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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-009

DEL DIA 7 DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO 2022

OBJETIVO (S)
Realizar la seleccién de instructores para formacidn titulada y complementaria en modalidad presencial virtual y a distancia, de acuerdo con lo contemplado en la
Circular N°. 3-2021-000160 del 9 de septiembre de 2021 — Contratacion de servicios personales 2022 y Circular N°. 01-3-2021-000209 del 28 de octubre de 2021
— Adicion al numeral 4 de la Circular N°. 3-2021-000160- Conformacion y uso del banco de instructores Sena.

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION

¢ CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL

1 DIANA YADIRA CASTRO RUSSI 46451632 X CENIGRAF dcastror@sena.edu.co 15565 Si

2 (E;?J%_g;g?\‘m CAMACHO 13958070 X CENIGRAF emcamacho@sena.edu.co 15495 Si

3 | YURANNIFORERO CLAVIIO 52964891 X CENIGRAF foreroc@sena.edu.co 16262 si

4 | SN MARCELA ESTUPIRAN 52264290 X CENIGRAF cmestupinan@sena.edu.co 15711 si

5 | MO CIVARVILLEGAS 52176825 X CENIGRAF avillegasc@sena.edu.co 15415 si

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion 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. 9

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: COMITE DE VERIFICACION Y ESCOGENCIA DE ASPIRANTES A
CONTRATISTAS

CIUDAD Y FECHA: Bogota, 7 de octubre de 2022 HORA INICIO: HORA FIN:
09:00 am 10:00 am

LUGAR Y/O ENLACE: Sala de reuniones Subdireccion | DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO

de Centro PARA LA INDUSTRIA DE LA COMUNICACION
GRAFICA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificar participantes de acuerdo a la resolucién de Comité de Verificacion y Escogencia de Contratistas.
instructores y estandarizar cuérum decisorio.

2. Necesidad de contratacion de los perfiles — Instructor(a) Desarrollo de Medios Graficos Visuales modalidad
virtual — Instructor(a) Institucional de Pedagogia - Proteccidn para la salud y el medio ambiente modalidad
virtual — Instructor(a) Institucional de Pedagogia - Comunicacién modalidad virtual

3. Andlisis de la seleccion y escogencia de contratistas segun las circulares N°. 3-2021- 000160 y N°. 01-3-
2021-000209

4. Seleccionar contratista — instructor segun la normativa y recomendar al ordenador del gasto las personas a

contratar aplicando los criterios establecidos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar la seleccidn de instructores para formacién titulada y complementaria en modalidad presencial - virtual y a
distancia, de acuerdo con lo contemplado en la Circular N°. 3-2021-000160 del 9 de septiembre de 2021 -
Contratacién de servicios personales 2022 y Circular N°. 01-3-2021-000209 del 28 de octubre de 2021 — Adicion al
numeral 4 de la Circular N°. 3-2021-000160- Conformacion y uso del banco de instructores Sena y deméas normas y
circulares aplicables.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificar participantes de acuerdo a la resolucion de Comité de Verificacion y Escogencia de Contratistas.
instructores y estandarizar cuérum decisorio.

La Circular N°. 01-3-2021-000209 del 28 de octubre de 2021, permitié la conformacion del banco de instructores
2022, y fij6 el procedimiento minimo a tener en cuenta.

Cada Centro de Formacion debe integrar para la contratacion de Instructores del 2022 un “Comité de Verificacion”,
conformado por el (los) Coordinador(es) Académico(s) del Centro, el Coordinador de Formacion Profesional, y uno
(1) o dos (2) funcionarios designados por el Subdirector de Centro para que su integracién quede impar. Para el
programa SER, en este Comité debe participar ademas un integrante que conozca de la planeacién y operacionales
de este programa (Dinamizador de Centro y/o Regional).

Corresponde a este Comité verificar y acreditar el cumplimiento de las directrices impartidas en esta Circular en el
respectivo Centro de Formacidn durante el proceso, y en especial:

- Verificar que la contratacion de Instructores del Centro se realice utilizando el Banco de Instructores y
recomendar al ordenador del gasto las personas a contratar cumpliendo los criterios de esta Circular.
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- Revisar y certificar el cumplimiento y el uso adecuado de cada una de las opciones indicadas en esta
Circular, en estricto orden de alternancia.

- Verificar y avalar que el perfil para las convocatorias individuales que va a publicar el Centro de Formacién
sea el del disefio curricular del programa de formacion profesional vigente.

- Constatar la idoneidad (cumplimiento del perfil de idoneidad del disefio curricular) de las personas que se
van a contratar.

- Apovyar la respuesta a las peticiones, quejas, reclamos o tutelas que se presenten, en las que estén
incluidas las actuaciones u omisiones del Comité.

- Las actuaciones de este Comité constaran en actas que deben ser firmadas por todos los integrantes.

- Los integrantes de este Comité deberan declararse impedidos o ser recusados, cuando recaiga sobre ellos
alguna inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de intereses por razones de parentesco u otras causales establecidas
por la Ley.

- La revisién y verificacion de los documentos que punttan de la hoja de vida de los aspirantes que seran
llamados a prueba debe ser realizado por un equipo de trabajo diferente a este Comité, que sera designado por el
Subdirector de Centro de acuerdo con las necesidades del Centro.

. En atencion a dicha instruccion, el centro de formacion procedié a la conformacion del Comité de Verificacion de
Requisitos y Escogencia de Contratistas, formalizado mediante Resolucién 11-06785 del 29 de Octubre de 2021y en
cumplimiento de los lineamientos consignados en la Circular N°. 3-2021- 000160 del 9 de septiembre de 2021,
motivo por el cual, procedemos a la verificacion de cuérum decisorio para la seleccion de aspirantes a contratista
instructor:

Cudrum decisorio:

1. Coordinadora Académica: Diana Yadira Castro Russi (Nombrada mediante Resolucion N° 005179 de 2014)
2. Coordinador Académico: Eddy Merckx Camacho Gualdron (Nombrado mediante Resolucion N° 01788 de
5.018) Coordinadora de Formacién Profesional: Yuranni Forero Clavijo (Nombrada mediante Resolucion N° 05552
gf 2020)Coordinadora de Administracién educativa Claudia Marcela Estupifian (Nombrada mediante Resolucion N°
;.1-05553%esignacién de Funcionario por la subdireccidn generada en la resolucion de conformacion del comité:

Angélica Maria Villegas Cardona En atencion a la integracion del comité de verificacion de requisitos, queda
decantado, que esta integrado por numero impar para proceder a analizar el perfil y disefio curricular de la
necesidad.
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2. Necesidad de contratacion:

Instructores formacion titulada modalidad virtual:

Nivel Programa de Formacion Educacion Experiencia

Titulo profesional, tecnologo o técnico en
disciplina académica en: disefiador grafico,
Disefiador comunicador grafico, disefiador
visual, disefiador productor multimedia,
Disefiador grafico publicitario, del ndcleo
basico del conocimiento en disefio.

Veinticuatro (24) meses de experiencia: de los cuales
dieciocho (18) meses estaran relacionados con el
ejercicio de la profesion u oficio objeto de la formacion
profesional y seis (6) meses en labores de instructor o
docente.

Tecnologo |Desarrollo de Medios Graficos Visuales

Nota: para la formacion virtual se debe tener
40 horas de formacion en cualquier plataforma
virtual y tener experiencia como tutor virtual

Institucional de Pedagogia - Formacion en ciencias de la comunicacion,
Comunicacion periodismo, lingtistica, filologia, lenguas
Competencia: Desarrollar procesos de |clasicas o modernas, espariol y literatura.
Tecnologo |comunicacion oral y escritos en forma
eficaz y efectiva, teniendo en cuenta Nota- para la formacion virtual se debe tener
situaciones de orden social, personal y |40 horas de formacion en cualguier plataforma
productivo. virtual y tener experiencia como tutor virtual

Dos (2) afios de experiencia laboral en el area seis (6)
meses de experiencia docente

* Profesional especializado en seguridad y
salud en el trabajo con formacion en gestion
ambiental o educacion ambiental.

* Ingeniero ambiental, ecologo o profesiones
afines con formacion en seguridad y salud en  |Veinticuatro (24) meses de experiencia: de los cuales
el trabajo. dieciocho (18) meses estaran relacionados con el

* Profesional con especializacion en gestion  |ejercicio de la profesion u oficio objeto de la formacion
ambiental y seguridad y salud en el frabajo.  |profesional y seis (6) meses en labores de docencia.

Institucional de Pedagogia - Proteccion
para la salud y el medio ambiente.
Competencia: Aplicar practicas de
Tecnologo |proteccion ambiental, seguridad y salud
en el rabajo de acuerdo con las
poliicas organizacionales v la

normatividad vigents Nota: para la formacion virtual se debe tener

40 horas de formacion en cualquier plataforma
virtual y tener experiencia como tutor virtual

3. Analisis de la seleccion y escogencia de contratistas segun las circulares N°. 01-3-2020-000156 y N°.
01-3-2020-000195

La Circular 3-2021-000160 del 9 de septiembre de 2021 permitié la creacidn del banco de instructores 2022, y fijo el
proceso mediante el cual se establecieron los aspectos a tener en cuenta frente a la seleccion de contratistas: Las
condiciones de uso para el mdédulo del Banco de Instructores seran publicadas, divulgadas y socializadas por la
Agencia Publica de Empleo - APE de la Direccién de Empleo y Trabajo de la Direccidn General, a través de los canales
dispuestos por esa Agencia, teniendo en cuenta el siguiente procedimiento minimo:

- Inscripcién y aspiracion: Las personas interesadas en pertenecer al Banco de Instructores 2022 deberan inscribirse
en la aplicacion web de la APE y registrar su aspiracion a través del médulo Banco de Instructores, dentro de las fechas
indicadas en el cronograma, para una sola “necesidad de contratacion”, en un solo Centro de Formacion, de acuerdo
con el perfil de idoneidad publicado en el Banco de Instructores; es deber de cada aspirante verificar previamente que
cumple los requisitos.
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- Puntuacion hoja de vida: Con base en la informacién y los documentos que registre y aporte cada aspirante
al momento de hacer su aspiracion, el médulo Banco de Instructores le asignara un puntaje automatico al finalizar ese
tramite, de acuerdo con los parametros y la puntuacion previamente definida por la Direccion de Formacion Profesional.
Una vez finalizado el plazo para las aspiraciones, el mismo mddulo generara de manera automatica un listado en orden
descendente de puntuacién de los aspirantes para cada necesidad de contratacién, con base en el cual el respectivo
Centro de Formacién debe verificar la veracidad y el contenido de los documentos puntuables de quienes obtuvieron
los tres

(3) mayores puntajes, marcandolos en el Banco de Instructores con la opcion “Para verificacion HV”, y determinara si
cada uno de ellos cumple el perfil de idoneidad y experiencia, marcandolos posteriormente en el Banco de Instructores
con el estado “CUMPLE” 0 “NO CUMPLE?; si se evidencia alguna inconsistencia entre los documentos y la informacion
aportada por alguno de los tres (3) aspirantes que incida en el puntaje, o no cumple el perfil de idoneidad, el Centro de
Formacién reportara la novedad en el médulo Banco de Instructores y aplicara el mismo procedimiento anotado
anteriormente con quien(es) siga(n) en orden descendente de puntacion hasta completar los tres (3) aspirantes. Si
agotada la lista de aspirantes para la respectiva necesidad de contratacion no se completan los 3 aspirantes que
cumplan y no tengan inconsistencias, se continuara el tramite con los que hayan cumplido (1 0 2).

- Prueba: Por cada contrato de prestacion de servicios que haya planeado suscribir el Centro de Formacion, se
citara a prueba a los tres (3) mayores puntajes (0 2, 0 1, si no hay mas) que aparezcan en el listado del médulo Banco
de Instructores para el respectivo perfil, estén con estado “CUMPLE” y no tengan inconsistencias en la documentacion
reportada; estos aspirantes presentaran prueba de competencias socioemocionales y habilidades digitales, el dia y
hora sefialada en el correo de notificacién automatico enviado a cada aspirante escogido, de acuerdo con el
cronograma publicado en la aplicacion web de la APE. La Direccion de Formacion Profesional definira las condiciones
de la prueba, las fechas, la ponderacion y los demas aspectos operativos de la misma. A quienes no presenten la
prueba se les actualizara el estado “No presento pruebas” en el Banco de Instructores con esa novedad.

- Puntaje de cada aspirante: El puntaje automatico de la hoja de vida y el de la prueba de competencias
socioemocionales y habilidades digitales se computara a través del médulo Banco de Instructores, en la forma que
defina previamente la Direccién de Formacion Profesional; el resultado definitivo se le cargaré a cada aspirante en el
mismo modulo, en su resumen de aspiracion, actualizando su estado a “Disponible en el Banco”

- Preseleccion: Con base en el listado de puntuacion final que genere el médulo Banco de Instructores en orden
descendente para cada “necesidad de contratacién”’, el Centro de Formacion asignard manualmente en el médulo
Banco de Instructores el estado de “Preseleccionado” al primero de la lista. Si para un perfil de idoneidad el Centro
planed mas de un (1) contrato, la asignacién del estado “Preseleccionado” debe realizarse en estricto orden
descendente de la puntuacion final que muestre el médulo, por lo cual no es procedente conformar ternas para escoger
entre ellas al primero; en consecuencia, a manera de ejemplo, si son dos personas a contratar, se debe preseleccionar
a quienes tengan los dos mayores puntajes en el mencionado listado, y asi sucesivamente.

- En orden a lo expuesto en la precitada Circular:

Aceptacion de la preseleccidn: Una vez el modulo Banco de Instructores le informe al aspirante la “Preseleccion”, éste
podra aceptarla a través del correo electronico de notificacion o a través del mismo médulo durante las 24 horas
siguientes; si el preseleccionado acepta oportunamente, se actualizara su estado en el mddulo a “Seleccionado”; si no
acepta o no responde dentro de ese plazo, el modulo cambiara el estado de ese aspirante a “Disponible en el Banco”,
y el Centro de Formacién procedera con el siguiente de la lista en orden estrictamente descendente de puntuacion
final, con quien se seguiré el mismo procedimiento en las mismas condiciones, hasta que alguno del orden descendente
acepte la preseleccion.

El estado de “preseleccionado” no genera para el SENA la obligacion de contratar al respectivo aspirante, toda vez
que la suscripcién del contrato dependerd de que el Centro de Formacion cuente en la vigencia 2022 con la
disponibilidad presupuestal de recursos y subsista durante el 2022 la necesidad de contratacidn que planeo el Centro,
de acuerdo a la ejecucion de metas que se vaya dando en el transcurso del afio.

- Contratacion: El aspirante que haya aceptado la preseleccion podra ser contratado como Instructor en el 2022
por el respectivo Centro de Formacion si se dan las condiciones anotadas en el item anterior, y el contrato esta incluido
en el Plan Anual de Adquisiciones; una vez suscriba el contrato el Centro de Formacion debe cambiar el estado del
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aspirante a “Contratado”. Si la persona preseleccionada no puede ser contratada por alguna razén, el Centro de
Formacion cambiara su estado en el mddulo a “Disponible en el banco”.

El comité verifico que la seleccidn de los instructores del centro de formacion se realice utilizando el banco de
instructores del afio 2022 y recomendd al ordenador del gasto las personas a contratar aplicando los criterios indicados
en la circular mencionada.

La persona con quien se suscriba el contrato de prestacion de servicios debe estar inscrita en el banco de instructores
del Sena 2022 y cumplir con los requisitos de capacidad, idoneidad y experiencia exigidos, asi como las demas
condiciones establecidas por las normas que regulan la contratacion, sin que sea necesaria la obtencion previa de
varias ofertas, de conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015.

Seleccién contratistas — instructores segun la normativa y recomendacién al ordenador del gasto de las personas a
contratar aplicando los criterios establecidos

De acuerdo con los lineamientos establecidos en las circulares enunciadas, el comité en pleno de verificacion y
escogencia de contratistas con su cuérum decisorio establecido, analizé las normas que rigen la seleccion de
contratistas — instructores. Por lo tanto, el comité de evaluacion y escogencia ha evidenciado los pardmetros de
escogencia para las especialidades objeto de formacién en la vigencia 2022 de acuerdo a la asignacion de metas y
programacién indicativa trimestral procede a recomendarle al ordenador del gasto los candidatos postulados y
seleccionados por el comité.

Nivel Programa de Formacion Educacion Instructor

- - - -

Titulo profesional, tecndlogo o técnico en disciplina académica en: disefiador grafico, Disefiador
comunicador grafico, disefiador visual, disefiador productor multimedia, Disefiador grafico
publicitario, del nicleo basico del conocimiento en disefio.

. " . Nota: para la formacion virtual se debe tener 40 horas de formacion en cualquier plataforma Ana Milena Pinilla
Tecndlogo |Desarrollo de Medios Graficos Visuales ) ) o

virtual y tener experiencia como tutor virtual Jiménez
Veinticuatro (24) meses de experiencia: de los cuales dieciocho (18) meses estaran relacionados
con el ejercicio de la profesion u oficio objeto de la formacion profesional y seis (6) meses en
labores de instructor o docente virtual

Institucional de Pedagogia - Formacion en ciencias de la comunicacion, periodismo, linguistica, filologia, lenguas clésicas o
Comunicacion madernas, espafiol y literatura.

Competencia: Desarrollar procesos de
Tecndlogo  |comunicacion aral v escritos en forma  [Nota para la formacion virtual se debe tener 40 horas de formacién en cualquier plataforma
eficaz y efectiva, teniendo en cuenta virtual y tener experiencia como tutor virtual

situaciones de orden social, personal y
productivo. Dos (2) afios de experiencia laboral en el area seis (6) meses de experiencia docente virtual

Martha Margarita Paez
Neira

* Profesional especializado en seguridad y salud en el trabajo con formacion en gestion ambiental
o educacién ambiental.

* Ingeniero ambiental, ecologo o profesiones afines con formacion en seguridad y salud en el
trabajo.

* Profesional con especializacion en gestion ambiental y seguridad y salud en el trabajo. Melissa Eleen Alvarez
Moron

Institucional de Pedagogia - Proteccion
para la salud y el medio ambiente_
Competencia: Aplicar practicas de
Tecndlogo |proteccion ambiental, seguridad y salud
en el trabajo de acuerdo con las
poliicas organizacionales y la
normatividad vigente

Nota® para la formacion virtual se debe tener 40 horas de formacién en cualquier plataforma
virtual y tener experiencia como tutor virtual Lady Jullieth Alcala Ariza

Veinticuatro (24) meses de experiencia: de los cuales dieciocho (18) meses estaran relacionados
con el gjercicio de la profesion u oficio abjeto de la formacion profesional v seis (6) meses en
labores de docencia virtual.
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CONCLUSIONES

Se procede a remitir el acta de seleccion de instructores a la subdireccién de centro para adelantar los

tramites correspondientes.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSIBLE

FECHA

Remitir acta de comité de seleccidn de instructores a la
oficina de contratacion, con el aval de la subdireccion

Subdirector de centro

7 de octubre de 2022.

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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