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PROCESO: ACCION DE TUTELA
RADICACION No.: 110013335012 2019-00530-00
ACCIONANTE: AMPARO RUEDA JAIMES
ACCIONADOS: SENA

Bogota, D.C. 16 de diciembre de 2019

Por reunir los requisitos formales exigidos por el articulo 14 del Decreto 2591 de
1991, el Juzgado ADMITE LA ACCION DE TUTELA instaurada, por el sefior
AMPARO RUEDA JAIMES en contra del SERVICIO NACIONAL DE
APRENDIZAJE -SENA por la vulneracion de sus derechos fundamentales de
debido proceso e igualdad.

En consecuencia se dispone:

PRIMERO. NOTIFICAR personalmente la admisién de la presente accion de
tutela a las siguientes personas:

1. Al Director General del Sena
2. Al accionante

SEGUNDO. REQUERIR al Director General del SENA, para que en el término de

DOS DIAS dé contestacion a la tutela, so pena de dar aplicacién a las sanciones
establecidas en el Decreto 2591 de 1991.

NOTIFIQUESE.




a2

e

-~ .
oy

Tt




Honorable Juez Administrativo de Reparto.
Circuito de Bogota.
E. S. D.

Referencia: Accion de Tutela (articulo 86 de la Carta Magna):
Accionante: Amparo Rueda Jaimes
Accionados: Director General del Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA).

Amparo Rueda Jaimes, Ciudadana colombiano, mayor de edad e identificada con cédula de
Ciudadania nimero 28'427.839 expedida en Suaita Santander, actuando en nombre propio, con el
debido respeto presento demanda de Tutela contra el SENA, para que, mediante sentencia, se me
de proteccion y garantia eficaz y obligatoria con respecto a los derechos constitucionales que se me
pretenden desconocer, siendo estos; 1, Derecho a la igualdad, 2. Derecho al debido proceso en
actuaciones administrativas. 3. Asi mismo solicito se me posibilite participar en proceso de
contratacion (por prestacion de servicios personales), en igualdad de oportunidades y en condiciones
establecidas en las normas de contratacién vigentes.

PRETENSIONES:

Enmarcado dentro de la proteccion de derechos que se puede lograr mediante la accion de Tutela
solicito que se ordene at SENA.

Que en mi condicién de instructor de contrato que viene prestando servicios como instructor durante
2019, se me de trato igualitario dentro del proceso que se adelanta para seleccionar y contratar

personas para prestar servicios de instructor, para el afio 2020, con respecto a las personas que por
primera vez se presentan.

Que la Administracion del SENA, me aplique el mismo procedimiento y en condiciones de igualdad

al que se aplica a “los demas interesados en el Banco de Instructores del SENA”", garantizando asi
que se me brinda igualdad de oportunidades.

Que se tomen en cuenta los resultados de las ‘pruebas similares” aplicadas a mi y a “los demas
interesados en el Banco de Instructores del SENA”, y se desconozca la prueba eliminatoria,
denominada: “pedagégica”, que sélo ha sido aplicadas a mi (y a los instructores ya vinculados

mediante contrato de prestacion de servicios al SENA) y no “los demas interesados en el Banco de
Instructores del SENA”.

Que, a pam'r de la prueba eliminatoria denominada: “socioemocional”, se aplique a mi, el mismo
procedimiento, pruebas y criterios de evaluacion, que se aplicaran a “los demés interesados en el
Banco de Instructores del SENA”, para seleccionar a los instructores que se contrataran en 2020.

Respetar en mi favor, el derecho contemplado en el Articulo13 constitucional: “Todas las personas
nacen libres e iguales ante la ley, recibiran la misma proteccién y trato de autoridades y gozaran de
los mismos derechos, libertades y oportunidades sin ninguna discriminacion por razones de sexo,
raza, origen nacional o familiar, lengua, religion, opinion politica o filosofica.

Solicitar que, el SENA de cumplimiento a las normas que regulan la contratacién publica y por lo
tanto, apliquen el concepto de igualdad de oportunidades como componente del principio de
trasparencia el proceso de contratacion, establecido en el articulo 24 de la Ley 80 de 1993.







" HECHOS.

Los derechos reclamados estan siendo desconocidos por “via de hecho”, en ejecqcién del proceso
para la contratacion de Instructores (para 2020) que impartiran la formacién Profesional Integral que
esta entidad adelanta desde el mes de octubre en virtud de la Misién que la Ley 119 de 1994, le ha
asignado.

La violacién a mis derechos ciudadanos se configura a partir de los siguientes hechos:

1.

El SENA, contrata anualmente mas de treinta mil (30.000) instructores, a nivel nacional, para
impartir formacion en los diferentes niveles de calificacién y programas, para lo cual se
desarrollaban procedimientos descentralizados con alguna autonomia en las regionales y
Centros de Formacion, a partir de lineamientos generales y el cumplimiento estricto de las
normas de contratacion.

Con fecha 1 de octubre el Director General del SENA, Sefior Carlos Mario Estrada Molina,
emite circular 01-3-2012-0001586, la cual se presenta con el asunto: “Contratacién Prestacion
de Servicios Personales — Afio 2020"; en esta circular” se imparten directrices y lineamientos
para el proceso de contratacion de servicios personales en el SENA para la vigencia 2020
(articulo 32 — numeral 3, Ley 80 de 1993)".

De acuerdo con la circular, se conformara un Banco de Instructores del SENA, con las
personas que se inscriban proporcionando la informacion de su hoja de vida en la aplicacion
web de la Agencia Publica de Empleo (APE), asi mismo se dan otras orientaciones para
subir crear y actualizar las hojas de vida, asi como la forma de colocar las evidencias de
educacidn y experiencia laboral.

Mediante circular 000156, el Director General del SENA, define dos diferentes
poblaciones que pueden acceder a ser contratadas como instructores del SENA en
2020, como se puede observar en los numerales: 2.3.1 y 2.3.2, en el primero de estos
numerales se define que los instructores ya vinculados como instructores del SENA,
deberan presentar dos pruebas eliminatorias (una socioemocional y otra pedagégica)
y las dos pruebas hacen parte de la calificacion final, de forma ponderada, 40% y 60%
respectivamente, es decir que el peso de cada respuesta (acertada o equivocada), con
respecto a la calificacion final, es diferente entre las psicosociales y las pedagdgicas.

En la Circular de marras, el numeral 2.3.2., define otra poblaciéon (aparentemente
diferente) que puede ser contratada, a la cual denominan: “los demas interesados en
el Banco de Instructores del SENA”, siendo ciudadanos quienes por primera vez aspiran
a ser instructores del SENA, a éstos solo se les aplica una prueba eliminatoria, siendo
esta: prueba socioemocional, a diferencia de los instructores ya vinculados, a quienes,
ademas de esta, se les aplica prueba pedagogica.

Dentro del grupo de personas que hacen parte de “los demas interesados en el Banco de
Instructores del SENA” (numeral 2.3.2. circular 000156), que hayan obtenido calificacion
aprobatoria (65% en la prueba socioemocional), al parecer, existiran personas a las
cuales no se les aplicara “valoracién de hoja de vida (y a otras si), hecho que hace
diferencia con los ya vinculados, pues a estos, cuando adelantaron el proceso para
ingresar al SENA si se les aplicé.

A las personas del grupo de “los demas interesados en el Banco de Instructores del
SENA” a quienes no se les aplica revision de hojas de vida, se les puede aplicar prueba
tecnica o prueba practica, sin que se determine ;qué es una prueba técnica, ¢ qué es una
prueba practica? ¢qué tipo de conocimiento deben medir? y menos establecer: ;cual es la
diferencia entre: “técnica y practica?

A quienes se les deba aplicar valoracion de hojas de vida, esto lo hara un comité que se
conformaré en los Centros de Formacion del SENA (el SENA tiene 117 a nivel nacional) y
de esta forma se define un tercer procedimiento diferente que sé6lo se aplicaria a
algunas personas, no precisadas, no definidas.

En el numeral 2.3.2. (tercer parrafo), de la circular 00156, el Director General dei SENA
incorpora un concepto que sin duda expresa la existencia de otra poblacion (y procedimiento
paralelo pero oculto), en los siguientes términos: “para los perfiles que no se les aplique
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la valoracion de hojas de vida”, al parecer aparece un cuarto procedimiento diferente, para
contratar personas con competencias de instructores.

La prueba socioemocional; aplicadas e! dia quince (15) de octubre de 2019, a instructores
ya vinculados contenia 32 preguntas socioemocionales y 20 pedagogicas, y el 15 de
noviembre se aplicé prueba “socioemocional, para "los demas interesados en el Banco de
Instructores del SENA™ que contenian 32 preguntas.

La diferencia de un mes entre la prueba socioemocional presentada por los ya vinculados
(octubre 15) y “los demas interesados en el Banco de Instructores” (prueba aplicara el 15 de
noviembre), con alguna probabilidad posibilité que quienes presentaron prueba en esta

Gltima fecha, conocieran las preguntas con anterioridad, como se puede presumir por las
impresiones de las preguntas que circularon después del 15 de octubre, se anexan impresos
de esas posibles preguntas.

Probablemente los cuestionarios aplicados no tienen aval o visto bueno de alguna autoridad
que las haya revisado o aprobado para ser aplicadas en un proceso de seleccion de
contratistas, en forma tal que se garantice que, estas pruebas efectivamente miden lo que
han de medir y que haya establecido que las aplicadas a una poblacion, son de igual tematica
y nivel de complejidad de las pruebas aplicadas a la poblacion denominada “los demas
interesados en el Banco de Instructores del SENA”.

En la circular de referencia, en otras circulares posteriores, ni en algun otro documento, el
SENA ha planteado la necesidad establecer mecanismos que garanticen confidencialidad o
transparencia en el proceso, aunque se haga referencia a los principios de contratacion y
gestion publica.

El 23 de octubre de 2019, El Director de Formacién profesional del SENA, emite la Circular
01-3-2019-000170, con el asunto: orientaciones para la contratacidon de instructores,
modalidades presenciales, virtual y a distancia, vigencia 2020, tomando como fundamento
lo establecido en la circular 01-3-2019-000156, que hemos venido observando.

Resulta curioso que en esta circular se pretenda brindar orientaciones sobre hechos ya
ocurridos, pues la prueba aplicada a los “instructores vinculados en 2019” se habia realizado
casi tres semanas atras.

En esta circular 000170, en su numeral 2. Se hace énfasis en las dos pruebas:
socioemocional y Pedagdgica para instructores contratistas 2019 (ya vinculados) y se repite
fo que ya hemos indicado lineas arriba.

Se incorpora un nuevo concepto para referirse a “los demas interesados en el Banco de
Instructores del SENA”, se cambia esa denominacion; en el numeral 3. De la circular
000170 se dice: “prueba Socioemocional para la FASE Il, numeral 2.3.2 de la circular 01-3-
2019-000156 de 2019.”, se piensa que la Administracion del SENA genera un elemento de
distraccion hablando de:” FASE II”, cuando no existe la FASE I.

De esta Circular 000170, brinda posibilidad para interpretar que, quienes en esta FASE I
se presentan, ya han superado de alguna manera” a otras personas que “iban en
competencia”, en la FASE |, lo cual no es cierto.

Esta segunda circular, contiene elementos que sélo permiten llevar mas confusion a lo ya
sefialado en la circular 000156,

Los vinculados como instructores del SENA en 2019, cuando aspirabamos a ser
instructores (hace algunos aiios), en ese momento debimos cumplir el requisito de: poseer
formacién y experiencia pedagdégica, puntuaimente en la Formacién por
competencias, modelo pedagégico que tiene definido esta institucién; requisito que en
este proceso no se ha exigido a “los demas interesados” y esto ya constituye un factor de
trato desigual, en favor de las personas que hoy aspiran a vincularse en 2020
Adicionalmente en ninguna parte de las circulares referidas, se hace mencién a que, los ya
vinculados debieron someterse al estudio, analisis y valoracién de hoja de vida, cuando
aspiraron a vincularse y por este motivo, ya han cumplido con este requisito; condicion que
para “los demas interesados en pertenecer al Banco de instructores” de hoy, aparece como
requisito “opcional” y que al parecer a algunos no se aplicara, como puede leerse en la

circular 000156, cuando dice en el numeral 2.3.2: “Para los perfiles que no se les aplique
la valoracién de hojas de vida, ...”






22. Otro hecho relevante es que, desde hace mas de 10 afios, el SENA exige a los instructores
contratistas vinculados, adelantar capacitaciones que les permitan alcanzar determinadas
competencias y certificarse en otras, técnicas y pedagogicas, so pena de no autorizar sus
pagos contractuales y se exigian porque supuestamente serian tomadas como requisitos
que definen posibilidades de continuidad contractual en vigencias fiscales futuras, realidad
que en esta ocasion se desconoce y por lo tanto se constituye en engafio, pue no se exigen
a “los demas interesados”.

23. Quien interpone esta tutela, presenté las dos pruebas: socioemocional y pedagogica el dia
15 de octubre obteniendo los siguientes resultados en la prueba:

- Calificacion en la prueba psicosocial; 74 puntos,

- Calificacion en la prueba Pedagdgica: 11 puntos y

- Calificacion ponderada: 64

Con este resultado no alcancé a lograr el puntaje exigido en la circular 000156 y 000170,
para optar a ser contratado (estoy excluido de toda posibilidad), si no se hubiese aplicado a
los ya vinculados como contratistas la prueba pedagdgica, el puntaje en la prueba
socioemocional, comparable con el que se le exige a “los demas interesados en el Banco
de Instructores del SENA”, seria 74 puntos, con el cual podria tener posibilidad de ser
contratado.

24. La prueba realizada el 15 de octubre 2019, carece en su totalidad de criterios de fiabilidad,
- seguridad y trazabilidad. No hay forma que el SENA pueda garantizar que quien presentd
la prueba sea quien dice ser, ni que lo hizo de forma individual. Una prueba validada y
auditada en forma debida seria tal y como se ilustra en un video de la empresa Microsoft

sobre sus pruebas en linea. https://www.youtube.com/watch?v=Vb0OGIH-
2MM&feature=youtu.be&list=PLanhhVEj3XNTceGnF19qSjYxYzS4S_WImf

25. Frente los resultados de la prueba y a los contenidos de esta, el SENA no brindo posibilidad
alguna para efectuar reclamaciones o interponer recursos de ley, como se puede establecer
en las dos circulares emitidas.

26. Siuna persona que hace parte de ‘los demas interesados obtiene calificacion superior a 65
puntos en la Gnica prueba Psicosocial, tiene toda la opcidn de ser contratado y yo, después
de haber prestado mis servicios como instructor del SENA por diez (10) afios, el SENA no
me tI:ontrataré en 2020, debido a un proceso que desconoce mis derechos como el de
igualdad.

27. Finalmente se debe observar que el SENA pretende dar a entender que las circulares de
marras son ajenas al proceso de contratacion, burlando las normas de vigentes sobre esta
materia; sin duda estas (circulares) hacen parte de la etapa de planeacion de la contratacion

y deben respetar ademas del ordenamiento legal, los principios Constitucionales, de la
Contratacion Publica y de la Gestién Publica.

FUNDAMENTOS DE DERECHO.

Se presenta esta demanda por que el SENA con su actuacion en el proceso de contratacion para
vincular mstructores que impartirén la formacion, objeto de la mision institucional, en el afio 2020,
por que posiblemente se esta violando el articulo 13 Constitucional.

Se considera que el SENA en este proceso de seleccion, con alta probabilidad viola la ley 80, en lo

relacionado con los principios de la contratacién publica y puntualmente lo relacionado con los
contratos de prestacion de servicios. '

Con su actuacion, desde la planeacion de la contratacion el SENA probablemente esta violando el
principio definido en el articulo 24 de la ley 80 de 1993: Principio de Transparencia; un aspecto de la
transparencia es el referido al: Derecho a la Contradiccion, en los procesos contractuales, el cual
hace referencia a la posibilidad que se debe brindar a los interesados, de conocer y controvertir los
conceptos, decisiones e informes que se adopten o elaboren, estableciendo fases dentro del
proceso, que permitan el conocimiento de dichas actuaciones y otorguen la posibilidad de presentar







observaciones que los potenciales contratistas consideren adecuadas para la transparencia del
proceso.

Se observa que, probablemente el SENA esta desconociendo lo sefialado en el Articulo 5, de la ley
1150 de 2007, referido a: 1a seleccion Objetiva de los contratistas.

Respetuosamente se solicita contemplar el Principio de la Buena Fe en Contratacion Estatal.
Sentencia C-887/02

“Segln lo dispuesto en el articulo 209 Superior, fa funcién administrativa esté al servicio de los
intereses generales y debe desarrollarse, entre otros, conforme al principio de igualdad, que en el
campo de fa contratacién estatal se traduce en el derecho que tienen todos los sujetos interesados
en una licitacién a estar en idénticas condiciones y a gozar de las mismas oportunidades desde el
comienzo del proceso licitatorio hasta la adjudicacion o formalizacién del respectivo contrato.
Correfativamente, este principio conlleva para la administracion pablica el deber de garantizar que
las condiciones sean las mismas para todos los competidores, dando solamente preferencia a la
oferta que sea mas favorable para el interés publico. En este sentido, la iqualdad entre los licitantes
indudablemente constituye una manifestacién del principio constitucional de la buena fe, pues les

impone a todas las entidades publicas la obligacion de obrar con lealtad y honestidad en la seleccién
del contratista.”;

Con el respeto que merecen los jueces y magistrados, ruego a ustedes observar el Principio de
lgualdad de Oportunidades en Contratacion Estatal. Sentencia C-887/02,

“El reconocimiento del principio superior de la igualdad de oportunidades implica asi mismo que el
legislador al configurar el régimen de contratacion estatal establezca procedimientos 0 mecanismos
que le permitan a la administracion seleccionar en forma objetiva y libre a quien haya hecho la oferta
mas favorable, mediante la fijacién de reglas generales e impersonales que presidan la evaluacion
de la propuestas y evitar incluir clausulas subjetivas que reflejen motivaciones de afecto o interés
hacia cualquier proponente, sin entrar a predeterminar, claro esta, al sujeto -persona natural o
Jjuridica- con quien ha de celebrarse el correspondiente contrato.”

Por Uitimo y de forma reverente solicito tener en cuenta lo relacionado con Derechos Fundamentales,
Sentencia C-887/02

‘Los derechos fundamentales objeto del ejercicio de la accién de tutela no son Gnicamente los
rotulados en la Constitucién Politica con este titulo, pues segin la jurisprudencia “El juez de tutela
debe acudir a la interpretacion sistemética, finalisima o axioldgica para desentrafiar, del caso
particular, si se trata o no de un derecho fundamental, lo que podria denominarse una "especial labor
de busqueda” cientifica y razonada por parte del juez”. Al efecto, esta Corporacion en diferentes
pronunciamientos de las Salas de Revisién ha establecido los criterios para la definicién de los
derechos constitucionales fundamentales, entre los que se destaca el que el derecho sea esencial
para la persona “todo ello partiendo del supuesto segtin el cual Ja division en titulos y capitulos de la

anstitucién y el orden del articulado no es una norma constitucional vinculante sino indicativa para
el intérprete.

PROCEDENCIA DE LA ACCION DE TUTELA.

Procede interponer esta accién de Tutela por ser el tnico recurso legal del cual dispone Amparo
Rueda Jaimes, para reclamar su derecho, dado que no existe otra via judicial que posibilita
suspender la situacién de amenaza de violacién a los derechos de quien demanda. Si se
materializara la violacién a mis derechos, probablemente existan mecanismos legales que posibiliten
restablecer derechos, pero estas posiblemente impliquen el desarrollo de largos procesos ante el

Contencioso Administrativo, que ademé&s de demorados y complicados, implican elevados costos
para el Estado.






CONSIDERACIONES FINALES.

Sefior Juez, en un Estado Social de Derecho la norma debe ser obedecida, méxime tratandose de
la aplicacion que se debe hacer del derecho positivo y de acuerdo con el Artfculo' sexto
Constitucional, los funcionarios publicos han de desarrollar su labor asumiendo los compromisos en
la forma como lo ordenan las normas y dando cumplimiento estricto a los principios constitucionales
y los consignados en las normas de cada area de la actuacién administrativa, asi como los de la
Gerencia Puablica, no incurriendo en incumplimiento o en extralimitacién de sus responsabilidades.

NORMAS VIOLADAS.

PRUEBAS.

Articulo 6, Constitucional.

Articulo 13, Constitucional.

De la ley 734 de 2002 (Cédigo Disciplinario tnico) Articulo 34, Deberes del todo servidor
publico, numerales: 1,2,6,13,25 y 38.

Del mismo cédigo: Articulo 35, prohibiciones de los servidores ptiblicos, numerales: 1,
7,12y 26.

Ley 80 de 1993, articulo 24.

Ley 1150 de 2007, articulo 5.

Fotocopia de Ia circular 01-3-2019-000156, del SENA.

Fotocopia de la circular 01-3-2012-000170, def SENA.

Pantallazo del resultado de la prueba virtual aplicada a mi el 15 de octubre, donde se
observa el resultado de las Pruebas socioemocional y pedagdgica, asi como de la
calificacion ponderada.

Certificado Norma laboral 240201056 Orientar formacion presencial de acuerdo con
procedimientos técnicos y normativa.

Fotocopias de preguntas de la prueba socioemocional que circularon después del 15 de
octubre y que posiblemente ya conocian los de la FASE i

Notificaciones.

El suscrito puede ser notificado en la AK Caracas No. 6348 apto 203, de la ciudad de Bogota;

autorizo

expresamente para ser notificado, via electronica al COIreo:

amparo.ruedajaimes@gmail.com o aruedaj@misena.edu.co

El accionado: Carlos Mario Estrada Molina, puede ser notificado en la Calle 57 N° 8 — 69, Direccién
General del SENA

Atentamente:

cece

s
AMBARO,RUE

DA ES

C.C. 28'427.839 de Suaita (8)
Telefono: 3144830378

Correo electronico: amparo.ruedajaimes@gmail.com o aruedaj@misena.edu.co
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7/\‘- N3 01-3-2019-000136

CIRCULAR 01/10/201% 09505205 a.n. -
- 1-1010-
Bogota D.C.

PARA: SECRETARIO GENERAL, DIRECTORES DE AREA Y JE?ES DE OFICINA DE LA
DIRECCION GENERAL, DIRECTORES REGIONALES Y SUBDIRECTORES DE CENTRO DE
FORMAGION PROFESIONAL INTEGRAL DEL SENA.

Asunto: Contratacién Preétacibn de Servicios Personales - Afio 2020.

Mediante la presente Circular se imparten directrices y lineamientos para el proceso de contratacién de
servicios personales en el SENA para la vigencia 2020 (art. 32 - numeral 3° Ley 80 de 1993).

1. DIRECTRICES GENERALES.

La contratacién de servicios personales en el SENA para el afio 2020 se realizara con plena
ohservancia de las normas legales y reglamentarias vigentes que rigen el tema, garantizando la
-aplicacion de los principios de contratacién (como transparencia, economia y responsabilidad,
establecidos en los articulos 23 y siguientes de la Ley 80 de 1993), y los que orientan la funcién
administrativa (como -los de planeacién, igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, que establece el articulo 209 de la Constitucion Politica), ademés de la
satisfaccién de! interés general y et cumplimiento de los fines estatales, cumpliendo los requisitos, los
procedimientos y los lineamientos indicados en esta Circular. ‘

Los ordenadores del gasto, como responsables de Ia contratacion, deben incluir en los estudios previos
las obligaciones que se ajusten al desarrolio del objeto contractual y no incluir en su redaccion
elementos subordinantes; igualmente, durante la ejecucion del contrato, los supervisores y ordenadores
del gasto deberan vigilar y garantizar la autonomia del contratista, para no incurrir en conductas que
puedan configurar subordinacion y producir dafio antijuridico para el SENA, aplicando lo sefialado en
el Manual de Supervisién e Interventoria de la Entidad.

Conforme a la Directriz Presidencial No. 9 de 2018, los ordenadores del gasto deben actuar aplicando
la politica pablica de austeridad, eficiencia, economla y efectividad, suscribir los contratos de prestacion

"de servicios profesionales y de apoyo a la gestion por el tiempo estrictamente necesario durante la
vigencia 2020, y procurar la eliminacion gradual y progresiva de estos contratos, “sjecutando planes
para proponer y realizar las reestructuraciones necesarias, sin afectar la prestacion del servicio y el
cumplimiento de los fines misionales” de la Entidad.

Para el proceso de contratacién, ademas de las funciones que le corresponde cumplir a la Oficina de
Control Interno de! SENA, los ordenadores del gasto inculcaran y fomentaran en las personas que
actlien en cualquier etapa del proceso contractual la cultura del autocontrol, como un elemento

importante del sistema de gestion y control para la prevencion de riesgos, €l mejoramiento continuo y
la salvaguarda de los recursos pablicos.

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

£
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2. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS DE INSTRUCTOR.

El plan de contratacién de instructores se debe realizar teniendo en cuenta e! plan anual de
adquisiciones, que servird de insumo para el "Plan de Accién 2020" de las Regionales y Centros de
Formacion; el plan de adquisiclones deberd 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),

L.a aprobacion del Plan de Contratacion de Instructores podré hacerse dentro de la aprobacién del "Plan
Anual de Adqmsnc:ones dela Regnonal o en acto separado, pera en todo caso, para iniciar un proceso
de contratacion de prestacion de servicios, la necesidad debe estar contemplada dentro del "Plan Anual
de Adquisiciones 2020". Una vez el Director Regional reciba el mencionado plan, debera emitic una
respuesta de fondo a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes. El Plan Anual de
Adguisiciones del SENA sera consolidado y publicado en la pagina web de la Entidad y en el SECOP.

Para las autorizaciones previas de contratacion que establecen los Decretos 2208 de 1998, 249 de
2004 y 2785 de 2011, se debera tener en cuenta lo previsto en el Manual de Contratacion establecido
por la Entidad, la Resolucion 054 de 2018 y en la Circular No. 3-2014-000115 del § de junio de 2014.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 9 — numeral 17 del Decreto 249 de 2004 y el articulo 22 -
numeral 14 del mismeo Decreto (maodificado por el articulo 4 del Decreto 2520 de 2013), la contratacion
de Instructores se debe adelantar utilizando el Banco de Instructores Contratistas dispuesto a través
de la aplicacion web de la Agencia Piblica de Empleo del SENA — APE. La conformacion de este Banco
de Instructores no es un concurso de méritos, no genera continuldad en la contratacion de servicios
personales para vigencias posteriores al 2020, y la suscripcién del contrato queda sujeto a las
necesidades del Centro y aia disponibilidad de recursos presupuestales durante el aio 2020,

Para dar cump!nmuento a las. mencionadas normas, se aphcarén las siguientes directrices para fos
contratos de Instructor del afio 2020: .

2.1. Inscripcldn en la Aplicacion web de la Agencia Pablica de Empleo ~ APE: Para pertenecer al
Banco de Instructores det SENA se requiere estar inscrito en la Agencia Publica de Empleo, o cual se
podra realizar exclusivamente a través de la aplicacién web de intermediacion laboral del SENA
ape.sena.edu.co.

Las inscripciones y las actualizaciones de quienes ya estan inscritos se podran realizar en cualquier
momento hasta la fecha de aspiracion, segin el cronograma,que-se.publicard-en-la aplicacion web.de 90,
la APE. La Direccion de Empleo y Trabajo informara ademas a los Centros de Formacién Profesional

y a los interesados, las opciones de uso que tiene la aplicacion web de la APE, para que puedan
utilizarla de manera adecuada y eficiente. .

Los cerlificados de estudios y experiencla laboral deben estar debidamente cargados en la plataforma
de a APE. Las personas que ya estén inscritas y cuenten con usuario y contrasefia podran importar

los documentos soporte de la hoja de vida que se encuentren indexados previamente en la aplicacién
de la APE,

2.2. identificacion de la Aspiracién: Los actuales lnstructores-del SENA y los que tienen interés en
ser nueves contratistas en el 2020, podran seleccionar en la aplicacion web de la APE uno (1) de los
perfiles de instructor, en las fechas de aspiracién indicadas para cada uno en el cronograma; quien no.
finalice el proceso de aspiracién durante las fechas establecidas, no continlia en el praceso para la
contratacion de Instructores 2020,

El aspirante podra escoger ademas un Centro de Formacion principal en el que desea‘ prestar sus
servicios en el perfil escogido, y otro Centro como alternativa.
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Una vez el interesado realice el tramite y seleccione la opc10n “Finalizar la aspirac:én el sistemanole
pemitird modificar el regsstro realizado.

2.3. Seleccion de Instructores a Gontratar: Cada Centro de Formacion debe integrar un "Comlte de
Verificacion de Requisitos y Escogencia de Contratistas”, conformado por el Subdirector def Centro
o quien & designe, un servidor publico designado por el Director Regional, los Coordinadores
Académicos y uno o dos Instructores de planta de la especialidad en que se vaya a hacer la escogencia

(para que la integracién del Comité sea impar), designado(s) por el Subdirector, ya sea del mismo
Centro o de otro.

Las decisiones y los criterios aplicados constarén en actas que- deben ser firmadas por todos los

integrantes de! Comité, Las reclamacnones que se presenten deben ser analizadas, decididas y
respondidas por el Comité.

Los integrantes de este Comité deberén declararse mpedados o ser recusados, cuando recaiga sobre
ellos alguna inhabilidad, incompatibilidad o conﬂlcto de intereses por razones de parentesco u olras
causales establecidas porla Ley. -

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

2.3.1. Los actuales instructores del SENA que hayan registrado oportunamente su aspiracion en el
Banco de Instructores 2020, deben presentar una prueba que incluira componentes socioemocionales
y pedagbgicos, en las condiciones que séfale la Direccion de Formacion Profesional; esta prueba solo
podra ser presentada en la fecha y hora que sefale la Direccion de Formacién Profesional a cada
aspirante en el listado que se publique; si el interesado empieza la prueba después de la hora fijada,
debera responderla dentro del tiempo restante para fa hora de finalizacion.

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
Formacién y cuenta con la disponibilidad presupuestal Si el nimero de contratos a suscribir por el
Centro de Formacién en el 2020 es inferior al nimero de actuales instructores que obtuvieron més del
65% en el consolidado, se contrataran en estrtcto orden descendente de puntuacién hasta cubrir los
contratos que requiere el Centro

El Comité de Verificacion y Escogencia debera dejar constancsa en el Acta del procedimiento seguido,
con la justificacion y sustentacion correspondiente.

Los casos de proteccién constitucional especial, que de acuerdo con la jurisprudencia vigente deban
seguir siendo contratados en el 2020, seran contratados aunque el(a) aspzrante haya obtenldo menos
del 65% en el cansolidado de la prueba .

2.3.2. Los demas interesados en el Banco de Instructores del SENA podran registrar su.aspiracién 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 oporiunamente su aspiracion deben presentar en la(s) fecha(s) que sefiale

el cronograma una prueba virtual, en las condiciones que sefiale la Direccién de Formacion Profesional.

Esta prueba so6lo podra ser presentada en-la fecha y hora sefialada para cada aspirante en el listado

que se publicara en ia aplicacién web ape.sena.edu.co; si el interesado empieza la prueba despuésde -
fa hora fijada, debera responderla dentro de) tiempo restante para la hora de finalizacion.
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Posteriormente, cada Comité de Verificacidn y Escogencia utitizara solo uno (1) de los siguientes
criterios para seleccionar a los aspirantes:

o Valoracién de haja de vida: Para los perfiles que sefiale la Direccion de Formacion Profesional,
cuyo listado seré publicado en la aplicacién web de la APE.

Para los perfiles que no les aplique la valoracién de hojas de vida, el Comité de Verificacion y
Escogencia podra hacer la seleccion, aplicando una de-las siguientes alternativas, segun las

caracteristicas de la especialidad y las posibilidades fisicas, logisticas y operativas del respectivo
Centro; :

¢ Pruebha Teérica, 0
¢ Prueba Practica

La decisién sobre la prueba a aplicar debe ser informada a los aspirantes y a ia Direccién de Formacion
Profesional en el plazo indicado en el cronograma,

La valoracion de hoja de vida, o la prueba teorica, o la prueba practica, sera aplicada solamente a los
tres (3) aspirantes que aparezcan en ese momento en la aplicacién 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 la escogencia entre los empatados e indicara en el Acta correspondiente el(os) criterio(s) que tuvo
en cuenta. Si el listado de la APE tiene menos de tres (3) aspirantes en ese perfil y Centro, a ellos se
les aplicara la prueba. ‘ L -

Si no hay aspirantes en la aplicacion web de la APE para ese perfil y Centro, el Comite de Verificacion
y Escogencia acudira a quienes hayan aspirado para el respectivo perfil en otros Centros de Formacion
hasta completar dos (2) que manifiesten su interés en prestar sus servicios en ese Centro; el Centro de
Formacién contactara ai(os) aspirante(s) y dejara constancia escrita de su respuesta; si no tiene interés

se continuara buscando aspirantes de‘la especialidad en estricto orden descendente de acuerdo con
la aplicacién web de la APE. , g S

El Comité de Verificacion y Escogencia seleccionara para suscribir el contrato durante Ia vlgéncia 2020
al aspirante con mayor puntuacion en la hoja de vida, o en Ia respectiva prueba tedrica o practica.

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

Si una de las personas escogidas paré ser contratada durante el afio 2020 no cumple con el perfil de
idoneidad, o fue descartado por diferencias entre los documentos y la informacion reportada, o por

cualquier otra causa sustentada, o no firma el contrato, se escogeré al siguiente en la puntuacion para
ese perfil. . o

Siun Centro de Formacion no encuentra aspirantes para aplicarles la prueba en un perfil, podré'escoger
a la persona a contratar entre quienes ya tengan puntaje de hoja de vida, o de prueba téérica, o de

prueba practica en ofros Centros y no fueron escogidos para ser contratados, en orden descendente
de puntuacion. .

2.3.2.1. Valoracién Hoja de Vida: El Comité revisara y aplicara la puntuacion a las hojas de vida de

los perfiles indicados por la Direccion de Formacion Profesional, &l numero de aspirantes indicados en
el numeral anterior, utilizando la tabla de puntajes establecida por la mencionada Direccion.

F
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Larevisién y puntuacion de hojas de vida solo se realizara con los documentos indexados a la aplicacién
web APE al momento de la aspiracién y dentro de las fechas establecidas. Los aspurantes no podran
adicionar documentos. - ;

2.3.2.2. Prueba Tedrica: Esta prueba sera aplicada de manera presencial en e] respectivo Centro de
Formacion, utilizando la plataforma Blackboard, en el dia y la hora que sefale la Direccion de Formacion
Profesional, para lo cual cada Centro debe informar oportunamente a esa Direccion los perfiles en los
que aplicara esta prueba, en las fechas sefialadas en el cronograma, con la coordinacién y seguimiento

del Comité de Verificacion y Escogenma los resultados de esta prueba seran publicados por cada
Centro de Formacién.

2.3.2.3. Prueba Practica: Esta prueba sera aplicada por ef Comité de Verificacion y Escogencia en el
respectivo Centro de Formacion, aplicando el protocolo establecido por ia Dlrecclén de Formacion
Profesional y dentro de las fechas indicadas en el cronograma.

23.3. Los egresados del SENA que hayan representado a esta entidad en competencias
internacionales en los ltimos cuatro (4) afios podrén registrar su aspiracion dentro de las fechas que
se indiquen para la etapa 2.3.2 del proceso; a estas personas solamente se les aplicara prueba
socioemocional sin puntaje minimo, y entre ellos cada Centro escogera a quien contratar en orden
descendente de puntuacion, de acuerdo con las necesidades del Centro.

24, Verificacion de requisitos de idoneidad y experiencia:

Et ordenador del gasto debe verificar y acreditar que toda persona natural con quien se vaya a suscribir
contrato para [a prestacion de servicios de instructor durante la vigencia 2020 fue seleccionado a través
del banco de instructores del SENA de acuerdo con esta circular, que estaen capacidad de ejecutar el
objeto del contrato, y que verifico que tiene la idoneidad o experiencia requerida y felaczonada con el
area de que se trate, de conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015.

3. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO ADM%NISTRATNO O DE APOYO
MISIONAL DIFERENTE A INSTRUCTOR.

Todos los contratos de prestacién de servicios a los que se refiere este numeral deben estar incluidos
en el “Plan Anual de Adquisiciones afio 2020" (PAA), el cual es consolidado y publicado en fa pagina
web del SENA y en el SECOP, por la Direccién Administrativa y Financiera de la Direcciébn General,

Sdlo los contratos de prestacion de servicios de apoyo administrativo o de apoyo misional diferente a
instructor que vayan a suscribir los Centros de Formacién Profesional integral deben aplicar lo
establecido en el numeral 17° del 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 2014.

Tal como lo sefiala el articulo 2° numeral 4°, literal h) de Ja Ley 1150 de 2007 y los articulos 2.2.1.2.1.4.9,
2212141y s.s. del Decreto 1082 de 2015 la contratacion de prestacion de sertvicios profesionales
y de apoyo a la gestion (administrativo o de apoyo misional diferente a instructor) se realizara mediante
la modalidad de contratacion directa, con la persona natural que esté en capacidad de ejecutar &l objeto
del contrato, debiendo cada ordenador del gasto de la Entidad, verificar la idoneidad o experiencia
requerida y relacionada con el &rea de que se trate, sin que sea necesafia ia obtencion previa de varias
ofertas, de lo cual debe dejar constancia por escrito.

De conformidad con el articuio 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 y en concordancia con lo
indicado en el Manual de Confratacién establecido por la Entidad, el pago de honorarios se realizara
por periodos fijos, ¥ en ningOn caso se aplicara el pago por dias o por horas. En todo caso cualquier
modificacidn contractual debera constar por escrito en el que se exprese la voluntad de las partes.
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Los ordenadores del gasto deben verificar el cumplimiento de los requisitos de idoneidad y expenencua
exigidos dentro de los estudios previos, para lo cual el @rea solicitante debe verificar prev:amente la
veracidad de dichos documentos con los cuales soporta su idoneidad y su experiencia, utilizando la
informacion que reposa en la hoja de vida del Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico-
SIGEP, la cual debe ser anexada al expediente contractual con la constancia de validacion de veracidad

suscrita por el funcionario que designe el Director del Area, el Jefe de Oficina, el Dtrector Regional o el
Subdirector de Centro.

4. GENERALIDADES PARA LA CONTRATACION DE PRESTACION DE sstc;os DE LOS
NUMERALES 2Y 3.

Para aglllzar la gestlén y lograr el inicio oportunc de los programas y proyectos lnstttucuonates del afio
2020, es necesario que antes del 31 de diciembre de 2019 se realicen las siguientes actividades:

e Aprobar en el mes de diciembre de 2019, los Planes de Contratacién de instructores {(solo para
Centros de Formacion).

« Aprobar el "Plan Anual de Adquisiciones aflo 2020" de cada Regional y de la Direccién Generat
que deben incluir todos los contratos de los nimerales 2 y 3. De ser necesario, el Plah Anual de
Adquisiciones podra actualizarse en el afio 2020 con el fin de ajustario al presupuesto asignado a
cada dependencia.

» Elaborar certificacién de inexistencia de personal de planta (articulo 3° del Decreto 1737 de 1998,
modificado por el articulo 1° del Decreto 2209 de 1998), suscrita por el funcionario competente
conforme a lo establecido en la Resolucion No. 054 de 2018, indicando expresamente la causal
que aplica en cada caso: “(I) De.acuerdo con ei Manual .Esp‘eclﬁco de Funciones, Requisitos
Minimos y Competencias ‘Laborales de la Entidad no existe personal de planta que pueda
desarrollar la actividad a contratar; (i) £l desarrollo de la actividad requiere un ‘grado de
especializacion que implica la contratacion del servicio; o (jii) Aunque existe personal en la planta,
éste no es suficiente”.

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

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

o Verificar que las personas seleccionadas para suscribir los contratos durante la wgencra 2020
cumplen los requisitos del numeral 2.5 de esta circular.

£n el afo 2020 se deben realizar las siguientes actividades, a mas tardar en enero;

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

¢ [ncluir el nimero del COP dentro de cada estudio previo.

« Suscribir los estudios previos.

e Obtener la(s) autorizacion(es) necesaria(s) para la contratacion de prestacién de servicios
personales, de acuerdo con la Circular 3-2014-000115 del 5 de junio de 2014, la cual se adjunta.

» Presentar las ofertas por parie de-cada una de las personas que seran contratadas.

¢ Suscribir los contratos. :

+ Registrar presupuestalmente cada contrato.

+ Aprobar las garantias.

Los Subdirectores de Centro deben. entregar al coordinador de la APE de su Reglonal el listado de
personas contratadas por cada perfil, con el fin de formalizar su colocacién en la aplucac!(m Web de la
APE. .
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El listado de documentos que debe presentar cada contratista para la suscripcion de los contratos
sefialados en los numerales 2 y 3 de esta Circular se encuentra publicado en el apiicative compromiSO,
asi como los modelos y minutas que se utilizarén en toda la Entidad para los estudios previos y los
contratos de prestacion de servicios personales.

La contratacién de prestacion de servicios profesionales y de apoyo @ la gestion no podré realizarse a
través de Cooperativas o Precooperativas de Trabajo Asociado, ni de ninguna ofra modalidad que
implique Intermediacion. :

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

Los recursos para contratacion se asignaran en su totalidad desde la aperiura del presupuesto para
toda {a vigencia. Por lo anterior, se debe hacer una contratacién acorde a lo registrado en el Plan de
Accion y en el Plan Anual de Adquisiciones, que evite adiciones presupuestales a los contratos con la
consecuente desfinanciamientos en la vigencia por este coricepto.

El valor maximo de los honorarios mensuales para los contratos de prestacion de servicios de instructor
y de actividades diferente a instructor, seran las establecidas en las tablas de tarifas que divuigara Ia
Direccion de Formacion Profesional y la Secretaria General, respectivamente.

La Secretaria General, la Direccidn de Formacion Profesional y la Direccién de Empleo ¥ Trabajo
realizaran una videoconferencia sobre esta circular, en fa que se responderén dudas sobre el tema.

Esta Circular deroga integralmente las Circulares No. 3-2018-000197 del 30 de noviembre de
2018 y 01-3-2019-000145 del 16 de septiembre de 2019.

CARLOS Aji{g ESTRADA MOLINA -

Director General

Cordial saludo

Anexos: Circular 3-2014-000115 de 2014.

VoBa: Vardnica Ponce Vallgjo - Secraferia General ‘Jg . .
VoBo: Farid De Jesus Figuarsa Tomes - Director de Fogpacién Profesional

VoBo: Hernan Fugnles - Director de Empleo y Trabajo

VoBo. Oscar Julian Castafio Barreto. - Director Jurldico

Revist: Jatme Emilio Vence Arlza ~ Caordinador Agencia Publica de Em,

Hemando A.‘Gumm — Profestonal Secrelaria Generat
Antanto Jose' Trujlito ilfera - Grupo de Conceplos Juridicos y Prjffuccion Normativa (@ ‘

Proyecté: Emmanuet San!iagf Diaz / Esmeraida Moilina Gomez .
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CIRCULAR
1-6060

Bogotd D. C.

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

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

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

1. GENERALIDADES

a) £l Subdirector de Centro de Formacion Profesional, debe programar los Instructores de planta Y
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 formacién, durante el afio 2020, lo anterior teniendo
en cuenta que el instructor tenga las competencias para desempefiarse de manera exitosa en
ambientes virtuales de aprendizaje

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

* La proyeccién de formacién complementaria presencial.

* lLavigencia de la planta temporal de instructores.

b) Se recomienda identificar las necesidades de contratacién de instructores para atender con la
siguiente prioridad:

» Fichas que pasan del afio 2019,
*» Nuevas fichas proyectadas para el afio 2020, en cualquier modalidad y nivel de formacién,
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e Necesidad de instructores técnicos de seguimiento a aprendices en etapa productiva {incluidas
fichas virtuales), agrupados por drea tematica.

¢) De conformidad con el Calendario Académico y de labores para los Centros de Formacion del
SENA, el proceso de contratacién debe adelantarse en forma que e! término de ejecucién 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 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 formacién 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 suscripcién de cada contrato de prestacién de servicios entre el SENA y la persona seleccionada,
estd sujeta a las necesidades del Centro de Formacién Profesional y a la existencia de disponibilidad
de recursos presupuestales durante el aiio 2020.

2. Prueba con componente socioemocional y pedagdgica para Instructores Contratistas 2019 que
aspiran a ser contratados en el aiio 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 Socioemocional: 40%
- Componente Pedagdgico: 60%

El resultado que se publique incluira el obtenido en cada uno de los dos {2} componentes y e} final
de Ia prueba ponderado como se indica anteriormente; este resultado final de Ja prueba serd el que

tendrén en cuenta los Centros de Formacién Profesional para identificar a quienes obtuvieron el
65% 0 mds.

Los Centros de Formacion Profesional en la aplicacién web de la APE realizardn e! registro de fa

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 Ja FASE Il - Numeral 2.3.2 de la Circular 01-3-2019-000156 de
2019:

Quienes hayan registrado oportunamente su aspiracién para la Fase |l del proceso (numeral 2.3.2

de la Circular 01-3-2019-000156 de 2019), deben presentar una prueba que contendréa preguntas
sobre competencias socioemocionales.,

Esta prueba sélo podra ser presentada en la fecha y hora sefialada para cada aspirante segin el
listado que fa Direccién de formacion indique y que serd publicada en la pégina web
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ape.sena.edu.co, en la{s) fecha{s) que sefiale el cronograma que aparecera en Ja misma aplicacidn.

El resultado de esta prueba se podrd consultar en la aplicaciéon 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 valoracién de hoja de vida segin perfil, o fa
prueba teérica, o ia 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 aspir6, sélo presentard 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. Valoracion de hoja de vida para aspirantes en la FASE § - Numeral 2.3.2.1 de la Circular 01-3-
2019000156 de 2019:

En el Anexo No. 1 de esta circular se envia el listado de los perfiles que serin 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 ¢! numeral 2.3.1 de la
Circular 01-3-2019-000156 de 2019.

El puntaje méximo para la valoracin de cada hoja de vida serd 100 puntos. £n caso de presentarse
empate que incida en la escogencia del aspirante a contratar, el Comité de verificacion y escogencla
definird el criterio objetivo de desempate a aplicar segin 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. Definicién de Prueba Tedrica o de Prueba Prictica para seleccionar aspirantes en la FASE }} -
Numeral 2.3.2 de la Circular 01-3-2019-000156 de 2019:

Para los perfiles disponibles para fa FASE Il (Numeral 2.3.2 de la circular 01-3-2019-000156 de 2019)
Yy que no estén relacionados en el Anexo No. 1 de esta Circular para valoracion de hoja de vida, el

Centro de Formaci6n Profesional deber4 aplicar una prueba tedrica o una prueba practica en las
condiciones indicadas en la mencionada circular.

La decisién 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 formacion el contratista; esta decisién debers ser reportads a la
Direccién de Formacién Profesional en las fechas y los formatos que se les indique.

Las fechas para reportar a esta Direccién 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 Direccién de formacién profesional informar4 a los Centros
de Formacién Profesional las fechas en que podrén aplicar la prueba tedrica o la prueba préctica,
de acuerdo con el cronograma que se publique en la APE.

6. Prueba Tedrica en la FASE I - Numerales 2.3.2 y 2.3.2.2 de la Circular 01-3-2019-000156 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 definira esta Direccién.

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 Ia Prueba Prictica enla FASE 1 - Numeral 2.3.2 de la Circular 01-3-2019-000156
de 2019:

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

Esta prueba solo sers 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 (I:

Los Centros de Formacion realizarédn la preseleccion de los aspirantes a los perfiles requeridosen fa
FASE 1l en los que no hubo seleccionado(s) en la Fase I. La busqueda se realizard en el listado por
Centro y por perfil que arroje la aplicacion web de la APE en estricto orden descendente de la

puntuacion obtenida por cada aspirante para el respectivo perfil y Centro en [a Hoja de Vida, o la
Prueba Teérica o Ia Prueba Préctica.

Si el puntaje de los aspirantes de la FASE It para un perfil y Centro de Formacién 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 de! SENA con el 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 escogera al aspirante de la FASE 1l con el puntaje
mas alto; si el Centro requiere escoger a més de un contratista en un perfil, aplicar4 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 Iy
el puntaje de los aspirantes de |a Fase Il para el mismo perfil y Centro de Formacién Profesional, el
Comité de Verificacién y Escogencia definiré el criterio objetivo de desempate a aplicar e indicars

en el Acta correspondiente el(os) criterio{s) que tuvo en cuenta, su justificacién y el resultado
obtenido.

Para esta seleccién 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 podrén 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 nacional del respectivo perfil conformado por los
Instructores contratistas del SENA 2019 que no fueron seleccionados en las Fases | y Il ylos
aspirantes de la Fase Il con puntuacién en la valoracion de hoja de vida, o en la prueba tedrica, o
en a prueba préctica, en estricto orden descendente de puntuacién.

9. Preseleccion - FASE 1}

Una vez el Comité de Verificacién y Escogencia seleccione un aspirante para ser contratado en la
vigencia 2020 siguiendo el procedimiento de la Circular 01-3-2019-000156 de 20189, lo identificara
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 fas 24 horas siguientes
confirme si desea ser contratado en ese Centro y especialidad. Una vez el aspirante acepte, el
Centro actualizard la novedad en la aplicacién web de la APE. Si no acepta o no responde dentro
del tiempo establecido, el Centro hara el ofrecimiento al aspirante que continle en estricto orden

descendente de puntuacidn para ese Centro de Formacién 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. Contratacién de Instructores para el afio 2020.

La suscripcién de cada contrato de prestacion de servicios entre el SENA y la persona seleccionada
por este procedimiento, estd sujeta a las necesidades del serviclo durante el afio 2020y a la
disponibilidad de recursos presupuestales de cada Centro de Formacion Profesional.

El contrato para el Perfil Egresado SENA que hayan representado a la entidad en competencias
internacionales en los Gitimos 4 aiios (numeral 2.3.3 de la Circular No. 01-3-2019-000156 de 2019),
tendrd por objeto adelantar monitorias a la ejecucién de formacién profesional.

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 Formacién Profesional aplicaran la tabla de honorarios que establezca esta Direccién
en posterior Circular.

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

Cordial saludo,

——— anenmtn i

Farid de Jesus Figueroa Torres
Director de Formacién Profesional

Anexo: Anexo 1 - PERFILES DEL BANCO DE INSTRUCTORES 2020

Proyecté: Esmeralda Molina Gomez, Asesora Direccidn de Formocién Profesionol, “

VaBo: Diego Fernando Borja ~ Coordinador Escuelo Nacional de fnswma@‘
VoBo: Cloudia Rojas Rivera ~ Coordinodoro Grupe Gestién Curricular
VoBo: Isabel Cristino Goreio Lemus —~ Coordinare Grupo Gestidn Administrative

VoBo: taneth Adriane Marifio Cepeda - Coordinadora Grupo Administrocidn E({”cuﬂvo l“auc
VoBo: Carlos Darfo Martiner - Coordinador Ejecucién de fa Formacion.
VoBo: Claudio forerc Londoleo — Coordinadora Bienestar af Aprendir.

Revisé: Hernando Alberto Guerrero Gulo — Profesional Secretaria Gener%

»

Jaime Emilio Vence Arize — Coordinodor Agencia Piblica de Emple N
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ANEXQ 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 b
2 Actividad fisica, r tén y deporte - Gestidn deportiva X
3 | Astesanias~Cerdmica X
4 Cuero caltado y marroguineria — Cuero X
H Cuero calzado y marroquineria — Disedio X
6 | Cultura - Misica produccién audio digitat X
7 Egresado Sena X
8 | Etectronicay automatizacién - M + da equipo biomédi X
] Energla eléctrica ~ Transmisién de 1a energfa eléctrica X
10 Hidrocarburos ~ Petraquimica X
11 | Institutional de Integralidad de 1a formacién « Derechos humanos y fundamentaies en ef trabajo X
12 | Institucional de Integralidad de 1a formacion « Enfoque derenclal b {
1 Institucional de integrafidad de I3 formacién - Interaccién consigo mismo, con fos demds, con la X
naturalexa y con 1a trascendencia
14 | institucional de Ja i de id) = ldi X
15 | institucionat de pedagogia ~ investigacién X
16 | institucianaf de pedagogia - Pedagogin v didictica pars la formactdn profesional X
17 | Logistica y gestidn de la productién - Segurldad y sslud en ¢l trabajo - trabajo en alturas %
18 | Mectnica industris) - Diseffo mecinico - Ortesls y protesls X
19 | Salud - Olspositivos médicos - Blomédicos X
20 | Textil, confeccién, disefio y mada - Mantenimlents maquinaria de confeceidn X

* Aplica para fa Fase !l segin sea la disponibilidad de perfiles sin aspirantes seleccionados.
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PANTALLAZOS PRUEBA SICOSOCIAL QUE CIRCULARON POR INTERNET

A Pasar a olva pregunta le impedid featizas cambios a esla 1espuosta Progunta 1de 32 »

Pregunta 1

Al lermaiar ¢f oo su jefe ke sulcda un resumen da resatadas generales du dren y uno pot pmpleado Ei frabajo de uno de 16s amplaados deja mucho qua
desea: pues 05 porezoso y mal trabajador incunsplende con las molas Sin embargo usted siente compasisn por 81y su stuacién petsonal paos es cabeza
de famiia con una hija guo sulte UNa enfermedad congénita quo demandaba mucho Lempo y dinero £ este Stuacon usted

A ¢ fiel ata empresa y refleja en su informe 1os verdaderos resuitades de su compatero

B es sotdano con su tompaeio_minaio un poco en ¢f informs y estableco compromisas con 6 para el sigaente aia

C cuenta 1odo de maners intormal ge manors Que nO 1Xn93 que comprometerse dreclamanto con el asunte

D anahra cuidadosamente la silaacion delmendo 1as apcionss e dentificando los ASPeClos POSILVOS ¥ negalivs de cada una

A, Pasar a otra pregunita 12 impadud teaizar canios 2 esla respusia. Pregunia 1 de 32 >

TR TR VR M0 0T MR (DO G LNy B O\ T3 PIEQUILB ¢ D% 32
Pregunta 2

foel proceso de induccién se ha ideatificado gue un aprendis presenta slgunos problemas de concentracién y no muestra mucho interés en el proceso
{ormativo, y3 algunos instructores han manifesiado que v a ser un posible aprandiz problema y que puede contaminar a los otros aprendices del grupo,
Con base en esta situacion se ha reunido el grupo de instractores para opinar acerca de b prodlemdtica, frente » esta situacion usted

A propone que se le realice un plan de mejoramiento antes de qua se complique la $ituacion,

B propene desarrolls) una estratagia de actividades y acompafiariento,

C propone que el aprendiz no deberia continuar por beneficia del grupo,

D prefiere no opinar debido a la complejidad del asunto.

. iby Pasar a ora pregusts fe impedus reaizat combios 8 ests tespuesla Pregunta2de 3?2 -







<1 Fasara o83 pregqurts b anpedina 1eati2ar Camhos o esTa zespassla Pregana 32 32

Pregunta 3 IEuAos  Guardse vipussta

Unia} compafiero(z) de trabajo dejo unos chocolates y una tarjeta de felicitacion por su cumpleaos en su escritofio. a pesar de
que Jevaban més de una semana disgustado{a)s. De lo anterior, se infiere que

A £ ONANECIAL B3 MBS NCU' QU USRS, FULS £518 1DM9D4I0 10 MIIHG U2 64 ACOIEASLEND

6 50 conpatiennta) tene e que o Beser de Que Feleen, sin earge(a)s

G bos ey Lo imgp ¥ fAa doken pasinse pa ale.
D, serig racjor que su ¢ 3) 1y entregrna ¢ delats p ¥ busepra iablar op usted
L, Pusar dolapregunl o IMpeGal ieissaf Camnbios @ st TUSENSLY Fragusta 3 g2 32 ;‘; ‘

2y Pasa‘ a ovra pregunta Je impedia reaizar cambios 8 esta respussia Pregunta d de 32 @

1
H

Pregunta 4 3puntos  Guardar respuesta

Cartos ha sido programado para arientar formacion complementaria er ura de las conunas con poblation mas valnerable de su localidad, pero al tlegar
A sitlo encuentia que para et desareollo de su sesion el lugar no cuenta con herramizatas TiC, Jas cuales se hablan solicitado previamente patala
actividad que tenia planteada. Con base en esto usted

A cancela fa formacién es una falta de respeto.

B wtilizalos elementas disponibles en ef sitio para planiear una actividad practica.

C se presenta con los aprendices y mejor inicia b3 formacidn en la préxima sesién.

D solicita que consigan bas herramientas o manifiesta que no puede tontinuar,

4 Pasaca o pegunta le mpadud (aa2af cambios & esta respuesta

Preguntadde 32 = :

4. Pasac a olra pregunta |s mpodira reahzar cambios a esta respuesta Pregunta §de 32 -

Pregunta 5 Eapuntos_ _Guardar respuesta i %

Ha llegado de una capacitacién donde fue seleccionade solo usted. por lo que sus comparieros de trabajo le felicitan y esperan
que fes compana lo aprendida en dicha capacitacion. Ante lo anterior usted :

A propane un espacio para poder compartir con todos {a informacion.
- B solo comparte la informacion con sus compafieros mas cercanos. Pues al final todos no valoran la informacion.
C.io ve como algo innecesario pues los comparieros ya saben del tema.

b prefiere compartir aspectos poco relevantes y cuidar la informacién importante.

. & Pasat a olra prequnta le impedita teatiza’ caminos a esta tespuesia Pregunta 4232 >







35 Pasar a otra pregunta |2 impedid reaizar canmbios a esta respuasta Pregunta 7de 32 - -

Pregunta 7 3puntos  Guardar respuesta
En la entidad donde usted labora, abrieron la posibilidad de presentar ideas para crear una nueva drea de trabajo. Para eflo
usted tiene varias ideas que podrian ganar. af compartir su idea con ofro compariero este le menciona su voluntad de trabajar
en equipo, pues le significa un logro academico. Usted i

A prefiere decirle que es su idea y que no perdera esta oportunidad.

b prefiere decirle diplomaticamente que en otra oportunidad.
C acepta la propuesta y decide presentar {a idea con su compafiero,

L fe ayuda a presentar ofra propuesta, no tan buena como la suya.

4 Pasar a ol pregunta Jo etipedira reatzar cambeos a vsla respuesta

Pregunta 7de 32 .

4, Pasar a oba pregunta fe impedird realizar camibios a esta respussta Fregunla 8de 32

Pregunta 8

§:|puntos Guardar respuesta §. -

Ei coordinador académico le ha seleccionado

t r para que lidere la organizacién de un evento pedagégico con un grupo de
instructores, dicho proceso implica designar a

cada uno funcianes especificas, para esta tarea usted

A propone una reunién para que tada mtegrante asuma respansabihidades con base en sus habitdades
B. girecciona tomo t1ee correclo pues ta responsabiidad recae an usiag
G propone Qrupos pues todos deben tabaja en aqupo

D se comunxa con cada uno y designa 1abores espaciticas $69an su trteno

4, Pasar a oba pregunta le impedird ren'izar cambios & osta respuesta. Pregunta Bde 32 -







232 FASA: QL PIEhUn I I8 BURRILI S tEAHLS: LI aTD d LG s, Fiegunta Y de 82 .

-

Pregunta 9

“3puntos  Guardar respussta

En una reunion de trabajo, el coardinador menciona que un evento pedagégico debe dar mejores resultados en la proxima vez
que se lleve a cabo, por este motive considerd que para el siguiente evento usled es el responsable, ante esta designacién
usted

A acata la direciriz sin reparo.
8. establece un plan de accién para dar salucién a las problematicas que evitaron mejores resultados.
C le parece una buena oportunidad para demosirar su expenicia y sentirse mejor ante fos compafieros.

0 menciona que no hace parte de sus responsabilidades y comunica de manera diplomatica que no asumirs esta
responsabitidad,

A Pasat a olra pregunta le impedua reaizar cambios d esta 1espuesta Pragunia 9 d2 32 .

Pregunta 10

Jpuntos  Guardar nspuesia

Para el proceso de vinculacién de personal es necesario realizar la respectiva “blenvenida a la empresa”, por este motivo se
tiene todo planeado, pera en el momento de Hevar a cabo el cronograma, el encargado de realizar el entrenamiento en el
pueste de trabaje se incapacita. Ante esta situacion usted

A busca a una persona externa que conozca de fas funciones del cargo.

B omite de 1a programacion este tema y dejar que poco a poco 56 den cuenta como se trabaja.
€ realiza un entrenamiento basico ¥ esperar a que el compafiere encargado regrese.

-D establece con los compafieros relacionados al drea de trabajo un plan donde cada uno le transmita a los nuevos
compafieros, informacién nitil.

<I Pasar a otra pregunta Iz impedica wa'zar cambios 8 esia (eSpuesta Pregunta 18 ds 32

A Pasar a olia puegunta le impedus teaizat cambios a esta respaesta

Pregunta 1 d232 >
Pregunta 44

Jat
i
]

Los miembros de un grupo de aprendices ditimamente no pueden solucionar los problesmas por si mismos. Usted narmaimente los deja solos, ya que
tonsiders que historicamente el desempefio defgrupoy la

s relaciones interpersonales han sido muy buenas, £n ¢! marco de e3ta situaRion uno de sus
compaiteros insteuctores le sugiere interveni, A Is sugerencia usted résponde

. A dejando que el grepo trabaje en la solusidn da los protlermas_entendendo qua el confik 1o es wmportante
" B actuando rdpida y frmemente para corequ 10s erorgs y reonentar al grupo.
© C animando al grupo para que 1tabaje en ef problema y apoyar sus esfuerzos

D wabaanda ton el grupo en fa sofusion de Jos problomas mediante Ja uthzacion de tcnicas y hatrannentas,

« &k Pasar a olra pregunta fe impedsa realizar cambios & usta tespuesta.

Progunta 11de32







Pasd: o olta progusta ly sapedied 1607zat cambios @ esta Te5EU0sT Pregunto 124da 32

Pregunta 12 : 3 puntos Guardar respuesta

Ha recibido 1a programacién por parte de su coordinadol
usted desconoce. Ante esta situacion

v y ha sido asignado para orientar formacion en un tecnodlogo el cual
A 501¢13 a un COMPAAGo que te acikle su preparacidn y asi ahorra Lempo.

£ no es necesario, con la informatign que lene es seficiente. al fnat fas Lompetent ias se parecen

C no fe gusta impovisar, prafiere dejar todo muy dien organizado

D prepara su formacion dentificando las pancipa'es compalencias ¥ poco a Poco va adelsntando rabajo.

Ay Pasar a olra pireguita lo impedaa reazar cambios @ osta tespugsta

Pregina 12de 32

/1, Pasar a olea pregunta le impedira reatizar cambios a osta respuvsta Pregunia 130232 .
Pregunts 13

‘3 punt Guardarr

Oespuds de una sesién de formacién en la que usted ha in

vertids dos horas de trabajo eapositiva, varios ds sus aprendites afirman no estar
compeendiendo adecuadamen(e ) centro de 1a informac)

6n. £n una situation como esta, su actuacidn més fretuente ey
A brndar orentacen sobre donte oblener mayof nformacién

B usar gempios de 1a vida real para hacer comprendi Ja wea -
C asignar rabaje dosestolanzadge paia cerrar ef tema y mejorac la comprensidn

.
D explicar el mismo contenido de diferentes formas para que se ks comprenda mejor. i

. {4 Pasat a otra pregunta le smpedia reaizar cambios & ecta espussia Pregunta 13¢a8 32

£, Pasar a olra pregunta la InEedind 1palt7ar cATNDWS 8 esla 1espuesia Pregunta 14 de 32
Pregunta 14 ‘dpuntos  Guardar respuests |

En una formacién que usted fue programado, se encuentra un aprendiz que durante ef altimo m
de problemas va que su esposa tiene un embaraza d
que ¢51é ausente en algunas sesione
estar a1 dia en sus actividades,

o5 del trimestre se e ba venido preseatando una serie
e alto riesga, esto ha hecho que en 2IguUn0s ¢330s no cumpla en su totalidad con las actividades, y

s. Can base en esta sitwacion el cooedinadas le manifiests al aprendiz que debe hablar con fos instructores paia
con base en esto el aprendiz Jo buscs, & lo cual usted

A noleimports, ef aprendiz debe responder por a formacion.
B 1o da mas tiempo yle entrega el respactivo matetial de apoyo pare que ponga atdia.

T diseda una eswrategio de acompadamiento cop actividades de apoys y mejoraimiento.

O le asigna varias actividades pedagdpicas complementarias.

- {4 Pasar a otra pregunt le impedia reanzar cambios 4 esta respussta Pregunta 14 de 32 !







/1, FPasar a ova presunta te impedira reaizar canbios a esta respuesia Preguma 15 de 32

Pregunta 15 " 3 puntos

Guardar respussty

ta Coordinacian Académica solicita de manera utgente su Apoye comoe Bnico inshuctor téonica del drea para dar formacidn
nivel tdenice, grupo que es bastante numaroso en donde dehe tealizar
ton poco Nempo para realizar las vabidaciones sin afectar

Fun grupo de aprendices de
ta valoracian de varias evidencias de aprendizaje, pero para estatarea cuenta

la calidad del praceso. Paca 1o anterior usted

A propone una estrategia que integre tas TIC PAra mayos arganizacion y optimizacion.
8 le prepone al Coordinador que mejos aplace 1a formaci6n de ese grupn.

C sclicisa apoyo de otros instructores para dar 30licidn a fa problemitica.

D propone que una parte det grupo s¢ evalud y la otra se realice despuds,

41, Pasar a otra pregunta I mmpedicd reahizae cambs a esta respussta.

Pregunta 15 d2 32 . .

- {i, Pasar a otra pragunta le mpedia teazar cambios 2 esta respuesta Pregunia 16 da 32 »
Pregunta 18

i 3puntos  Guardar fe5pUsEtd

Usted es el lider de un programa de formacion en sy centro, Su equipo de instructores ultimamente no responde a su conversacion amigable y a da
preocupacion gue usted tiene par ol bienestar de eltos. Ei desempefio del grupo esta declinando y s¢ evidencia en la quejs de los aprendices, Ante esta
situacién usted

A se pone a disposicidn para LONVRTSAr, PRTO NO IMPOENE Su infervencidn n todo caso.
B conversa con el equipo, fija metas y, de ser necesario, reorienta Ias 3cciones.
C enfatea la apiicaziin de los procescs y precedinventos y en la necesidad del cumplniento de metas

D no interviene con o Propdsito que ios cambsos sufjan en la neceswad del cumplmento de matas.

. A\ Pasataota pregunta lz impodird reatizat tambios & esta respuesta.

Progunta16de 32







Pregunta 17 -3puntos  Guardar respussta

De acuerdo a las fechas en su planeacion pedagbgica. se aproxima el momento de evaluar el conogimiento, desempefio y .
producto de Jos aprendices. Pero desde el principio nota que ellos tienen diferentes ritmos de aprendizaje. Con el fin de realizar
una evaluacion objetiva acorde a la apropiacidn de habilidades. usted

A nuse mota la tabezy, establece un sistema de evatuacion vstandar pata todos.
. B evalta a todos por igual, ef sector laberal es rudo, deben estar preparados.
C prefiers vstablecer dos sistertas, uno para los mas avanzadoy y ot pata dos que presentan inayor dificeltad,

O prefiete establecer diferentes mecanismos de evaluacion, acorde a las capacidades que demuestra el aprendiz,

A Pasat aolra pregurita le impedind reaizar cambos a esla respussta Pregunia 17 ge 32 . .

i Pasar o ot'a pregunta le impedira rea'izar cambias a esta respuosta Progunta 18 da 32 - ¢

Pregunta 18

3puntos  Guardar raspuests |

Durante ¢t proceso formativo une de sus aprendices estuve muy enfermo y se susenta duracte la semana debido a fa incapacidad que le dieron en el
hospital, este aprendiz no va muy bien ¢n su proceso formative y ha presentado varios planes de mejosamienta con otros instructores, al regresar
formacién el aprendiz dice que no estd af dia con lo visto e 1a formacion ¥ que es su deber colocarlo al dia. Con base a esto usted

A solicita cancolacdn 8o matdcula por s falla de actdudg.
B e entiega matenal de esludo y fe da lempo para que se aclualice
C plantea una estratega didacbca que fe ayude a meyrar ai proceso lenmativo

D e recugrda que es su deber nveshyar 10 que N vio duranta ja semana

- &, Pasar a ova pregusta e impedua reahzar cambins a esta cespuesta

Pregunta 180 32 -

24







. A Pasara olra progunta e impoding toazar camdos 3 esta reSpUesta Pregunta 19 de 32

Pregunta 19 ‘3puntos  Guardar rspuasta

Ha trazado meticulosamente a planeacion de su formacion, donde lia planteado un desarrollo cursicular pretiso. Pero el covtdinador
académico decide cambiar ta programacion atectando todo o que organizo. Ante esta situacion usted

A nutiene prohlems, [a planeacidn puede seivitle para olra oportunidad,
B considera una buena oportunidad para establecer otra programacién sim'lar.
€ se molasta por que daramenta ol coordinadi na es idéneo PAana organiza,

D. devide no volver a preocuparse tanta por i3 planificacion, al final sierpre cambian todo.

£, Pasar a o¥ra progunta le impedied taanzar canibios a ecta réspuista Pregunta 19 ¢2 32 .

. {4 Pasar a otra pregurnita le impodira readzar cambios a esta respuesta

Pregqunia 20 da 32 » ¢

Pregunta 20 3 PuUNtos  Guardar respuesta
Usted es e coordinador académicay el desetnpe
logro de los objetivos,
responsabilidad.

o de su grupo de instiuctores ha estada decayendo en 10s Gltimos meses. No se preccupan por el
Ha siclo imprestindible recordadles continuamente la necesidad de cumplic con sus funciones. to redefinicidn do roles yde

es fue uba ayuda en el pasado, pero abora debe tomar cartas en el asuato asi que usted

A permite 1a part<ipackin dsl ©quipo en ja determnacidn de roles y de rosponsatidades. PR SN toniarlas en cuenta.

B incorpora las recomendaciones del €quipo, pern verifica que se tupian los objetivos.

€ 1edefine roles y responsabiidados Y superwisa tudadosaments 8 ¢ada miembro

D permie qué ef equipe de nstructores organice sus horaros, compelencias a onentar y Qrupos a trabajar.

{p, Fasat botra pregunta le smpedid reazar cambios a esta resp jesta Pregunia 20 de 32 2

Ay Pasar a otra pregumta l2 impedira teatizar cambios 8 esla resgagsia,

Prequnta 2140232 »

Pregunta 21

Darante el trinmyestre de formacion usted ha estado programada con un geupo de aprendices en el cyal hay un aprendiz que siempre je gusia
inlerrumpir, manifestandiy que usted na sabe del tema y se molesta por su exigencid en ef momento de ingresar a tiempe al ambiente, y le dice que
usted es el inico instructor que pone problema por fiegar alge tarde a la formacion, ante esta situacidn usted
A 5o prests atencion debida a que 1a mayeria del grupo nunca ha presentado incontormidad.
- B analiza a fondo que otras cosas ko pueden vstar alectando y busea alguna aliernativa de solucion.
C.de asigna una actividad adicional ¥ plantea otzas temédticas.

D.1e asigna un plan de mejoramiiento por liegar tarde 1odas fas sesiones.

& Pasat & olra pregunta la impedira realizar cambios a esta 1e5puRsta Progunta 21 de 32 >







Jt; Pusar a ol proganta Jg enpednd reaza cambios o esld fespuust Pregunta 22d2 32 ¢

Pregunta 22 3 puntos  Guardar eespuesta
Lna mstruciona se encontraba basfante indgoada por &! hetho Que. pese a baber presentado las puebas y habet oblendo los mejores rasultados su
postutation al c2:qo que aspraba se fue abap y 5610 conunuadan en compoientia tres candidatos Gue por CONGEENCIA paflonscian a 14 misma 0g16n da!
pais que et deoctor dei Departamento ! quo perenece €l cargo  Le nstruciora envi3 una tatda at qerents gel concurso. (6¢lamando su desecho a 1a
igualdad  De esta siluacidn usted tontiuye que

A 1a inslruciora estd en todo su dezecho de retiamar,

8 [3 nstruziora es una pereona confictva debd dejar ast las cosas

C la accidn de fa msteuctora o fue adacuada pues 1o mejor ¢ra no dejar evidencias s ss

D 13 instructora deberie lenes Claze que e mundo se mueve asi, porinfluencias y relaciones.

A, Pasar a ot«a pregunta fa impedisd 10a%2a7 cambios a ests respursta Fregunia 22 de 32 !

A, Pasar a otra pregunia le Impedyd teaizar cambvos 3 esta respussta Progunta23do 32

Pregunta 23 [3puntos  Gusrdar respuesta

Después de varios meses de trabajo usted ha notado que sus compafieros le consultan sobre aspectos laborales en o que
suele brindar solutiones apropiadas. pero se da cuenta que olros compafieros le tildan de presuntuoso y que se esta
atribuyendo funciones que no le corresponden. Ante esta situacion deberia

A prefiere acercarse y hablar con ellos para esclarecer que solo lo hace por el bien de la entidad.

b haces caso omiso a los comentarios de los compaieros, Le tienen enyidia.

C evila volver a ayudar a los compafiercs y as! evitar estos comentarios.

D.habla con su jefe inmediato, dando a conocer la situacion v sigue orientando a sus compaferos.

. . Pasara ova pregunla 12 impedyd teaizar cambios a osta 1eS{:uasta Pregunta23de 32 » .

Pregunta 24 . 3puntos Guardar respuesta

Después de liderar un proyecto junto con sus compafieros de trabajo y haber obtenido los resultados esperados, usted percibe

que estos resultados le pueden significar un ascenso en la empresa, por lo que piensa en el posible candidato para que ocupe
st actual cargo. Para esto usted

A sin pensarlo mucho propone a su mejor amigo, pues es de su confianza y necesita empleo,
B considera al compariero que mas compromiso y dedicacién mostro en ese proyecto,
- C.mejor evita proponer, que lo haga el jefe.

0 antes de proponer, evalia a cada integrante del proyecto desde sus competencias y habilidades sociales.

. £ Pasaraolra pregunta je mpedira rea'izat cambios a asla espuesia Pregunia 24 de 32 .







Jfs Pasar a ova proguria le impedina rea'rar Cambios a esta respussta Pregunta25ds 32 . .

Pragunta 25 -3 puntos  Guardarrespuesta

Su jefe inmediato le solicita ayuda para dirigir y Hevar a cabo un evento significativo para la empresa, pero le indica que debe
trabajar con un compafiero con el tual se han presentado diferenclas, usted

A asume la actividad asignada, se reine con su compariera y propone incluir a otros para facilitar el trabajo.
B acepta la tarea asignada por su jefe pero divide el trabajo con su compafiero.
C.Je manifiesta a su jefe que tiene suficientes actividades por realizar y por consiguiente no e puede colaborar,

U ie comenta a su jefe que le es imposibie trabajar con su companiero por fas diferencias presentadas.

Q. Pasar a ord pragunta lo impethra rea'iza: cambios a esta respossia Prequnta 250032 - .

Iy Pasar a otra pragunta ls impedird 1eaiizar cambios a esta tespuzsta Proguata 26 0o 32

‘Pregunta 26 ’ 3puntos  Guardar respuests

Con el animo de llevar a cabo una estrate
loglstica, usted

gia novedosa de formation en el centro de formacién y siendo el encargado de la
A gstablece on 10109 a3 detallade de achvidades para que ef evento salkya bien.

B sol¢ita mayor canbidad de compafieros para la organizacton. entre todos 26 mejor,

C acepia sile facsfitan todo lo que usted solicita

D preve y piensa cada uno de 10s aspecios

o ¢h Pasar a otra pregunta fe impedird (92122 cambios a esta fespassta Pregunta 26 de 32

{ Pasar a olra pragunta ke impecud rea'zar cambros a esia tespuesta. Prequnta 22 de 32

Preguita 27

Durante el proceso de retroalimentacion a una actividad desarroliada por sus aprendices normalmente considera que su actitud e

A escuthar alentamente los comenianos e inquietudes del aprendiz evaluado

B reniraria conversacidn en los elamentos que usted ha prepnrado
€ atender primero a (0905 105 Bprendices Que Lenen menos inqusetadss

0. se peccata cuando fa conversacsdn ng resutta interesante 8 sus aprenctces

&, Pasar a ota pregunta |2 impedyd reaizar Cambios a e5ta respuasta. Prequnta 27 de 32 . .







Durante el desarrolio de una reunion del equipo de instructores del Centro de Formacion, el coordinador académico manifiesta
que constantemente ha recibido inconformidades de los aprendices respecto a las actividades que se realizan con los
instructores, manifiestan que son muy abusridas y que solo se utiliza el video beam y ademas estan cansados de ver solo .
videos y manifiestan que les gustaria que la sesion fuera mas activa. Teniendo en cuenta la situacion anterior usted pensaria
que

A toda el equipo de instructores deberia realizar una autoevaluacitn y analisis de la situacion
B 8 usted no le sucede , por tante 1o me deberia preocuparle,
C s sprendices narmalmente no esten canformes con be formacion.

D es unp estrategia del coordinador para mejorar la productividad de su equipo.

iy Pasar 8 ota progunta 1o impecid reaizar cambios a esla respussta. Pregunia 28 de 32 -
iy Pasar a olta pregunta fe impedied reanzar camb:os a esla ressuesta Pregunta 28 de 32
Pregunta 29 ;

3 puntos  Guardar respussta

En una formacidn que usted fue programado, se encuentrs un aprendiz que durante el Gltinie mes del trimestee se Jv ha venido presentando una setie
de problemas ya que su esposa tiene un embarazo de alto riesgo, osto ha becho que &n afgunos casos no cumpla en sutotshidad con tss actividades, y
AQue esté ansente en afgunas sesiones. Con base en e3ta situacitn € coordinador Iy manifiesta at aprendy qua debe hablar con los instiuctores para
£ator 3l dia en sus actividades, con base en esto el aprendiz o busca, ato cuafusted

A le asigna varias actividades pedagdgicas complementarias.

B noleimporta, et aprendiz debe responder por 12 formacion.

C diseda una estrotegia de acompakamiento con actividades de 3poyo y mejoranyianta.

© e da mas tienyio y le entrega el respectivo material de dPpoyo para Que ponga at dia.

. {fy Pasara olra pregunta (9 Impecid readzat cambios @ esta espaesia Prequnta 29 d2 32 >

b Pasar a owra progunta lg impedica realizar cambios 8 esta respuests Pregunta 30de 32 -

Pregunta 3¢ ~3puntos  Guardar respuesta

Usted es lider de una ficha y esta considerando un cambio #n ol desarcolio dal proyecte farmativo con aprendices de nival tecnoldgico. Su equipo

eecutar posee buenas antecedentes eninatetia de logros y tieae en cusnta la necesidad del cambio. Ante £3ts situacin su cOmportamients se centra
en

A petmdir que 0! grupo intorvenga en e desarrolio del cambo y hacer parte de! equiro s drigiro
8. incotporar las recomenstacionss de grupo. s dejar usled de diriget el camtuo
C pormitr quo ol grupo formule su propia direccidn y haced parte dol equipo con un daje pach

B anenciar los camdios y tuego mplementarios gjarciendo usa esirecha menventvn







A, Pasa @ olra pregunta fe Impece 1021231 CRMDING & RSIa Tesuasia Pregumia 31ge 32 -

Pregunta 31 puntos ‘Guardarnspuun

Se encuentra usted a una compariera de trabajo llorando porque acaba de ser humillada e insultada por su jefe, La abraza y
consuela diciéndole que usted mismo, varias veces se ha sentido asl a causa de! trato de su jefe, ya que es una persona dificil,
que le tenga paciencia ya que ella necesita e! irabajo, pero que irate de buscar olras oportunidades Jaborales. De esta
situacién se determina que

A mucha gente dete SOPOTar & SUS je19s porQue necesitan ¢ fiadae
B usted pstd siendo hip6asita at habilar da esa forma de (a Persting que ks da trabajc.
. es necesano desahiogarse y referisse a 1o que nos hate sentt 11Cériodos en &1 traha;o

D es mportante no dejar desbordar 1as emaciones en al frabayd. mejar que nadie se ntere de o que sertings

(4 Pasar a olia pregunta le impedicd reahza) canibos 3 esta tespuesia Preguata 31da 32 > C







