. '.
. i
. g

CIRCULAR 1 -
o NgEdl-3-2019-000203
1-6060 : i o WA R G14EE .
Bogota D. C. ;

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

ASUNTO: Orientacionés para aplicar las Pruebas en la Fase
Il y Seleccion Fase |y I!;- Banco de instructores 2020.
g
'é
De conformidad con lo establecido por la Circular No. 01-3- 2019 00170 del 23/10/2019 vy la Circular
No. 01-3-2019-000156 del 01/10/2019, la Direccion de Formacaon Profes:onal emite los siguientes
protocolos para aplicar las Pruebas en la Fase |l del Banco de' =Instructores 2020 en los Centros de
Formacion Profesional y la seleccidn de la Fase | y Fase |I. '

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

2. GENERALIDADES ' *

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

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

B
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3. PRESELECCION FASE I: Los aspirantes que cumplan con lo indicado en el numeral 2.3.1 de la
Circular 01-3-2019-000156 de 2019 podran ser preseleccionados por los Centros de Formacion
Profesional desde la aplicacién web de la Agencia Piblica de Empleo en las fechas que indique el
cronograma. Las instrucciones para el uso de la plataforma serdn detalladas en videoconferencia
conducida por la Direccién de Formacién Profesional, Secretaria General y la Coordinacién Nacional
de la Agencia Piblica de Empleo, la cual estard dirigida a los Subdirectores y al Comité de
Verificacién y Escogencia de cada Centro de Formacion.

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

5. APLICACION DE PRUEBAS FASE II: Los Centros de Formaci6n Profesional programaran las fechas
en que podrdn aplicar la valoracién de hoja de vida, o la prueba préctica, sin exceder las fechas
maximas establecidas en el cronograma que se publique en la pdgina web APE. La fecha para
realizar la prueba tedrica serd indicada a través del cronograma establecido en la APE. Estas pruebas
se realizaran en el lugar que indique cada Centro de Formacidn Profesional y podrén aplicarse de
acuerdo alo indicado en el numeral 4, 5, 6 y 7 de la Circular 01-3-2019-000170 de 2019.

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

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

6. SELECCIONADOS FASE I; E! Centro de Formacion Profesional realizard la preseleccion de los
aspirantes en la lista por Centro y por perfil en la aplicaciéon web de la APE, segtn lo indicado en el
numeral 2.3.1 de la Circular 01-3-2019-000156 de 2019, “Quienes obtengan en el resultado
consolidado de esta prueba un puntaje igual o superior al 65%, podran ser contratados en la
vigencia 2020 si la especialidad continia en el respectivo Centro de Formacidn y cuenta con la
disponibilidad presupuestal. Si el nimero de contratos a suscribir por el Centro de Formacién en el
2020 es inferior al ntimero de actuales instructores que obtuvieron mds del 65% en el consolidado,
se contratardn en estricto orden descendente de puntuacién hasta cubrir los contratos que requiere
el Centro”. :

7. SELECCIONADOS EN FASE 1I: Una vez realizada la aplicacién de las Pruebas, y con el debido
registro en la Aplicacién Web de la APE de la puntuacién obtenida por cada aspirante flamado a
Prueba, el Centro de Formacién Profesional debera remitirse al Numeral 8 y 9 de la Circular 01-3-
2019-000170.
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8. VERIFICACION DE REQUISITOS DE IDONEIDAD ¥ EXPERIENCIA: El ordenador del gasto de cada
Centro de Formacion, se debe remitir al numeral 10 de la Circular 01-3-2019-000170 y de acuerdo
con la preseleccion realizada en la Fase 1 y Fase 2. ;
9. CONTRATACION DE INSTRUCTORES PARA EL ANO 2026: La contratacién de los aspirantes
seleccionados del Banco de instructores 2020, se realizarégsegl}n las fechas establecidas en la
Resolucién 1-1944 de 2019 y lo indicado en el numeral 11 de la Circular 01-3-2019-000170.

10. TABLA DE HONORARIOS INSTRUCTORES VIGENCIA 2020:'5i.as tablas de tarifas de los honorarios
mensuales de los contratos de prestacién de servicios de insiructores para el afio 2020, serjén los
establecidos en el Plan de Accién Lineamientos Corporativos de la yigencia 2020.

Cordial saludo,

Farid de Jesus Figueroa Torres

Director de Formacién Profesional
1

Anexos: 3

Anexo 1- Protocolo Prueba Tedrica, i

Anexo 2 - Prueba Proctica,

Anexo 3 - Valoracién de Hoja de Vida.

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

;
*
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ANEXO 1.

PROTOCOLO PARA APLICACION DE LA PRUEBA TEORICA

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

La aceptacién a la citacién de la prueba, no significa que el aspirante cumpla con los requisitos
exigidos para ser contratado desde el Banco de Instructores 2020,
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c. Verificar con antelacién a la fecha y hora de presentacién de la prueba, la logistica para la
presentacién de la misma respecto a espacios, cuadernlllos, ambientes, puestos de trabajo,
accesibilidad, entre otros que resulten necesarios..
. 4

d. El dia anterior a la presentacién de la prueba, se dard a conbcer al Subdirector de Centro la clave
para ingresar a la carpeta compartida en donde se encuentrafl las preguntas a aplicar en la Prueba
Tedrica por perfil, el Subdirector debera descargar, imprirﬁ'ir y alistar los cuadernillos con las
preguntas correspondientes a los perfiles seleccionados par:% la aplicacién de la prueba. Se debe
tener presente que el Gnico responsable de la confidencialidad de la prueba a presentar es el
Subdirector, siendo un tema de ALTISIMA CONFIANZA INSTITUCIONAL'.

&

. ) '
e. El Centro debe tener en cuenta que el ambiente en el cual se presentard la prueba, sea un lugar
amplio, y ventilado, asi mismo se debera evitar el trénsito de personas y los ruidos excesivos cerca
del ambiente, asegurando las condiciones 6ptimas durante Iaf?presentacién de la prueba.

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

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

h. Ei Centro de Formacidn, a través del Comité de verificacién; designara al menos una (1) persona
en el cargo de jefe de saldn, que estara presente durante toao el desarrollo de la prueba, el cual
apoyard a los aspirantes ubicandolos en los lugares respectlvos y atendiendo las situaciones que se
puedan presentar durante la ejecucién de la prueba.

b
i
kS

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

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

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

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

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

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

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

c. Estd prohibido elingreso de acompafiantes al Centro de Formacion o al ambiente de presentacion
de la prueba.

d. Para ingresar a la prueba el participante debe presentar su cédula de ciudadania o cédula de
extranjeria. En caso de pérdida debera presentar contrasefia y/o pasaporte. En el caso en que el
aspirante no presente estos documentos, BAJO NINGUN MOTIVO PODRA PRESENTAR LA PRUERA,
debido a que no es posible acreditar legalmente su identidad.

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

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

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

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

i. Las dnicas inquietudes que resolverdn los jefes de saldn, seran aquellas relacionados con la
presentacion de la prueba. Los jefes de salén no deben influir u orientar respuestas a las preguntas
de la prueba. )

j- Por ningln motivo, y en ningln caso podra extenderse el horario de presentacién de {a prueba,
ni su reprogramacion por causas ajenas al Centro de Formacién.

4. DURACION Y PUNTUACION DE LA PRUEBA: La prueba contiene 25 preguntas de seleccién
multiple con Unica respuesta. Lo que se traduce en que cada pregunta se compone de 4 opciones
de respuesta en la que una y s0lo una, es la respuesta correcta {clave), la clave tiene un valor de 4
puntos, por tanto el valor maximo de la prueba a obtener sera de 100 puntos. La prueba sera
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desarrollada en 75 minutos, siendo este el tiempo maximo, Iés cuales serdn contados a partir del
momento en que el jefe de salén sefiale el inicio de la prueba 4
Cada franja para la aplicacién de |a prueba debe ser progra';mada con 2 horas; sin embargo es
importante tener en cuenta que la prueba solo serd de 1 hora vy 15 minutos. Los 45 minutos
restantes deben distribuirse 15 minutos antes de la prueba al i II’IICIO\/ 30 minutos al final asegurando
los 75 minutos para la prueba. Por ejemplo, un aspirante ha s:do citado para presentar la prueba a
las 7:00 de la mafiana:

i
?3
!

6:45 am — 7:00 am 7:00 am=8:15 am i

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

5. METODOLOGIA DE LA PRUEBA:

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

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

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

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

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

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

Namero de preguntas correctas multiplicade por 4, siendo 4 el valor a cada pregunta respondida
correctamente. '

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

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

9, ATENCION A RECLAMACIONES: Las reclamaciones de los resultados de la prueba aplicada, seran
recibidas exclusivamente en los canales oficiales de cada Cen_tro de Formacion Profesional desde
9:00 a.m. hasta las 12:00 p.m. del dia siguiente a la ‘publicacién de los resultados.
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ANEXO 2. |

i
k3

’PROTOCOLO PARA APLICACION DE LA PR:UEBA PRACTICA
i B |
Propésito: el objetivo de esta prueba, es identificar la experticia técnica, en funcion del Saber Hacer
que tiene el evaluado, asi como la capacidad para transmitir eI congcimiento de una manera clara
y practica; para su participacién en la conformacion del Banco’ide Instructores 2020.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

d. Seleccionar la habilidad que sera objeto de evaluacién.

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

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

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

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

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

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

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

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

i?

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

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

i

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

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

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

i
i

d. Para ingresar a la prueha el participante debe presentar su cédula de ciudadania o cédula de
extranjeria. En caso de pérdida debera presentar contrasena y/o pasaporte. En el caso de que el
aspirante no presente estos documentos, BAJO NINGUN MOTIVO PODRA PRESENTAR LA PRUEBA,
debido a que no es posible acreditar legalmente su |dent|dad
e. El participante debe acudir sin libros, revistas, o cualquier tibo_de documento de consulta. No se
permitird el ingreso al ambiente de la prueba con grabador?s, videocdmaras o cualquier objeto
electrénico que pueda interferir con la aplicacion de fa pruebé:, incluyendo el uso del celular,

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

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

n

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

i. Las dnicas inquietudes que resolverdn los jefes de salén, serdn aquellas relacionados con la
presentacion de la prueba. Los jefes de salén no deben influir u orientar respuestas a las preguntas
de la prueba.

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

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

5. METODOLOGIA DE LA PRUEBA:

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

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

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

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

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

f. £} evaluador debera entregar el listado vy los formatos usados durante la prueba al Comité de
Verificacién, estando todos debidamente firmados.

g. Para el desarrollo de la evaluacién se debe tener en cuenta la Guia para Evaluar y Certificar
competencias laborales, establecida en el aplicativo compromISO, numerales 2.3.4y 2.3.5.
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5.1 FINALIZACION DE LA PRUEBA: En lo que respecta a la flnallzacmn de la prueba es importante
tener en cuenta:

a. Una vez que el aspirante haya terminado la prueba, el :evaluador permitira al participante
visualizar el formato Lista de Chequeo de Evidencia Desempefio y Producto.

b. Si el tiempo para la presentacion de la prueba se ha terminédo y el aspirante no ha completado
la misma, esta debera ser finalizada y el aspirante deberd abandonar elambiente de la presentacion
de la pruebha. :§i=
I
6. CAUSALES DE SUSPENSION O ANULACION DE LA PRUEBA: La prueba serd suspendida o anulada
en los siguientes casos: i
Intento de fraude, Suplantacién de personas, v el mcumplimzento de lo indicado en el Numeral 3
de este documento. =§
En caso de presentarse cualquiera de estas situaciones, el jEfE de salon, acompafiado del aspirante

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

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

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

5
:
f
ir
!

LISEA DE CHEQUED PARA EVALUAR: BESEPEﬁO PRODUC’FO

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

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

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

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

Momento 1: 85 puntos
Momento 2: 90 puntos 85+ 90+90=265/3=883

Momento 3: 90 puntos

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

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

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

9. ATENCION A RECLAMACIONES: Las reclamaciones de los resultados de la prueba aplicada, seran
recibidas exclusivamente en los canales oficiales de cada Centro de Formacién Profesional desde
9:00 a.m. hasta fas 12:00 p.m. ei dia siguiente a la publicacién de los resultados.
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“ANEXO3.

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

Instructores2020, para ser contratado durante la wgenma 2020

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

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

a. Comité de Verificacién y Escogencia: Corresponde al Comlte desugnado por el Subdirector de
Centro para realizar el estudio y anélisis de las hojas de wda%de los participantes y proceder a la
seleccién de los mismos. -

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

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

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

;
it
t.
'!

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

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

!
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SEMNA.
d. Se deberd contar con las actas para ser firmadas en caso de incumplimiento de los requisitos por

parte del aspirante ya preseleccionado para el perfil requerido por el Centro de Formacién
Profesional.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Tabla de criterios objetivos a aplicar: ' .
i

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

4

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

3 Experiencia en Docencia y/o Instruccidn adicional al perfil

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

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

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

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

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

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

5. CAUSALES DE SUSPENSION O ANULACION:

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

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

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

7. PUBLICACION DE RESULTADOS: Los resultados de la valoracion de Hoja de Vida se registraran
por parte del Subdirector en la aplicacién Web de la APE y se publicarén por parte del Centro en la
fecha establecida en el cronograma de la pagina web de 1a APE, en los canales oficiales de cada
Centro y en un lugar visible en fisico en cada Centro.

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