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CIRCULAR
1-6060

Bogota D. C.

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

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

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

1. GENERALIDADES

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

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

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

® La proyeccién de formacién complementaria presencial.

¢ lavigencia de la planta temporal de instructores.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

9. Preseleccion — FASE ||

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

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

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

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

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

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

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

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

Cordial saludo,

R

Farid de Jesus Figueroa Torres
Director de Formacion Profesional

Anexo: Anexo 1 - PERFILES DEL BANCO DE INSTRUCTORES 2020

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

VoBo: Diego Fernando Borja ~ Coordinador Escuela Nacional de Instructoresﬁk

VoBo: Claudia Rojas Rivera — Coordinadora Grupo Gestion Curricular .

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

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

VoBo: Claudia Forero Londofio — Coordinadora Bienestar al Aprendiz.

Revisd: Hernando Alberto Guerrero Guio — Profesional Secretaria General
Jaime Emilio Vence Ariza — Coordinador Agencia Ptblica de Empie Y
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ANEXO 1. PERFILES DEL BANCO DE INSTRUCTORES 2020

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

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