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

,G

a. La revision de hoja de vida se realizard exclusivamente a aquellos perfiles determinadbs para
prueba mediante [a Valcrac;on de Hoja de Vida. py

b. los soportes indexados en Ia aspiracién adjunto a la haja de vida del asp:rante serd revisada por

¢. Se deberd contar con los equipos de computo ¥y un espac:o donde se puedan reunir todos los

pertenecientes al Comité de Ver:fxcac:on y Escogencia, qu[enes realizardn la revisidn de los
requisitos de cada perfily luego los mdexados enla asparacmn dei Banco de Instructores. |
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d. Se deberd contar con las actas para ser firmadas en caso de incumplimiento
parte del aspirante ya preseleccionado para el perfil requerido por ei Ce
Profesional.

.

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

a. Para el caso de extranjeros, el aspirante debera contar con visa de trab
desarroliar actividades, ocupaciones u oficios en el pais, segin el Decreto 1067

2015y la normativided vigente. |

b. Para la seleccién de aspirantes.del Banco de instructores 2020 en el Depart
de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, el Centro se regird por la Ley 4

2762/91 “Por medio del cual se adopton medidas para controfar la dens
. departamento archipiélego de San Andrés, Providencia y Santa Cataling”.

€. Solo se valorara los adjuntos indexados en la aspiracién al Banco de Instructc
d. El aspirante no podrd adjuntar éfchivos diferentes a los adjuntados en la as|

e. El aspirante debe cumpl:r con los requ:sntos minimos de! perful incluidos en Iz

Agenc:a Piblica de Emplec.

4. METODOLOGIA: El Comité de Verificacidn y Escogencia debe,

a. Consultar los requisitos de educacion y experiencia estipulades en los perfi
siguiente entace https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co

b. Realizar la revisién de cada uno de los archivos adjunté’do's ala hojadev
aspiracién al Banco de instructores 2020 realizado porel asp:rante

¢. El Comité venf‘ ica el cumphmlento de requisitos minimos registrados en cada
solo podra participar con {os .archivos adjuntos en el momente de la aspi
[nstructores 2020. No es viable solicitar o aportar documentos adicionales a Ig
aspirante.

d. Para el caso de la formacién profesional dirigida a grupos étnicos, la experi

de los requisitos por
ntro de Formacidn

ajo q‘ue le. pe;;'mita
7 del 26 de mayo de

amento Archipiélago
17/1993 y el Decreto
dad poblacion en el

vres 2020, "
niracion.

) aplicacidn web de fa

es publicados en el
da indekadd’s en la

perfil. Elaspirante
iracion-al Banco de
s registrados por el

ncia laboral exigida

en el perfil establecido, puede ser certificada por las autoridades tradicionales, étnico territoriales

u organizaciones aprobadas por el Ministerio det Interior.

e. Teniendo en cuenta que para participar en el Banco de Instructores SENA 2020 no fue necesario
que el usiario presente sus doctimentos de experiencia laboral y educacién ante un funcionario de

la Agencia Piiblica de Empleo, solo serd suficiente revisar los documentos adju
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aplicacidn, Por lo tanto, estos documentos deben ser. vahdados previamente a la suscripcién del
contrato por el Centro dé Formacién., : i
‘ )

:
h. Posteriormente el Comité diligencia el acta de se!eccmn registrando los nombres de los
participantes seleccionados. .
iv En caso de empates entre [os puntajes de los aspirantes a un rmsmo petfil, el Comité procederd a

«evaluar los soportes de la aspiracién registrados en Ia Agenma Piblica de Empleo, calificando

aquellos que exceden los requisitos mmumos estipulados en el perfil.

i- La tabla de criterios para realizar la valoracién de la hoja de Vida serd la siguiente:

Tabla de criterios objetivos a aplicar: .

TERIOSOBIETIVOS ety ' 2 RE SN GIA Ch Ee I EOA
il T PUNTAIE

1 Formadidn Acadérnica adicional al requisite del perfil H . . .
| Certificatio de Aptitud Profesional relacionado con las obligaciones del pe rf‘ i 10 10
Titulo de Técnico relacionzdo con las obligaciones del perfil i '

Titulo de Tecnélpgo relacionade con fas obligaciones del perfil
Titulo del Profesional relacichada con ias abligaciones del perfif

9 9
Titula de Técnlco Profesional relacionado con las obligaciones del perfilf] g 8
7 7
S 5

2 | Experienciaen ¢! mundo de trabajo adicional a la estipulada en el parfit

De 0 a 8 meses de experiencia adicionales i

De 7 a 12 meses de experiencia adicional a 1z exiglda en el perfil 4

De 25 3 36 meses de experiencia adiclonal a Ja exigida en el perfil i

De 37 a 48 mesas de experiencia adicional a fa exigida en ¢l perfil i

4

s

De 13 2 24 meses de experiencls adicional 3 la exigida en el parfl i §
-

8

g

De 49 3 60 meses de experiencia adicional a la exigida en el perfil i

De 61 meses de experiencia en adelante v adicional a la exigidaen el perﬁl ' 10 10

3 Experiencia en Docencia y/o instruccién adicional al perfil :_1

0 a B meses de experiencia adiclonal a la exigida en el perfil

ras

De 7 3 12imeses de experiencia adicional a la exigida en el perfif

De 13 a 24 meses de experlandia adicional a la exigida en el perfil

De'25 2 36 meses de experiencia adicional a I+ exigida en &l perfil

[ PO N

De 27 2 48 meses de experiencia adicional a la exigidz-en el perfil

De 48 a 60 meses de experencia adicional a la exigida en el perfil ]

De 61 de experiencia en adelanteyadrc:onal ala exiguda enelperfil 4 - 10 10

L~

4 Certificaciangs Relacionadus 4

Certificacipn en Normas de Competancia Lahoral del Sector Educativo: dos {2} puntcs )
por nerma vigente sin exceder 10 puntos. i 10 10

Certificacign en normas de Competendias Laborales Técnica relaclonada con &l perfi I a
I3 cual se gostule dos (2} puntas por norma vigente sin exceder 10 punms io 10

S Certificade Njvel de Lengus

B2 {No aplica para instructor de bifingdismo)

(-]

: 5
B2 {No aplica para instructor de bilinglismo) P 6
C1 . . ¥ 2

c2 i 0 10

PRI PR
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6 farmacion para ef trabajo y el desarrollo del talento humana relacionada con el perfil
40 a 100 horas como ia suma de horas de las centificaciones aportadas 6 &
101 a 200 horas como la suma de horas de las certificaciones aportadas 7 7
2011 a 300 horas como [a surna de horas de las certificaciones aportadas 8 g
301 a 400 horas come la suma de horas de las certificaciones aportadas g g
|| 401 horasen adelante como la suma de horas de las certificaciones 2portadas 0 . 10
7 Formacion refacionada en metodologias en ambientes virtuales de aprendizaje
40 a 100 horas tome Ia suma te horas de fas certificeciones apartadas 6 6
1031 a 200 horas como la suma de horas de las certificaciones aportadas | 7 7
"| 201 2 300 horas come la suma de horas de las certificeciones aportadas g © 8
301 a 400 horas come la suma de horas de las certificaciones aportadas 9 9
401 en adelznte comao la suma de horas de [as certificaciones aportades 10 10
8 Experiencia en Investigacién
Participacion en semilleros de investigacion 2 2
Articuio clenitifico publicado en revista indexada 3 3
.| Ponandias en congresos nacionat o intemaciona! 2 2
Publicacidn Libros 3 3
9 Educacién Formal a nivel de posgrado
Especializacién Tecnolbgica ) 5 5
Especializacién Profesional 7 7
| Maestria 8 8
Doctarado k) 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. Archivos adjuntos inconsistentes.

6. PUNTUACION Y CALIFICACION DE LA HOJA DE VIDA: La -punttiacién sera reglizada por el Comité

de Verificacién y Escogencia, en donde la Valoracién de la Hoja de Vida tendrd

un puntaje maximo

de 100 puntos. Todas las personas a las que se les realice esta valoracin, el Comité deberd

diligenciar acta con los resultados y los criterios de desempague aplicados (en

caso de existir).

7. PUBLICACION DE RESULTADOS: Los resultados de la valoracion de Hoja de Vida se registrardn

por parte del Subdirector en la aplica'cién Web de fa APE y se publicarén por p
fecha establecida en el cronograma de la pagina web de Ia APE, en los cana
Centro y en un lugar visible en fisico en cada Centro.

8. ATENCION A RECLAMACION ES: Las reclamaciones de los resultados de la pr
recibidas exclusivamente en los canales oficiales de cada Centro de Formacid
9:00 a.m. hasta las 12:00 p.m. el dia siguiente 2 la pubEtcacaon de los resultado

Ministerio de Trabajo
SERVIC]O NACIONAL DE APRENDIZ.AJE
Direccién General /Direccién de Formacién Profesional

arte del Centro en la
es oficiales de cada

ueba aplicada, serdn
n Profesional desde
5.
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