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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a 
garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento 
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
 
 

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No- 045 DEL DÍA 08 DE OCTUBRE DEL 2021 

OBJETIVO (S) Comité de verificación de requisitos de candidatos a instructor contratista 2021 del Centro Teleinformática y Producción Industrial   
 

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. 
DOCUMENTO 

PLANTA 
 

CONTRATISTA OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SEN
A 

AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

1  
EDWARD ENRIQUE VARGAS 

76322206 X   SENA CTPI eevargas@sena.edu.co 3207594098 SI Participación virtual 

2 ASTRID DEL SOCORRO CERÓN 
MUÑOZ 

34321076 X   SENA CTPI asceron@sena.edu.co 3209029942 SI Participación virtual 

3  
NELSON PINO SALAZAR 

76307422 X   SENA CTPI npino@sena.edu.co 3155634116 SI Participación virtual 

4  
HUMBERTO POLANCO OSORIO 

10549731 X   SENA CTPI hpolanco@sena.edu.co 3004347843 SI Participación virtual 

5 ELKIN YESID ASTAÍZA MUÑO 76322794 X   SENA CTPI eastaiza@sena.edu.co 3207376742 SI Participación virtual 

6 DIMAS GENTIL BOLAÑOS 
URBANO 

87247267 X   SENA CTPI dbolanos@sena.edu.co 3105189691 SI Participación virtual 

           

           

           

           

mailto:eevargas@sena.edu.co
mailto:asceron@sena.edu.co
mailto:npino@sena.edu.co
mailto:hpolanco@sena.edu.co
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ACTA No 45 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
Comité de verificación de requisitos de candidatos a instructor contratista 2021 del Centro Teleinformática y Producción 
Industrial   de las convocatorias individuales ofertadas en octubre 

 

CIUDAD Y FECHA: 
8 DE OCTUBRE DE 2021 

HORA INICIO: 
8:00 am 

HORA FIN: 
10:00 am 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Reunión virtual 
 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / CENTRO 
Centro Teleinformática y Producción Industrial  

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 
1. Verificación del cumplimiento de los perfiles de candidatos a instructor contratista 2021 para las siguientes 

convocatorias individuales:  
 

Solicitud 3088091-Instructor formación en ética 
Solicitud 3088173-Instructor de idiomas 
Solicitud 3088188-Funcionario salud ocupacional y seguridad 
Solicitud 3088307-Instructor informática 
Solicitud 3088440-Instructor confecciones 
Solicitud 3088563-Instructor emprendimiento empresarial 
Solicitud 3088039-Instructor Teleinformática 
Solicitud 3088098-Instructor Deportes 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Verificar el cumplimiento del perfil de candidatos a instructor contratista Plan de contratación 500 Jóvenes año 2021 
del Centro Teleinformática y Producción Industrial de las convocatorias individuales y recomendar los posibles 
candidatos para ser contratados. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

El comité de verificación se reúne para verificar el cumplimiento de perfiles de los candidatos postulados a las 
convocatorias individuales teniendo en cuenta el Registro de instructores en el Banco Nacional de Instructores de la 
Agencia Pública de Empleo APE. 
 
El Registro de Instructores en el Banco del año 2021 se puede observar en la siguiente dirección electrónica: 
 
https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/preseleccion-instructores 
 
Siguiendo los lineamientos estipulados en la circular 195 del 2020 en el numeral 2, se adoptó el siguiente 
procedimiento: 
 

1. DESCRIPCIÓN Y REVISION DE PERFILES. Se verificó que en el anexo 2 del plan de contratación, estuvieran 
solicitados y aprobados los perfiles a contratar de las áreas mencionadas, los cuales se muestran a continuación: 
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VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE PERFILES. Se procedió a revisar cada una de las convocatorias individuales 
publicadas en la agencia pública de empleo APE: 
Solicitud 3088440-Instructor confecciones 
 
Candidatos para contratar: 1 
Candidatos postulados: 2 
Candidatos seleccionados: 1 

Estado Identificación Nombre 

Aspiración finalizada 45593716 DIANA CECILIA COLUNGE CABRERA 

Aspiración finalizada 34558177 LILIANA MARIA BUSTAMANTE PARRA 

 
Las dos aspirantes están inscritas en el banco de instructores 2021 y cumplen el perfil solicitado, después de 
analizar las hojas de vida, se recomienda la contracción del aspirante LILIANA MARIA BUSTAMANTE 
PARRA. 

SOLICITUD APE  Solicitud 3088440-Instructor confecciones 

ITEM  NOMBRE  IDENTIFICACIÓN  CUMPLE  

1 LILIANA MARIA BUSTAMANTE PARRA CC 34558177 SI 

 
CONTACTO 

malibus_08@hotmail.com  

Celular: 3122062760 
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Solicitud 3088188-funcionario salud ocupacional y seguridad 
 
Candidatos para contratar: 1 
Candidatos postulados: 3 
Candidatos seleccionados: 1 

Estado Identificación Nombre 

Habilitar para el banco 1087115385 ALEJANDRA MARIA GALLO CABRERA 

Aspiración finalizada 10298875 CRISTIAN JAIR SARASTY FERNÁNDEZ 

Aspiración finalizada 76322857 EDWARD ANDRES DIAZ JARA 

 
Al aspirante EDWARD ANDRES DIAZ JARA, se le envió correo con indicaciones para que se inscriba al 
banco de instructores 2021, pero no realizo el proceso dentro del tiempo estipulado, por lo tanto, no se realiza 
valoración de hoja de vida. 
El aspirante EDWARD ANDRES DIAZ JARA, tiene contrato vigente con el centro agropecuario de la regional 
cauca. 
El aspirante CRISTIAN JAIR SARASTY FERNÁNDEZ, cumple con el perfil solicitado, por tal razón, se 
recomienda su contratación. 

SOLICITUD APE  Solicitud 3088188-funcionario salud ocupacional y seguridad 

ITEM  NOMBRE  IDENTIFICACIÓN  CUMPLE  

1 CRISTIAN JAIR SARASTY FERNÁNDEZ 10298875 SI 

 
CONTACTO 

cristianjair13@gmail.com 

Celular: 3245034151 
 

 
Solicitud 3088091-Instructor formación en ética 
 
Candidatos para contratar: 1 
Candidatos postulados: 3 
Candidatos seleccionados: 1 

Estado Identificación Nombre 

Habilitar para el banco 1061770074 JULIAN DAVID ROSERO ESTRADA 

Aspiración finalizada 10539757 GUSTAVO ADOLFO CORTAZAR DORADO 

Aspiración finalizada 1069734825 DIANA YELINA AGUDELO AGUILERA 

 
Al aspirante JULIAN DAVID ROSERO ESTRADA, se le envió correo con indicaciones para que se inscriba 
al banco de instructores 2021, quien realizo el proceso dentro del tiempo estipulado. 
Los otros dos aspirantes ya estaban inscritos al banco de instructores 2021 
Los tres aspirantes cumplen el perfil solicitado, después de analizar las hojas de vida, se recomienda la 
contracción del aspirante JULIAN DAVID ROSERO ESTRADA. 

SOLICITUD APE  Solicitud 3088091-Instructor formación en ética 

ITEM  NOMBRE  IDENTIFICACIÓN  CUMPLE  

1 JULIAN DAVID ROSERO ESTRADA 1061770074 SI 

 
CONTACTO 

julianrosero@unicauca.edu.co 

Celular: 3205968128 
 

 
Solicitud 3088173-Instructor de idiomas 



    

GD-F-007 V04 

 
 

 

Candidatos para contratar: 3 
Candidatos postulados: 3 
Candidatos seleccionados: 1 

Estado Identificación Nombre 

Aspiración finalizada 1082930630 KAREN MARGARITA HERNANDEZ VELASCO 

Habilitar para el banco 1002806200 RENE HERNAN ZEMANATE 

Habilitar para el banco 1087115385 ALEJANDRA MARIA GALLO CABRERA 

 
A los aspirantes RENE HERNAN ZEMANATE y ALEJANDRA MARIA GALLO CABRERA, se le envió correo 
con indicaciones para que se inscriban al banco de instructores 2021, solo el aspirante RENE HERNAN 
ZEMANATE realizo el proceso dentro del tiempo estipulado. 
El aspirante KAREN MARGARITA HERNANDEZ VELASCO ya estaba inscrito en el banco de instructores 
2021, en este momento tiene contrato en la regional Huila hasta el mes de diciembre. 
Se reviso la hoja de vida solo del aspirante RENE HERNAN ZEMANATE, quien cumple a cabalidad con el 
perfil solicitado, por tal razón, se recomienda su contratación. 

SOLICITUD APE  Solicitud 3088173-Instructor de idiomas 

ITEM  NOMBRE  IDENTIFICACIÓN  CUMPLE  

1 RENE HERNAN ZEMANATE 1002806200 SI 

 
CONTACTO 

regeze21@gmail.com 

Celular: 3215462522 
 

 
Nota: quedan pendientes dos instructores 
por contratar. 

  

 
Solicitud 3088307-Instructor informática 
Candidatos para contratar: 3 
Candidatos postulados: 3 
Candidatos seleccionados: 1 

Estado Identificación Nombre 

Habilitar para el banco 1061763622 JULIAN EDUARDO IBARRA PERDOMO 

Aspiración finalizada 34330133 JENNY FERNANDA RESTREPO SANTACRUZ 

Aspiración finalizada 1061740118 MARLON ESTIVEN GONZALEZ 

 
Al aspirante JULIAN EDUARDO IBARRA PERDOMO, se le envió correo con indicaciones para que se 
inscriba al banco de instructores 2021, quien realizo el proceso dentro del tiempo estipulado. 
 
Los otros dos aspirantes ya estaban inscritos al banco de instructores 2021 
Los tres aspirantes cumplen el perfil solicitado, después de analizar las hojas de vida, se recomienda la 
contracción del aspirante MARLON ESTIVEN GONZALEZ. 
 

SOLICITUD APE  Solicitud 3088307-Instructor informática 

ITEM  NOMBRE  IDENTIFICACIÓN  CUMPLE  

1 MARLON ESTIVEN GONZALEZ 1061740118 SI 

 
CONTACTO 

estiven3gsm@outlook.com 

Celular: 3216241419 
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Solicitud 3088039-Instructor Teleinformática 
 
Candidatos para contratar: 6 
Candidatos postulados: 18 
Candidatos seleccionados: 6 
 
Los 18 postulados fueron los siguientes: 
 

Estado Identificación Nombre 

Aspiración finalizada 1077865116 MAURICIO RAMON SAGASTUY VEGA 

Habilitar para el banco 78714557 ELIUD UTRIA HERNANDEZ 

Habilitar para el banco 13071613 NARSES AHMED BELALCAZAR MENDOZA 

Aspiración finalizada 73007115 DAVID ENRIQUE CASTRO CAMPO 

Aspiración finalizada 80084002 FERNANDO CHAPARRO NIÑO 

Habilitar para el banco 91239237 JAIME RINCON PLATA 

Aspiración finalizada 9294632 ELIO ENRIQUE FLOREZ ACOSTA 

Aspiración finalizada 72192948 GIOVANNY ENRIQUE ARIZA DELAHOZ 

Aspiración finalizada 14135490 GERMAN ANTONIO MARTINEZ CASTRO 

Aspiración finalizada 1047448996 RAFAEL VICTOR BERRIO AMARANTO 

Aspiración finalizada 91538407 LIBARDO GOMEZ DIAZ 

Aspiración finalizada 79289374 JORGE ALBERTO CARDENAS CARVAJAL 

Aspiración finalizada 91508192 FABIO ENRIQUE COMBARIZA NOCUA 

Aspiración finalizada 16948212 LUIS ENRIQUE HURTADO CAICEDO 

Aspiración finalizada 1061740118 MARLON ESTIVEN GONZALEZ 

Habilitar para el banco 31656062 YURI MERCEDES BERMUDEZ MAZUERA 

Aspiración finalizada 10497714 CARLOS EDUARDO LALINDE VILLANI 

Aspiración finalizada 1051822577 YEISON BARRIOS FUNIELES 

 
Después de analizar y valorar las hojas de vida, los aspirantes relacionados a continuación, fueron los 
primeros en estricto orden, que cumplen con el perfil solicitado y se procedió a llamarlos para verificar su 
disponibilidad para trabajar en los municipios del Cauca: 
 
 

SOLICITUD APE  
3088039-Instructor 

Teleinformática 

ITEM  NOMBRE  IDENTIFICACIÓN  

1 DAVID ENRIQUE CASTRO CAMPO 73007115 

2 JORGE ALBERTO CARDENAS CARVAJAL 79289374 

3 LIBARDO GOMEZ DIAZ 91538407 

4 YURI MERCEDES BERMUDEZ MAZUERA 31656062 

5 FABIO ENRIQUE COMBARIZA NOCUA 91508192 

6 LUIS ENRIQUE HURTADO CAICEDO 16948212 

7 GERMAN ANTONIO MARTINEZ CASTRO 14135490 

8 CARLOS EDUARDO LALINDE VILLANI 10497714 
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9 ELIUD UTRIA HERNANDEZ 78714557 

10 NARSES AHMED BELALCAZAR MENDOZA 13071613 

11 ELIO ENRIQUE FLOREZ ACOSTA 9294632 

12 GIOVANNY ENRIQUE ARIZA DELAHOZ 72192948 

13 JAIME RINCON PLATA 91239237 

14 RAFAEL VICTOR BERRIO AMARANTO 1047448996 

15 MARLON ESTIVEN GONZALEZ 1061740118 

16 MAURICIO RAMON SAGASTUY VEGA 1077865116 

 
Las respuestas fueron las siguientes: 
 
1. DAVID ENRIQUE CASTRO CAMPO: NO ACEPTA, por tener un contrato en el centro de Petroquímica 

en Cartagena de la regional Bolívar. 

2. JORGE ALBERTO CARDENAS CARVAJAL: ACEPTA trabajar con el centro.  

3. LIBARDO GOMEZ DIAZ: NO ACEPTA, por tener un contrato en el centro de gestión turística de 

Bucaramanga, regional Santander. 

4. YURI MERCEDES BERMUDEZ MAZUERA: NO ACEPTA. Vive en Tuluá, tiene trabajo y no tiene 

disponibilidad para desplazarse al departamento del Cauca. 

5. FABIO ENRIQUE COMBARIZA NOCUA: NO ACEPTA. Manifiesta no poder desplazarse a trabajar fuera 

de Tunja, del lugar donde vive. 

6. LUIS ENRIQUE HURTADO CAICEDO: NO ACEPTA. Vive en Buenaventura y no tiene disponibilidad para 

desplazarse al departamento del Cauca. 

 

Debido a la no disponibilidad de algunos de los candidatos, se siguió tomando de la lista, en estricto orden 

descendente, para consultar con los siguientes postulados, obteniendo los siguientes resultados: 

 

7. GERMAN ANTONIO MARTINEZ CASTRO: NO ACEPTA. Vive en Medellín y no puede desplazarse a 

trabajar al departamento del Cauca en el momento. 

8. CARLOS EDUARDO LALINDE VILLANI: NO ACEPTA. No puede en el momento, por estar trabajando 

con la ARN. 

9. ELIUD UTRIA HERNANDEZ: ACEPTA trabajar con el centro.   

10. NARSES AHMED BELALCAZAR MENDOZA: NO ACEPTA. No puede por trabajar en el momento, por 

estar trabajando con la alcaldía de Pupiales – Nariño 

11. ELIO ENRIQUE FLOREZ ACOSTA: ACEPTA trabajar con el centro.   

12. GIOVANNY ENRIQUE ARIZA DELAHOZ: ACEPTA trabajar con el centro.   

13. JAIME RINCON PLATA: SI ACEPTA. ACEPTA trabajar con el centro.   

14. RAFAEL VICTOR BERRIO AMARANTO: NO ACEPTA. Vive en Cartagena y no puede desplazarse a 

trabajar al departamento del Cauca en el momento. 

15. MARLON ESTIVEN GONZALEZ: ACEPTA trabajar con el centro..   

16. MAURICIO RAMON SAGASTUY VEGA. No se llamó por completar el cupo de las 6 vacantes con las 

personas anteriores. 

De acuerdo con lo anterior, se recomienda al subdirector, contratar a las siguientes personas para la 

convocatoria en mención: 
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SOLICITUD APE  3088039-Instructor Teleinformática 

ITEM  NOMBRE  
IDENTIFICACIÓN

  
CONTACTOS CUMPLE

  

1 
JORGE ALBERTO CARDENAS 
CARVAJAL 

79289374 
3004792213 - 3114444542 

cardenascarvajal@yahoo.com 
SI 

2 ELIUD UTRIA HERNANDEZ 78714557 
3012602398 – 3007888232 
ingeniero861@gmail.com 

SI 

3 ELIO ENRIQUE FLOREZ ACOSTA 9294632 
3023903635 

elioflorez06@hotmail.com 
SI 

4 
GIOVANNY ENRIQUE ARIZA 
DELAHOZ  

72192948 
3053264250 

giovanny_ariza@hotmail.com 
SI 

5 JAIME RINCON PLATA 91239237 
3128856659 – 3134728855 
jaimerinconpla@gmail.com 

SI 

6 MARLON ESTIVEN GONZALEZ 1061740118 
3216241419 – 3137212671 

malonestiven_12@hotmail.com 
SI 

 

 

Solicitud 3088098-Instructor Deportes 
 
Candidatos para contratar: 2 
Candidatos postulados: 6 
Candidatos seleccionados: 2 
 
Se postularon 6 personas para las 2 vacantes publicadas que fueron: 
 

Estado Identificación Nombre 

Aspiración finalizada 7302666 JULIO HUMBERTO PACHON PACHON 

Aspiración finalizada 98397926 RICARDO INSUASTI MARCILLO 

Aspiración finalizada 1047340997 NELSON ENRIQUE COBA PEREZ 

Aspiración finalizada 1099207900 LUIS HERNANDO MATEUS ALBA 

Habilitar para el banco 10289541 JUAN CARLOS CARDONA URREGO 

Aspiración finalizada 80863415 CHRISTIAN CAMILO RODRIGUEZ SALAS 

 
Después de analizar las hojas de vida de las personas mencionadas, se estableció en orden descendente 
el resultado de la valoración, quedando de la siguiente forma: 
 

SOLICITUD APE  Solicitud 3088098-Instructor Deportes 

ITEM  NOMBRE  IDENTIFICACIÓN 

1 
JULIO HUMBERTO PACHON 
PACHON 7302666 

2 
CHRISTIAN CAMILO RODRIGUEZ 
SALAS 

80863415 

3 NELSON ENRIQUE COBA PEREZ 1047340997 

4 RICARDO INSUASTI MARCILLO 98397926 

5 LUIS HERNANDO MATEUS ALBA 1099207900 
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6 
JUAN CARLOS CARDONA 
URREGO 

10289541 

 
Se procedió a llamar en estricto orden según la tabla anterior a los aspirantes obteniendo los siguientes 
resultados: 
 

 JULIO HUMBERTO PACHON PACHON. ACEPTA trabajar con el centro. 

 CHRISTIAN CAMILO RODRIGUEZ SALAS. NO ACEPTA trabajar con nuestro centro, por encontrarse 
viviendo en la ciudad de Bogotá y estar trabajando en la actualidad. 

 NELSON ENRIQUE COBA PEREZ. ACEPTA trabajar con el centro. 

 RICARDO INSUASTI MARCILLO. No se llamó por el momento, por cubrir las vacantes con los postulados 
anteriormente llamados. 

 LUIS HERNANDO MATEUS ALBA. No se llamó por el momento, por cubrir las vacantes con los 
postulados anteriormente llamados. 

 JUAN CARLOS CARDONA URREGO. No se llamó por el momento, por cubrir las vacantes con los 
postulados anteriormente llamados. 

 
Por lo anterior, se recomienda al subdirector contratar a los siguientes instructores, quienes cumplen los 
requisitos del perfil de instructor publicado para las vacantes: 
 

SOLICITUD APE  Solicitud 3088098-Instructor Deportes 

ITEM  NOMBRE  
IDENTIFICACIÓN

  
CONTACTOS CUMPLE

  

1 
JULIO HUMBERTO PACHON 
PACHON 7302666 

3212789274 
jhpachon@misena.edu.co 

SI 

3 NELSON ENRIQUE COBA PEREZ 1047340997 
3043591898 - 3330479718 

nelcob01@gmail.com 
SI 

 
 

CONCLUSIONES 

1. Después de revisadas las hojas de vida que reposan en el Banco de instructores en el aplicativo de la agencia 
pública de empleo APE, para los perfiles mencionados, se presenta un listado de candidatos en el perfil 
solicitado y se recomienda al señor Subdirector su contratación.  

La información de este documento se debe clasificar como: 
 
PÚBLICA        PRIVADO      SEMIPRIVADO         SENSIBLE   
 

Nota: Antes de contestar esta informacional por favor remitirse al instructivo 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Gestionar ante la parte Jurídica del Centro la 
Vinculación laboral del candidato 
recomendado 
 

 
Coordinador Académico 

9 de octubre de 
2021 

 

 

 

V 
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Instrucciones 

Generalidades:  

 Quién(es) lo diligencian:  El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o 

el área responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la 

reunión. 

 Cuando el se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de la reunión 

para ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.   

 Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una 

reunión de trabajo y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

 Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe 

surtir los efectos relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y 

posteriormente pasar a conformar sus respectivos expedientes.  

 Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un 

documento que haga parte de un expediente del área, salvo que se gestione como un 

documento electrónico en los sistemas de información adecuados que cumplan los 

requisitos de documento electrónico y permita la conformación de los expedientes 

electrónicos o híbridos.     

 Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes. 

 Otros, según se considere necesario 
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Campo del formato Instrucción Tener en cuenta 

SOLICITAR PERMISO PARA 
GRABAR LAS REUNIONES 
 
 
 
 
 
 
 

Se debe solicitar permiso para 

grabar las reuniones 

Especialmente para las 

reuniones virtuales donde no se 

puede incluir la firma de estos 

participantes. La aprobación se 

puede registrar en la columna 

junto a la firma.  

 

ACTA No. Se inicia un consecutivo por 
vigencia, iniciando desde N° 1 
hasta N° veces. 

Se archiva en orden 
cronológico, del más 
antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE 
LA REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado 

esta creado por acto 

administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar 

colocar la temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad 

y el día en que se celebra la 

reunión. 

 

HORA INICIO /HORA FIN  Registre la hora de inicio de la 

reunión y la hora de finalización  

 

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en 

el que se celebra la reunión. 

 

LUGAR Y/O ENLACE  Registre el lugar donde se lleva a 

cabo la reunión y el enlace si se 

trata de una reunión virtual y/o si 

la reunión fue grabada registre el 

enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al 

tiempo si se trata de una reunión 

con participación presencial y 

virtual al tiempo.   

Solicitar permiso para 

grabar las reuniones 
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AGENDA O PUNTOS PARA 
DESARROLLAR  

Listar las temáticas centrales del 

comité o de la reunión. 

Si es un comité incluir un 

punto relacionado con la 

verificación de quorum 

OBJETIVO(S) DE LA 
REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en 

infinitivo indicar el propósito o 

finalidad de la reunión  

 

DESARROLLO DE LA 
REUNIÓN 

Realizar descripción del 

desarrollo de la reunión 

conforme con la agenda o los 

puntos a desarrollar. 

 

Si es un comité es 

importante verificar el 

quorum indicando los 

roles que desempeña 

cada uno. 

CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y 

aspectos más importantes 

tratados. 

 

COMPROMISOS  
 

Se registran las tareas 

asignadas a los participantes y 

las fechas de cumplimiento. 

Realice revisión 

compromisos anteriores 

FIRMAS Para el caso de participación 

presencial en la reunión se debe 

incluir la firma manuscrita, para 

el caso de participación a través 

de medios electrónicos se 

registra la participación 

incluyendo la imagen o captura 

de pantalla donde se evidencia la 

participación y en la firma se 

registra al participante y se firma 

como (PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL) 

 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 
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 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada 

o que pueda asociarse a una o 

varias personas naturales 

determinadas o determinables 

 

ENCARGADO DEL 

TRATAMIENTO:  

Persona natural o jurídica, 

pública o privada, que por sí 

misma o en asocio con otros, 

realice el Tratamiento de datos 

personales por cuenta del 

responsable del Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL 

TRATAMIENTO 

Persona natural o jurídica, 

pública o privada, que por sí 

misma o en asocio con otros, 

decida sobre la base de datos y/o 

el Tratamiento de los datos 

 

TITULAR Persona natural cuyos datos 

personales sean objeto de 

Tratamiento 

 

TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto 

de operaciones sobre datos 

personales, tales como la 

recolección, almacenamiento, 

uso, circulación o supresión 
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FINALIDAD  La utilización de los datos debe 

sujetarse a una finalidad legítima 

de acuerdo con la Constitución y 

la ley. La finalidad de la 

utilización de los datos debe ser 

informada al titular de la 

información previa o 

concomitantemente con el 

otorgamiento de la autorización, 

cuando ella sea necesaria o en 

general siempre que el titular 

solicite información al respecto 

 

 


