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MANUAL DE ANALISIS DE ANTECEDENTES

(@) FuNcioN PUBLICA

PROCESO DE SELECCION PUBLICO Y ABIERTO PARA LA
CONFORMACION DE LA LISTA DE LA CUAL SE ELABORARA LA TERNA
PARA PROVEER EL CARGO DE DIRECTOR REGIONAL DEL

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

Prueba de valoracion de logros académicos y laborales.

La valoracién de los antecedentes laborales (logros académicos y laborales) es un
instrumento de seleccién, predictor del desempefio laboral de los aspirantes en el
concurso y busca evaluar el mérito mediante el andlisis de su historia académica y
laboral relacionada con el empleo en concurso.

Como instrumento de seleccién, permite la valoracion de los antecedentes y
méritos, para determinar el grado de idoneidad de los aspirantes al cargo de
Director Regional, de acuerdo con el perfil adoptado por la Entidad en el Manual
Especifico de Funciones y Competencias. Se le realizar4 a quienes aprueben y
superen la prueba de conocimientos, presente los documentos dentro del
cronograma establecido en la Convocatoria y consiste en puntuar y valorar los
estudios formales, no formales y la experiencia que_excedan los requisitos de
estudio y experiencia exigidos en la convocatoria; siempre y cuando hayan sido
acreditados al momento de la inscripcion.

Sobre un total de 100%, se evaluan los factores Educacion y Experiencia, la
Educacion tendra un valor de 60% y la Experiencia de un 40%. Cada uno de los
factores se puntuara de 0 a 100 y el puntaje directo se ponderara segun el peso
porcentual asignado, y la sumatoria de estos resultados sera la calificacion total de
la prueba, que se ponderara sobre el valor establecido en la convocatoria.

I. Educacién

Este factor tendra un valor maximo de 60%. Se evaluara la Educacién formal y la
formacion para el trabajo y el desarrollo humano, segun los siguientes criterios
valorativos:

1. Educacién: Se entiende por estudios, los conocimientos académicos
adquiridos en instituciones publicas o privadas, debidamente reconocidas
por el Gobierno Nacional, corresponde a la educacion superior en los
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programas de pregrado y de postgrado en las modalidades de
especializacién, maestria, doctorado y postdoctorado.

Los estudios se acreditardan mediante la presentacion de certificados,
diplomas, grados o titulos otorgados por las instituciones correspondientes.
En los casos en que se requiera acreditar la tarjeta o matricula profesional,
podra sustituirse por la certificacién expedida por el organismo competente
de otorgarla en la cual conste que dicho documento se encuentra en
tramite, siempre y cuando se acredite el respectivo titulo o grado.

(@) FuNcioN PUBLICA

La educacion formal se puntuard segun la siguiente tabla:

EDUCACION FORMAL EN: | Disciplinas Especificas
TITULO PROFESIONAL -
. L 50
Universitario
ESPECIALIZACION 60
MAESTRIA 80
DOCTORADO 100

e Cuando se acredite la terminacién y aprobacion de materias de la formacion
académica correspondiente, se puntuara con el 90% del valor determinado
para el titulo.

e Cuando se acredite la mitad o mas de la formacion académica se puntuara
con el 50% del valor del titulo.

Nota: No se tendran en cuenta especializaciones técnicas o tecnoldgicas.

2. Formacion para el trabajo y el desarrollo humano: Aquella que se ofrece
con el objeto de complementar, actualizar, suplir conocimientos y formar, en
aspectos académicos o laborales y conduce a la obtencion de certificados
de aptitud ocupacional. Comprende la formacién permanente, personal,
social y cultural, que se fundamenta en una concepcion integral de la
persona, que una institucion organiza en un proyecto educativo institucional
y que estructura en curriculos flexibles sin sujecion al sistema de niveles y
grados propios de la educacion formal. Las certificaciones o fotocopias
deberan contener la siguiente informacion: Razén social del centro de
capacitacién o institucion que la haya impartido, especificando el area de
formacion y el numero total de horas (se tendra en cuenta Unicamente la
formacion igual o superior a 4 horas), con la respectiva fecha de
realizacion (se tendra unicamente en cuenta la formacion realizada
entre el periodo comprendido del 2008 al 2018).
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Para la valoracion, se puntuard sumando las horas totales de los cursos
acreditados, teniendo en cuenta la siguiente tabla. Los diplomados tendran puntaje

independiente, como se muestra a continuacion:

INTENSIDAD CURSOS
(POR HORAYS) e
Mayor a 301 30
251 a 300 28
201 a 250 24
151 a 200 20
101 a 150 18
51 a 100 15
41 a 50 10
20a40 6
4a20 3
Diplomado 15

Il. Experiencia

Criterios valorativos para la Experiencia: 40%. Se evaluara la experiencia profesional del

nivel directivo.

1. Experiencia del nivel directivo: Es aquella que comprende los empleos a los
cuales corresponden funciones de Direccién General, de formulacion de politicas

institucionales y de adopcién de planes, programas y proyectos.

La experiencia se acreditara mediante la presentacién de constancias escritas, expedidas
por la autoridad competente de las respectivas instituciones oficiales o privadas y se
tendra en cuenta desde la terminacién de materias, siempre que se presente el certificado
en el que conste esa fecha, dentro de los plazos establecidos en la convocatoria.

a. Constancias de la experiencia laboral: Deberan contener sin enmendaduras:
Razén Social de la entidad que la expide, direccion exacta y teléfono del mismo,
fechas de vinculacion y de retiro, cargo (en caso de tratarse de un empleo del

sector publico indicar el nivel ocupacional) descripcion de

las funciones

desempefadas en cada cargo ocupado, jornada laboral, periodos de desempefio
en cada uno de ellos y firma del representante o responsable. La experiencia
docente debera sefalar la jornada o las horas de formacion impartidas, de lo

contrario no seréa tenida en cuenta
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b. Constancias laborales del ejercicio de una profesion o actividad en forma
independiente: Cuando el interesado haya ejercido su profesion o actividad en
forma independiente, la experiencia se acreditard mediante declaracion del mismo.

Para efectos de la puntuacion de la experiencia profesional se tendra en cuenta la
siguiente tabla:

Meses Profesional
1-12 10
13-24 20
25-36 30
37-48 40
49-60 50
61-72 60
73-84 70
85-96 80
97-119 90
Mas de 120 100

El puntaje directo obtenido en cada factor se ponderard segun el peso porcentual, y la
sumatoria de estos resultados sera la calificacion total de los logros académicos y
laborales. Las constancias aportadas podran ser confirmadas a solicitud de la entidad.



