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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 07 DEL DiA 25 DEL MES DE ENERO DEL ANO 2022

OBJETIVO (S) Definir lalista de candidatos seleccionados en segunda fase de las convocatorias abiertas a través de la agencia publica de empleo para el programa de formacion titulada.
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL
LIBARDO EUGENIO
01 SARMIENTO X SENA ARAUCA Isarmientog@sena.edu.co 3112727826 S|
JAIRO BERMUDEZ o
02 1094242437 X SENA ARAUCA jabermudez@sena.edu.co 3178629271 S| % W")
T
DAVID ALFONSO
03 CAPACHO L 88.166.222 X SENA ARAUCA dcapacho@sena.edu.co 3106698321 S| . i
04 RUTH MARITZA MEJIA | 68.299.309 X SENA ARAUCA rmmejiah@sena.edu.co 3156229139 S]] I"f;r#w r1erer
05 LEIDY VIVIAN RUIZ 52.859.824 X SENA ARAUCA Ivruiz@sena.edu.co 3132326727 Sl

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protecciéon de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 07

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: COMITE DE VERIFICACION CONSTITUIDA
teniendo en cuenta los lineamientos de la circular 01-3-2021-000160, circular No
81-2-2021-000594 del 29/09/2021 para seleccionar los candidatos postulados a
través de la agencia publica de empleo

CIUDAD Y FECHA: 25 de enero de 2022 HORA INICIO: 14:00 HORA FIN:

16:00
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
Sala de Juntas Sede Principal CENTRO

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Definir la lista de candidatos seleccionados en segunda fase postulados en a través

de la agencia publica de empleo.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Definir la lista de candidatos seleccionados en segunda fase de las convocatorias
abiertas através de laagencia publicade empleo para el programa de formacién titulada.

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con lo establecido por las circulares 01-3-2021-000160 y 01-3-2021-000209, se da inicio al proceso de
seleccion de candidatos para optar por un contrato de prestacién de servicios como instructor en la vigencia 2022
con la definicién de las necesidades a través de la plataforma de la Agencia publica de empleo para los programas
de formacién titulada, Ser, Poblacién victima de desplazamiento y Articulacion con la media técnica asi:

Una vez surtida la preselecciéon de la primera fase y segunda fase del banco Regional
y/o Nacional de instructores, y teniendo en cuentalas directrices de la circular 01-3-2021-
000160 en su aparte Numeral:

4.2. Si agotado el procedimiento del numeral 4.1. el Centro de Formacién no puede suplir
una necesidad de contratacidon para el 2022 con el Banco de Instructores conformado
hasta esa fecha, o si hecho el ofrecimiento de contrato a minimo cinco (5) aspirantes del
actual Banco de Instructores de acuerdo con los lineamientos del numeral anterior, el
Centro de Formacion no obtuvo oferta de alguno de ellos, el respectivo Comité de
Verificaciéon dejara constancia de ese hecho en actay el Centro de Formacion procedera
a realizar convocatoria individual para esa necesidad a través de la aplicacién web de
intermediacién laboral de la APE, con el fin de completar el Banco de Instructores.

Para dar cumplimiento a otras necesidades de contratacion las cuales no se encontraron
en el Banco Regional y/o Nacional, se determiné la apertura de vacantes a través de

Agencia publica de empleo tal como se describe la a continuacién:
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Tiempo de | Fecha Inicio | Fecha Fin
Contratacié | Contratacié | Contratacio
n n n

contrat
o No

Programa

SOLICITUD
Formacion

APE

Perfil Instructor UBICACION

PVD

"Requisitos
académicos:
opcion 1.
Técnicosarea
ocupacional
83equipoy
ocupaciones en
transporte,
operacion de
equipo,
instalacion y
mantenimiento
grupo
838mecanicos de
vehiculos
automotores.
Subgrupo
8381mecanico de
vehiculos
automotores.
Opcidn 2técnico
profesional
automotriz,
tecnico
profesional en

MANTENIMIENT
O PREVENTIVO
DE
MOTOCICLETAS
Y MOTOCARROS

mantenimiento
mecatrdnico de

ingenieria
automotriz,
técnico
profesional en
mecanica
automotriz,
técnico
profesional en
mecanica
automotriz y
electrénica
automotriz.
Opcidn
3tecnologia en
diagnéstico y
gestion
automotriz,
tecnologia en
mecanica
automotriz,
tecnologia en

automotores,

tecnologia en

autotrdnica.
Opcion 4.
Ingenieria

automotriz,

816 horas

01-02-2022

13-05-2022 0

Instructor
mecanicay

DEPARTAMENT mantenimient

o
Solicitud
3154552
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ingenieria en
mecatrodnica,
ingenieria
mecatronica,
ingenieria
mecanica,
ingenieria
electromecanica,
ingenieria
electrdnica.
Experiencia
laboral: opcién
lcuarentay dos
(42) meses de
experiencia
relacionada
distribuida
asitreinta (30)
meses de
experiencia
relacionada con
el ejercicio de
motocicletas y
doce (12) meses
en docencia o
instruccion
certificada por
entidad
legalmente
reconocidaopcién
2treinta y seis
(36) meses de
experiencia
relacionada
distribuida
asiveinticuatro
(24) meses de
experiencia
relacionada con
el ejercicio de
motocicletas y
doce (12) meses
en docencia o
instruccion
certificada por
entidad
legalmente
reconocidaopcion
3treinta (30)
meses de
experiencia
relacionada
distribuida
asi:dieciocho (18)
meses de
experiencia
relacionada con
el ejercicio de
mecatrdnica
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automotriz y
doce (12) meses
en
docenciaopcién
4veinticuatro (24)
meses de
experiencia
relacionada
distribuida
asi:doce (12)
meses de
experiencia
relacionada con
el ejercicio de
mecatrdnica
automotrizy
doce (12) meses
en docencia"

ELECTRICIDAD
BASICA

Requisitos
académicos:
ingeniero
electricista 6
personal afin e
idoneo en el drea
de energia
eléctrica.
Experiencia
laboral:
experiencia
técnica minima
de 12 meses en
instalaciones
eléctricas

816 horas

01-02-2022 | 13-05-2022

MANEJO BASICO

DE

HERRAMIENTAS
OFIMATICAS |

Requisitos
académicos:
ingeniero de
sistemas (opcion
1) tecndlogo en
sistemas (opcion
2) experiencia
laboral: ¢estar
certificado en las
unidades de
competencia para
docentes
é¢administrar las
actividades de
ensefanza
aprendizaje
evaluacién
éplanear la
evaluacioén del
aprendizaje
éejecutar la
evaluacioén del
aprendizaje
éorientar los

816 horas

01-02-2022 | 13-05-2022

DEPARTAMENT

procesos

Instructor
electricidad
0 Solicitud

3154554

Instructor

DEPARTAMENT informatica
0 Solicitud
3154593
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educativos con
base en los
planes
concertados
éplanear
procesos
formativos de
acuerdo a
parametros
institucionales
é¢manejo de los
procesos
administrativos
inherentes a la
funcién docente
écapacidad para
interpretar,
argumentary
proponer
alternativas en la
solucién de
problemas
émanejo de
fuentes de
informaciénsaber
acceder,
seleccionar,
transferir y usar
la informacién
empleando
herramientas
informaticas
(procesador de
textos, hoja
electrdnica y uso
del correo
electrdnico)
écapacidad para
la gestion, el
seguimientoy la
evaluacion de las
actividades
inherentes a sus
responsabilidades
"Requisitos
académicos:
ingenieros
agronomos,
ingeniero Instructor

BASICO EN agroforestal formacion en
AGRICULTURA experiencia 210 dias 02-05-2022 | 28-11-2022 DEPARLAMENT agricultura

ECOLOGICA laboral: minimo Solicitud
24 meses de 3154656
vinculacion
laboral con el
area desu
profesion”
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COCINA BASICA

ALTERNATIVA 1:
PROFESIONAL EN
LAS AREAS DE
GASTRONOMIA,
COCINA, ALTA
COCINA,
CULINARIA O
GESTION
HOTELERA.
ALTERNATIVA 2:
TECNOLOGO EN
LAS AREAS DE
COCINA,
GASTRONOMIA,
CULINARIA,
GESTION
HOTELERA O
GESTION DE
ALIMENTOS Y
BEBIDAS.
ALTERNATIVA 3:
TECNICO
PROFESIONAL EN
LAS AREAS DE
COCINA,
GASTRONOMIA O
CULINARIA.
ALTERNATIVA 4:
TECNICO EN LAS
AREAS DE
COCINA,
GASTRONOMIA O
CULINARIAMINIM
O VEINTICUATRO
(24) MESES DE
EXPERIENCIA Y
DOCE (12) MESES
EN DOCENCIA

163 dias

20-06-2022

30-11-2022

ORGANIZACION
DE ARCHIVOS EN
LAS UNIDADES
ADMINISTRATIV
AS

Requisitos
académicos: nivel
profesional,
formado en
ciencias de la
informaciény la
documentacion,
archivistica o
carreras afines a
la gestion
documental.
Experiencia
laboral:
experiencia
minima de
veinticuatro (24)
meses, de los
cuales dieciocho
(18) meses
estaran
relacionados con

816 horas

01-02-2022

13-05-2022

DEPARTAMENT
0]

DEPARTAMENT
0]

Instructor
cocina
Solicitud
3154657

Instructor
formacion
para el
trabajo
Solicitud
3154595
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el ejercicio de la
profesion u oficio
objeto de la
formacion
profesional y seis
(6) meses en
labores de
docencia, en
competencias
especificas en los
programas de
tecndlogo en
gestion
documental y
técnico en
asistencia en
organizacion de
archivos

BIOSEGURIDAD

APLICADA A LA

ESTETICAY
BELLEZA

Requisitos
académicos: con
titulo profesional
en, enfermeria,

bacteriologia
fisioterapia con

certificacion o
especializacién
en salud laboral,

técnico o

tecndlogo en
cosmetologia y
estética con
certificacidn en
bioseguridad y
salud laboral
experiencia
laboral: dos afios
en servicios de
salud y/o salud
laboral, en los
procesos y
procedimientos
que se
desarrollan en el
dreadela
cosmetologia y
belleza

816 horas

01-02-2022

13-05-2022

ELABORACION
DE PRODUCTOS
DE REPOSTERIA.

Requisitos
académicos:
ingeniero de
alimentos y/o
tecndlogo de
alimentos y/o
técnico pastelero
experiencia
laboral: ¢ treinta
(30) meses de
experienciade los

163 dias

cuales

20-06-2022

30-11-2022

DEPARTAMENT
0]

DEPARTAMENT
0]

Instructor
peluqueriay
estética
Solicitud
3154658

Instructor
panaderia 'y
pasteleria
Solicitud
3154659
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veinticuatro (24)
meses estaran
relacionados con
actividades
laborales en el
area de
panaderia,
pasteleriay
reposteria y seis
(6) meses en
labores de
docencia o
pedagogia

De las vacantes abiertas se puede concluir, que solo se logré6 completar los candidatos

para algunas como se determina en el cuadro siguiente:

contrato No Programa Formacion ESTADO

PVD

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE
MOTOCICLETAS Y MOTOCARROS
ELECTRICIDAD BASICA Sin candidato
MANEJO BASICO DE
HERRAMIENTAS OFIMATICAS |
BASICO EN AGRICULTURA
ECOLOGICA
COCINA BASICA Seleccionado
ORGANIZACION DE ARCHIVOS EN
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
BIOSEGURIDAD APLICADA A LA
ESTETICAY BELLEZA
ELABORACION DE PRODUCTOS DE
REPOSTERIA.

Seleccionado

Seleccionado

Sin candidato

Seleccionado

Seleccionado

Seleccionado

Realizada la evaluacion teniendo en cuanta las consideraciones de Nivel formativo y
experiencia, y manteniendo el orden descendente y/o aceptacion de la vacante se

presentaron los siguientes resultados:

PERFIL ESTUDIOS
a\;atz No. Nombres- c::'la Correo SOPORTADO POR EL Tota
APE | Docu apellidos ) electrénico CANDIDATO |
mento
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Perfil estudios Cu
soportado por el mpl
candidato e
315 LUIS JHAMIR S
465 | 10496 | MEDINA 32163 |terrierlu@mise | TECNOLOGIA EN 52,32
9| 11358 | GARAVITO 07516 | na.edu.co COCINA 7778
315 Tecnologia en si
465 | 71394 | ELKIN DARIO 31628 | edalzatel@mis | procesamiento de 33,61
9 411 | ALZATE ESTRADA | 36373 | ena.edu.co Alimentos 8056
315 ROGER CAP TRABAJADOR No
465 | 72153 | JARAMILLO 30172 | rjaramillocastro | CUALIFICADO 33,34
9 651 | CASTRO 89580 | @yahoo.com PANADERO 5833
PERFIL ESTUDIOS
SOPORTADO POREL
Vv CANDIDATO
acan . No. Correo Perfil Tot
te Nombres-apellidos L. .
APE Celular electrénico estudios al
No. soportado | Cumple
Docu por el
mento candidato
_daniel- . 39,7
31545| 10987 | DANIEL VICENTE 3222176 9404@hotmail. Ingenieria S 8888
52| 54441 | FIGUEROA CARDONA 531 2404@hotmail. Mecanica
com 9
TECNOLOGIA
EN
MANTENIMIE
NTO S
MECATRONIC
O DE 41,5
31545 | 10937 | JHONNY JAIR 3184183 |jipedraza07@h |AUTOMOTOR 1388
52| 56736 | PEDRAZA SOLER 798 otmail.com ES 9
No
luiseduardoardi
31545 | 79043 | LUIS EDUARDO 3194335 | 1a2014@gmail.c
52 994 | ARDILA RAMIREZ 006 [om 0
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mailto:terrierlu@misena.edu.co
mailto:edalzate1@misena.edu.co
mailto:edalzate1@misena.edu.co
mailto:rjaramillocastro@yahoo.com
mailto:rjaramillocastro@yahoo.com
mailto:jjpedraza07@hotmail.com
mailto:jjpedraza07@hotmail.com
mailto:luiseduardoardila2014@gmail.com
mailto:luiseduardoardila2014@gmail.com
mailto:luiseduardoardila2014@gmail.com
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PERFIL ESTUDIOS
SOPORTADO POR EL
Vaca CANDIDATO
. No. Correo Tot
nte Nombres-apellidos L. . .
No. Celular | electronico Perfil estudios al
APE Cum
Docu soportado por el |
ment candidato pie
o
jaimeenrique | TECNOLOGIA EN | 54,0
3154 | 78021 | JAIME ENRIQUE 3156295 | @misena.edu | ELECTRICIDAD Sl 13611
554 073 | GONZALEZ IBARRA 133 |.co INDUSTRIAL 1
60,9
3154 | 95133 | JORGE ENRIQUE 3124236 | jemp@misen |Ingenieria Si 19166
554 36 | MACIAS PRECIADO 114 | a.edu.co Electromecanica 7
30,7
3154 | 71640 | JORGE ENRIQUE 3214721 | jorgesusaa@ | Ingenieria Si | 9444
554 30 | SUAREZ SAAVEDRA 935 | hotmail.com | Electromecdnica 4
PERFIL ESTUDIOS SOPORTADO
Vac POR EL CANDIDATO
ant
e | No. | Nombres-apellidos No. Corr’e(? . . Cu Tot
AP | Docu Celular | electronico | Perfil estudios s.oportado mp al
por el candidato
E | ment le
o
315/ 1069 oframos94@ 397
459 | 7211 | OSCAR FAVIAN 3105510 | misena.edu.c sl 736
3 49 | RAMOS CRUZ 437 | o Ingenieria de Sistemas 11
315| 1077 mao_sagastu | Tecnologia en Andlisis y ) 24,5
459 | 8651 | MAURICIO RAMON | 3217049 | y@misena.ed | Desarrollo de Sistemas de | ° | 611
3 16 | SAGASTUY VEGA 717 | u.co Informacién 11
315 | 1027 TECNOLOGIA EN GESTION | | 63,6
459 | 9652 | JOHN ALEXANDER 3173251 | jpinosalas@h | DE SISTEMAS DE Sl 166
3 08 | PINO SALAS 788 | otmail.com INFORMACION 67
PERFIL ESTUDIOS
SOPORTADO POR EL
CANDIDATO
Vacante . No. Correo Perfil Tot
Nombres-apellidos . . )
APE Celular | electrénico estudios al
No. soportado | Cumple
Docum por el
ento candidato
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mailto:jaimeenrique@misena.edu.co
mailto:jaimeenrique@misena.edu.co
mailto:jaimeenrique@misena.edu.co
mailto:jemp@misena.edu.co
mailto:jemp@misena.edu.co
mailto:jorgesusaa@hotmail.com
mailto:jorgesusaa@hotmail.com
mailto:oframos94@misena.edu.co
mailto:oframos94@misena.edu.co
mailto:oframos94@misena.edu.co
mailto:mao_sagastuy@misena.edu.co
mailto:mao_sagastuy@misena.edu.co
mailto:mao_sagastuy@misena.edu.co
mailto:jpinosalas@hotmail.com
mailto:jpinosalas@hotmail.com
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TECNOLOGIA
EN GESTION i 13,8
315459 | 840794 | ERIS JAVIER GIL 3112782 | erisgil450@ | DOCUMENTA 8611
5 03 | GUERRA 152 | gmail.com |L 1
CATERINE cggongora@ No
315459 | 521569 | GEORGINA 3219185 | misena.edu.
5 57 | GONGORA GARCIA 200 | co 0
PERFIL ESTUDIOS
SOPORTADO POR EL
CANDIDATO
Vacan . No. Correo Perfil Tot
Nombres-apellidos L. .
te APE Celular electrénico estudios al
No. soportado | Cumple
Docum por el
ento candidato
52,2
31546 | 78019 | JORGE LUIS NUNEZ | 3233280 | nunezpantojaj |Ingenieria sl 6527
56 801 | PANTOJA 829 | @gmail.com Agrondmica 8
Ingenieria
Agricola
johnny.marque | Esp. En Si 43,4
31546 | 93119 | JOHNNY EDWARD z31@hotmail.c | Gerencia 1319
56 57 | MARQUEZ VERGARA om Ambiental 4
SONIA LUCIA R
31546 | 40032 | SALAMANCA 3144262 | sonlu40@hotm | Ingenieria S 8055
56 022 | PEDRAZA 733 | ail.com Agrondémica 6
PERFIL ESTUDIOS
SOPORTADO POR EL
CANDIDATO
Vacant . No. Correo Perfil Tot
Nombres-apellidos , . )
e APE Celular | electrénico estudios al
No. soportado | Cumple
Docum por el
ento candidato
52,3
315465 | 104961 | LUIS JHAMIR 3216307 | terrierlu@mi | TECNOLOGIA Si 2777
7| 1358 | MEDINA GARAVITO 516 | sena.edu.co | EN COCINA 8
26,0
315465 | 881587 | JAIRO TORRES 3194372 | jtorres3@mis | TECNICO EN Si 8888
7 33 | VELASCO 471 |ena.edu.co | COCINA 9
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mailto:erisgil450@gmail.com
mailto:erisgil450@gmail.com
mailto:cggongora@misena.edu.co
mailto:cggongora@misena.edu.co
mailto:cggongora@misena.edu.co
mailto:nunezpantojaj@gmail.com
mailto:nunezpantojaj@gmail.com
mailto:johnny.marquez31@hotmail.com
mailto:johnny.marquez31@hotmail.com
mailto:johnny.marquez31@hotmail.com
mailto:sonlu40@hotmail.com
mailto:sonlu40@hotmail.com
mailto:terrierlu@misena.edu.co
mailto:terrierlu@misena.edu.co
mailto:jtorres3@misena.edu.co
mailto:jtorres3@misena.edu.co
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TECNOLOGO
xiomysantosl | EN Sf 36,1
315465 | 109875 | YADID XIOMARA 3143508 | 0@hotmail.c | GASTRONOMI 2777
7| 0639 |TOLOZA SANTOS 227 |om A 8
PERFIL ESTUDIOS
SOPORTADO POR EL
CANDIDATO
Vacant Nombres-apellidos No. Correo Perfil Tot
e APE Celular | electrénico estudios al
No. soportado | Cumple
Docum por el
ento candidato
TECNICO EN
PELUQUERIA
- TECNICO EN o
rosangelagelv | SEGURIDAD 39,0
315465 | 635243 | ROSANGELA GELVEZ | 3124045 | ez@hotmail.c | OCUPACIONA 9027
8 96 | CASTRO 877 | om L 8
Sf 34,8
315465 | 669756 | ANA RITA AGUDELO | 3222539 | anaagudelosa | TECNICO EN 3333
8 86 | SAA 033 | a@gmail.com | PELUQUERIA 3

CONCLUSIONES

Una vez surtido el tramite de postulaciones en el banco regional y Nacional
segunda Fase y las vacantes abiertas a través de la Agencia Publica de empleo
se determina que los candidatos preseleccionados corresponden a:

PERFIL ESTUDIOS
SOPORTADO POR EL
CANDIDATO
Vacan Nombres No. Correo electrénico Perfil Total
te APE -apellidos | Celular estudios Cump
No. soportado le
Docume por el
nto candidato
ROSANGE TECNICO EN
LA PELUQUERIA | gf
31546 | 6352439 | GELVEZ 3124045 | rosangelagelvez@hotm |- TECNICO EN 39,0902
58 6 | CASTRO 877 | ail.com SEGURIDAD 78
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mailto:xiomysantos10@hotmail.com
mailto:xiomysantos10@hotmail.com
mailto:xiomysantos10@hotmail.com
mailto:rosangelagelvez@hotmail.com
mailto:rosangelagelvez@hotmail.com
mailto:rosangelagelvez@hotmail.com
mailto:anaagudelosaa@gmail.com
mailto:anaagudelosaa@gmail.com
mailto:rosangelagelvez@hotmail.com
mailto:rosangelagelvez@hotmail.com
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OCUPACIONA
L
YADID TECNOLOGO
XIOMARA EN si
31546 | 1098750 |TOLOZA | 3143508 | xiomysantos10@hotmai | GASTRONOM 36,1277
57 639 | SANTOS 227 |l.com IA 78
SONIA
LUCIA
SALAMA Si
31546 | 4003202 | NCA 3144262 Ingenieria 54,5805
56 2 | PEDRAZA 733 | sonlu40@hotmail.com | Agrondmica 56
ERIS TECNOLOGIA
JAVIER EN GESTION Sf
31545| 8407940 | GIL 3112782 DOCUMENTA 13,8861
95 3 | GUERRA 152 | erisgil450@gmail.com L 11
MAURICI Tecnologia en
0] Analisis y
RAMON Desarrollode | SI
31545| 1077865 | SAGASTU | 3217049 | mao sagastuy@misena. | Sistemas de 24,5611
93 116 |Y VEGA 717 | edu.co Informacion 11
TECNOLOGIA
EN
MANTENIMIE
NTO o
JHONNY MECATRONIC
JAIR O DE
31545| 1093756 | PEDRAZA | 3184183 |jipedraza07@hotmail.c | AUTOMOTOR 41,5138
52 736 | SOLER 798 | om ES 89
LUIS
JHAMIR
MEDINA Si
31546 | 1049611 | GARAVIT | 3216307 | terrierlu@misena.edu.c | TECNOLOGIA 52,3277
59 358|0 516 |0 EN COCINA 78
COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
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mailto:xiomysantos10@hotmail.com
mailto:xiomysantos10@hotmail.com
mailto:sonlu40@hotmail.com
mailto:erisgil450@gmail.com
mailto:mao_sagastuy@misena.edu.co
mailto:mao_sagastuy@misena.edu.co
mailto:jjpedraza07@hotmail.com
mailto:jjpedraza07@hotmail.com
mailto:terrierlu@misena.edu.co
mailto:terrierlu@misena.edu.co
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Presentar el listado de seleccionados | Equipo de Contratacién | 25 de enero
a la Subdireccion de Centro para que de 2022

se continte el proceso de
contratacion previarevision juridica

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

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

Generalidades:

v" Quién(es) lo diligencian: EIl formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el area
responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunion.

v' Cuando el se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de la reunién para ser
firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

v" Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunion de
trabajo y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v' Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los
efectos relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente pasar a
conformar sus respectivos expedientes.

v" 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 &rea, salvo que se gestione como un documento
electrénico en los sistemas de informaciéon adecuados que cumplan los requisitos de documento

electronico y permita la conformacion de los expedientes electrénicos o hibridos.

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

v' Otros, segln se considere necesario
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Campo del formato

Instruccion

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 aprobacion 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
cronologico, del mas
antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE
LA REUNION:

Verificar si el comité convocado esta
creado por acto administrativo para
registrar su nombre o en su defecto
la tematica a

nombrar colocar

desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el

dia en que se celebra la reunion.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la

reunién y la hora de finalizacién

DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el

gue se celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a
cabo lareuniény el enlace si se trata
de una reunion virtual y/o si la
reunion fue grabada registre el

enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunion con
participacion presencial y virtual al

tiempo.

Solicitar  permiso  para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del

comité o de la reunién.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo
indicar el propésito o finalidad de la

reunion
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DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo
de la reunion conforme con la

agenda o los puntos a desarrollar.

Si es un comité es
importante  verificar el
quorum indicando los roles

que desempefia cada uno.

CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones vy

aspectos mas importantes tratados.

COMPROMISOS

Se registran las tareas asignadas a
los participantes y las fechas de

cumplimiento.

Realice revision

compromisos anteriores

FIRMAS

Para el caso de participacion
presencial en la reunién se debe
incluir la firma manuscrita, para el
caso de participacion a través de
medios electrénicos se registra la
participacion incluyendo la imagen o
captura de pantalla donde se
evidencia la participacion y en la
firma se registra al participante y se
frma como  (PARTICIPACION
VIRTUAL)

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacion vinculada o
que pueda asociarse a una o varias
personas naturales determinadas o

determinables

ENCARGADO DEL
TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en
asocio con otros, realice el
Tratamiento de datos personales
por cuenta del responsable del

Tratamiento
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RESPONSABLE
TRATAMIENTO

DEL

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si 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 operaciéon o conjunto de
operaciones sobre datos
personales, tales como la
recoleccion, almacenamiento, uso,

circulacién o supresién

FINALIDAD

La utilizacion de los datos debe
sujetarse a una finalidad legitima de
acuerdo con la Constitucion y la ley.
La finalidad de la utilizacién de los
datos debe ser informada al titular
de la informacién previa o
concomitantemente con el
otorgamiento de la autorizacién,
cuando ella sea necesaria 0 en
general siempre que el titular solicite
informacion al respecto
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