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ATENDIENDO LAS POLITICAS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVIDAD."
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No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA LCUAL? EMPRESA CORREQ ELECTRONICO TELEFONO/EXT SENA GRABACION VIRTUAL
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P
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ACTA No. 47

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Comité de Verificacién para la Contratacion
de Instructores del Centro de Comercio

CIUDAD Y FECHA: Medellin, | HORA INICIO: 6:00 AM HORA FIN: 6:30 AM
26 de enero de 2023

LUGAR Y/O ENLACE:

Subdireccion Centro de CENTRO DE COMERCIO REGIONAL ANTIOQUIA
Comercio
Convocatoria: 15886

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Necesidades de Contratacion

2. Lectura de los lineamientos para el proceso de contratacion de instructores

3. Analisis de cumplimiento de perfil requerido por cado uno de los candidatos postulados
en la convocatoria para el area

4. Criterios de escogencia, verificacion de la hoja de vida y documentacion soporte de cada
uno de los postulados.

5. Escogencia de Instructores para contratar.

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

OBJETIVO DE LA REUNION: Realizar la escogencia de la persona idénea que cumplan con
los requisitos establecidos en el perfil para el desarrollo del objeto contractual: “PRESTAR
LOS SERVICIOS PERSONALES, DE CARACTER TEMPORAL, COMO INSTRUCTOR,
PARA PLANEAR, ORIENTAR Y EVALUAR LA FORMACION PROFESIONAL EN LA RED
DE ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE DEL CENTRO DE COMERCIO EN SUS
DIFERENTES NIVELES, MODALIDADES Y ETAPAS DE FORMACION, ATENDIENDO
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVIDAD.”

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Necesidades de Contratacion

De acuerdo con la guia para la autorizacién de contratacion de instructores, apoyos
administrativos y otros perfiles relacionados con la formacién profesional. Se procede a
verificar:

a) La caracterizacion del Centro de Formaciéon Profesional, asociada a las
necesidades del sector productivo y al desarrollo de las regiones que atiende el
Centro de Formacion Profesional.

El Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, es un establecimiento publico del orden nacional
con personeria juridica, patrimonio propio e independiente, y autonomia administrativa,
adscrito al Ministerio del Trabajo; encargado de cumplir la funciéon que le corresponde al
Estado de invertir en el desarrollo social y técnico de los trabajadores colombianos,
ofreciendo y ejecutando la formacion profesional integral, para la incorporacion y el desarrollo
de las personas en actividades productivas que contribuyan al desarrollo social, econémico
y tecnoldgico del pais (Ley 119/1994). Esa misidn es desarrollada a través de los servicios
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que brinda a sus usuarios internos y externos, como lo son: las asesorias para la creacion
de empresas, Asesoria para el Crecimiento y Escalabilidad Empresarial, Evaluacion y
Certificacion de Competencias Laborales, Formacion Profesional Integral, Gestion para el
Empleo, Normalizacion de Competencias Laborales, Programas de Investigacion Aplicada,
Innovacion y Desarrollo Tecnolégico; Formacion Continua Especializada. No obstante, lo
anterior, para desarrollar las funciones que le son propias, y dar cumplimiento a la vision, los
objetivos, las metas, los planes y los programas, se requiere del desarrollo de procesos
misionales y administrativos.

La formacion en los diferentes niveles que ofrece el SENA atiende de manera pertinente las
necesidades del tejido empresarial en el area metropolita del valle de Aburra, lo cual hace
necesario que la institucion se fortalezca en programas titulados e infraestructura de tal
manera que se puedan suplir las nuevas demandas y las vocaciones empresariales. Es por
ello por lo que en promedio cada afno el Centro de Comercio atiende alrededor de 16.444
aprendices en los diferentes programas titulados (Tecndlogo, Técnico, Auxiliar y operario),
los cuales son atendidos en la sede del complejo central de la Regional Antioquia y en la
subsede ubicada en el area metropolitana de la ciudad de Medellin.

Por lo anterior, para poder cumplir y desarrollar los procesos de manera eficiente, eficaz y
oportuno, requiere del talento humano suficiente, calificado y preparado, que ponga al
servicio de la entidad sus conocimientos y con ello contribuir con las funciones que le son
propias y asi dar cumplimiento a la vision, los objetivos, las metas, los planes y los
programas; situacion que se hace mas dificil con relacién a la insuficiencia de personal, pues
el Centro de Comercio, solo cuenta con un total de (86) instructores de los cuales: cinco (5)
instructores cumplen funciones de Coordinadores Académicos, cinco (5) para Impartir
formacion profesional integral en derechos fundamentales para el trabajo, diez (10) en el
area de contabilidad - finanzas y banca; diecinueve (19) Instructores en el area de mercadeo
y gestion de mercados; seis (6) para Impartir formacion profesional integral en el area de
Gestidn logistica; dos (2) Bilingliismo; cinco (5) para Impartir formacién profesional integral
en el area de gestion documental; ocho (8) Impartir formacion profesional integral en el area
de ventas; dos (2) area Ambiental; tres (3) en el area de pedagogia; siete (7) en el area de
talento humano; dos (2) Impartir formacién profesional integral en el area de ética; tres (3)
Impartir formacién profesional integral en el area de negociacion internacional; ocho (8)
Impartir formacion profesional integral en el area de gestion administrativa; uno (1) en el area
de cultura fisica.

En razén a la comunicacién enviada el dia 12 de enero de 2023, desde la Secretaria General
del SENA con radicado No0.8-2023-000024 en la cual se imparten lineamientos para la
contratacion de servicios personales y, en observancia a la inexistencia de personal suficiente
para atender los programas y las metas del Centro de Comercio para el 2023, el SENA se
encuentra en este momento en imposibilidad fisica, técnica, presupuestal y financiera de
ampliar su planta de personal en el 2023 en un numero de cargos superior a los 1.152 que
se encuentran en tramite en las entidades del Gobierno Nacional, y ante la necesidad de
garantizar la adecuada prestacion de sus servicios, cada Director Regional y Subdirector de
Centro debe adicionar a la anterior sustentacién general, las razones especificas por las
cuales debe suscribir el respectivo contrato por el tiempo que lo hara, sin exceder las fechas
indicadas en la Circular No. 3-2022-000192 de 2022, por lo anterior; se evidencia la necesidad
de contratar instructores para orientar programas de formacioén para el area que le competen
al CF como se puede constatar en el Plan Operativo Anual. El tiempo requerido para el
cubrimiento de la necesidad se realizaria por un promedio de 160 horas mensuales, con
tarifas de honorarios para la contratacion los cuales se toman segun las establecidas por la
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Direccion General y de acuerdo con el perfil requerido para cada programa, ademas, los
instructores contratados deberan cumplir con lo establecido por la entidad para el proceso de
formacion profesional integral en el aplicativo compromiso que tiene por objetivo “Orientar la
ejecucion de la Formacion Profesional Integral para el desarrollo de las competencias de los
aprendices, definidas en el programa de formacion y orientadas a su desempefno en los
contextos productivos y sociales de acuerdo con los lineamientos institucionales vigentes”.

Teniendo en cuenta los lineamientos institucionales y a las metas establecidas para el Centro
de Comercio en la vigencia 2023, esta se encuentra proyectada tal como se muestra en el
siguiente cuadro.

META CUPOS 2023
Version enero 17

67.858

NIVEL

Las metas proyectadas para el Centro de Comercio en la vigencia 2023, se pueden
observar de forma desagregada de la siguiente manera:

Formacién Titulada presencial y virtual:

FORMACION TITULADA
NIVEL META cupo§ / APRENDICES 2023
Version enero 17

TECNOLOGOS PRESENCIAL 3.687

TECNICO INTEGRACION MEDIA 3.079

TECNICO SIN INTEGRACION PRESENCIAL 3.530
10.296

TECNOLOGOS VIRTUAL 2.927

TECNICO VIRTUAL 1.535
4.462

TOTAL FORMACION TITULADA 14.758

Formaciéon complementaria presencial y virtual, desplazados - poblaciéon vulnerable:

FORMACION COMPLEMENTARIA
NIVEL META CUPOS 2023 V1.2 Dic 6
COMPLEMENTARIA VIRTUAL 19.520
BILINGUISMO VIRTUAL 7.680
TOTAL COMPLEMENTARIA VIRTUAL 27.200
BILINGUISMO PRESENCIAL 2.640
COMPLEMENTARIA PRESENCIAL 23.260
TOTAL COMPLEMENTARIA PRESENCIAL 25.900
TOTAL FORMACION COMPLEMENTARIA 53.100

El Centro de Comercio Regional Antioquia Sena, garantiza que los instructores a contratar
seran seleccionados del Banco de instructores SENA, acorde a los lineamientos de la Circular
3-2022-000192 de nueve (9) de noviembre de 2022 y otras normas dispuestas para tal fin.
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b) El nimero y los nombres de los programas de formacion, resultante de la
planeacion y programacion de la oferta de formacion en sus diferentes
modalidades, garantizando la pertinencia y oportunidad de la respuesta formativa.

De acuerdo con el Plan Estratégico y las metas de formacién establecidas para el Centro
de Comercio, en la vigencia 2023 se cuenta con un amplio portafolio de programas de
formacion en los niveles de técnico y tecnologo en las diferentes modalidades de atencion
como son:

TITULADA PRESENCIAL 2023 (INCLUYE MEDIA TECNICA)

NIVEL / NOMBRE DEL PROGRAMA

TECNICO
ASESORIA COMERCIAL
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS
CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS.
EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL
INTEGRACION DE OPERACIONES LOGISTICAS
NOMINA'Y PRESTACIONES SOCIALES
OPERACION DE SERVICIOS EN CONTACT CENTER Y BPO
OPERACIONES COMERCIALES
RECURSOS HUMANOS
SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIEROS
TECNOLOGO
COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS
DIRECCION DE VENTAS
GESTION ADMINISTRATIVA
GESTION BANCARIA'Y DE ENTIDADES FINANCIERAS
GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA
GESTION CONTABLE Y FINANCIERA
GESTION DE MERCADOS
GESTION DE TESORERIA'Y RECURSOS FINANCIEROS
GESTION DEL TALENTO HUMANO
GESTION DOCUMENTAL
GESTION LOGISTICA
NEGOCIACION INTERNACIONAL
PROCESOS PARA LA COMERCIALIZACION INTERNACIONAL

GESTION BIBLIOTECARIA

TITULADA VIRTUAL 2023

NIVEL / NOMBRE DEL PROGRAMA

TECNICO
ASESORIA COMERCIAL
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ATENCION INTEGRAL AL CLIENTE

COMPRAS Y ABASTECIMIENTO

CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS

EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL

OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR

SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIEROS

SERVICIOS POSTALES Y TRANSPORTE DE MERCANCIAS

SERVICIOS Y OPERACIONES MICROFINANCIERAS

CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS.

SERVICIOS POSTALES Y TRANSPORTE DE MERCANCIAS
TECNOLOGO

ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE

DESARROLLO PUBLICITARIO

GESTION INTEGRAL DE TRANSPORTE

ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE.

DISTRIBUCION FiSICA INTERNACIONAL

NEGOCIACION INTERNACIONAL

GESTION DE MERCADOS

GESTION LOGISTICA

2. Lectura de los lineamientos para el proceso de contrataciéon de instructores
Se inicia la reunién dando lectura a los lineamientos legales que regulan la contratacion:

e Circular No. 3-2022-000192 de nueve (9) de noviembre de 2022 por medio de la cual
se establecen los lineamientos de contratacion de servicios personales 2023.

e Circular No. 01-3-2022-000227 de 12/12/2022 Criterios de seleccién objetiva para
preseleccién de instructores por servicios personales 2023.

o Guia GFPI-G-032. guia para la contratacion de instructores y apoyos administrativos.

3. Andlisis de cumplimiento de perfil requerido por cado uno de los candidatos
postulados en la convocatoria para el area

Con el fin de buscar una (1) persona idonea que pueda ejecutar el objeto contractual “Prestar
los servicios personales, de caracter temporal, como instructor, para planear, orientar y
evaluar la formacién profesional en la red de Analisis y Desarrollo de Software del Centro de
Comercio en sus diferentes niveles, modalidades y etapas de formacién, atendiendo las
politicas institucionales y la normatividad.

El Centro de Comercio recibié de la Agencia Publica de Empleo del SENA, los aspirantes
para la convocatoria N° 15886 en el area: utilizar herramientas informaticas, de acuerdo con
las necesidades de manejo de informacion, la metodologia y la normativa, las siguientes
postulaciones:

No Candidato ID Aspiracion Cedula
1 Erica Jiménez Gutiérrez 101475 43814298
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Para la ejecucion del citado contrato se requiere personal que cumpla con el siguiente perfil
de formacion y experiencia segun el perfil publicado en la pagina web de la Agencia Publica
de Empleo -APE:

NIVEL DE FORMACION:

Tecndblogo o profesional en areas afines con Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacion.

Certificacion de minimo 40 horas en programas relacionados con ambientes virtuales de
aprendizaje para impartir formacion virtual. O tener certificacion vigente en la norma de
competencia pedagoégica 240201057 “Orientar formacién a distancia de acuerdo con
procedimientos técnicos y normativas.”

MESES DE EXPERIENCIA:

Veinticuatro (24) meses de experiencia distribuida asi: Doce (12) meses de experiencia
relacionada con el disefio curricular y doce (12) meses como instructor de formacion virtual.

4. Criterios de escogencia, verificacion de la hoja de vida y documentacién soporte de
cada uno de los postulados.

En cumplimiento de los lineamientos institucionales para la contratacién de instructores y
acorde con la Circular No: 3-2022-000192 de 2022, se establece que el Comité de
Verificacion para la Contratacion de Instructores realizara la preseleccion “Cada Comité del
respectivo centro revisara y ponderara las hojas de vida de los inscritos que aparezcan
en la respectiva necesidad de contratacién para ese Centro con el estado “CUMPLE?”,
aplicando los criterios objetivos que senalara la Direccion de Formacién Profesional.
La escogencia de la persona a contratar se hara en el orden que arroje esa
ponderacion; si el Comité tienen una razén OBJETIVA para no escoger una persona
utilizando ese criterio, debera justificar la decisién en el Acta anexando las pruebas
correspondientes, caso en el cual debera continuar con el siguiente en el orden de
ponderacion. El Centro de Formacion respectivo asignara manualmente en el médulo
Banco de Instructores el estado “En Proceso de Selecciéon” a aquellos Inscritos que
resulten escogidos. El resultado de la ponderacion de la respectiva hoja de vida no
sera publicado por el Centro de Formacion, pero se dejara constancia de este en el
Acta del Comité.”

Previo a realizar la contratacion, ya fueron analizados los casos de proteccion constitucional
de acuerdo con “Los casos de proteccion constitucional especial de las personas que vienen
contratadas en el SENA el 2022, deben ser analizados y resueltos por cada ordenador del
gasto teniendo en cuenta los parametros sefialados por la Direccion Juridica del SENA de
acuerdo con las normas y la jurisprudencia vigente; con este fin, la persona interesada debe
acreditar oportunamente ante la respectiva regional o centro de formacién el cumplimiento
de todos los requisitos. Cuando la contratacion sea de Instructor la persona inscribirse
oportunamente en el banco instructores; una vez el centro constate que la persona es
beneficiaria del amparo por condicién especial podra ser contratado en el 2023; y el centro
podra tomar la decision de no publicar esa necesidad de contratacion en la APE; si la
contratacion se hace después de estar publicada la necesidad, el Centro no revisara ni
ponderara las hojas de vida de los demas inscritos a esa misma necesidad de contratacion,
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salvo que el Centro o Regional necesite contratar otras personas para la misma especialidad,
caso en el cual si revisara y ponderara las hojas de vida para definir a quienes vincula en los
restantes contratos registrados en esa especialidad.”

Si con las personas escogidas bajo los criterios anotados anteriormente no es posible
suscribir todos los contratos que el Centro de Formacion, el respectivo comité de verificacion
dejara constancia de este hecho en acta y podra:

o Consultar nuevamente el banco instructores 2023 para buscar inscritos en otra
necesidad de contratacion en el mismo centro de formacion y que tengan el perfil
buscado.

e Si no se encuentra procedera a hacer la preselecciéon entre quienes conforman el
banco de instructores 2023 que cumplan para ese perfil en el siguiente orden i) dentro
de la Regional a que pertenece el Centro, ii) dentro de la Region a la cual pertenece
la Regional, y iii) a nivel nacional;

o Si agotado el procedimiento anterior el centro no puede suplir una necesidad de
contratacion para el 2023 con el banco instructores conformados hasta esa fecha, o
si hecho el ofrecimiento del contrato a minimo cinco (5) Inscritos del banco de
instructores, el centro de formacién procedera a realizar convocatoria individual en la
aplicacion web de intermediacion laboral APE. Estas convocatorias individuales seran
objeto de especial atencion en las auditorias.

De acuerdo con la Circular No. 01-3-2022-000227 de 2022 cuando se presente empate, entre
mas de un aspirante a una misma necesidad de contratacion, se deberan aplicar los
siguientes criterios:

¢ Mayor numero de meses de experiencia como instructor.
o En caso de persistir el empate por mayor experiencia técnica.
e Si al aplicar el ultimo criterio persiste se procedera con el nivel de educacion.

5. Escogencia de Instructores para contratar.

En primer lugar, el Comité de Verificacion para la Contratacion de Instructores del Centro de
Comercio de la Regional Antioquia procede a pronunciarse sobre las solicitudes de proteccion
constitucional especial, con el fin de verificar si han surgido situaciones que ameriten
replantear la calificacion de contratacién. Para este perfil no se presentaron solicitudes
relacionadas a este aspecto.

En segundo lugar, el Comité procedera a puntuar la hoja de vida de acuerdo con los criterios
de seleccién objetiva para la preseleccion de instructores de servicios personales 2023
contenidos en la Circular No. 01-3-2022-000227 de 2022, que tiene como finalidad asignar a
los aspirantes un numero porcentual de acuerdo a los parametros adoptados por el Centro
(enfoque diferencial, arraigo, experiencia técnica, experiencia docente, experiencia instructor,
formacion para el trabajo, educacion).

Igualmente se tendran en cuenta los parametros de calidad que son: a) percepcion de los
aprendices (encuestas) y b) el desempefio e informe del supervisor del contrato de prestacion
de servicio en la vigencia anterior.
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Adicionalmente previo al proceso de contratacion se verificara que el aspirantes no ostenta la
calidad de pensionado, toda vez que segun los términos esbozados en las Circulares No 3-
2008-000124 y No 3-2009-000021 y las demas exigencias establecidas en la regulacién
interna de la entidad, solamente pueden adelantarse procesos de contratacion con personas
que ya hayan adquirido su derecho a pension y/o jubilacion, cuando confluyan los siguientes
tres elementos: un nivel de alta especializacién, unos conocimientos en tecnologias
especificas y una restriccion de la oferta laboral en la regién de las calidades requeridas por
la entidad.

También se verificara que el aspirante no ostente la calidad de servidor publico, toda vez que
existe una inhabilidad o incompatibilidad para suscribir 0 ejecutar contrato como instructor
SENA ya que este contrato no es equiparable a hora catedra, y suscribir el mismo conllevaria
a una doble contratacion con el Estado por las siguientes razones:

e Articulo 127 de la Carta Politica: Los servidores publicos no podran celebrar, por si o
por interpuesta persona, o en representacién de otro, contrato alguno con entidades
publicas o con personas privadas que manejen o administren recursos publicos, salvo
las excepciones legales.

o Articulo 19 Ley 4 de 1992: Nadie podra desempenar simultaneamente mas de un
empleo publico, ni recibir mas de una asignacion que provenga del Tesoro Publico, o
de empresas o de instituciones en las que tenga parte mayoritaria el Estado.

o Numeral 1 articulo 8 Ley 80 de 1993: Son inhabiles para participar en licitaciones o
concursos y para celebrar contratos con las entidades estatales: (...) f) Los servidores
publicos.

e Articulo 35 Ley 734 de 2002: a todo servidor publico le esta prohibido:(...) “14.
Desempenar simultaneamente mas de un empleo publico o recibir mas de una
asignacion que provenga del tesoro publico, o de empresas o de instituciones en las
que tenga parte mayoritaria el Estado, salvo los casos expresamente determinados
por la ley. Entiéndese por tesoro publico el de la Nacion, las entidades territoriales y
las descentralizadas.

o Decreto 1083 de 2015 el cual establece como excepcion que un funcionario publico
puede solicitar permiso para ejercer la docencia en la modalidad de hora catedra
hasta por cinco (5) horas a la semana.

o Ley 119 de 1994 -Por la cual se estructura el SENA-, el Sena es un establecimiento
publico del orden nacional que no cuenta con el sistema de hora catedra y las
personas que se vinculan con esta entidad son empleados publicos.

Por ultimo, y a pesar de que, al momento de publicar el perfil, se relacionaron diferentes
nucleos basicos de conocimiento, el Comité podra elegir al profesional especifico y/o idoneo
para cubrir el perfil y cumplir con los temas del programa a asignar.

Todo ello con la finalidad de clasificar a los aspirantes para establecer cual de ello tiene mayor
capacidad para desarrollar en los aprendices la competencia objeto de contratacion.

De esta manera el Comité define la contratacion del (los) aspirante (s) con base en la
puntuacion final que se relaciona a continuacion de acuerdo a los parametros relacionados y
acorde con la necesidad del Centro, disponibilidad presupuestal y metas asignadas:

Resultado Cumple
Definitivo sl | NO

# Candidato ID Aspiracion Cédula
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Erica Jiménez

1 X 101475 43814298 73,35 X
Gutierrez

En tercer lugar y debido a que se surte la vacante con aspirantes postulados, el Comité define
gue no se requiere acudir a los demas criterios de preseleccion.

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

La persona seleccionada, de acuerdo con la siguiente lista, es idonea para ejecutar el objeto
contractual “Prestar los servicios personales, de caracter temporal, como instructor, para
planear, orientar y evaluar la formacion profesional en la red de Analisis y Desarrollo de
Software del Centro de Comercio en sus diferentes niveles, modalidades y etapas de
formacion, atendiendo las politicas institucionales y la normatividad.”

# Candidato ID Aspiracién |  Cédula Resultado Observacién
Definitivo
1 Erica Jiménez 101475 43814298 73.35
Gutierrez
CONCLUSIONES

La suscripcion del contrato depende de que se cumplan los siguientes requisitos:

[. Que el centro de formacién cuente en la vigencia 2023 con la disponibilidad presupuestal
de recursos.
II. Que subsista durante el 2023 la necesidad de contratacion que planed el centro de
acuerdo con la ejecucién de metas que se vayan dando en el transcurso del afio.
lll. Que la necesidad de contratacion esta incluida en el plan anual de adquisiciones 2023.
IV. Que se cumplan las restricciones de observar el gasto y los lineamientos del gobierno
nacional que estén vigentes al momento de la contratacion.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Continuar con el proceso
precontractual y contractual
de acuerdo con los Area de Contratacion Sin definir
lineamientos dados por la
Direccion General

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

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