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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada |:| Publica Reservada
CIRCULAR
11010- 3-2025-000233
Bogota D.C. 10/24/2025 9:04:09 PM

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

ASUNTO: Contratacion de Servicios Personales 2026 y uso Banco de Instructores.
Reciban un cordial y afectuoso saludo, estimados directivos.

Mediante la presente Circular se imparten directrices y lineamientos para el proceso de contratacion de
servicios personales en el SENA para la vigencia 2026 (articulo 32 - numeral 30 de la Ley 80 de 1993).

1. DIRECTRICES GENERALES:

En el afio 2026, entraran en vigencia desde las 00:00 horas del 31 de enero, las restricciones de la Ley 996
del 24 de noviembre de 2005, “Por medio de la cual se reglamenta la eleccion de Presidente de la Republica,
de conformidad con el articulo 152 literal f) de la Constitucion Politica de Colombia, y de acuerdo con lo
establecido en el Acto Legislativo 02 de 2004, y se dictan otras disposiciones”; por ende, todas las
actividades precontractuales y hasta la suscripcién de los contratos de prestacion de servicios personales
que se requieran para prestar los servicios institucionales en el 2026, se deben realizar antes de esa fecha,
de acuerdo con lo indicado en la Circular 3-2025-000134 del 9 de junio de 2025, en la cual, la Direccién
Juridica del SENA emitié “Lineamientos para la llegada de la Ley de garantias electorales en materia de
contratacion publica”, y las demas que se emitan sobre el tema.

La contratacion de servicios personales en el SENA para la vigencia 2026 se debe gestionar con base en las
delegaciones otorgadas por este Despacho en la Resolucion No. 1-02862 del 17 de septiembre de 2025, y
aplicando plenamente las normas legales y reglamentarias vigentes que rigen el tema, asi como las de
austeridad del gasto publico, 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
1993 y demas normas concordantes), el principio de la gestién fiscal eficiente, y los que orientan la funcién
administrativa (como los de planeacioén, igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad
y publicidad, que establece el articulo 209 de la Constitucion Politica), la satisfaccion del interés general,
el cumplimiento de los fines estatales, y aplicando las directrices y procedimientos de esta Circular.

Para el proceso de contratacién, ademads de las funciones que le corresponde cumplir a la Oficina de
Control Interno del SENA, los ordenadores del gasto velaran por la aplicacién de la cultura del autocontrol
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por parte de las personas que actlen en cualquier etapa del proceso contractual, como elemento
importante del sistema de gestién y control para la prevencién de riesgos, el mejoramiento continuo y la
salvaguarda de los recursos publicos.

En cumplimiento del principio de transparencia, todas las dependencias que participen en el trdmite
contractual permitirdn el acceso a los documentos precontractuales, contractuales y poscontractuales a
quienes lo soliciten, incluidas las veedurias ciudadanas, con excepcion de aquellos documentos que tengan
reserva conforme a la ley. Este acceso se brindara a través de los canales oficiales dispuestos por la Entidad,
respetando la normatividad sobre proteccién de datos personales y procurando que la informacién se
encuentre en formatos accesibles, que faciliten la participacién ciudadana y el ejercicio del control social.

Todos los contratos referidos en esta Circular deben adelantarse y tramitarse por medio de la plataforma
SECOP I1.

Los ordenadores del gasto, como responsables de esta contratacidn, deben verificar la coherencia entre
las necesidades registradas en el Plan de Accién y el Plan Anual de Adquisiciones. Las obligaciones
derivadas de los contratos deben corresponder estrictamente a su objeto, no incluir en su redaccién
elementos que impliquen subordinacién. Durante su ejecucidn, corresponde a supervisores y ordenadores
del gasto velar por la autonomia del contratista y prevenir conductas que puedan configurar subordinacién
y generar posibles responsabilidades o dafios antijuridicos para el SENA, conforme a lo dispuesto en el
Manual de Supervision e Interventoria de la Entidad.

Adicionalmente, es deber de los ordenadores del gasto y del pago cumplir a cabalidad las normas, politicas
y lineamientos de austeridad, eficiencia, economia y efectividad, para lo cual, conforme al
articulo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015 vy el articulo 3o del Decreto 199 de 2024, cada Direccién de
Area, Oficina, Regional o Centro de Formacién debe realizar una revisién previa y rigurosa de las razones
que justifiquen la contratacion de servicios y de apoyo a la gestidn para suscribir solamente los que sean
estrictamente indispensables segln sus necesidades y por el tiempo necesario durante la vigencia 2026.

Los ordenadores del gasto cumpliendo el principio de planeacién, deben garantizar las condiciones para
el normal funcionamiento operativo de cada Area u Oficina de Direccién General, Despacho Regional o
Centro de Formacion; en tal sentido, deben realizar un analisis de las necesidades para la contratacién de
servicios personales de la vigencia 2026.

1.1. Verificacion de requisitos.

Los ordenadores del gasto deben verificar el cumplimiento de los requisitos de idoneidad y experiencia
exigidos en los estudios previos de cada contrato a suscribir, para lo cual el drea solicitante debe validar
previamente la verificacion de los documentos con los cuales se soporta la idoneidad y experiencia, la cual
debe ser anexada al expediente contractual con la constancia de verificacion suscrita por el Director del
Area, el Jefe de Oficina, el Director Regional o el Subdirector de Centro.

Para la contratacién de Instructores el ordenador del gasto debe acreditar, ademads, que la hoja de vida de
la persona seleccionada hace parte del Banco de instructores del SENA aplicando los lineamientos de esta
Circular.
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Para agilizar la gestion y lograr el inicio oportuno de los programas y proyectos institucionales del 2026, es
necesario que antes del 31 de diciembre de 2025 se realicen las siguientes actividades:

1.2. Planeacion de actividades.

1. Proyectar los Planes de Contratacion de instructores (sélo para Centros de Formacion).

2. Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones 2026 de cada Regional y de la Direccion General; de ser
necesario este Plan podra actualizarse en el 2026.

3. Obtener la(s) autorizacion(es) necesaria(s) para la contratacién de prestacion de servicios personales.
4. Crear los procesos precontractuales, elaborar, suscribir y subir al SECOP Il la certificacién de inexistencia
de personal de planta (articulo 3o del Decreto 1737 de 1998, modificado por el articulo 1o del Decreto
2209 de 1998), indicando expresamente la causal que aplica en cada caso.

5. Elaborar y subir al SECOP Il los estudios previos para todos los contratos de prestacion de servicios que
tenga planeado para el 2026 cada Centro de Formacién, Direccién Regional, Area y Oficina de la Direccién
General, dejandolo en registro (sin publicar) hasta obtener el CDP en el 2026.

6. Preseleccionar en el médulo Banco de Instructores de la APE a los inscritos que tenga planeado contratar
el Centro de Formaciéon como Instructores.

7. Verificar que las personas seleccionadas para suscribir los contratos cumplen los requisitos y el perfil de
idoneidad y experiencia, y dejar constancia de ello. Recuerde que existe documentacién de los aspirantes
gue contiene informacidn sensible o que es confidencial; estos documentos deben cargarse en el apartado
“documentos internos” de la plataforma SECOP II.

En el afo 2026 se deben realizar las siguientes actividades a partir del 2 de enero:

1. Obtener el(los) CDP(s) inmediatamente se haga la asignacion del presupuesto 2026.

2. Recibir las ofertas radicadas de las personas a contratar.

3. Suscribir los contratos electrénicamente por medio del SECOP II.

4. Registrar presupuestalmente cada contrato.

5. Aprobar las garantias (cuando se requiera)

6. Realizar la designacion de supervision de los contratos suscritos, en concordancia con lo sefialado en el
Manual de Supervision e Interventoria.

7. Asignar en el mddulo Banco de Instructores de la APE, el estado “Contratado” a todos aquellos Inscritos
que sean contratados para la vigencia 2026.

La contratacidn de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestiéon no podra realizarse a
través de Cooperativas o Pre-cooperativas de Trabajo Asociado, ni de otra modalidad que implique
intermediacion.

Los contratos de instructor podran tener vigencia mdxima hasta el ultimo dia del calendario académico
2026, y cuando el Centro de Formacidn lo requiera, se podran suscribir por horas aplicando la tarifa que
sefiale la circular correspondiente. Los contratos de Instructor para programas especiales como
“CampeSena” y “Full Popular” podran suscribirse de acuerdo con la necesidad del servicio. Los contratos
de prestacion de servicios personales diferentes a Instructor, podrdn suscribirse maximo hasta el 31 de
diciembre del 2026, de conformidad con la necesidad del servicio.

Cada Ordenador del Gasto es responsable de velar por el cumplimiento y adecuado registro de la
informacién precontractual, contractual y poscontractual, garantizando condiciones de oportunidad,
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veracidad, completitud y confiabilidad. La consolidacién de la informacidn contractual estard en cabeza de
cada Ordenador del Gasto y se enviard a la Direccién General.

El valor maximo de los honorarios mensuales para los contratos de prestacion de servicios de instructor y
de actividades diferentes a instructor, serdn las establecidas en la(s) tabla(s) de tarifas para el 2026 que
divulgara la Direccidn General.

2. PROTECCION CONSTITUCIONAL ESPECIAL:

Los casos de proteccidn constitucional especial de las personas que han sido contratadas en el SENA
durante la vigencia 2025 deben ser analizados y resueltos por cada ordenador del gasto para efectos de la
planeacion y contratacién correspondiente a la vigencia 2026. Esta evaluacion debe realizarse conforme a
los lineamientos emitidos por la Direccidn Juridica del SENA sobre la materia, con fundamento en la
normatividad y jurisprudencia vigente, y ejecutarse con cargo a los recursos asignados dentro del proceso
de planeacién contractual.

Es importante precisar que el reconocimiento de la condicidon de proteccidon constitucional especial no
implica, en ningln caso, la asignacién automatica de recursos adicionales. Por ello, se reitera que las
necesidades contractuales derivadas de este tipo de situaciones deben ser incluidas desde la etapa de
planeaciéon y proyeccidn presupuestal, evitando practicas inadecuadas como la omision de estas
condiciones durante la estructuracién de la necesidad y la posterior solicitud de recursos extraordinarios
para contratar personas cuya necesidad ya se encuentra cubierta por otros contratos vigentes. El
cumplimiento de este lineamiento es esencial para garantizar la transparencia, la eficiencia del gasto y la
responsabilidad de los ordenadores frente a sus decisiones contractuales.

3. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS DE INSTRUCTOR:

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 9 (numeral 17) y 22 (numeral 14) del Decreto 249 de
2004, la contratacion de Instructores se debe realizar utilizando el Banco de Instructores que se gestiona
a través de la aplicacion web de la Agencia Publica de Empleo -APE.

La inscripcidn, aspiracion o seleccién de una persona en el Banco de Instructores, y los estados “CUMPLE”,
“PRESELECCIONADO” y “SELECCIONADO” en el médulo web Banco de Instructores de la Agencia Publica
de Empleo, no generan para el SENA la obligacion de contratar al respectivo inscrito, ni le dan un derecho
adquirido a esa persona para ser contratado(a). Lo anterior es asi, porque el Banco de Instructores es un
repositorio de hojas de vida con las cuales el SENA suple necesidades temporales.

La suscripcidn del contrato depende de que se cumplan los siguientes requisitos:
i) Que el Centro de Formacion cuente en la vigencia 2026 con la disponibilidad presupuestal de

recursos.

ii) Que exista, durante el 2026, la necesidad de contratacion que planeé el Centro de Formacién, de
acuerdo con la programacién y ejecucion de las metas asignadas para la vigencia 2026.

iii) Que la necesidad de contratacién esté registrada en el Plan Anual de Adquisiciones 2026 o en su(s)
actualizacién(es).

iv) Que se cumplan las restricciones de austeridad del gasto y los lineamientos del gobierno nacional
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que estén vigentes al momento de la contratacién.

3.1. Condiciones de uso del Banco de Instructores: Las condiciones de uso para el médulo del Banco de
Instructores y el cronograma correspondiente, seran publicados, divulgados y socializados por la Agencia
Publica de Empleo - APE de la Direccién de Empleo y Trabajo de la Direccidn General, a través de los canales
dispuestos por esa Agencia, teniendo en cuenta lo siguiente:

a) Plan de contratacion de instructores: Los Centros de Formacidn identificaran sus necesidades de
contratacion de acuerdo con la programacion de las metas asignadas para la vigencia 2026, los
lineamientos que defina sobre esta materia la Direccién de Formacién Profesional, los programas
de formacion que contintian de una vigencia a otra, asi como la planeacidn indicativa.

b) Registro de necesidades de contratacion: Cada Centro de Formacion registrard en el médulo web
del Banco de Instructores de la Agencia Publica de Empleo, dentro del(os) plazo(s) establecido(s)
en el cronograma, cada una de las necesidades de contratacion que haya justificado para la
vigencia 2026, de acuerdo con los programas a desarrollar en cada oferta. Se podrdn definir varias
fechas de cargue durante el aio, segun las necesidades institucionales.

Los Centros de Formacion deben revisar el reporte de programacion de horas de los Instructores
en el sistema de vigilancia de programas SVP del afio 2025, y garantizar que para el 2026, los
Instructores de planta tengan proyeccién de programacion completa.

Se recuerda que la contratacidon por prestacion de servicios solo procede cuando existe
insuficiencia de personal, inexistencia de este o cuando se requiere una especialidad técnica
especifica. En este sentido, resulta incongruente que se suscriban contratos de prestacion de
servicios para funciones misionales mientras los instructores de planta no tienen una
programacion completa de horas, situacidon que debe corregirse con urgencia para garantizar una
planeacion eficiente del talento humano y el uso adecuado de los recursos publicos.

Asimismo, las proyecciones de contratacién de prestacién de servicios deben ser estimadas segln
el nimero de aprendices activos atendidos en el 2025, y las horas previstas de programacion para
el 2026.

c) Perfiles de idoneidad: El perfil que se publique para cada necesidad de contratacién a suplir,
deberd tener como guia el perfil del instructor del disefio curricular del programa de formacién
profesional vigente y a ofertar por el centro de formacién, teniendo en cuenta que para los
programas de formacidn profesional integral prima la experiencia del Instructor, sobre los titulos
de formacion académica.

Para los programas de nivel tecnolégico, la acreditacion de titulos es requerida y debe ser superior
al nivel formativo que se va a orientar.

d) Inscripcion permanente en el Banco de Instructores: La inscripcién en el Banco de Instructores
SENA es permanente, por lo cual, las personas interesadas en formar parte de este Banco podran
inscribirse en cualquier tiempo en la aplicacién web de la APE - médulo Banco de Instructores;
una vez finalice la inscripcion de manera exitosa, deberd aparecer su estado “Inscrito”. Es
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responsabilidad de cada interesado realizar el cargue y la actualizacion en el aplicativo, de todos
los documentos que acrediten debidamente su hoja de vida, teniendo en cuenta que el médulo
no hace verificacién de documentos.

Aspiracion a un perfil y un Centro de Formacion: Para la contratacion de Instructores 2026, se
mantendra vigente la aspiracién registrada en el Banco de Instructores durante el 2024 o el 2025
por cada inscrito, para un (1) perfil y un (1) Centro de Formacion.

Teniendo en cuenta que el Banco de Instructores se abre por vigencia, para el 2026 se tendran en
cuenta los aspirantes que vienen migrados del 2024 e inscritos en el 2025, y su perfil registrado
en la vigencia anterior, quedara migrado en el médulo de Banco de Instructores 2026.

Quien no haya registrado su aspiracién en el aplicativo o desee cambiar la que realizd, sélo podra
hacerlo para uno de los nuevos perfiles que se publiquen en ese aplicativo para la contratacién
2026, y en un solo Centro de Formacion, dentro de las fechas que establezca el cronograma que
defina la Direccién de Empleo y Trabajo de la Direccidn General, el cual serd publicado en la pagina
web de la APE: htt/ape.sena.edu.co/spe-web/spe.

Para poder aplicar a los nuevos perfiles, el Instructor que haya sido migrado por la APE dentro del
aplicativo y que no haya sido seleccionado o iniciado proceso de seleccidn, sera habilitado para
poder editar, cambiar de perfil y aplicar a las nuevas necesidades de contratacién, de acuerdo con
el cronograma que se publicara en la pagina web de la APE.

Al registrar la aspiracion, el interesado podra utilizar la opcién de “Migrar” la documentacién ya
cargada en el Banco de Instructores, actualizarla, adicionarla, complementarla o reemplazarla en
su totalidad.

La migracion de las personas al 2026 incluird su documentacion cargada en el apartado de
requisitos de su aspiracion anterior y podrdn actualizar o adicionar nueva documentacién. No
podran actualizar o eliminar su aspiracion al perfil migrado hasta que no se surta la etapa de
creacion de nuevas necesidades de contratacion.

Las personas nuevas, una vez hayan actualizado su informacién, podran migrar la documentacién
que previamente hayan cargado en la plataforma de la APE.

Revision de hojas de vida: Con base en la informacién y los documentos que haya migrado,
registrado, adicionado o aportado cada persona en el médulo web del Banco de Instructores de
la Agencia Publica de Empleo, al hacer su aspiracion, el comité del respectivo Centro de Formacién
registrara en el aplicativo “Para verificacién HV” a los Inscritos que hayan aspirado en cada
necesidad de contratacion. A partir de lo anterior, el Comité procedera a revisar la hoja de vida y
los soportes de cada persona que se inscribié para la respectiva necesidad de contratacion, y
determinara si cumple o no el perfil de “idoneidad o experiencia” previamente establecido en la
necesidad de contratacion publicada. Con base en el resultado de la verificacidn el Centro marcard
a la persona en el Banco de Instructores con el estado “CUMPLE” o0 “NO CUMPLE”; en los casos
de “NO CUMPLE” se debe indicar en el mddulo la causal correspondiente.
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Preseleccion: Dentro de los tiempos fijados en el cronograma que se publique en la pagina web
de la APE, cada Comité de Verificacién revisard las hojas de vida de quienes aspiraron a la
respectiva necesidad de contratacién del Centro de Formacién con el estado “CUMPLE” vy
respecto de ellos aplicara el(los) criterio(s) objetivo(s) que haya definido el Subdirector del Centro
de Formacidn, y con base en este(os) remitira el listado correspondiente al Subdirector.

Criterio(s) objetivo(s) para la preseleccion: De manera previa a las reuniones del Comité de
Verificacién, el Subdirector del Centro de Formacion remitira por correo electrénico a sus
integrantes, el o los criterios objetivos que ellos aplicaran para hacer la revision de las hojas de
vida y remitir al Subdirector el listado de opcionados a contratar hasta el nUumero de personas
indicadas por el Subdirector. Un criterio(s) objetivo(s) podrd(n) aplicar a una o a varias
necesidades de contratacion, de acuerdo con las caracteristicas de los programas a desarrollar y
las competencias que debe tener el Instructor. La aplicacién de esos criterios objetivos no
requerird puntuacion.

Para los aspirantes que con anterioridad hayan sido contratados como Instructores del SENA, el
Subdirector de Centro debe incluir dentro de los criterios objetivos de escogencia, los siguientes
aspectos, buscando la satisfaccion adecuada de las necesidades temporales del servicio:

e las curvas de aprendizaje de estas personas, que ya tienen experiencia en el modelo
pedagdgico institucional, y

e El cumplimiento oportuno y adecuado que hayan tenido, de las obligaciones
contractuales y de las actividades inherentes al proceso formativo; por ende, no se podra
contratar a quienes duraron mas de seis (6) meses sin registrar juicios evaluativos, de
acuerdo con el informe que envia la Direccién de Formacion Profesional sobre el
cumplimiento de este aspecto en los programas de formacion.

De otro lado, recomendamos que, para los programas de derechos fundamentales en el trabajo,
se contrate a quienes demuestren experiencia en haber ejercido la defensa de derechos laborales
fundamentales.

NOTA: Los criterios objetivos que se establezcan en un Centro de Formacidn, asi como su
cumplimiento, podran ser revisados en cualquier momento por el(a) respectivo(a) Director(a) de
la Regional, o por la Direccion de Formacion Profesional.

Aceptacion de la preseleccion: Una vez se defina la persona opcionada a contratar, el Centro de
Formacidn la marcara en el médulo Banco de Instructores con la opcidn “Preseleccionado”, y se
generara la notificacion de forma automatica al Inscrito. Seguidamente, la persona
preseleccionada podra aceptarla a través del mismo correo electrénico de notificacion, o a través
del mdédulo Banco de Instructores, durante las treinta y seis (36) horas subsiguientes; si el(a)
preseleccionado(a) acepta oportunamente, se actualizara su estado en el moddulo a
“Seleccionado”; si no acepta o no responde dentro de ese plazo, el sistema lo cambiara de forma
automatica y lo devolverd al estado “Cumple”.

Cuando el Centro de Formacion evidencie que el opcionado no aceptd por circunstancias de
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fuerza mayor o caso fortuito imputables exclusivamente al SENA y no al inscrito, el Centro podra
notificar nuevamente la seleccion a ese inscrito y darle treinta y seis (36) horas subsiguientes para
su aceptacion, en caso contrario, procederd a notificarle la seleccién al siguiente Inscrito
utilizando el mismo procedimiento.

j) Contratacion: Cuando se cumplan las cuatro condiciones (i a iv) anotadas en el tercer parrafo del
numeral 3 de esta circular para que proceda la suscripcion del contrato de Instructor, el respectivo
Centro podrd contratar en el 2026 a la persona que haya aceptado la preseleccion
oportunamente, dando cumplimiento a las restricciones de la Ley de Garantias Electorales. Una
vez suscriba oportunamente el contrato, el Centro de Formacion debe cambiar el estado del
Inscrito a “Contratado”. Si la persona seleccionada no puede ser contratada por alguna razén, la
persona volvera al estado “Cumple”.

k) Ampliacion de Inscritos para preseleccion: Si con las personas escogidas bajo los criterios
anotados en esta circular no es posible suscribir todos los contratos que el Centro de Formacién
requiere para el 2026, el respectivo Comité de Verificacion dejard constancia de ese hecho en
acta, y el Centro de Formacion podra buscar dentro del Banco a quienes hayan aspirado a otras
necesidades de contratacidn en el mismo Centro de Formacidn, que cumplan el perfil buscado. Si
encuentra, podra realizar la preseleccién.

Si no encuentra entre ellos, o quedaren faltando preseleccionados respecto al nimero de
contratos que necesita suscribir el Centro de Formacién en el 2026, el Comité de Verificacion
dejara constancia del hecho en acta y el Centro de Formacién procederd a hacer la preseleccién
entre quienes conformen el Banco de Instructores 2026 que cumplan para ese perfil en el
siguiente orden: i) en la Regional a la que pertenece el Centro; ii) dentro de la Region a la cual
pertenece la Regional, y iii) a nivel nacional.

Cuando se presente cesidn o terminacion anticipada de contratos de prestacidén de servicios de
Instructor, el Comité aplicard las condiciones de uso del Banco de Instructores sefialadas en esta
circular, para escoger al nuevo contratista. Durante la vigencia de las restricciones de la Ley de
garantias en el 2026, se podrdn gestionar y firmar cesiones de contrato, pero no se podrdn
suscribir contratos de prestacion de servicios personales.

3.2. PQR.

Las peticiones, quejas, reclamos y/o tutelas que se presenten por la aplicacion de esta Circular seran
analizadas y respondidas por cada Centro de Formacion con el apoyo del equipo que designe el Subdirector
entre el talento humano que ya cuenta. Las relacionadas con la disponibilidad y uso de la aplicacién web
de la APE serdn respondidas por la Direccién de Empleo y Trabajo.

3.3. Interpretaciones.

Las dudas, interpretaciones o eventuales vacios reglamentarios que se presenten durante el proceso de
contratacion de Instructores para la vigencia 2026 seran resueltas o suplidas mediante lineamientos
emitidos de manera conjunta por la Direccién de Formacién Profesional, la Secretaria General y la
Direccion de Empleo y Trabajo. Los términos y condiciones de uso del aplicativo de la Agencia Publica de
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Empleo son presentados a los usuarios en el momento de registro de su hoja de vida y al leerlos indican
su aceptacion.

3.4. Comité de Verificacion.
3.4.1. Conformacion del Comité de Verificacion para la contratacion de Instructores 2026:

Cada Centro de Formacién debe integrar para la contratacidn de Instructores un “Comité de Verificaciéon”,
conformado por los siguientes integrantes:

» El Subdirector de Centro o su representante.
» Un (1) Coordinador Académico del Centro de Formacion.
» Un (1) Instructor de planta del Centro de Formacion.

En cada Centro de Formacion los representantes de los Aprendices podrdn escoger a uno (1) de ellos, para
gue haga veeduria al proceso de contratacién de Instructores.

Cuando la Direccién General lo considere necesario, podra designar un representante para acompanar el
proceso en uno o varios Centros de Formacién, quien actuara con voz y sin voto.

En los Centros de Formacion que no cuenten con personal suficiente para conformar el Comité de
Verificacidén, o no cuenten con Instructor en la especialidad correspondiente, se conformara el Comité
incluyendo personal de otro(s) Centro(s) de la misma Regional o de otra(s) Regional(es) a nivel nacional,
quien(es) participara(n) de manera virtual en las reuniones del Comité.

3.4.2. Funciones del Comité de verificacion: Corresponde a este Comité verificar y acreditar el
cumplimiento de las directrices impartidas en esta Circular en el respectivo Centro de Formacién durante
el proceso, y en especial:

a) Verificar que las hojas de vida a revisar correspondan a quienes hayan finalizado exitosamente su
inscripcion y su estado en el médulo Banco de Instructores 2026 sea “Inscrito”.

b) Constatar que las hojas de vida a revisar correspondan a una necesidad vigente de contratacion del
Centro de Formacion.

c) Verificar el cumplimiento del perfil de cada aspirante para la respectiva necesidad de contratacion, con
base en lo cual el Centro de Formacion registrara en el médulo Banco de Instructores el estado CUMPLE o
NO CUMPLE para cada aspirante.

d) Revisar las hojas de vida con “CUMPLE” y aplicar el(los) criterio(s) objetivo(s) que haya definido
previamente el Subdirector del Centro de Formacién, dejando constancia en acta de esa actuacién y de los
criterios aplicados.

e) Entregar firmado al Subdirector de Centro los resultados de esa verificacion.

f) Apoyar las respuestas a las peticiones, quejas, reclamos o tutelas que se presenten, sobre esta etapa de
verificacidn, ponderacién y escogencia, en los aspectos relacionados con su actuacion.

g) Las demas anotadas en esta Circular o en otros lineamientos.

Las actuaciones de este Comité constaran en actas que deben ser firmadas por todos los integrantes que
participen.
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3.4.3. Tramite de impedimentos o recusaciones para integrantes del Comité de Verificacion.

Los integrantes de este Comité deberdn 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.

Este tramite deberd surtirse aplicando lo establecido en los articulos 11 y 12 de la Ley 1437 de 2011 —
CAPACA.

4. BANCO CAMPESINO INSTRUCTOR:

Se reconoce al campesino como sujeto intercultural, que se identifica como tal, involucrado vitalmente en
el trabajo directo con la tierra y la naturaleza, inmerso en formas de organizacién social basadas en el
trabajo familiar y comunitario no remunerado, o en la venta de su fuerza de trabajo, precisando que el
sujeto campesino es una categoria social que incluye a todas las personas, sin distingo de edad, sexo y
Género. (ICANH,2018).

La inscripcidn en el “Banco Campesino Instructor” del aplicativo de la Agencia Publica de Empleo del SENA
(ape.sena.edu.co), representa la valoracidn del saber campesino; este Banco esta dirigido a campesinas y
campesinos que cuenten con conocimientos, saberes o experiencias derivadas de sus labores campesinas.
Podran inscribirse quienes ademads del auto reconocimiento en el aplicativo de la Agencia Publica de
Empleo, cuenten con el siguiente perfil:

e Acreditar su condicién de campesino a través de uno de los siguientes medios: presentacion del carné
o documento equivalente, en el que conste la calidad de afiliado a una asociacién campesina,
asociacién agropecuaria, cooperativa campesina, sindicato agrario y las demds formas de organizacién
campesina, legalmente constituidas. Certificacién expedida por el secretario de gobierno municipal o
la dependencia que haga sus veces en la alcaldia, en desarrollo de las funciones de inscripcidn, control
y vigilancia de que trata la Ley 2219, en la que conste la condicidn de campesino o campesina y su
lugar de residencia.

e Acreditar experiencia minima de un (1) afio en las actividades relacionadas con el programa de
formacion. Dicha acreditacién se hara mediante certificacion expedida por alguna organizacion
campesina o una institucion publica.

e Acreditar experiencia comunitaria mediante documento que expida la organizacién campesina,
entidades publicas o privadas con presencia territorial.

e Presentar certificaciones de formacién, cursos, diplomados o talleres realizados.

e No se requerira titulo académico en docencia, reemplazando este requisito por el certificado de
competencias laborales o la validaciéon de competencias técnicas y experiencia acreditada por las
Unidades Municipales de Asistencia Técnica Agropecuria, o cualquier organizacién campesina o
gremio del sector.

e Sin embargo, teniendo en cuenta que los campesinos o campesinas también tienen derecho a la
educacion superior, si un campesino debidamente acreditado como se determiné anteriormente
posee titulo profesional, podra ser considerado como campesino instructor o campesina instructora y
vincularse como tal.

Los Subdirectores de Centro publicardn en el aplicativo de la Agencia Publica de Empleo, durante las fechas
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que indica el cronograma, las necesidades de formacién, de acuerdo con los programas que requieran
contratar campesinas 0 campesinos como instructores o instructoras.

Para la contratacion de servicios personales de campesino instructor o campesina instructora, se tendrdn
en cuenta las hojas de vida registradas en el Banco Campesino Instructor.

Los Subdirectores de Centro adelantaran la seleccidn y contratacion respectiva, utilizando este Banco
Campesino Instructor, sin que se requiera conformar “Comité de Verificacion” para la escogencia de las
personas a contratar para estos programas de formacién.

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

De conformidad con el articulo22 - numeral 4o, literal h) de la Ley 1150 de 2007 y los
articulos 2.2.1.2.1.4.9, 2.2.1.2.1.4.1 y siguientes del Decreto 1082 de 2015, la contratacion de prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestién (administrativo o de apoyo misional diferente a
instructor) se realizard mediante la modalidad de contratacidn 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
obtencidn previa de varias ofertas, de lo cual debe dejar constancia por escrito.

Se recomienda que, para la contratacion de servicios personales de apoyo administrativo o misional,
diferente a instructor, los ordenadores del gasto tengan en cuenta las curvas de aprendizaje que han
tenido las personas que ya han prestado sus servicios a la entidad y conocen los procesos, buscando la
adecuada continuidad de las actividades a desarrollar.

Finalmente, les recuerdo que los lineamientos de esta circular son de cardcter obligatorio y su
incumplimiento sera reportado a la Oficina de Control Interno Disciplinario para la investigacion
correspondiente.

Cordial saludo, FORERO  Firmado
LONDONO digitalmente por
CLAUDIA  {onporo
PATRICIA CLAUDIA PATRICIA
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