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ACTA No. 1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: EVALUACION HOJAS DE VIDA de los candidatos
a la vacante de la competencia CONTROLAR EL MANEJO DE LAS MATERIAS PRIMAS EN LA
PRODUCCION DE ALIMENTOS DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS.

CIUDAD Y FECHA: Manizales, 10 de HORA INICIO: HORA FIN:
QOctubre de 2022 8:00 am 6:00 pm

LUGAR Y/O ENLACE: Sala instructores 2 | DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
Centro de Comercio y Servicios

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificar Requisitos de hoja de vida para Instructor COCINA

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Registrar la informacion en la PLANTILLA EVALUACION HOJAS DE VIDA de los candidatos a
la vacante de la competencia CONTROLAR EL MANEJO DE LAS MATERIAS PRIMAS EN LA
PRODUCCION DE ALIMENTOS DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS.

DESARROLLO DE LA REUNION

OBJETO: CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS DE INSTRUCTOR

A partir de lineamientos de la circular 3-2021-000160 y teniendo en cuenta el articulo 9- numeral 17 del
Decreto 249 de 2004, el articulo 22-numeral 14 del mismo Decreto (modificado por el articulo 4 del
decreto 2520 de 2013) y la Resolucién No 1979 de 2012, la contratacion de instructores se debe realizar
utilizando el Banco de Instructores que se gestiona a través de la aplicacion web de la Agencia Publica
de Empleo — APE.

PROGRAMA DE CONTRATOS COMPETENCIA A PERFIL
FORMACION DESARROLLAR

ALTERNATIVA 1: PROFESIONAL EN LAS

AREAS DE GASTRONOMIA, COCINA, ALTA

COCINA, CULINARIA 0

GESTION HOTELERA.

ALTERNATIVA 2: TECNOLOGO EN LAS
AREAS DE COCINA, GASTRONOMIA,
CULINARIA, GESTION HOTELERA O
CONTROLAR EL MANEJO GESTION DE ALIMENTOS Y BEBIDAS.

TECNICO EN COCINA DE LAS  MATERIAS

2 PRIMAS EN LA ALTERNATIVA 3 TECNICO PROFESIONAL
PRODUCCION DE EN LAS AREAS DE COCINA,
ALIMENTOS DE GASTRONOMIA O CULINARIA,
ACUERDO CON LOS ; ;
PROCEDIMIENTOS ALTERNATIVA 4: TECNICO EN LAS AREAS
ESTABLECIDOS DE COCINA, GASTRONOMIA 0]

CULINARIA.
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MINIMO VEINTICUATRO (24) MESES DE
EXPERIENCIA EN ACTIVIDADES
RELACIONADAS CON EL CONTROL DE
INVENTARIOS DE MATERIAS PRIMAS DE
ALIMENTOS Y BEBIDAS Y DOCE (12)
MESES EN
DOCENCIA.

ADICIONALMENTE, PARA TODAS LAS
ALTERNATIVAS, CERTIFICAR CURSOS DE
FORMACION EN
PEDAGOGIA DE MINIMO 40 HORAS O
CERTIFICACION  DE  COMPETENCIA
LABORAL VIGENTE EN ORIENTACION
FORMATIVOS PRESENCIALES."

El comité procede a realizar la verificacion de requisitos de la siguiente manera:

de Empleo

1. Perfil académico, formacion y/o certificacion minima exigida; soportado en la Agencia Publica

2. Experiencia laboral y/o profesional minima exigida soportado en la Agencia Publica de Empleo

3. Experiencia en docencia minima exigida soportado en la Agencia Publica de Empleo

4. Cumplimiento de condiciones de tarjeta profesional o Licencia para las formaciones que aplique

Resultados de la verificacién de los candidatos:

Instructor formacion para el trabajo en el area de COCINA _Las siguientes personas, fueron
postuladas en la Agencia publica de Empleo, para la vacante _ INSTRUCTOR COCINA_ y de
acuerdo con el analisis, a continuacion se relacionan los habilitados para contratar como

instructor en el area de _COCINA.

1. NORMA LORENA SEGURA ESLAVA
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A B 5 1} E F H | J K
1 HNombre: SNEDEW‘WH I;EDSIL‘?\.;: Cedula: 1032425136
2 [EXPERERIENCIA
k] DIAS TRABAJADDS ARDS ___ |[PUNTUACION| ]
4 TECNCO 2687 7463006000 | 19,65372222
5 DOCENTE 61 3502777778 | 7.005555556
6 |ESPECFICA [Adguirida por instructor SENA) 370 1027777778 | 3597222222
7
8 [
9 TOTAL 23,2625 0
] 0
n i
v Sl I NO ] [ ] ] TOTAL 2687
13 FORMACION LABORAL [CAP) - TECNICO LABORAL | W | [ToTaL | 0]
i)
B
% EDUCACION [ ] CALCULO DE DIAS IDOCENTE)
m MARQUE CON X|  TOTAL FECHA INIJFECHA FINJTOTAL DIAS
B BASCA 0 135]
1 FEDA 0 ES 143
20 TECNICAPROFESIONAL 0% ® W £52]
21 ESPECWALIZACION TECIICA PROFESIONAL B0 0 4
22 [TECNOLOGIA 0% 0 WON2021] 1GI0E021 W7
23 [ESPECALIZACION TECNOLOGICA 00 0 0
24  PROFESIONAL UNWVERSITARIO 00 % 20 0
ESPECIALIZACION (LA % 20 TOTAL 1261
[MAESTRA [ [
DOCTORADO 00 0 TOTAL | 20
CALCULOD DE DIAS [SENA)
CALIFICACIONTOT] 43,2625 TOTAL DIAS

LERBEBEENER

1]
TOTAL i 370
Curso: Fundamentacion de la FPI con base en competencias (40 horas)
NCL: Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa
2. GLORIA STELLA RAMIREZ OSPINA
A B C 8] E F H 1 J
, Nombre: IR | Eedute 20233048
2 EXPERERIENCIA
3 DIAS TRABAJADOS AflOS |PUNTUACION CALCULO DE DIAS (TECNICO
4 TECMICO 755 2097222222 5,24 2055556 FECHA INI|FECHA FINTOTAL DIAS
5 DOCENTE 400 1L 2222222222 HA032015 13120 3]
€ | ESPECIFICA [Adguirida por instructor SENA) ] OAEI444444 1642055556 UW;ZJZO_& 02006 233
T owozizo7 H0N2Z01 213
E) 230012017 |__ 150124201 52
3 TOTAL 90833333 1TH0S2020 170342020 120
0
25 [
26 Sl ND | | | | TOTAL 755
27 FORMACION LABORAL (CAP) - TECNICO LABORAL | X | [ToTAL | 0]
28
23
30 EDUCACION | CALCULO DE DIAS [DOCENTE |
N MARGQUE CON d TOTAL FECHA m# TOTAL DIAS
32 BASICA 0z ¥ 2 ZH0412015 GBn2izms 22
33 MEDIA I ® 4 0212013 1500872003 131
" ITECI\I:A PROFESIONAL I 0
35 ESPECIALIZACION TECMICA FROFESIONSY ] 0
36 TECNOLOGIA W b
37 ESPECIALIZACION TECHNOLOGICA 002 X
33 PROFESIONAL UNIVERSITARID 00 ¥
39 ESPECIALIZACION 002
40 MAESTRIA W00
41 DOCTORADOD 002 TOTAL [ 20
42
43 TOTAL 400
4 CALIFICACION TO 29,1083
45
4E
47 CALCULO DE DIAS SENA) J
42 FECHA IN|FECHA FINTOTAL DIAS
43 ﬂmfZOH-l 21212014 85
50 22{0‘3?202D| 1611212020 84|
51 TOTAL 169

Curso: Estrategias pedagogicas para el desarrollo del pensamiento (40 horas)
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3. IVAN ANDRES GOMEZ CIFUENTES

A 2] [ o] E F H I J K
! Mombre: IYAN ANDARES GOMEZ CIFUENTES Cedula: 12878712 |
2 [EXPERERIENCIA
3 DIAS THABAJADOS ARDS PUNTUACK
¢ TECRICO T4 TOEEEEERET S WEREREET
% DOCENTE L5 [XEE) [
& ESPECFICA(A 3 por InTirucior SENA] I3 3 TRREEEEGT RN |
7
8
s (i —| 5
FL [
<] I ] | NO 1 I I TOTAL Ta4
26 FORMACION LADDRAL [CAP) - T0C| " | T [ToTAL | B3
]
21 EDUCACION |
297 MARQUE CON ¥ __ TOTAL
20 [BASICA R
31 MEDLA B3
32 TECHICA PROFESIOMAL
23 ESPECIALIZACION TECNICA PHOF ES0NA
34 TECHCLDGLE ] H
75 ESPECIALIZACION TECNOLOGIC A
36 [PROF ESIDMAL UNYERSITAF30
37 [ESPECIALIZACION
38 TAAESTRIA
13 DOCTORADO TOTAL ‘[ﬁ

0
a
az
43

CALIFICACION TO1 93,3500 |

TOTAL 1503

CALCULD DE DIAS [SENA,
[FECHA INIFECHA FINTOTAL DIAS
arorrzoos] 3a)

[ e8] Fennzngs | zsmrzooa
[ _2Zrva0as] Fnzenns] EED)
RO T
I

[ wf

[ zsavzoio]
| Dmsaui] whzizon|

[ oaozizozs] _osnvzozo| 270l
[ ToraL__ [ el

NCL: Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa

4. JUAN SEBASTIAN RINCON HENAO

A B c D 4 F H | J 4
1 MHembre: JUAN SEBASTIAN RINCON HENAO Cedala: LOED.ES2TH
2 EXPERERIENCIA
3 DIAT TRABAJADOS AHO3 _ PUNTUACION CALCULO DE DIAS [TECNICO
& TECNICO 2585 113055555 | 135138889 FECHA INICTFECHA ninmu. DIAS
5  DOCENTE 453 1212022022 | 2544abiaid | 60002015] 2600802018 220
6§ ESPECFICA [Adquirids pot inctrector SENA 550 s | saatezem SOS201E]_C211z0m 8
T NOT/E016] 2W06I201 531
8 eH2i201| oemaizoz1] w80
3 TOTAL | 2584306 0302020 1
0 0
b1 0
% ] I KO | | | TOTAL 2585
21 FORMACION LABORAL (CAP) - TECHICO LABORAL | X | [ToTAL | 0]
]
2
30 _EDUCACION CALCULO DE DIAS (DOCENTE] |
1l MARGQUECOM Y TOTAL FECHA INICIFECHA FINTOTAL DIAS
32 BASICA 0% [ 150212020 J0M06E020] 135
33 MEDIA 20% [ 1312021 123
34 TECNICA PROFESIONAL 0% [] [HFFE [
35 | ESPECLALZACION TECNICA PROFESIONA 7] 0
36 TECHOLOGLA [ 0
31 ESPECIALIZACION TECNOLOGICA 00% 0
33 | PROFESIONAL UNIVERSTARID 00X 0
33 [ESPECIALIZACION 00t 0 0
40 MAETTRIA 00% 0 [}
41 DOCTORADO 100% 0 TOTAL | 0]
a2 [
o TOTAL 458
u CATIFICACION T01 25,8431
4
4
an CALCULO DE DIAS [SENA
Ity FECHA INICITECHA FINTOTAL DIAS
4 04IV2016] 161120201 42
50 08/03/201T| 15121201 219
] rIE IR 3
52 W0NH020] w2020 [
4]
N
55 TOTAL 530

56

NCL: Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativos.
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5. JAIRO HERNANDO ALFONSO COVALEDA

A

B c o E F G H [ J K
, Nombre: e . Cedula: 79567454 |
> [EXPERERIENCIA
3 DIAS THABAJADOS AADS PFUNTUACION
4 TECHCO ] 2EEREERRT S4IGEEEERT FECHA IN[FECHA FINTOTAL DIAS
5 DOCENTE 07 0,360555556 0,761 022016
& ESPECIFICA [Adqueida por mstructor SENA [] [1] [1]
7
3 o]
E] TOTAL | 617777778 0]
n [
b4 [1
% | ] | NO 1 | I | TOTAL 780)
27 FORMACION LABORAL [CAF) - TECNICO LABORAL I ® | |ToTAL | 1]
8
pi
30 _EDUCACION ALCULO DE DIAS (DOCENTE]
n MARQUE CONY  TOTAL FECHA IN[FECHA FINTOTAL DIAS
32 BASCA [ 1TFOGI2020] 04112020 [E]
33 MEDA 20
34 TECNICAPROFESIONAL 0% % H
35 ESPECIALIZACION TECHICA FROFESION (A [
TECHOLOGIA 007 ® 0
ESPECIALIZACION TECHOLOGICA 00%
FROFESIONAL UNWVERSITARIO 002 §|
ESPECIALIZACION 1007 0|
TMAESTRIA 100% )
DOCTORADO 1007 TOTAL | 20]
0]
TOTAL 137

CALIFICACION TO] 26,1778

CALCULO DE DIAS [SENA
FECHA mﬁ TOTAL DIAS
0]

TOTAL

1

No certifica formacién en PEDAGOGIA DE MINIMO 40 HORAS O CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL

VIGENTE EN ORIENTACION FORMATIVOS PRESENCIALES."

6. JUAN CARLOS SUAREZ BUITRAGO

A B C i £ F G H J ¥ L M N
JUAN CARLOS

 Nombre: suknezuTmco| e | TesseR

2 EXPERERENCIA

3 DIAS TRABAJADOS | ARDS__ [PUNTUACION

4 TECNCD 7% 2R0NI | 5459305

5 DOCENTE a2 12T | 2455555556

§ ESPECFICA [Adqrida por rstructor SENA) 152 STESESERT | T.90800

1

8

9 [toraL T ssemz)

]

n I E] [ w ] I I |

12 FORMACION LABORAL [CAP) - TECNICO LABORAL | ¥ [ JroTaL | 0

8

"

% EDUCACION CALCULD DE DIAS [DOCENTE)

B MARQUECONX|  10TAL FECHA IRCFECHA FINATOTAL DIAS 101AL 1842

11 BASCA i 0 NG 2y 51

® MDA oy ¥ 4 m weee| e

1 TECNCAPROFESIONAL W 0 owens] mono| 36|

20 ESPECAL CACION TECNICA PROFESIONAL Bt 0 0

21 TECNOLOGA T 0 0

2 ESPEOALCACON TECNOLOGECA i 0 0

73 PROFESONALLNVERSTARID 0 X Fi) 0

24 ESPECALCACIN N 0 0

5 MAESTRA s 0 0

2 DOCTORAID [ 0 [rotaL | 2

i} 0

i) T0TAL 442

3 CAUFICACIONTOT] 45,8222 ]

kil

NCL: Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativos.
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\y 2

~ NOMBRE IDENTIFICACION |1 |2 |3 |4 | PUNTAJE | RESULTADO
32320100 NORMA LORENA SEGURA | 1.032.425.196 C |C |C |NA |49,2625 | CUMPLE
BN & Y ESLAVA
— /)| [GLORIA " STELLA RAMIREZ | 30.293.048 C [C |C | NA |291083 | CUMPLE
%’4._{,56 OSPINA
S T )| VAN " ANDRES ~ GOMEZ | 12.987.972 C [C |C |NA |59,9500 | CUMPLE
3103547415 ()| ciFuenTES
__——____“ITJUAN SEBASTIAN RINCON | 1.060.652.714 NC |C | C | NA |258431 | NOCUMPLE
" HENAO
JAIRO HERNANDO ALFONSO | 79.967.454 C |[C [NC | NA | 26,1778 | NO CUMPLE
COVALEDA
i JUAN CARLOS  SUAREZ | 79.505.872 C |[C |[C |NA |458222 | CUMPLE
197664497 <[ 4| [ BUITRAGO
—_——— C: CUMPLE - NC: NO CUMPLE - NA: NO APLICA

Este documento se presenta al subdirector del Centro de Comercio y Servicios con el fin de realizar la
escogencia del contratista entre las hojas de vida, QUE CUMPLEN CON LOS REQUISITOS.

Para constancia se firma en Manizales, a los 10 dias del mes de Octubre de dos mil veintidds (2022).

El Comité Evaluador,

LUZ ADRIANA OCAMPO HENAO
Instructor G-15

CONCLUSIONES

Los candidatos cumplen con los requisitos de la convocatoria.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

N.A N.A N.A

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 reunion
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 area, salvo que se gestione como
un documento electronico en los sistemas de informacion adecuados que cumplan los
requisitos de documento electrénico y permita la conformacion de los expedientes
electrénicos o hibridos.

¥ 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
cronoldgico, 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 nombrar

colocar la tematica a 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 finalizacion

DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en
el que se celebra la reunioén.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva
a cabo la reunién y el enlace si
se trata de una reunion virtual
ylo si la reunién fue grabada
registre el enlace de Ia
grabacion. Puede registrar el
lugar y el enlace al tiempo si se
tfrata de wuna reunidbn con
participacion presencial y virtual

al tiempo.

Solicitar permisc para

grabar las reuniones
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AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del

comité o de la reunion.

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 reunién

DESARROLLO DE LA
REUNION

Realizar descripcion del

desarrollo  de la  reunién
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 y
aspectos mas  importantes
tratados.
COMPROMISOS Se  registran las  tareas | Realice revision

asignadas a los participantes y
las fechas de cumplimiento.

compromisos anteriores

FIRMAS

Para el caso de participacion
presencial en la reunion se debe
incluir la firma manuscrita, para
el caso de participacion a través
de medios electronicos 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 firma
como (PARTICIPACION

VIRTUAL)

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES
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DATO PERSONAL:

Cualquier informacién vinculada
0 que pueda asociarse a una o
varias personas naturales

determinadas o determinables

ENCARGADO
TRATAMIENTO:

DEL

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

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 |Ia
recoleccion, almacenamiento,

uso, circulacion o supresion
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FINALIDAD

La utilizaciéon 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 informacion previa o
concomitantemente con el
otorgamiento de la autorizacion,
cuando ella sea necesaria o en
general siempre que el titular
solicite informacién al respecto
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FINALIDAD

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

= ———— —

De: norma segura <chefnlsegura@gmail.com>

Enviado el: martes, 11 de octubre de 2022 5:46 p. m.

Para: Yuliana Estrada Galvis

Asunto: Re: Informacion - Proceso de contratacion CCYS Sena Regional Caldas

Buenas tardes, muchas gracias por tenerme en cuenta, sin embargo ya comencé un proceso en la ciudad
de Cartagena.

Muy amables.

NORMA LORENA SEGURA ESLAVA
Instructora de cocina

El mar, 11 oct 2022 a las 16:49, Yuliana Estrada Galvis (<yestradag@sena.edu.co>) escribio:

Buenas tardes:

Me permito informarles que cuento con sus datos, toda vez que se encuentran
preseleccionados para ejecutar un contrato en el centro de comercio y servicios SENA
Regional Caldas.

Por tal motivo requerimos el envio de la hoja de vida del SIGEP actualizada, con los
soportes académicos, laborales, TP, CC y certificacién bancaria (1 dia de plazo) al correo
yestradag@sena.edu.co

Nota: las cerificaciones laborales deben tener los siguientes datos:

Fecha inicio

Fecha Finalizacion

Obligaciones y/o funciones

Datos de la empresa (NIT- Teléfono-Direccion) y estar firmado por el representante
legal y/o talento humano



