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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-51 DEL DÍA 8 de noviembre del 2021 

OBJETI
VO (S) 

Comité de verificación de requisitos de candidatos a instructor contratista 2021 del Centro Teleinformática y Producción Industrial   
 

N
o. 

NOMBRES Y APELLIDOS No. 
DOCUM
ENTO 

PLA
NTA 

 

CONTRA
TISTA 

OTRO 
¿CUA

L? 

DEPENDEN
CIA/ 
EMPRESA 

CORREO 
ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/
EXT.SENA 

AUTORI
ZA 

GRABA
CIÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

 ASTRID DEL 
SOCORRO CERÓN 
MUÑOZ 

343210
76 

X   SENA 
CTPI 

asceron@sena.ed
u.co 

320902994
2 

SI Participación 
virtual 

  
NELSON PINO 
SALAZAR 

763074
22 

X   SENA 
CTPI 

npino@sena.edu.
co 

315563411
6 

SI Participación 
virtual 

  
HUMBERTO 
POLANCO OSORIO 

105497
31 

X   SENA 
CTPI 

hpolanco@sena.e
du.co 

300434784
3 

SI Participación 
virtual 

 ELKIN YESID ASTAÍZA 
MUÑO 

763227
94 

X   SENA 
CTPI 

eastaiza@sena.e
du.co 

320737674
2 

SI Participación 
virtual 

 DIMAS GENTIL 
BOLAÑOS URBANO 

872472
67 

X   SENA 
CTPI 

dbolanos@sena.e
du.co 

310518969
1 

SI Participación 
virtual 

 ASTRID MILENA 
REYES MELLIZO 

345698
36 

X   SENA 
CTPI 

amreyesm@sena.
edu.co 

314896475
3 

SI Participación 
virtual 

           

mailto:asceron@sena.edu.co
mailto:asceron@sena.edu.co
mailto:npino@sena.edu.co
mailto:npino@sena.edu.co
mailto:hpolanco@sena.edu.co
mailto:hpolanco@sena.edu.co
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ACTA No 51 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Comité de verificación de requisitos de candidatos a 
instructor contratista 2021 del Centro Teleinformática y Producción Industrial   

 

CIUDAD Y FECHA: 
08 DE noviembre 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. Descripción y revisión de Perfiles 
2. Verificación de cumplimiento de los perfiles de candidatos a instructor contratista 2021 para los 

perfiles siguientes:  

 Gestión Administrativa y Financiera - Gestión Administrativa 

 Institucional pedagogía - emprendimiento  

 Diseño gráfico 
 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Verificar el cumplimiento del perfil de candidatos a instructor contratista del año 2021 del Centro 
Teleinformática y Producción Industrial en las áreas mencionadas, y recomendar su contratación al 
ordenador del gasto, según el Plan de Contratación anexo 2 de septiembre, Anexo 2 unificado 
Octubre – diciembre de 2021.y anexo 2 – octubre 2021 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
El comité de verificación se reúne para verificar el cumplimiento de perfiles de los candidatos teniendo 
en cuenta el Registro de instructores en el Banco Nacional de la Agencia Pública de Empleo. 
 
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 REVISIÓN DE PERFILES. Se verificó que en el anexo 2 del plan de 

contratación de septiembre, estuvieran solicitados y aprobados los perfiles a contratar de las áreas 
mencionadas, los cuales se muestran a continuación: 

 
PERFILES APROBADOS ANEXO 2 septiembre2021: 
 

https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/preseleccion-instructores
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2. DESCRIPCIÓN Y REVISION DE PERFILES. Se verificó que en el anexo 2 del plan de 
contratación de Octubre – diciembre 2021, estuvieran solicitados y aprobados los perfiles a 
contratar de las áreas mencionadas, los cuales se muestran a continuación: 

 
PERFILES APROBADOS ANEXO 2 UNIFICADO OCTUBRE – DICIEMBRE 2021: 
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NOMBRE DEL PERFIL: INSTRUCTOR INSTITUCIONAL DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA - GESTIÓN ADMINISTRATIVA 
 
Se consulto el perfil en la APE para el centro de Teleinformática Y Producción Industrial, al no 
encontrar candidatos disponibles se procedió a buscar en los centros de la regional, encontrando uno 
disponible en el centro de comercio y servicios, siguiendo el estricto orden de puntaje, se selecciona 
al primer candidato disponible RODRIGO NARVAEZ GUERRERO. Anexo imagen de la APE 

 
 
 

NOMBRE DEL 
PERFIL APE  

INSTRUCTOR INSTITUCIONAL DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y 
FINANCIERA - GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

ITEM  NOMBRE  IDENTIFICACIÓN  CUMPLE  

1 RODRIGO NARVAEZ GUERRERO 10535313 SI 

 
NOTA:  

ronague@hotmail.com 
3127366074 

 

 
 
SOLICITUD 3088173-INSTRUCTOR DE IDIOMAS 
Candidatos para contratar: 3 
Candidatos postulados: 3 
Candidatos seleccionados: 2 
 
En vista de que no se consiguió contratar a ningún instructor con los 3 candidatos que se postularon 
a la convocatoria (acta 45), se solicitó la reapertura de esta, consiguiendo 3 candidatos nuevos, los 
cuales se relacionan a continuación.  
 

Estado Identificación Nombre 

Aspiración finalizada 1115193327 SANTIAGO OCAMPO NEME 

Habilitar para el banco 1061699995 SANDRA MILLETH TROCHEZ GUZMAN 

Habilitar para el banco 1113684029 
DIANA CAROLINA OREJUELA 
CHICANGANA 

 
A los aspirantes SANDRA MILLETH TROCHEZ GUZMAN y DIANA CAROLINA OREJUELA 
CHICANGANA quienes no estaban registrado en el banco de instructores 2021, se les envió correo 
con indicaciones para que se inscriban al banco de instructores 2021, los dos candidatos realizaron 
el proceso dentro del tiempo estipulado. El aspirante SANTIAGO OCAMPO NEME ya estaba 
registrado en el banco de instructores. 
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Revisando las hojas de vida de los 3 candidatos, se encontró lo siguiente: 
El candidato SANTIAGO OCAMPO NEME, no presenta el certificado de inglés y por lo tanto no 
cumple con lo exigido en el perfil. 
Las candidatas SANDRA MILLETH TROCHEZ GUZMAN y SANDRA MILLETH TROCHEZ GUZMAN 
cumplen con el perfil y por lo tanto se recomienda su contratación. 
 

SOLICITUD APE  Solicitud 3088173-Instructor de idiomas 

ITEM  NOMBRE  IDENTIFICACIÓN  CUMPLE  

1 SANDRA MILLETH TROCHEZ GUZMAN 1061699995 SI 

 

Contacto 
3128456328 

abogadatrochez@gmail.com 

2 
DIANA CAROLINA OREJUELA 

CHICANGANA 1113684029 
Si 

 

Contacto 
3165324023 

cshikangana@gmail.com 
carolinao55@gmail.com 

 
3. DESCRIPCIÓN Y REVISIÓN DE PERFILES. Se verificó que en el anexo 2 del plan de 

contratación de Octubre – diciembre 2021, estuviera solicitado y aprobado el perfil a contratar del 
área de emprendimiento, el cual se muestra a continuación: 

 
PERFILES APROBADOS ANEXO 2 UNIFICADO OCTUBRE – DICIEMBRE 2021: 
 

 
 
Se verificó también que en el Anexo 2 – octubre 2021, estuviera solicitado y aprobado el perfil a 
contratar del área de diseño gráfico, el cual se muestra a continuación: 
 
 

mailto:abogadatrochez@gmail.com
mailto:cshikangana@gmail.com
mailto:carolinao55@gmail.com
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Después de analizadas las hojas de vida que reposan en el aplicativo de la agencia pública de empleo, 
en el perfil de Institucional de pedagogía – Emprendimiento y diseño gráfico y la realización de 
llamadas telefónicas a algunas de las personas postuladas, que cumplían con los requisitos, para ver 
la disponibilidad laboral, no se encontraron perfiles que cumplan lo requerido para los programas de 
nivel complementario en el área de emprendimiento y diseño gráfico, por lo que se solicita al 
subdirector, autorizar la apertura de dos convocatorias, una para cada perfil, gestionando ante la 
agencia pública de empleo de la regional Cauca, lo pertinente. 
 
Anexo imagen de la APE 
 

Solicitud 3088563 - Instructor emprendimiento empresarial  
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Se realiza la revisión de hoja de vida en la APE de los candidatos postulados a la solicitud 
3088563, en la cual: Milton Javier Diago (Faltan algunos soportes en la APE), Juan Camilo 
Ortega (No interesado), Diego Fernando Mera(Contratado), Angelina Gonzales Castillo 
(Reside en Bogotá), Martha Lorena Patiño (Si cumple). 

 

Solicitud 3114120  

 

Se realiza la revisión de hoja de vida en la APE de los candidatos postulados a la solicitud 
3114120, en la cual: a Juan Gabriel González, no fue posible revisar los soportes de su hoja 
de vida en la APE, y Gentil Chávez (Si cumple). 

 
Por tanto, de los candidatos postulados se selecciona a las personas que se relacionan a 
continuación: 
  

NOMBRE DEL 
PERFIL APE  

INSTRUCTOR INSTITUCIONAL PEDAGOGÍA EMPRENDIMIENTO 

ITEM  NOMBRE  IDENTIFICACIÓN  CUMPLE  

1 MARTHA LORENA PATIÑO CANDELA 25275890 SI 

 NOTA: martha.lorena2015@gmail.com  

 

NOMBRE DEL 
PERFIL APE  

INSTRUCTOR  

ITEM  NOMBRE  IDENTIFICACIÓN  CUMPLE  

1 GENTIL CHÁVEZ ORDOÑEZ 4611199 SI 

 NOTA: imagentil66@gmail.com  

    

 
 
 

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 y se recomienda al señor subdirector su contratación.  

La información de este documento se debe clasificar como: 
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PÚBLICA        PRIVADO      SEMIPRIVADO         SENSIBLE   
 
Nota: Antes de contestar esta informacional por favor remitirse al instructivo 
 

 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Gestionar ante la parte Jurídica del Centro la 
Vinculación laboral de los instructores 
preseleccionados   

 
Coordinador Académico 

10 de 
noviembre 
de 2021 

- Gestionar la apertura de una convocatoria 
individual ante la APE para el perfil Instructor 
emprendimiento. 

- Gestionar la apertura de una convocatoria 
individual ante la APE para el perfil Instructor 
de diseño gráfico. 

 
-Gestionar la apertura de una convocatoria 
individual ante la APE para el Perfil Instructor 
De Idiomas 

 
Subdirector de Centro 
 
 
 
Subdirector de Centro 
 
 
 
Subdirector de Centro 

 
2/11/2021 
 
al  
 
8/11/2021 
 
 
 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
 

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunión virtual 
o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
 

 

 

 

 

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 

 

 

 

 

 

 



 

GD-F-007 V04 

 

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 

 

 


