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Bienvenido

El presente documento es la Guia de orientacion al
aspirante para el acceso a las pruebas escritas de
conocimiento y habilidades blandas 0
socioemocionales del Proceso de Seleccion Directores
Regionales y Subdirectores de Centro del Servicio
Nacional de Aprendizaje — SENA 2023.
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1. Introduccion

El Servicio Nacional de Aprendizaje (en adelante SENA) fue creado a través de la Ley 119 de 1994,
como un establecimiento publico del orden nacional con personeria juridica, patrimonio propio e
independiente, y autonomia administrativa, adscrito al Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, y
cuya estructura funcional se encuentra determinada por el Decreto 249 de 2004.

Con relacidn al cargo de Director Regional, el articulo 23 del Decreto 249 de 2004 establece que las
Direcciones Regionales y la Direccion del Distrito Capital seran ejercidas por un Director de libre
remocion, quien es representante del Director General. En cuanto a su eleccidn, se adelantara
mediante ternas seleccionadas en un proceso meritocratico y sera escogido por el correspondiente
Gobernador de conformidad con lo dispuesto en el numeral 13 del articulo 305 de la Constitucién
Politica.

En cuanto al cargo de Subdirector de Centro, el articulo 26 del mencionado decreto establece que
los Subdirectores de los Centros de Formacién Profesional Integral del SENA son funcionarios de
libre remocién por parte del Director General del SENA. Igualmente, su hombramiento debera
realizarse mediante un proceso de seleccidn meritocratico, sujeto a veeduria ciudadana, en el que
se efectle una seleccién de por lo menos tres (3) candidatos por cada Centro.

Al respecto, el articulo 47 de la Ley 909 de 2004 sefiala que los cargos de gerencia publica son de
libre nombramiento y remocion; no obstante, en la provision de tales empleos los nominadores
deberan sujetarse a lo sefialado en el articulo 49, que indica que la competencia profesional es un
criterio que prevalece en el nombramiento en empleos de naturaleza gerencial, sin perjuicio de Ia
facultad discrecional, y atendiendo a criterios de mérito, capacidad y experiencia para el desempeiio
del empleo, en el que se podra utilizar la aplicacidn de una o varias pruebas dirigidas a evaluar los
conocimientos o aptitudes requeridos para el desempefio del empleo, la préctica de una entrevista
y una valoracién de antecedentes de estudio y experiencia.

En concordancia, el articulo 2.2.13.1.2 del Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector
de Funcion Publica, determina que “Los empleos de libre nombramiento y remocién que hayan sido
calificados por la Ley 909 de 2004 como de Gerencia Publica, sin perjuicio de la discrecionalidad que
los caracteriza, se proveeran por criterios de mérito, capacidad y experiencia, mediante cualquiera
de los procedimientos previstos en la mencionada ley”.

Con fundamento en lo anterior, el SENA profirié las Resoluciones 1-01554 y 1-01555 de 2023,
mediante las cuales se ordena la apertura de los procesos de seleccidn para conformar las ternas
con las cuales se proveeran los empleos de gerencia publica del SENA para 107 cargos de Subdirector
Grado 02 y 22 cargos de Director Regional.

En las anteriores resoluciones, se informd que los procesos de seleccion seran adelantados por la
Escuela Superior de Administracidn Publica — ESAP — como operador del proceso teniendo en cuenta
las condiciones generales y particulares, y los términos indicados en los documentos anexos a esta
Resolucion. Asi mismo, la ESAP adelantara todas las fases del proceso, emitira las respuestas a las
reclamaciones que sean elevadas en el transcurso de este y llevard a cabo las actuaciones
administrativas que sean necesarias.
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Por lo tanto, la Escuela Superior de Administracién Publica emite la presente guia para el aspirante,
sefialando los lineamientos establecidos para la exhibicién del material de las pruebas de
conocimientos y de habilidades blandas o socioemocionales, para aquellos aspirantes que
expresamente lo solicitaron dentro del término establecido en el Anexo de la Convocatoria SENA
2023.

En el Grafico 1 se presenta la distribucidon de densidad de municipios inscritos por Regional para los
129 cargos que entran en concurso.

Grdfico 1. Vacantes ofertadas por Regional

Mapa de calor con vacantes del SENA Regionales con vacantes

Regional Vacantes
b

Antioquia 15
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2. Generalidades de la Jornada de Acceso a Pruebas

El acceso a pruebas se realizara el préximo 06 de noviembre de 2023. Para el desarrollo de la jornada tenga
en cuenta la siguiente informacion:

Ingreso de Aspirantes 7:30 AM
Hora Inicio Acceso 8:00 AM
Hora Maxima de Ingreso 8:30 AM

60 minutos hasta que se realice la
toma de huellas dactilares y se
firmen los formatos
correspondientes: Listado de
asistencia, Formato de
Confidencialidad

Tiempo minimo de permanencia

NIVEL JORNADA DE ACCESO HORARIO TIEMPO DE REVISION
Subdirector de Centro Mafana 8:00 AM —11:30 AM Tres horas y media
Director Regional Mafana 8:00 AM —11:30 AM Tres horas y media

3. Acceso al material de pruebas

La Escuela Superior de Administracidn Publica ESAP enviard citacidn al aspirante que solicito previamente el
acceso a las pruebas, indicando fecha, lugar y hora, para el acceso del material de examen a los aspirantes que
asi lo solicitaron al correo electrénico suministrado en la inscripcidn.

Los aspirantes que presentaron la prueba escrita el pasado 22 de octubre de 2023 y que hayan solicitado el
acceso a pruebas, tendran acceso al material de examen presentado en dicha fecha. Cabe sefialar que, el
aspirante solo accedera a sus propias pruebas, no al material de examen de un tercero, conforme a lo
establecido en el acuerdo de la convocatoria SENA 2023.

El material de examen y su contenido son propiedad patrimonial e intelectual de la ESAP, el aspirante solo
podra utilizar el contenido presentado como soporte de consulta con el fin de complementar su posible
reclamacion contra el puntaje preliminar de pruebas escritas.

El uso del material de examen para fines distintos podra conllevar a la exclusion del concurso y/o sanciones de
acuerdo con la normatividad vigente.

4. Material de acceso a pruebas

AATERIAL DE EXAMEN \

El material de examen lo componen los siguientes elementos:

1. Hoja de Codigo de Prueba: Hoja en la que se presenta el cddigo de ingreso a la prueba en la
plataforma.

2. Claves de Respuesta: La plataforma presentard la respuesta correcta a cada uno de los
problemas y enunciados presentados.

3. Acuerdo de Confidencialidad: Formato estandarizado en el cual el aspirante se compromete a
dar tratamiento reservado a la informacidn contenida en la prueba escrita.

4. Hoja Blanca: Hoja suministrada al aspirante para hacer las anotaciones para complementar

K reclamacién
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5. Documentos de identificacion validos para la presentacion del acceso
a pruebas
En el marco de las jornadas de acceso, Unicamente serdn vélidos la Cédula de Ciudadania, Cédula de

Ciudadania Digital (Formato fisico o digital), Pasaporte y contrasefia de documento en tramite expedido por la
Registraduria Nacional del Estado Civil.

Documentos de identidad validos
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Cédula de Ciudadania digital

Moo e M

REPUBLICA DE COLOMBIA
IDENTIFICACION PERSONAL

CEOULA DE CIUDADANIA

6.845.256.666
TORRES CAMARGO

LUIS CARLOS
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Contrasena blanca para cédula Contrasena verde con codigo de barras Contrasena con codigo QR para tramites en linea
por primera vez para trdmites presenciales

Contrasefia documento en tramite
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6. Elementos permitidos para el acceso de las pruebas escritas

Los Unicos elementos permitidos para ingresar al salén y poder presentar el acceso a pruebas son:

Esfero — boligrafo

Por motivos de seguridad no estd permitido ingresar maletines, morrales, maletas, libros, revistas, cédigos,
normas, anotaciones, cuadernos o documentos similares. Tampoco se puede ingresar al salén ningln tipo de
aparato electrénico, mecanico o de comunicacién como celulares, relojes inteligentes, tabletas, portatiles,
camaras de video, cdmaras fotograficas, calculadoras, etc.

En caso de que el aspirante decida llevar alguno de estos elementos, el jefe de saldn le indicard que debe
apagar los celulares y dejar todos los elementos de su pertenencia debajo del tablero, teniendo en cuenta que
la Escuela Superior de Administracién Publica — ESAP, no se hace responsable de pérdidas o dafios.

7. Instrucciones para el dia de acceso al material de pruebas

La jornada de acceso a pruebas tendra una duracién total de tres horas y media (3:30), iniciando a las 8:00 am
y finalizando a las 11:30 am. Por motivos de organizacion logistica los aspirantes seran citados al sitio de
exhibicién 30 minutos antes, es decir a las 7:30 am. Es importante resaltar que solo se permitira el ingreso a
los salones hasta 30 minutos después de la hora de inicio, es decir que a las 8:30 am se cerraran las puertas
de las instituciones educativas y no se permitird el ingreso a los aspirantes. Adicionalmente NO estara
habilitado el uso del parqueadero del lugar de exhibicién.

8. Prohibiciones para la sesion de acceso a pruebas

Las siguientes conductas se encuentran prohibidas durante el acceso de las pruebas escritas:

1. No se podra manipular libros, cuadernos, revistas, mapas, hojas con o sin anotaciones adicional a la
permitida para el complemento de las reclamaciones.

2. No se podra consumir bebidas alcohdlicas o sustancias psicoactivas, o presentarse bajo el efecto de
esas sustancias.

3. Nose podra usar calculadoras, reproductores musicales, camaras de video o de fotografia o cualquier
otro elemento o dispositivo no autorizado.

4. No se podra manipular teléfonos, audifonos salvo que se encuentren autorizados para personas con
discapacidad auditiva; tampoco equipos celulares, relojes o gafas inteligentes o cualquier dispositivo
de comunicacién.

5. No se podra hablar o interactuar con otras personas durante el tiempo de acceso de las pruebas.

6. No se podra tomar fotos o videos a ningin componente de las pruebas, pantalla del computador,
material fisico suministrado ni demas.

7. No podra extraer parcial o totalmente contenidos de la prueba.
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9.

10.

Confidencialidad del material

El aspirante sélo podra acceder a las pruebas que él presentd, atendiendo el protocolo que para el efecto se
establezca, advirtiendo que en ningun caso estd autorizada su reproduccién fisica y/o digital (fotocopia,
fotografia, documento escaneado u otro similar), con el fin de conservar la reserva.

El aspirante no podra realizar copia textual del contenido de la prueba.

La realizacion de una o mas conductas prohibidas, dara lugar a una actuacion administrativa dentro del
proceso de seleccion.

Paso a paso para el acceso a la prueba

Paso 1. Acceso a la plataforma

En el espacio “Cdédigo de prueba” Ingrese el cddigo de prueba. Este consta de 12 con el siguiente formato:
AAA-123-123-123. El cddigo le serd entregado por el jefe de saldn.

FastTest

Build Better Tests

-

A
) n JASC

Inicio de sesion del estudiante

Cédigo de prueba
AAA-123-123-123

Acceso| [Salida

Requisitos del sistema

Solucién de problemas
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Paso 2. Acceso a la revision de resultados.

Le aparecera la siguiente pagina. Para revisar sus respuestas de clic en “Enlace para revisar la prueba”:

]
®®  Escuela Superior de v
C.$.0.° Administracién Publica s b4 A gl

La prueba ha sido completada

Enlace para revisar la prueba

Volver a la pagina de inicio de sesion del examinado

FastTest v3 7575
© Copyright Assessment Systems, 2022
Reservados 10008 los derechos

Luego de dar clic en el botdn antes indicado se cargard la pagina de revision. Alli encontrara el entorno de
acceso a prueba. De clic en “Préxima” para revisar el contenido de la prueba en la prueba.

Simulacro acceso SENA 2023 Aspirante de Prueba Exhibicion SENA
Docs: explicacién del proceso de calificacion.
‘ Instrucci H Prueba de imi Prueba de habilidades blandas y i ional ‘
(J I SENA ¥
o e ica v/ \u (}) Funcién Piblica
€s00 A i

ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA ESAP
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SUBDIRECCION NACIONAL DE PROYECCION INSTITUCIONAL
DIRECCION TECNICA DE PROCESOS DE SELECCION

PROCESO MERITOCRATICO PARA ELEGIR DIRECTORES REGIONALES Y
SUBDIRECTORES DE CENTROS DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
2023

PRUEBAS ESCRITAS DE CONOCIMIENTOS Y
HABILIDADES BLANDAS Y SOCIOEMOCIONALES

ATRAS PROXIMA » DEJAR DE REVISAR

SENA 0

AL
7A‘ €$00
Escnela Superior de

Administracion Publica



GUIA DE ORIENTACION AL ASPIRANTE — Acceso a prueba escrita de
conocimientos y habilidades blandas o socioemocionales

Proceso de Seleccidon directores regionales y subdirectores de Centro SENA 2023

Usted podrd moverse con libertad en la plataforma durante la revisidn de la prueba de conocimientos y de
competencias laborales. En la parte superior encontrara una serie de cuadros correspondiente a cada uno
de los items, indicando el orden de su presentacién. Podra utilizar los botones “ATRAS” o “PROXIMA” para ir
al anterior o siguiente item de manera correspondiente.

Reference Library

@ Instrucciones DT ESAP 2023 | L S iRt LB DAL LUl ra) | Prueba Comportamental DT ESAP 2023

na 3 DEDE B B B B | | | B8 | BB

B BE | | oD | DEgeEs B B Do

B0 | | | B | B0 8 o000 0D B BB |
. 100 .. 103 104 105 106 (107 . 109 110 111 112 113 114 115 . " - 19120

PROXIMA » DEJAR DE REVISAR ‘

Paso 3. Revisién de la prueba de conocimientos

Los recuadros resaltados en rojo son los items en los que eligié una opcién de respuesta incorrecta y los
recuadros en blanco en los que eligié la opcion de respuesta correcta.

‘@‘ ‘ Instrucciones ‘ ‘ Prueba de habilidades blandas y socioemocionales ‘
ol | | | ENCOEN | KO | | 068 & By | | | | E) E) EJEN
(B &8 | [l | &[] B ]
EEEEN B8 B8

PRUEBA ESCRITA DE CONOCIMIENTOS

A continuacion encontrara un grupo de setenta y cinco (75) items, cada
uno con tres (3) opciones de respuesta. Usted debera hacer clic con el
puntero sobre la opciéon que responda correctamente al problema
planteado.

Por favor, lea con atencién cada uno de los items y asegurese de
responderlos todos; usted podra moverse con libertad a lo largo de la
prueba en el orden que desee.

Conteste los items presentados en las posiciones 1 a 75 de la prueba.

Tenga en cuenta que durante el tiempo de ejecucion de la prueba podra
regresar y cambiar las respuestas marcadas si asi lo prefiere. Se le
recuerda gestionar adecuadamente el tiempo.
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Al revisar los items de la prueba de conocimientos identificara la opcion elegida por usted con una

de las siguientes marcas, la cual se presenta a la izquierda de la opcion de respuesta:

Xsila opcién que eligiéd NO es clave.

Vsila opcion que eligio es clave.

Los items marcados con ¥ suman un punto al resultado total de la prueba de
conocimientos. Los marcados con X NO suman puntos.

La opcidn de respuesta clave estara resaltada en verde, como se presenta a continuacion:

6 Lorem ipsum OolOr Sit amet. CONSACHtUr A0pECINg ot Cras nec 'elus 008t purus chus
VesahuUium 8 3l ex ARGUAM QuIs IOrem NON PUNS SUCIOr SMCRLY it amet QuIs eros
MO $A0MNS QUam 3C aNCU CHOr PUVINGr 3C eu NIDA LR nibh medus. SO0aes necC eral
Sit amet vuiputate pormtor st Class aptent 1a0l SOCOSGQU 33 ora tonguent per conuba
NOSIA Per INCEPIoS NIMENBe0s LSCenas Oravic erat felis AC COnNsSequat mauns
Fistique Quis LN ey viverra nunc Sed posuere IQuia ot cus hendrent Indus of st amet
orcl Praesent eusmod sed ante i posuere AbQuam vel conseciohur msus Alquam nulla
PSUM MAeSUSZa A Congue St amet alquet vel Jul IMerdum et malesuada fames ac
ante paum pames in faucus Duss 18CuS Metus. POMIBOr 608t QUam quis Mokesle
concamentum nunc. Phasedus Ous OO Semper oy NS 3. CIPIUS eumod est
Pedentesque elementum GQNESSIM IQUia. 52 amet MONCUS LMa SUSORE s&d In placerat
velt erat. fnidus portinor

8 Lorem psum dolor S8 amet consecietur adipsOng et Praesent adQuam nec
metus slefiens suscpt Fusce vel 1acinea telilus In vitae moncus 1elius Mﬂm
Gokx. sodaies SAQIS erat QuIS CAPDUS Nam

C  Lorem psum 0ok S& amet CONsSecietur AAPSCING ot Praesent alQuam nec
melus elefond suscpd Fusce vel Iacrsa lelus In veae rhoncus lefius. Duts magna
Golkr, s0Cales Sagits erat Quis Capibus nam

Paso 4. Revise el procedimiento de calificacion que se dispone en el aplicativo.

Se dispondrd el procedimiento de calificacion para su revision por parte de los aspirantes. Acceda al
documento que presenta procedimiento de calificacion desde el botén “Docs: explicacién del proceso de

calificacién.”, que encuentra en la parte superior de los indicadores de navegacion de la prueba.

Docs: explicacién del proceso de calificacion.

Prueba de conocimientos [Prueba de habilidades blandas y i i I ]

ol 11| o | @ | | &0 & e | [ | [ 8 [ EE)
B:EE-- EEEEEN - - EE-EEEN-:-EaEEn-: - - aaen
SEEEREN-E
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Abra el archivo “Explicacidn calificacién prueba de conocimientos.”.

Reference Material

Dves y DAOCEIImIetio O CalACHt rueda

Procea=erts Ge talfeases Prieta 4e coroc s

En el documento se explica el procedimiento de calificacién de la prueba de conocimientos. Siga las
indicaciones presentadas para obtener la puntuacion publicada. Si desea cerrar el documento de clic en el
botdén “CLOSE” o si desea cambiar de documento de clic en el botén “OPEN A DIFERENT DOCUMENT”.

Descargue el documento Dando clic en el icono de guardar documento

Explicacion calificacion prueba de conocimientos

= Y o e -+ @

OPEN A DIFFERENT DOCUMENT CLOSE

Recuerde que el personal de logistica que acompafia la prueba NO RESPONDERA DUDAS O INQUIETUDES

ACERCA DEL PROCEDIMIENTO PRESENTADO.
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Paso 5. Prueba de habilidades blandas o socioemocionales.

Al revisar la prueba de habilidades blandas o socioemocionales tenga en cuenta que NO hay respuestas
incorrectas pudiendo obtener una puntuacién de 3, 2 o 1. Las casillas que estén marcadas en color rojo seran
las de los items en los que puntué 1 o 2.

Docs: explicacién del proceso de calificacion.

O G e s s semoonss
0 EEEEEEEEEEE - BEE -8

PRUEBA ESCRITA DE HABILIDADES
BLANDAS Y SOCIOEMOCIONALES

A continuacion, encontrara un conjunto de veinticinco (25) items que
plantean situaciones laborales hipotéticas que necesitan algan tipo de
gestion desde la perspectiva de las competencias laborales.

Cada item presenta un contexto (situacion laboral hipotética) a partir del
cual usted tendra tres (3) posibles cursos de acciéon (opciones de
respuesta), entre los cuales debera elegir aquel con el que se sienta
mas identificado. Tenga presente que no existen respuestas
incorrectas.

Por favor, lea con atencion cada uno de los items y asegurese de
responderlos todos; usted podra moverse con libertad a lo largo de la
prueba en el orden que desee.

Conteste los items presentados en las posiciones 76 a 100 de la
prueba.

Tenga en cuenta que durante el tiempo de ejecucién de la prueba podra
regresar y cambiar las respuestas marcadas si asi lo prefiere. Se le
recuerda gestionar adecuadamente el tiempo.

1. Alrevisar los items, la opcidn elegida por usted estard marcada en su parte izquierda con el icono
v

2. Tenga en cuenta que las tres opciones de respuesta estaran resaltadas en verde, ya que todas
suman puntos, 3,20 1.

3. Lapuntuacidén asignada a la opcion que usted selecciond se presenta en el apartado de “Rationale”
en donde se indica si puntud 3, 2 o 1. Este apartado estd en la parte inferior izquierda del entorno
de la plataforma.
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79. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Cras nec tellus eget purus luctus
vestibulum id at ex. Aliquam quis lorem non purus auctor efficitur sit amet quis eros. Morbi
sagittis quam ac arcu auctor pulvinar ac eu nibh. Ut nibh metus, sodales nec erat sit amet,
vulputate porttitor est. Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent per conubia nostra, per
inceptos himenaeos. Maecenas gravida erat felis, ac consequat mauris tristique quis. Ut eu
viverra nunc. Sed posuere ligula at lacus hendrerit finibus et sit amet orci.Praesent euismod sed
ante id posuere. Aliquam vel consectetur risus. Aliquam nulla ipsum, malesuada at congue sit
amet, aliquet vel dui. Interdum et malesuada fames ac ante ipsum primis in faucibus. Duis lacus
metus, porttitor eget quam quis, molestie condimentum nunc. Phasellus dui dolor, semper eu
nisi a, dapibus euismod est. Pellentesque elementum dignissim ligula, sit amet rhoncus urna
suscipit sed. In placerat velit erat, finibus porttitor.

Rationale:

1

4. Usted recibird un formato con las claves de respuesta comportamentales. En caso contrario, podra
descargarlo en el botén “Docs: explicacién del proceso de calificacion.”. El archivo estard nombrado
como “Explicacion calificacién habilidades blandas o socioemocionales”

Reference Material

~ & Explicacion calificacion habilidades blandas o socioemocionales

]:] Explicacion calificacion prueba de conocimientos

Descargue el documento Dando clic en el icono de guardar documento

Explicacion calificacion habilidades blandas o socioemocionales
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'OPEN A DIFFERENT DOCUMENT CLOSE
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5. Compare la puntuacién presentada con la matriz de puntuaciones comportamentales que le serd

entregada.

En la matriz de puntuaciones de habilidades blandas o socioemocionales encontrara la puntuacién asignada
a cada una de las opciones de respuesta del item de la prueba de habilidades blandas o socioemocionales. La
tabla tiene 4 columnas. La primera es la posicion del item en la prueba, la segunda presenta la opcién con
asignacion de puntuacion de 3, la siguiente presenta la opcién con una puntuacién de 2 y la Ultima la opcién

con asignacion de 1

Paso 6. Cierre de sesion.

1. Para finalizar la sesidn de revision de clic en el botén “STOP REVIEWING”. De clic en este botén
UNICAMENTE cuando desee terminar la revisién del contenido de la prueba. El botén estara activado

desde el inicio de la revisién.
2. Declic en el botdon “Volver a la pagina de inicio de sesidn del examinado”.

©
e Escuela Superior de o
cQSOQOO Administracién Publica a by Ll

La prueba ha sido completada

Enlace para revisar la prueba

Volver a la pagina de inicio de sesion del examinado

FastTest V37575
> Copyright Assessment Systems, 2022
Reservados 10dos los derechos

3. Informe a su jefe de salén que finalizé la revisién.

11. Complemento de reclamacién

El aspirante podrd complementar su reclamacion durante los dos (2) dias habiles siguientes al acceso a
pruebas y solamente a quienes hayan asistido al acceso a la prueba se les habilitara esta opcion en el

aplicativo.

La informacién a la que accede el aspirante durante el acceso a pruebas solo podra ser usada para consulta y
tramite de reclamaciones. Si esta es utilizada con otros propdsitos el aspirante podra ser excluido del concurso

o sancionado de acuerdo con la normatividad vigente.

12. Publicaciéon de resultados definitivos

De acuerdo con lo dispuesto en los acuerdos del concurso, la publicacion de los resultados definitivos de las
pruebas de conocimientos y habilidades blandas o socioemocionales se realizara en las fechas que disponga

la ESAP.

SENA

N

Led
€$00
Escnela Superior de
Administracion Pablica



@
*®
(AL
€800

Escuela Superior de
Administracion Publica

COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

SENA

IN



