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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No- 3        DEL DÍA 20 DEL MES DE ENERO  DEL AÑO 2023 

 

OBJETIVO (S) Acta de necesidades contratación de instructores vigencia febrero-diciembre de 2022 

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 
 

CONTRATISTA OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL 

 Carlos Andrés García 16071972 

X  

 CCyS 
regional 
Caldas 

cgarciaa@sena.edu.co 3206675135 SI  

 
 Claudia Lorena Klinger 30337199 X   CCyS 

regional 
Caldas 

cklinger@sena.edu.co 3103972701 SI  

 
 Wilmar Henao 

 
75106631 X   CCyS 

regional 
Caldas 

whenaog@sena.edu.co 3177929454 SI 

 
           

mailto:whenaog@sena.edu.co


 

GD-F-007 V04 

 

 

ACTA No. 3 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:  
Acta de necesidades contratación de instructores vigencia  Febrero - Diciembre de 2023 
SEGÚN PRESUPUESTO ASIGNADO Y TABLA DE HONORARIOS VIGENTE 

CIUDAD Y FECHA:  
Manizales, 20  de  Enero de 2023 
 

HORA INICIO:  
8:00 am 

HORA FIN: 
9:00 am 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Centro de Comercio y Servicios 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / CENTRO 
 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Verificación de Quórum 
2. Análisis de requerimientos de contratación de instructores para la vigencia Febrero a Diciembre de 2023, 

según el presupuesto asignado y la respuesta dada a las convocatorias surtidas en Diciembre del 2022.  
  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Contratación de Instructores vigencia 2023 de Febrero a diciembre, según el presupuesto asignado, tabla de 
valores  y personas seleccionadas según banco de instructores,  de los programas de: 

- Articulación:  17 instructores 
- Desplazados: 3 instructores 
- Regular:  instructores 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Según circular emitida por la Dirección de Formación Profesional sobre orientaciones para la contratación 
de instructores, modalidades presencial, virtual, y a distancia vigencia 2023 prestación de servicios 
personales 2022;  se reúne el comité de verificación y contratación del Centro de Comercio y Servicios 
para realizar el análisis de los requerimientos de contratación de instructores de acuerdo al Plan de Acción 
a desarrollarse para el periodo de Febrero e a Diciembre de 2023, donde se requieren apoyos en los 
procesos formativos de  aprendices de formación profesional integral, en el fortalecimiento de habilidades 
y competencias dentro de la formación titulada  y complementaria. 

 
 El análisis llevado a cabo se resume en el siguiente cuadro: 
 

PROGRAMA COMPETENCIA PERFIL CANTIDAD TIPO 

TCO EN 
PANADERIA; Y 
AFINES; Y 
COMPLEMENTARIA 
AFIN A LA 
ESPECIALIDAD 

ELABORAR 
ALIMENTOS DE 
PANIFICACIÓN DE 
ACUERDO CON EL 
PROGRAMA DE 
PRODUCCIÓN Y 
NORMATIVA 
VIGENTE 
290803001" 

Requisitos académicos: El programa 

requiere de un equipo de Instructores 

Técnicos, Conformado Por Ing. De 

Alimentos Con Experiencia Técnica En 

Panadería Profesional En Administración 

Y/O Tecnólogos En Áreas Afines  

 

Experiencia Laboral Mínimo 24 Meses De 

Vinculación Laboral Con El Área De Su 

Profesión Especialista O Experto Procesos 

De Panadería 

1 DESPLAZADOS 

TCO. COCINA, 
TGO. GESTION 
PARA 
ESTABLECIMIENT
O DE ALIMENTOS Y 
BEBIDAS, Y 

CONTROLAR EL 
MANEJO DE LAS 
MATERIAS 
PRIMAS EN LA 
PRODUCCIÓN DE 
ALIMENTOS DE 

Requisitos académicos:             

ALTERNATIVA 1: PROFESIONAL EN las 

áreas de gastronomía, cocina, alta cocina, 

culinaria o gestión hotelera. 

1 DESPLAZADOS 
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COMPLEMENTARIA 
AFIN A LA 
ESPECIALIDAD 
COD 635503 V3 

ACUERDO CON 
LOS 
PROCEDIMIENTO
S ESTABLECIDOS 
260201008 

ALTERNATIVA 2:  tecnólogo en las áreas 

de cocina, gastronomía, culinaria, gestión 

hotelera o gestión de alimentos y bebidas. 

ALTERNATIVA 3: técnico profesional en 

las áreas de cocina, gastronomía o 

culinaria. 

ALTERNATIVA 4: técnico en las áreas de 

cocina, gastronomía o culinaria 

 

Experiencia  laboral:  

mínimo veinticuatro (24) meses de 

experiencia en la preparación de alimentos 

para establecimientos 

gastronómicos o con actividades 

relacionadas con el control de inventarios 

de materias primas de alimentos y bebidas  

doce (12) meses en docencia. 

Adicionalmente, para todas las 

alternativas, certificar cursos de formación 

en  pedagogía de mínimo 40 horas o 

certificación de competencia laboral 

vigente en orientación formativos 

presenciales 

EMPRENDEDOR 
EN ELABORACION 
DE ARTESANIAS 
CON TEJIDO 
ETNICO 

ENTRETEJER 
HILOS SEGÚN 
TÉCNICA DE 
TEJIDO CON 
AGUJAS 

Requisitos Académicos: 

ALTERNATIVA 1. CERTIFICADO DE APTITUD 

PROFESIONAL SENA, ÁREA OCUPACIONAL 

52 . OCUPACIONES TÉCNICAS Y 

ESPECIALIZADAS EN ARTE, CULTURA, 

ESPARCIMIENTO Y DEPORTE. GRUPO 526: 

ARTESANOS SUBGRUPO 5262- TEJEDORES 

(VER ANEXO C.N.O). 

ALTERNATIVA 2. CERTIFICADO DE TÉCNICO 

EN EL ÁREA OCUPACIONAL 52 

OCUPACIONES TÉCNICAS Y 

ESPECIALIZADAS EN ARTE, CULTURA, 

ESPARCIMIENTO Y DEPORTE.  GRUPO 526: 

ARTESANOS SUBGRUPO 5262- TEJEDORES. 

(VER ANEXO C.N.O). 

ALTERNATIVA 3. TÍTULO DE TÉCNICO 

PROFESIONAL EN EL NÚCLEO BÁSICO DE 

CONOCIMIENTO: DISEÑO. VER ANEXOS: 

(N.B.C.), (TITULOS SENA)  

ALTERNATIVA 4. TÍTULO DE TECNÓLOGO EN 

EL NÚCLEO BÁSICO DE 

CONOCIMIENTO DE: ARTES PLÁSTICAS, 

VISUALES Y AFINES; O DISEÑO. VER 

ANEXOS: (N.B.C.), (TITULOS SENA). 

ALTERNATIVA 5. TÍTULO PROFESIONAL 

UNIVERSITARIO EL NÚCLEO BÁSICO DE 

CONOCIMIENTO DE: ARTES PLÁSTICAS, 

VISUALES Y AFINES; O DISEÑO. (VER ANEXO 

N.B.C). 

  

1 DESPLAZADOS 
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Experiencia Laboral 
ALTERNATIVA 1. CUARENTA Y OCHO (48) 

MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA 

DISTRIBUIDA ASÍ: TREINTA Y SEIS (36) 

MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA 

CON EL EJERCICIO DE TEXTIL ARTESANAL Y 

DOCE (12) MESES EN DOCENCIA O 

INSTRUCCIÓN CERTIFICADA POR ENTIDAD 

LEGALMENTE RECONOCIDA. 

ALTERNATIVA2. CUARENTA Y DOS (42) 

MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA 

DISTRIBUIDA ASÍ: TREINTA (30) MESES DE 

EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL 

EJERCICIO DE TEXTIL ARTESANAL Y DOCE 

(12) MESES EN DOCENCIA O INSTRUCCIÓN 

CERTIFICADA POR ENTIDAD LEGALMENTE 

RECONOCIDA. 

ALTERNATIVA 3. TREINTA Y SEIS (36) MESES 

DE EXPERIENCIA RELACIONADA 

DISTRIBUIDA ASÍ: VEINTICUATRO (24) 

MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA 

CON EL EJERCICIO DE TEXTIL ARTESANAL Y 

DOCE (12) MESES EN DOCENCIA O 

INSTRUCCIÓN CERTIFICADA POR ENTIDAD 

LEGALMENTE RECONOCIDA. 

ALTERNATIVA 4. TREINTA (30) MESES DE 

EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA 

ASÍ: DIECIOCHO (18) MESES DE 

EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL 

EJERCICIO DE TEXTIL ARTESANAL Y DOCE 

(12) MESES EN DOCENCIA. 

ALTERNATIVA 5. VEINTICUATRO (24) MESES 

DE EXPERIENCIA RELACIONADA 

DISTRIBUIDA ASÍ: DOCE (12) MESES DE 

EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL 

EJERCICIO DE TEXTIL 

TCO. COCINA,TGO. 
GESTION PARA 
ESTABLECIMIENT
O DE ALIMENTOS Y 
BEBIDAS, Y 
COMPLEMENTARIA 
AFIN A LA 
ESPECIALIDAD 

CONTROLAR EL 
MANEJO DE LAS 
MATERIAS 
PRIMAS EN LA 
PRODUCCIÓN DE 
ALIMENTOS DE 
ACUERDO CON 
LOS 
PROCEDIMIENTO
S ESTABLECIDOS 
260201008 

Requisitos académicos:             

ALTERNATIVA 1: PROFESIONAL EN LAS 

ÁREAS DE GASTRONOMÍA, COCINA, 

ALTA COCINA, CULINARIA O GESTIÓN 

HOTELERA. 

ALTERNATIVA 2: TECNÓLOGO EN LAS 

ÁREAS DE COCINA, GASTRONOMÍA, 

CULINARIA, GESTIÓN HOTELERA O 

GESTIÓN DE ALIMENTOS Y BEBIDAS. 

ALTERNATIVA 3: TÉCNICO 

PROFESIONAL EN LAS ÁREAS DE 

COCINA, GASTRONOMÍA O CULINARIA. 

ALTERNATIVA 4: TÉCNICO EN LAS 

ÁREAS DE COCINA, GASTRONOMÍA O 

CULINARIA 

  
 

1 ARTICULACIÓN 
CON LA MEDIA 
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 Experiencia  laboral:  
MÍNIMO VEINTICUATRO (24) MESES DE 

EXPERIENCIA EN LA PREPARACIÓN DE 

ALIMENTOS PARA 

ESTABLECIMIENTOS 

GASTRONÓMICOS O CON 

ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL 

CONTROL DE INVENTARIOS DE 

MATERIAS PRIMAS DE ALIMENTOS Y 

BEBIDAS  

DOCE (12) MESES EN 

DOCENCIA.ADICIONALMENTE, PARA 

TODAS LAS ALTERNATIVAS, 

CERTIFICAR CURSOS DE FORMACIÓN 

EN  PEDAGOGÍA DE MÍNIMO 40 HORAS 

O CERTIFICACIÓN DE COMPETENCIA 

LABORAL VIGENTE EN ORIENTACIÓN 

FORMATIVOS PRESENCIALES 

TCO 
CONTABILIZACION 
DE OPERACIONES 
COMERCIALES Y 
FINANCIERAS.  
AFINES; Y 
COMPLEMENTARIA 
AFIN A LA 
ESPECIALIDAD 

Reconocer recursos 
financieros de 
acuerdo con 
metodología y 
normativa 
210303022 

Requisitos académicos:  

Alternativa 1: el programa requiere de un 

equipo de instructores para orientar la 

competencia conformado por 

profesionales de las siguientes áreas: título 

profesional universitario en el núcleo 

básico de conocimiento de a. contaduría  

públicapreferiblemente con: 

especialización en tributaria, fnanzas, 

costos, auditoria, tesorería y estándares 

internacionales (niifnic) o diplomado en 

estándares internacionales (niifnic) y 

manejo de paquete ofmática, excel, 

software contable, fnanciero y de nómina. 

o  certifcación de competencias laborales 

en normas técnicas y pedagógicas. O 

tarjeta profesional en los casos exigidos 

por la ley b. economista y  administrador de 

empresas preferiblemente con: 

oactualización en niif y 

nic, (normas internaciones de información 

fnanciera y de contabilidad), o diplomado 

en estándares internacionales (niif-nic) y 

manejo de excel, 

software contable, fnanciero y de nómina. 

O tarjeta profesional en los 

casos exigidos por la ley . 

Alternativa 2: a. título de tecnólogo en el 

núcleo 

básico de conocimiento de contaduría 

pública; tecnólogo en contabilidad y 

finanzas o cuatro años de estudio 

aprobados en contaduría pública.  O 

preferiblemente con actualización en niif y 

nic, (normas internaciones de información 

2 ARTICULACIÓN 
CON LA MEDIA 
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financiera y de contabilidad), o diplomado 

en estándares internacionales (niif- nic) y 

manejo de Excel, software contable, 

financiero y de nómina.  

  
Experiencia laboral:  
Alternativa 1:  veinticuatro (24) meses de 

experiencia después de obtener título 

profesional de los cuales doce (12) meses 

estarán relacionados con el ejercicio de la 

profesión u ofcio objeto de la formación 

profesional y doce (12) meses en labores 

de docencia y con el programa de 

formación  

Alternativa 2: treinta (30) meses de 

experiencia después de obtener el título o 

certificación de estudios de los cuales 

dieciocho (18) meses, estarán 

relacionados con el ejercicio de la 

profesión u oficio objeto de la formación 

profesional y doce (12) meses en labores 

de docencia y con el programa de 

formación 

TCO. 
ORGANIZACIÓN DE 
ARCHIVOS, 
AFINES; Y 
COMPLEMENTARIA 
AFIN A LA 
ESPECIALIDAD 

TRAMITAR 
CORRESPONDEN
CIA DE ACUERDO 
CON PROCESOS 
TÉCNICOS Y 
NORMATIVA   
210602001 

Requisitos Académicos: 

ALTERNATIVA 1: TÍTULO 

PROFESIONAL EN: CIENCIAS DE LA 

INFORMACIÓN, LA DOCUMENTACIÓN, 

BIBLIOTECOLOGÍA Y ARCHIVÍSTICA, Y 

AFINES, PREFERIBLEMENTE 

CERTIFICADO EN NORMAS DE 

COMPETENCIA LABORAL TÉCNICAS Y 

PEDAGÓGICAS. 

ALTERNATIVA 2: TECNÓLOGO EN 

GESTIÓN DOCUMENTAL, O AFINES 

PREFERIBLEMENTE CERTIFICADO EN 

NORMAS DE COMPETENCIA LABORAL 

TÉCNICAS Y PEDAGÓGICAS. (ESTA 

ALTERNATIVA APLICA PARA ZONAS Y 

PROVINCIAS DEL PAÍS) 

  
Experiencia Laboral: 
ALTERNATIVA 1: VEINTICUATRO (24) 

MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS 

CUALES DIECIOCHO (18) MESES 

ESTARÁN RELACIONADOS CON EL 

EJERCICIO DE LA PROFESIÓN U 

OFICIO OBJETO DE LA FORMACIÓN 

PROFESIONAL Y SEIS (6) MESES EN 

LABORES DE DOCENCIA 

ALTERNATIVA 2: VEINTICUATRO (24) 

MESES DE EXPERIENCIA: DE LOS 

CUALES DIECIOCHO (18) MESES 

ESTARÁN RELACIONADOS CON EL 

1 ARTICULACIÓN 
CON LA MEDIA 
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EJERCICIO DE LA PROFESIÓN U 

OFICIO OBJETO DE LA FORMACIÓN 

PROFESIONAL Y DOCE (12) MESES EN 

LABORES DE DOCENCIA. 

TCO. ASISTENCIA  
ADMINISTRATIVA, 
AFINES; Y 
COMPLEMENTARIA 
AFIN A LA 
ESPECIALIDAD 
134101 

Atender clientes de 
acuerdo con 
procedimiento de 
servicio y normativa 
210601020 

Requisitos académicos:  

Alternativa 1:  administrador de 

empresas, profesional en gestión 

empresarial. Comunicador social 

periodista. Formación profesional en 

ciencias administrativas, humanas, 

sociales o afines, preferiblemente 

especialista y/o actualización en servicio al 

cliente. Certificado de competencias 

laborales en orientar los procesos 

formativos presenciales con base en los 

planes de formación concertados. Integrar 

las tic en los procesos de enseñanza 

aprendizaje de acuerdo con las 

competencias a orientar. 

Alternativa 2 

tecnólogo en gestión empresarial o áreas 

afines o cuatro (4) años de estudios 

universitarios en ciencias económicas, 

ingeniería, mercadeo, logística o áreas 

afines. (esta alternativa aplica para zonas 

y provincias del país) 

 

Experiencia laboral: 

 Alternativa 1:  veinticuatro (24) meses de 

experiencia de los cuales 

dieciocho (18) meses estarán relacionados 

con el ejercicio de la 

profesión u oficio objeto de la formación 

profesional y seis (6) meses en labores de 

docencia. 

Alternativa 2:  treinta y seis (36) meses de 

experiencia de los cuales veinticuatro (24) 

meses estarán relacionados con el 

ejercicio de la profesión u oficio objeto de 

la formación profesional y seis (6) meses 

en labores de docencia. 

Alternativa 2:  treinta y seis (36) meses de 

experiencia de los cuales veinticuatro (24) 

meses estarán relacionados con el 

ejercicio de la profesión u oficio objeto de 

la formación profesional y doce (12) meses 

en labores de docencia 

5 ARTICULACIÓN 
CON LA MEDIA 

TCO. ASESORIA 
COMERCIAL Y 
AFINES;  Y 
COMPLEMENTARIA 
AFIN A LA 
ESPECIALIDAD 

MONITOREAR AL 
CLIENTE DE 
ACUERDO CON 
METODOLOGÍAS 
DE EVALUACIÓN Y 
SEGUIMIENTO. 

Requisitos académicos: 

Alternativa 1. Título de tecnólogo en el 

núcleo básico de conocimiento de 

administración; o economía; o ingeniería 

industrial y afines. Estos tecnólogos deben 

estar asociados a los programas de 

3 ARTICULACIÓN 
CON LA MEDIA 
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260101034 formación que impartirá en su desempeño 

y se citan los títulos obtenidos, núcleos 

básicos de conocimiento y áreas de 

conocimiento: tecnólogos en mercadeo, 

gestión de mercados, gestión empresarial, 

gestión administrativa.  

Alternativa 2. Título profesional 

universitario en disciplina académica del 

núcleo básico de conocimiento en 

administración, economía o ingeniería 

industrial y afines. Estas profesiones 

deben estar asociadas a los programas de 

formación que  impartirá en su desempeño 

y se citan los títulos obtenidos, núcleos 

básicos de conocimiento y áreas de 

conocimiento: ingeniero de mercados, 

administración de empresas, 

mercadólogo, profesional en mercadeo y 

publicidad.  

  
Experiencia laboral:  
Alternativa 1:  treinta (30) meses de 

experiencia relacionada distribuida así 

dieciocho (18) meses de experiencia 

relacionada con el ejercicio de ventas y 

doce (12) meses en docencia. 

Alternativa 2: veinticuatro (24) meses de 

experiencia relacionada 

distribuida así doce (12) meses de 

experiencia relacionada con el ejercicio de 

ventas y doce (12) meses en docencia 
TCO EN 
EJECUCION 
MUSICAL CON 
INSTRUMENTOS 
FUNCIONALES Y 
COMPLEMENTARIA 
AFIN A LA 
ESPECIALIDAD 

Interpretar la 
música con un 
instrumento de 
cuerdas pulsadas 
según sus técnicas, 
características y 
formato del género 
musical elegido.   
 
Leer piezas 
musicales sencillas, 
reproduciéndolas 
con un instrumento 
incluyendo la voz, 
de acuerdo con el 
sistema de notación 
tradicional 
occidental 

Requisitos académicos: 

El programa requiere de un equipo de 

instructores conformado por profesionales 

en música, específicamente en 

interpretación de guitarra y piano.  

Licenciado en pedagogía musical con 

énfasis en piano y guitarra. Maestro en 

piano y guitarra 

  
Experiencia laboral: 
Treinta y seis (36) meses de vinculación 

laboral en el área objeto 

de formación de los cuales  veinticuatro 

meses (24) sean  como docente en música 

en instituciones educativas reconocidas 

1 ARTICULACIÓN 
CON LA MEDIA 

TCO EN 
OPERACIÓN DE 
EVENTOS  Y TCO 
OPERACIÓN 

Diseñar paquetes 
turísticos de 
acuerdo 
componentes 

Requisitos académicos:  

OPCIÓN 1: PROFESIONAL EN LAS 

ÁREAS DE ADMINISTRACIÓN 

TURÍSTICA O EN TURISMO. 

3 ARTICULACIÓN 
CON LA MEDIA 
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TURISTICA LOCAL, 
Y 
COMPLEMENTARIA 
AFIN A LA 
ESPECIALIDAD 

técnicos y 
estándares de 
servicio 
260201063 

OPCIÓN 2: TECNÓLOGO EN EL ÁREA 

DE LA ADMINISTRACIÓN DE 

AEROLÍNEAS Y AGENCIAS DE VIAJE 

OPCIÓN 3: TECNÓLOGO EN GUIANZA 

TURÍSTICA CON TARJETA 

PROFESIONAL. 

  
 Experiencia laboral:  
mínimo dos (2) años de experiencia en el 

diseño de paquetes turísticos para 

agencias de viajes y seis (6) meses de 

experiencia en pedagogía. 

Adicionalmente, para todas las opciones, 

certificar mínimo 40 horas de cursos en 

formación pedagógica o presentar 

certificación de competencia laboral 

vigente en la orientación de procesos 

formativos presenciales. 
TCO EN 
EJECUCION DE 
PROGRAMAS 
DEPORTIVOS Y 
COMPLEMENTARIA 
A FIN A LA 
ESPECIALIDAD 

FUNDAMENTAR 
LA PREPARACIÓN 
TÉCNICO - 
TÁCTICA DEL 
DEPORTISTA 
SEGÚN  LA 
DISCIPLINA Y/O 
MODALIDAD EN 
EL NIVEL DE 
FORMACIÓN 
DEPORTIVA 

Requisitos académicos: 

Tecnólogo en entrenamiento deportivo o 

afines. 

Profesional licenciado en educación física 

ó profesional en cultura física, deporte y 

recreación ó profesional en ciencias del 

deporte o afines. 

  
Experiencia laboral: 
Tecnólogo: veinticuatro (24) meses  de 

experiencia relacionadas con el ejercicio 

de la profesión u oficio objeto de la 

formación profesional Profesional ó 

licenciado: doce (12) meses de experiencia 

relacionadas con el ejercicio de la 

profesión u oficio objeto de la formación 

profesional  

Experiencia docente: 

Tecnólogo: mínimo doce (12)  meses en 

labores de docencia Profesional o 

licenciado: mínimo seis (6)  meses en 

labores de docencia 

1 ARTICULACIÓN 
CON LA MEDIA 
 

TCOS. Y TGOS. LÍNEAS 

TECNOLOGICAS DEL 

CENTRO (CULT. 

FISICA), Y 

COMPLEMENTARIA 

AFIN A LA 

ESPECIALIDAD 

GENERAR HÁBITOS 
SALUDABLES DE VIDA 
MEDIANTE LA 
APLICACIÓN DE 
PROGRAMAS DE 
ACTIVIDAD FÍSICA EN 
LOS CONTEXTOS 
PRODUCTIVOS Y 
SOCIALES. 
 

Requisitos académicos: 
Tecnólogo en entrenamiento 
deportivo o afnes. profesional 
licenciado en educación física ó 
profesional en cultura física, 
deporte y recreación ó 
profesional en ciencias del 
deporte o afnes. 
 

 
Experiencia laboral: experiencia 
laboral tecnólogo veinticuatro 
(24) meses de experiencia 
relacionadas con el ejercicio de la 

1 REGULAR 
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profesión u oficio objeto de la 
formación profesional profesional 
ó licenciado doce (12) meses de 
experiencia relacionadas con el 
ejercicio de la profesión u ofcio 
objeto de la formación 
profesionalexperiencia docente: 
tecnólogomínimo doce (12) 
meses en labores de docencia 
profesional o licenciadomínimo 
seis (6) meses en labores de 
docencia. 

TCO. EN ENFERMERÍA Y 

AFINES; Y 

COMPLEMENTARIA 

AFIN A LA 

ESPECIALIDAD 

Asistir actividades de 

la vida diaria según 

protocolos de salud y 

política de 

humanización 

Requisitos académicos: 
PROFESIONAL EN ENFERMERÍA 
 
Experiencia laboral: 
- MÍNIMO 24 MESES DE 
EXPERIENCIA DE VINCULACIÓN 
LABORAL EN EL DESEMPEÑO DE 
FUNCIONES ASISTENCIALES. 
- MÍNIMO 6 MESES DE 
EXPERIENCIA EN FORMACIÓN Y/O 
CAPACITACIÓN 

1 REGULAR 

TGO. GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA, Y 

AFINES; Y 

COMPLEMENTARIA 

AFIN A LA 

ESPECIALIDAD 

FACILITAR EL 
SERVICIO A LOS 
CLIENTES INTERNOS Y 
EXTERNOS DE 
ACUERDO 
CON LAS POLÍTICAS 
DE LA 
ORGANIZACIÓN. 

Requisitos academicos: 
El Programa Requiere De Un 
Equipo De Instructores Técnicos, 
Conformado Por Profesionales 
Formados En Alguna De Las 
Siguientes Áreas: Ciencias De La 
Información, La Documentación O 
Archivística Administración O 
ContaduríaIngeniería, Industrial 
EstadísticaCarreras Afnes Al 
Programa De Formación. 
 

 
Alternativa 1. 
Título De Tecnólogo O Cuatro (4) 
Años Estudios Universitarios 
Enciencias De 
La Información Y La 
Documentación O Archivística, 
Administración O 
Contaduría, Ingeniería Industrial, 
Estadística O Afnes. 
Alternativa 2. 
Título De Técnico Profesional O 
Tres (3) Años Estudios 
Universitarios Enciencias De La 
Información Y La Documentación 
O Archivística, Administración O 
Contaduría, Ingeniería Industrial, 
Estadística O Afnes. 
 

 
Experiencia Laboral: 

4 REGULAR 
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¿Preferiblemente Con 
Especialización En Archivística O 
Afines Alternativa Veinticuatro 
(24) Meses De ExperienciaDe Los 
Cuales Dieciocho (18) Meses 
Estarán Relacionados Con El 
Ejercicio De La Profesión U Ofcio 
Objeto De La Formación 
Profesional Y Seis (6) Meses En 
Labores De DocenciaAlternativa 
2Treinta Y Seis (36) Meses De 
ExperienciaDe Los Cuales Treinta 
(30) Meses Estarán Relacionados 
Con El Ejercicio De La Profesión U 
Ofcio Objeto De La 
Formación Profesional Y Seis (6) 
Meses En Labores De Docencia 
 

TCO. ASISTENCIA 

ADMINISTRATIVA. Y 

AFINES; Y 

COMPLEMENTARIA 

AFIN A LA 

ESPECIALIDAD 

Atender clientes de 

acuerdo con 

procedimiento de 

servicio y normativa 

REQUISITOS ACADÉMICOS: 
ALTERNATIVA 1: 
ADMINISTRADOR DE EMPRESAS, 
PROFESIONAL EN GESTIÓN 
EMPRESARIAL. COMUNICADOR 
SOCIAL- PERIODISTA. 
FORMACIÓN PROFESIONAL EN 
CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, 
HUMANAS, SOCIALES O AFINES, 
PREFERIBLEMENTE ESPECIALISTA 
Y/O ACTUALIZACIÓN EN SERVICIO 
AL CLIENTE. CERTIFICADO DE 
COMPETENCIAS LABORALES EN: 
ORIENTAR LOS PROCESOS 
FORMATIVOS PRESENCIALES CON 
BASE EN LOS PLANES DE 
FORMACIÓN CONCERTADOS. 
INTEGRAR LAS TIC EN LOS 
PROCESOS DE ENSEÑANZA 
APRENDIZAJE DE ACUERDO CON 
LAS COMPETENCIAS A ORIENTAR. 
ALTERNATIVA 2: TECNÓLOGO EN 
GESTIÓN EMPRESARIAL O ÁREAS 
AFINES O CUATRO (4) AÑOS DE 
ESTUDIOS UNIVERSITARIOS EN 
CIENCIAS ECONÓMICAS, 
INGENIERÍA, MERCADEO, 
LOGÍSTICA O ÁREAS AFINES. (ESTA 
ALTERNATIVA APLICA PARA 
ZONAS Y PROVINCIAS DEL PAÍS) 
 

 
EXPERIENCIA LABORAL: 
ALTERNATIVA 1: VEINTICUATRO 
(24) MESES DE EXPERIENCIA: DE 
LOS CUALES DIECIOCHO (18) 
MESES ESTARÁN RELACIONADOS 
CON EL EJERCICIO DE LA 
PROFESIÓN U OFICIO OBJETO DE 
LA FORMACIÓN PROFESIONAL Y 

1 REGULAR 
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SEIS (6) MESES EN LABORES DE 
DOCENCIA 
ALTERNATIVA 2: TREINTA Y SEIS 
(36) MESES DE EXPERIENCIA: DE 
LOS CUALES VEINYICUATRO (24) 
MESES ESTARÁN RELACIONADOS 
CON EL EJERCICIO DE LA 
PROFESIÓN U OFICIO OBJETO DE 
LA FORMACIÓN PROFESIONAL Y 
DOCE (12) MESES EN LABORES DE 
DOCENCIA. 
 

TCOS. Y TGOS. LÍNEAS 

TECNOLOGICAS DEL 

CENTRO (IDIOMAS), Y 

AFINES; Y 

COMPLEMENTARIA 

AFIN A LA 

ESPECIALIDAD. 

(VIRTUAL) 

INTERACTUAR EN 

LENGUA INGLESA DE 

FORMA ORAL Y 

ESCRITA DENTRO DE 

CONTEXTOS 

SOCIALES Y 

LABORALES SEGÚN 

LOS CRITERIOS 

ESTABLECIDOS POR 

EL MARCO COMÚN 

EUROPEO DE 

REFERENCIA PARA 

LAS LENGUAS 

Requisitos académicos: 
- PROFESIONAL CON TÍTULO EN 
LICENCIATURA EN IDIOMAS O 
PROFESIONAL EN CUALQUIER 
ÁREA DE CONOCIMIENTO. 
- NIVEL MÍNIMO B2 DE 
SUFICIENCIA EN INGLÉS, 
ACREDITADO MEDIANTE UNA DE 
LAS SIGUIENTES PRUEBAS 
INTERNACIONALES: 
FCE (FIRST CERTIFICATE IN 
ENGLISH) 
BEC (VANTAGE O HIGHER) 
CELS (VANTAGE O HIGHER) 
IELTS (MÍNIMO 5,5) 
ISE II (INTEGRATED SKILLS IN 
ENGLISH) 
TOEFL PBT (MÍNIMO 567) 
TOEFL CBT (MÍNIMO 227) 
TOEFL IBT (MÍNIMO 87) 
BULATS (B2 EN TODAS LAS 
HABILIDADES) 
CAE (CERTIFICATE IN ADVANCED 
ENGLISH) 
CPE (CERTIFICATE OF 
PROFICIENCY IN ENGLISH) 
APTIS (B2 EN TODAS LAS 
HABILIDADES) 
 
Experiencia laboral: 
- MÍNIMO 12 MESES EN LA 
ORIENTACIÓN DE PROCESOS DE 
CAPACITACIÓN O FORMACIÓN 
EN LA LENGUA EXTRANJERA EN 
MODALIDAD PRESENCIAL. 

2 REGULAR 

TCOS. Y TGOS. LÍNEAS 

TECNOLOGICAS DEL 

CENTRO (IDIOMAS), Y 

AFINES; Y 

COMPLEMENTARIA 

AFIN A LA 

ESPECIALIDAD. 

(PRESENCIAL) 

INTERACTUAR EN 

LENGUA INGLESA DE 

FORMA ORAL Y 

ESCRITA DENTRO DE 

CONTEXTOS 

SOCIALES Y 

LABORALES SEGÚN 

LOS CRITERIOS 

ESTABLECIDOS POR 

EL MARCO COMÚN 

Requisitos académicos: 
- PROFESIONAL CON TÍTULO EN 
LICENCIATURA EN IDIOMAS O 
PROFESIONAL EN CUALQUIER 
ÁREA DE CONOCIMIENTO. 
- NIVEL MÍNIMO B2 DE 
SUFICIENCIA EN INGLÉS, 
ACREDITADO MEDIANTE UNA DE 
LAS SIGUIENTES PRUEBAS 
INTERNACIONALES: 

1 REGULAR 
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EUROPEO DE 

REFERENCIA PARA 

LAS LENGUAS 

FCE (FIRST CERTIFICATE IN 
ENGLISH) 
BEC (VANTAGE O HIGHER) 
CELS (VANTAGE O HIGHER) 
IELTS (MÍNIMO 5,5) 
ISE II (INTEGRATED SKILLS IN 
ENGLISH) 
TOEFL PBT (MÍNIMO 567) 
TOEFL CBT (MÍNIMO 227) 
TOEFL IBT (MÍNIMO 87) 
BULATS (B2 EN TODAS LAS 
HABILIDADES) 
CAE (CERTIFICATE IN ADVANCED 
ENGLISH) 
CPE (CERTIFICATE OF 
PROFICIENCY IN ENGLISH) 
APTIS (B2 EN TODAS LAS 
HABILIDADES) 
 

 
Experiencia laboral: 
- MÍNIMO 12 MESES EN LA 
ORIENTACIÓN DE PROCESOS DE 
CAPACITACIÓN O FORMACIÓN 
EN LA LENGUA EXTRANJERA EN 
MODALIDAD PRESENCIAL. 
 

TGO. GESTIÓN 

MERCADOS, TCO. 

VENTA PRODU CTOS Y 

SERVICIOS, 

ESPECIALIZACION EN 

COMERCIO 

ELECTRÓNICO, 

ESPECIALIZACIÓN EN 

TRADE MARKETING, 

TGO. GESTIÓN 

EMPRESARIAL Y 

AFINES; Y 

COMPLEMENTARIA 

AFIN A LA 

ESPECIALIDAD 

(VIRTUAL) 

IMPLEMENTAR EL 

SISTEMA DE 

INFORMACIÓN DE 

MERCADOS DE 

ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE 

INFORMACIÓN DE 

LAS SUBÁREAS Y LOS 

OBJETIVOS DE LA 

EMPRESA 

Requisitos académicos: 
El programa requiere de un 
equipo de instructores Técnicos, 
conformado por: 
Profesional universitario o 
tecnólogo en administración de 
empresas, Contaduría y/o ciencias 
afines. 
Profesional universitario o 
tecnólogo en Mercadología; 
Mercadeo y Publicidad; Mercadeo 
Publicidad y Ventas; 
Mercadotecnia. Profesional o 
tecnólogo en programas de 
formación relacionados con los 
procesos de gestión logística en la 
cadena de abastecimiento. 
 

 
Experiencia laboral: 
Mínimo 24 (meses) con el 
ejercicio de la profesión u oficio 
objeto de la formación 
profesional y un año en labores de 
docencia en mercadeo. 
 

1 REGULAR 

TGO. GESTIÓN 

MERCADOS, TCO. 

VENTA PRODU CTOS Y 

SERVICIOS, 

IMPLEMENTAR EL 

SISTEMA DE 

INFORMACIÓN DE 

MERCADOS DE 

Requisitos académicos: 
El programa requiere de un 
equipo de instructores Técnicos, 
conformado por: 

3 REGULAR 
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ESPECIALIZACION EN 

COMERCIO 

ELECTRÓNICO, 

ESPECIALIZACIÓN EN 

TRADE MARKETING, 

TGO. GESTIÓN 

EMPRESARIAL Y 

AFINES; Y 

COMPLEMENTARIA 

AFIN A LA 

ESPECIALIDAD 

(PRESENCIAL) 

ACUERDO CON LAS 

NECESIDADES DE 

INFORMACIÓN DE 

LAS SUBÁREAS Y LOS 

OBJETIVOS DE LA 

EMPRESA 

Profesional universitario o 
tecnólogo en administración de 
empresas, Contaduría y/o ciencias 
afines. 
Profesional universitario o 
tecnólogo en Mercadología; 
Mercadeo y Publicidad; Mercadeo 
Publicidad y Ventas; 
Mercadotecnia. Profesional o 
tecnólogo en programas de 
formación relacionados con los 
procesos de gestión logística en la 
cadena de abastecimiento. 
 
Experiencia laboral: 
Mínimo 24 (meses) con el 
ejercicio de la profesión u oficio 
objeto de la formación 
profesional y un año en labores de 
docencia en mercadeo. 

TGO. GESTIÓN DE 

TALENTO HUMANO Y 

COMPLEMENTARIA 

AFIN A LA 

ESPECIALIDAD 

EJECUTAR LAS 

ACCIONES DE 

CAPACITACIÓN, 

DESARROLLO Y 

MANTENIMIENTO DE 

COMPETENCIAS 

INDIVIDUALES Y DE 

EQUIPOS DE 

TRABAJO, DE 

ACUERDO CON EL 

PLAN ESTABLECIDO. 

REQUISITOS ACADÉMICOS: 
El programa requiere de un 
equipo de instructores técnicos, 
conformado por Profesionales 
formados en alguna de las 
siguientes áreas: 
- Ciencias económicas o afines 
-Formación Profesional en áreas 
de Administración Empresarial, 
Pública, o Negocios, 
- Psicología, sociología, 
comunicación social y áreas de la 
salud - Ingeniería industrial o 
afines 
 
Alternativa 1. 
Título de Tecnólogo o cuatro (4) 
años estudios universitarios en: 
ciencias económicas, ingeniería 
industrial, Administración pública, 
de empresas o negocios, 
psicología o áreas afines, 
comunicación social, sociología y 
ciencias de la salud. 
 
EXPERIENCIA LABORAL: 
Alternativa 1. 
Veinticuatro (24) meses de 
experiencia: de los cuales 
dieciocho (18) meses estarán 
relacionados con el ejercicio de la 
profesión u oficio objeto de la 
formación profesional y seis (6) 
meses en labores de docencia. 
Alternativa 2: 
Treinta y seis (36) meses de 
experiencia: de los cuales treinta 
(30) meses estarán relacionados 
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con el ejercicio de la profesión u 
oficio objeto de la formación 
profesional y seis (6) meses en 
labores de docencia. 

TCO. EN BARISMO; Y 

AFINES; Y 

COMPLEMENTARIA 

AFIN A LA 

ESPECIALIDAD 

PREPARAR BEBIDAS 

BASADAS EN CAFÉ 

ESPRESSO DE 

ACUERDO CON LOS 

CRITERIOS 

INTERNACIONALES Y 

NORMATIVOS 

ESTABLECIDOS. 

Requisitos académicos: 
ALTERNATIVA 1: 
INGENIERO DE ALIMENTOS O 
AGROINDUSTRIAL; 
ADMINISTRADOR 
AGROPECUARIO O DE 
DESARROLLO AGROINDUSTRIAL; 
PROFESIONAL EN 
ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 
O EN EL ÁREA DE HOTELERÍA. 
ALTERNATIVA 2: 
TECNÓLOGO EN EL ÁREA DE 
HOTELERÍA, EN GESTIÓN PARA 
ESTABLECIMIENTOS DE 
ALIMENTOS Y BEBIDAS, EN EL 
ÁREA DE AGROINDUSTRIA, EN EL 
ÁREA DE LA ADMINISTRACIÓN 
AGROPECUARIA O 
PROCESAMIENTO DE ALIMENTOS. 
ALTERNATIVA 3: 
TÉCNICO BARISTA O EN MESA Y 
BAR CON PROFUNDIZACIÓN 
TÉCNICA EN BARISMO O 
ESPECIALIZACIÓN TÉCNICA 
EVALUACIÓN DE LA CALIDAD 
FÍSICA Y SENSORIAL DEL CAFÉ. 
 

 
Experiencia laboral:  
MÍNIMO VEINTICUATRO (24) 
MESES DE EXPERIENCIA EN LA 
PREPARACIÓN DE BEBIDAS DE 
CAFÉ EN ESTABLECIMIENTOS 
ESPECIALIZADOS EN CAFÉ O 
CERTIFICACIÓN INTERNACIONAL 
EN BARISMO O BREWING Y SEIS 
(6) MESES DE EXPERIENCIA 
PEDAGÓGICA. ADICIONALMENTE, 
PARA TODAS LAS ALTERNATIVAS, 
CERTIFICAR CURSOS DE 
FORMACIÓN EN PEDAGOGÍA DE 
MÍNIMO 40 HORAS O PRESENTAR 
CERTIFICACIÓN DE COMPETENCIA 
LABORAL VIGENTE EN 
ORIENTACIÓN DE PROCESOS 
FORMATIVOS PRESENCIALES. 
 

1 REGULAR 

TCO. EN BARISMO; Y 

AFINES; Y 

COMPLEMENTARIA 

AFIN A LA 

ESPECIALIDAD 

PREPARAR BEBIDAS 

BASADAS EN CAFÉ 

ESPRESSO DE 

ACUERDO CON LOS 

CRITERIOS 

INTERNACIONALES Y 

Requisitos académicos: 
ALTERNATIVA 1: 
INGENIERO DE ALIMENTOS O 
AGROINDUSTRIAL; 
ADMINISTRADOR 
AGROPECUARIO O DE 
DESARROLLO AGROINDUSTRIAL; 
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NORMATIVOS 

ESTABLECIDOS. 

PROFESIONAL EN 
ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 
O EN EL ÁREA DE HOTELERÍA. 
ALTERNATIVA 2: 
TECNÓLOGO EN EL ÁREA DE 
HOTELERÍA, EN GESTIÓN PARA 
ESTABLECIMIENTOS DE 
ALIMENTOS Y BEBIDAS, EN EL 
ÁREA DE AGROINDUSTRIA, EN EL 
ÁREA DE LA ADMINISTRACIÓN 
AGROPECUARIA O 
PROCESAMIENTO DE ALIMENTOS. 
ALTERNATIVA 3: 
TÉCNICO BARISTA O EN MESA Y 
BAR CON PROFUNDIZACIÓN 
TÉCNICA EN BARISMO O 
ESPECIALIZACIÓN TÉCNICA 
EVALUACIÓN DE LA CALIDAD 
FÍSICA Y SENSORIAL DEL CAFÉ. 
 

 
Experiencia laboral:  
MÍNIMO VEINTICUATRO (24) 
MESES DE EXPERIENCIA EN LA 
PREPARACIÓN DE BEBIDAS DE 
CAFÉ EN ESTABLECIMIENTOS 
ESPECIALIZADOS EN CAFÉ O 
CERTIFICACIÓN INTERNACIONAL 
EN BARISMO O BREWING Y SEIS 
(6) MESES DE EXPERIENCIA 
PEDAGÓGICA. ADICIONALMENTE, 
PARA TODAS LAS ALTERNATIVAS, 
CERTIFICAR CURSOS DE 
FORMACIÓN EN PEDAGOGÍA DE 
MÍNIMO 40 HORAS O PRESENTAR 
CERTIFICACIÓN DE COMPETENCIA 
LABORAL VIGENTE EN 
ORIENTACIÓN DE PROCESOS 
FORMATIVOS PRESENCIALES. 
 

TCO EN PANADERIA; Y 

AFINES; Y 

COMPLEMENTARIA 

AFIN A LA 

ESPECIALIDAD 

ELABORAR 

ALIMENTOS DE 

PANIFICACIÓN DE 

ACUERDO CON EL 

PROGRAMA DE 

PRODUCCIÓN Y 

NORMATIVA 

VIGENTE. 

Requisitos Academicos: Ingeniero 
de Alimentos y/o Ingeniero 
Agroindustrial y/o Tecnólogo en 
Procesamiento de Alimentos y/o 
Técnico en Panadería y/o técnicos 
en áreas relacionadas Profesional 
en Mercadeo y/o tecnólogos y/o 
técnicos en áreas relacionadas 
Profesional en 
Administración y/o Tecnólogos en 
áreas afnes. 
Experiencia Laboral: Mínimo 24 
meses de vinculación laboral con 
el área de su profesión (un tiempo 
genérico para todos los perfles 
requeridos) y 36 meses para el 
Técnico Especialista o experto 
Procesos de panadería". 

1 REGULAR 
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TCO SERVICIOS 

FARMACEUTICOS Y 

AFINES; Y 

COMPLEMENTARIA 

AFIN A LA 

ESPECIALIDAD 

APLICAR PRÁCTICAS 

DE PROTECCIÓN 

AMBIENTAL, 

SEGURIDAD Y SALUD 

EN EL TRABAJO DE 

ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS 

ORGANIZACIONALES 

Y LA NORMATIVIDAD 

VIGENTE. 

Requisitos académicos: 
Requisitos académicos: Profesional especializado 
en seguridad y salud en el trabajo con formación en 
gestión ambiental o educación ambiental. 
Ingeniero ambiental, ecólogo o profesiones afines 
con formación en seguridad y salud en el trabajo. 
Profesional con especialización en gestión 
ambiental y seguridad y salud en el trabajo. 
Profesional en salud ocupacional, en seguridad y 
salud en el trabajo, en administración de riesgo y 
seguridad y salud en el trabajo, administración de 
la seguridad y salud ocupacional o ingeniero en 
seguridad y salud en el trabajo. Título profesional 
universitario en núcleos básicos de conocimiento 
de biología, microbiología y afines; o ingeniería 
sanitaria y afines; o educación; o ingeniería 
industrial y afines. Tecnólogo en control ambiental 
con formación demostrada en seguridad y salud en 
el trabajo. Tecnólogo en salud ocupacional o 
seguridad y salud en el trabajo con formación en 
gestión ambiental. Tecnólogo en gestión de la 
seguridad y salud en el trabajo, gestión de calidad, 
seguridad en el trabajo y ambiente, gestión 
ambiental o en gestión integrada de la calidad, 
medio ambiente, seguridad y salud ocupacional. 
título de tecnólogo en el núcleo básico de 
conocimiento de salud pública; o ingeniería civil y 
afines; ver anexos(n. B. C. ), (titulos sena) con 
licencia en salud ocupacional, Título profesional 
universitario en el núcleo básico de conocimiento 
de salud pública; o ingeniería química y afines; o 
ingeniería de minas, metalurgia y afines; o 
medicina; o terapias; o enfermería; o sociología, 
trabajo social y afines; o administración (ver anexo 
n. B. C) con licencia en salud ocupacional. 
Licenciado en educación física profesional en 
ciencias del deporte. Tecnólogo en actividad física 
o entrenamiento deportivo con especialización 
tecnológica relacionada con el área de 
conocimiento. Experiencia laboral: mínimo 12 
meses de experiencia laboral en el área objeto del 
desempeño. Tecnólogo en salud ocupacional, 
tecnólogo en gestión integrada de la calidad, medio 
ambiente, seguridad y salud ocupacional, 
tecnólogo en control integrado de la calidad, medio 
ambiente, seguridad y salud ocupacional, 
tecnólogo en gestión en salud ocupacional, o 
tecnólogo en gestión de salud ocupacional, 
seguridad y medio ambiente. Profesional en salud 
ocupacional o administración de la seguridad y 
salud ocupacional, profesional en cualquier área 
del conocimiento con posgrado en seguridad y 
salud en el trabajo, en higiene y salud ocupacional, 
gerencia en salud ocupacional, en salud 
ocupacional e higiene del trabajo, en 
administración de salud ocupacional, en salud 
ocupacional y ambiental, salud ocupacional y 
riesgos laborales, en salud ocupacional, gerencia y 
control de riesgos, en hseq sistemas integrados de 
seguridad y salud ocupacional ambiental y calidad, 
en higiene, seguridad y salud en el trabajo, en 
sistemas integrados de gestión, seguridad y salud 
en el trabajo o en gestión integrada de la seguridad 
y salud en el trabajo, calidad y medio ambiente. 
Experiencia laboral: veinticuatro (24) meses de los 
cuales dieciocho (18) meses estarán relacionados 
con el ejercicio de la profesión u oficio objeto de la 
formación profesional y seis (6) meses en labores 
de docencia. Certificar cursos de formación en 
pedagogía de mínimo 40 horas o presentar 
certificación de competencia laboral vigente en 
orientación de procesos formativos presenciales 
 

1 REGULAR 

TCO SERVICIOS 

FARMACEUTICOS Y 

AFINES; Y 

COMPLEMENTARIA 

AFIN A LA 

ESPECIALIDAD 

Entregar productos 

farmacéuticos según 

delegación y 

normativa de salud 

Requisitos académicos 
QUÍMICO FARMACÉUTICO O 
REGENTE DE FARMACIA 
 
Experiencia laboral 
MÍNIMO 24 MESES DE 
VINCULACIÓN LABORAL EN EL 
DESEMPEÑO DE FUNCIONES 

2 REGULAR 
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RELACIONADAS CON EL PROCESO 
FARMACÉUTICO. 
MÍNIMO 6 MESES DE 
EXPERIENCIA EN FORMACIÓN Y/O 
EDUCACIÓN 

TCO. OPERACIÓN 

TURISTICA LOCAL, 

TGO. GUIANZA 

TURISTICA Y 

COMPLEMENTARIA 

AFIN A LA 

ESPECIALIDAD 

Diseñar paquetes 

turísticos de acuerdo 

componentes 

técnicos y estándares 

de servicio 

Requisitos académicos: 
OPCIÓN 1: PROFESIONAL EN LAS 
ÁREAS DE ADMINISTRACIÓN 
TURÍSTICA O EN TURISMO. 
OPCIÓN 2: TECNÓLOGO EN EL 
ÁREA DE LA ADMINISTRACIÓN DE 
AEROLÍNEAS Y AGENCIAS DE VIAJE 
OPCIÓN 3: TECNÓLOGO EN 
GUIANZA TURÍSTICA CON 
TARJETA PROFESIONAL. 
 

 
Experiencia laboral: 
MÍNIMO DOS (2) AÑOS DE 
EXPERIENCIA EN EL DISEÑO DE 
PAQUETES TURÍSTICOS PARA 
AGENCIAS DE VIAJES Y SEIS (6) 
MESES DE EXPERIENCIA EN 
PEDAGOGÍA. ADICIONALMENTE, 
PARA TODAS LAS OPCIONES, 
CERTIFICAR MÍNIMO 40 HORAS 
DE CURSOS EN FORMACIÓN 
PEDAGÓGICA O PRESENTAR 
CERTIFICACIÓN DE COMPETENCIA 
LABORAL VIGENTE EN LA 
ORIENTACIÓN DE PROCESOS 
FORMATIVOS PRESENCIALES. 

2 REGULAR 

TCOS. Y TGOS. LÍNEAS 

TECNOLOGICAS DEL 

CENTRO (SISTEMAS); Y 

AFINES; Y 

COMPLEMENTARIA 

AFIN A LA 

ESPECIALIDAD 

DESARROLLAR LA 

SOLUCIÓN DE 

SOFTWARE DE 

ACUERDO CON EL 

DISEÑO Y 

METODOLOGÍAS DE 

DESARROLLO 

TECNÓLOGO O PROFESIONAL 
EN SISTEMAS Y AFINES, CON 
CONOCIMIENTOS EN: 
* SISTEMAS DE GESTIÓN DE 
BASES DE DATOS. 
* LENGUAJES DE 
PROGRAMACIÓN ORIENTADOS 
A OBJETOS (C#, JAVA, 
JAVASCRIPT, PHP, PYTHON, 
RUBY). 
* PLATAFORMAS DE 
DESARROLLO PARA MÓVILES. 
* CONOCIMIENTOS APLICADO 
AL CICLO DE VIDA DEL 
SOFTWARE. 
* CONOCIMIENTO DE MODELOS 
Y DISCIPLINAS DE CALIDAD DE 
SOFTWARE. 
* CONOCIMIENTO DE 
METODOLOGÍAS 
TRADICIONALES Y ÁGILES 
APLICADAS EN EL 
DESARROLLO DE 
SOFTWARE. 
* PRUEBAS DE SOFTWARE. 
* FRAMEWORKS DE 
DESARROLLO (FRONT-END, 
BACK-END). 
* CONOCIMIENTO DE 
TECNOLOGÍAS EMERGENTES Y 
DISRUPTIVAS (IOT, 

1 REGULAR 
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BLOCKCHAIN, BIG DATA, 
MACHINE 
LEARNING). 
PREFERIBLEMENTE CON 
CERTIFICACIONES 
INTERNACIONALES EN 
TECNOLOGÍAS APLICADAS 

TCOS. Y TGOS. LÍNEAS 

TECNOLOGICAS DEL 

CENTRO (SISTEMAS); Y 

AFINES; Y 

COMPLEMENTARIA 

AFIN A LA 

ESPECIALIDAD 

Utilizar herramientas 

informáticas de 

acuerdo con las 

necesidades de 

manejo de 

información. 

Requisitos académicos: 
TECNÓLOGO O PROFESIONAL 
EN SISTEMAS Y AFINES, CON 
CONOCIMIENTOS EN 
INGENIERÍA DE REQUISITOS, 
ELABORACIÓN Y APLICACIÓN 
DE INSTRUMENTOS PARA 
RECOLECCIÓN DE 
INFORMACIÓN, TRABAJO POR 
PROCESOS, ESTADÍSTICA 
DESCRIPTIVA Y ELABORACIÓN 
DE INFORMES. 
 
Experiencia laboral: 
VEINTICUATRO (24) MESES DE 
EXPERIENCIA: DE LOS CUALES 
DIECIOCHO (18) MESES 
ESTARÁN RELACIONADOS CON 
EL EJERCICIO DE LA 
PROFESIÓN U OFICIO OBJETO 
DE LA FORMACIÓN 
PROFESIONAL Y SEIS (6) 
MESES EN LABORES DE 
DOCENCIA. 

1 REGULAR 

TCOS. Y TGOS. LÍNEAS 

TECNOLOGICAS DEL 

CENTRO (ETICA); Y 

AFINES; Y 

COMPLEMENTARIA 

AFIN A LA 

ESPECIALIDAD 

Enrique Low Murtra-
Interactuar en el 
contexto productivo y 
social de acuerdo con 
principios éticos 
para la construcción 
de una cultura de paz. 

Requisitos académicos: 
Título profesional en los núcleos de 
conocimiento de Antropología, 
artes liberales, o Filosofía, teología 
y afines, o Educación, o Sociología, 
trabajo social y afine, o Psicología, 
o Administración. 
 
Tarjeta Profesional en los Casos 
Exigidos por la Ley Veinticuatro 
(24) meses de experiencia 
distribuida así: Doce (12) meses de 
experiencia laboral relacionada 
con el desempeño en el área y 
doce (12) meses en docencia o 
instrucción. 

2 REGULAR 

TCO EN 

COSMETOLOGIA Y 

ESTETICA INTEGRAL Y - 

COMPLEMENTARIA 

AFIN A LA 

ESPECIALIDAD 

RESALTAR LA 
ARMONIA DEL 
ROSTRO CON 
BASE EN ESTILO 
DE MAQUILLAJE 

Requisitos académicos: 
ALTERNATIVA 1. PROFESIONAL EN 
FISIOTERAPIA CON FORMACIÓN 
EN ESTÉTICA CORPORAL. 
ALTERNATIVA 2. TÉCNICO 
COSMETOLOGÍA Y ESTÉTICA 
INTEGRAL 
 
-ALTERNATIVA 1. DOCE (12) 
MESES DE EXPERIENCIA 
RELACIONADA CON EL EJERCICIO 
DE LA BELLEZA Y SERVICIOS 
PERSONALES Y DOCE (12) MESES 
EN DOCENCIA. 
-ALTERNATIVA 2. TREINTA (30) 
MESES DE EXPERIENCIA 
RELACIONADA CON EL EJERCICIO 
DE BELLEZA Y SERVICIOS 

1 REGULAR 
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PERSONALES Y DOCE (12) MESES 
EN DOCENCIA. 

TCO EN PELUQUERIA - 

COMPLEMENTARIA 

AFIN A LA 

ESPECIALIDAD 

Cortar cabello según 

líneas de diseño y 

procedimiento 

técnico 

Requisitos académicos: 
 

 
TÉCNICO EN PELUQUERÍA O 
TÉCNICO EN BELLEZA INTEGRAL 
 

 
Experiencia laboral: 
MINIMO 24 MESES DE 
VINCULACIÓN LABORAL CON EL 
ÁREA DE SU PROFESIÓN 
MÍNIMO 6 MESES DE 
EXPERIENCIA DOCENTE 

1 REGULAR 

TCO EN RESTAURANTE 

Y BAR Y 

COMPLEMENTARIA 

AFIN A LA 

ESPECIALIDAD 

PREPARAR CÓCTELES 

SEGÚN ESTÁNDARES 

TÉCNICOS Y 

NORMATIVA 

Requisitos académicos: 
ALTERNATIVA 1 
PROFESIONAL EN: 
ADMINISTRACIÓN TURÍSTICA Y 
HOTELERA, ADMINISTRACIÓN DE 
EMPRESAS TURÍSTICAS Y 
HOTELERAS, ADMINISTRACIÓN 
HOTELERA, HOTELERÍA Y 
TURISMO O GASTRONOMÍA. 
ALTERNATIVA 2 
TECNÓLOGO EN: 
ADMINISTRACIÓN HOTELERA, 
ADMINISTRACIÓN TURÍSTICA Y 
HOTELERA, GESTIÓN HOTELERA Y 
TURÍSTICA, GESTIÓN PARA 
ESTABLECIMIENTOS DE 
ALIMENTOS Y BEBIDAS, 
HOTELERÍA Y TURISMO, 
HOTELERÍA TURISMO Y 
RELACIONES PÚBLICAS, 
GASTRONOMÍA O GESTIÓN 
HOTELERA. 
ALTERNATIVA 3 
TÉCNICA PROFESIONAL EN: 
ADMINISTRACIÓN TURÍSTICA Y 
HOTELERA, OPERACIÓN DE 
SERVICIOS GASTRONÓMICOS, 
PROCESOS HOTELEROS Y DE 
SERVICIO, MESA Y BAR, GESTIÓN 
DE BARES Y RESTAURANTES, 
ADMINISTRACIÓN DE BARES Y 
RESTAURANTES, PROCESOS 
GASTRONÓMICOS Y DE 
HOTELERA. 
ALTERNATIVA 4 
TÉCNICO EN: MESA Y BAR, 
SERVICIOS DE MESA Y BAR, 
SERVICIOS DE BARISMO O 
SERVICIO DE MESA, BAR Y 
COCINA. 
 
Experiencia laboral: 

1 REGULAR 
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MINIMO 24 MESES DE 
VINCULACIÓN LABORAL CON EL 
ÁREA DE SU PROFESIÓN 
MÍNIMO 6 MESES DE 
EXPERIENCIA DOCENTE 

TCO. APOYO 

ADMIINISTRATIVO EN 

SALUD; Y AFINES; Y 

COMPLEMENTARIA 

AFIN A LA 

ESPECIALIDAD 

APOYAR EL PROCESO 
DE AFILIACIÓN DE LA 
POBLACIÓN AL 
SISTEMA GENERAL 
DE SEGURIDAD 
SOCIAL EN SALUD 
SEGÚN NORMATIVA 
VIGENTE 

Requisitos académicos: 
1. Opción: título profesional en 
áreas de la salud con postgrado en 
administración en salud o 
gerencia en salud u hospitalaria o 
auditoría en salud. 
2. Opción título profesional en 
administración de empresas o 
administración pública, o 
administración en salud, o 
contaduría pública o economía 
con postgrado en áreas 
administrativas en salud, 
gerenciales en salud o de 
auditoría en salud. 
 

 
Experiencia laboral: 
Mínimo 24 meses de experiencia 
certifcada en procesos de 
facturación de servicios de salud, 
o en procesos de admisión y 
afliación de usuarios en la red de 
servicios de salud mínimo 6 meses 
de experiencia docente. 

1 REGULAR 

AUX COCINA, TCO. 

COCINA,TGO. GESTION 

PARA 

ESTABLECIMIENTO DE 

ALIMENTOS Y BEBIDAS, 

Y COMPLEMENTARIA 

AFIN A LA 

ESPECIALIDAD 

CONTROLAR EL 
MANEJO DE LAS 
MATERIAS PRIMAS EN 
LA PRODUCCIÓN DE 
ALIMENTOS DE 
ACUERDO CON LOS 
PROCEDIMIENTOS 
ESTABLECIDOS 
 

Requisitos académicos: 
Alternativa 1 profesional en las 
áreas de gastronomía, cocina, alta 
cocina, culinaria o gestión 
hotelera. 
Alternativa 2 tecnólogo en las 
áreas de cocina, gastronomía, 
culinaria, gestión hotelera o 
gestión de alimentos y bebidas. 
Alternativa 3 técnico profesional 
en las áreas de cocina, 
gastronomía o culinaria. 
Alternativa 4 técnico en las áreas 
de cocina, gastronomía o 
culinaria. 
 

 
Experiencia laboral: 
Mínimo 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, certifcar cursos de 
formación en pedagogía de 

4 REGULAR 
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mínimo 40 horas o certifcación de 
competencia laboral vigente en 
orientación de procesos 
formativos presenciales. 

TGO GESTION 

BANCARIA Y DE 

ENTIDADES 

FINANCIERAS Y AFINES 

Y COMPLMENTARIA 

AFIN A LA 

ESPECIALIDAD 

DAR ASESORÍA 

COMERCIAL Y 

FINANCIERA QUE 

CONDUZCA A LA 

SATISFACCIÓN DE LAS 

EXPECTATIVAS Y 

NECESIDADES REALES 

DEL CLIENTE 

Requisitos academicos: El 
Programa Requiere De Un Equipo 
De Instructores, Conformado Por 
Profesionales Con Titulo De 
Pregrado En Ciencias Económicas 
O AfnesIngeniería Industrial O 
Financiera O Afines. 
 

 
Experiencia Laboral: 
Veinticuatro (24) Meses De 
ExperienciaDe Los Cuales 
Dieciocho (18) Meses Estarán 
Relacionados Con El Ejercicio De 
La Profesión U Ofcio Objeto De La 
Formación Profesional Y 
Preferiblemente Con Seis (6) 
Meses En Labores De Docencia 

1 REGULAR 

TGO GESTION 

CONTABLE Y DE INFO 

FINANCIERA Y AFINES Y 

COMPLEMENTARIA 

AFIN A LA 

ESPECIALIDAD 

Elaborar informes 

financieros de 

acuerdo con 

metodologías y 

normativa 

Requisitos académicos: 
EL PROGRAMA REQUIERE DE UN 
EQUIPO DE INSTRUCTORES PARA 
ORIENTAR LA COMPETENCIA 
CONFORMADO POR 
PROFESIONALES DE LAS 
SIGUIENTES ÁREAS: 
ALTERNATIVA 1: 
TÍTULO PROFESIONAL 
UNIVERSITARIO EN EL NÚCLEO 
BÁSICO DE CONOCIMIENTO DE 
ADMINISTRACIÓN; O 
CONTADURÍA PÚBLICA; O 
ECONOMÍA; O INGENIERÍA 
INDUSTRIAL Y AFINES O 
EDUCACIÓN (LICENCIATURA EN 
COMERCIO Y CONTADURÍA); O 
INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. - TARJETA PROFESIONAL 
EN LOS CASOS EXIGIDOS POR LA 
LEY. 
ALTERNATIVA 2: 
TÍTULO DE TECNÓLOGO EN EL 
NÚCLEO BÁSICO DE 
CONOCIMIENTO DE: 
ADMINISTRACIÓN; O 
CONTADURÍA PÚBLICA; O NBC SIN 
CLASIFICAR (TECNOLOGÍA EN 
ANÁLISIS DE OPERACIONES 
ADUANERAS Y FINANCIERAS, 
TECNOLOGÍA EN GESTIÓN 
COMERCIAL Y FINANCIERA O 
TECNOLOGÍA EN GESTIÓN 
FINANCIERA Y CONTABLE). 

1 REGULAR 
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Experiencia laboral: 
ALTERNATIVA 1: 
VEINTICUATRO (24) MESES DE 
EXPERIENCIA RELACIONADA 
DISTRIBUIDA ASÍ: 
DOCE (12) MESES DE EXPERIENCIA 
RELACIONADA CON EL EJERCICIO 
DE FINANZAS Y DOCE (12) MESES 
EN DOCENCIA Y CON EL 
PROGRAMA DE FORMACIÓN 
ALTERNATIVA 2: 
TREINTA (30) MESES DE 
EXPERIENCIA RELACIONADA 
DISTRIBUIDA ASÍ: DIECIOCHO (18) 
MESES DE EXPERIENCIA 
RELACIONADA CON EL EJERCICIO 
DE FINANZAS Y DOCE (12) MESES 
EN DOCENCIA Y CON EL 
PROGRAMA DE FORMACIÓN. 

COMPLEMENTARIA 

PRIORITARIA - 

MARKETING DIGITAL 

Estructurar la 

estrategia de 

mercadeo digital de 

acuerdo con objetivos 

de campaña y 

normativa legal 

REquisitos académicos: 
TÍTULO PROFESIONAL 
UNIVERSITARIO EN DISCIPLINA 
ACADÉMICA DEL NÚCLEO BÁSICO 
DE 
CONOCIMIENTO EN: 
ADMINISTRACIÓN, ECONOMÍA O 
INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
ESTAS PROFESIONES DEBEN 
ESTAR ASOCIADAS A LOS 
PROGRAMAS DE FORMACIÓN 
QUE 
IMPARTIRÁ EN SU DESEMPEÑO Y 
SE CITAN LOS TÍTULOS 
OBTENIDOS, NÚCLEOS BÁSICOS 
DE CONOCIMIENTO Y ÁREAS DE 
CONOCIMIENTO: 
COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y 
AFINES, ECONOMÍA, INGENIERÍA 
INDUSTRIAL, INGENIERÍA DE 
MERCADOS, ADMINISTRACIÓN 
 

 
Experiencia laboral: 
VEINTICUATRO (24) MESES DE 
EXPERIENCIA: DE LOS CUALES 
DIECIOCHO (18) MESES 
ESTARÁN RELACIONADOS CON EL 
EJERCICIO DE LA PROFESIÓN U 
OFICIO OBJETO DE LA 
FORMACIÓN PROFESIONAL Y SEIS 
(6) MESES EN LABORES DE 
DOCENCIA 

1 REGULAR 
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TCOS. Y TGOS. LÍNEAS 

TECNOLOGICAS DEL 

CENTRO 

(COMUNICACIÓN), Y 

COMPLEMENTARIA 

AFIN A LA 

ESPECIALIDAD 

DESARROLLAR 

PROCESOS DE 

COMUNICACIÓN 

EFICACES Y 

EFECTIVOS, 

TENIENDO EN 

CUENTA 

SITUACIONES DE 

ORDEN SOCIAL, 

PERSONAL Y 

PRODUCTIVO 

Requisitos académicos: 
Formación en ciencias de la 
comunicación, periodismo, 
lingüística, filología, lenguas 
clásicas o modernas, español y 
literatura. 
 
Experiencia laboral: 
DOS (2) AÑO DE EXPERIENCIA 
LABORAL EN EL ÁREA 
SEIS (6) MESES DE EXPERIENCIA 
DOCENTE 

1 REGULAR 

EMPRENDEDOR EN 

ELABORACION DE 

ARTESANIAS CON 

TEJIDO ETNICO 

ENTRETEJER HILOS 

SEGÚN TÉCNICA DE 

TEJIDO CON AGUJAS 

Requisitos Académicos: 
ALTERNATIVA 1. CERTIFICADO DE 
APTITUD PROFESIONAL SENA, 
ÁREA OCUPACIONAL 52. 
OCUPACIONES TÉCNICAS Y 
ESPECIALIZADAS EN ARTE, 
CULTURA, ESPARCIMIENTO Y 
DEPORTE. GRUPO 526: 
ARTESANOS SUBGRUPO 5262- 
TEJEDORES (VER ANEXO C.N.O). 
ALTERNATIVA 2. CERTIFICADO DE 
TÉCNICO EN EL ÁREA 
OCUPACIONAL 52 OCUPACIONES 
TÉCNICAS Y ESPECIALIZADAS EN 
ARTE, CULTURA, ESPARCIMIENTO 
Y DEPORTE. GRUPO 526: 
ARTESANOS SUBGRUPO 5262- 
TEJEDORES. (VER ANEXO C.N.O). 
ALTERNATIVA 3. TÍTULO DE 
TÉCNICO PROFESIONAL EN EL 
NÚCLEO BÁSICO DE 
CONOCIMIENTO: DISEÑO. VER 
ANEXOS: (N.B.C.), (TITULOS SENA) 
ALTERNATIVA 4. TÍTULO DE 
TECNÓLOGO EN EL NÚCLEO 
BÁSICO DE 
CONOCIMIENTO DE: ARTES 
PLÁSTICAS, VISUALES Y AFINES; O 
DISEÑO. VER ANEXOS: (N.B.C.), 
(TITULOS SENA). 
ALTERNATIVA 5. TÍTULO 
PROFESIONAL UNIVERSITARIO EL 
NÚCLEO BÁSICO DE 
CONOCIMIENTO DE: ARTES 
PLÁSTICAS, VISUALES Y AFINES; O 
DISEÑO. (VER ANEXO N.B.C). 
 

 
Experiencia Laboral 
ALTERNATIVA 1. CUARENTA Y 
OCHO (48) MESES DE 
EXPERIENCIA RELACIONADA 
DISTRIBUIDA ASÍ: TREINTA Y SEIS 
(36) MESES DE EXPERIENCIA 
RELACIONADA CON EL EJERCICIO 
DE TEXTIL ARTESANAL Y DOCE 

1 REGULAR 
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(12) MESES EN DOCENCIA O 
INSTRUCCIÓN CERTIFICADA POR 
ENTIDAD LEGALMENTE 
RECONOCIDA. 
ALTERNATIVA2. CUARENTA Y DOS 
(42) MESES DE EXPERIENCIA 
RELACIONADA DISTRIBUIDA ASÍ: 
TREINTA (30) MESES DE 
EXPERIENCIA RELACIONADA CON 
EL EJERCICIO DE TEXTIL 
ARTESANAL Y DOCE (12) MESES 
EN DOCENCIA O INSTRUCCIÓN 
CERTIFICADA POR ENTIDAD 
LEGALMENTE RECONOCIDA. 
ALTERNATIVA 3. TREINTA Y SEIS 
(36) MESES DE EXPERIENCIA 
RELACIONADA DISTRIBUIDA ASÍ: 
VEINTICUATRO (24) MESES DE 
EXPERIENCIA RELACIONADA CON 
EL EJERCICIO DE TEXTIL 
ARTESANAL Y DOCE (12) MESES 
EN DOCENCIA O INSTRUCCIÓN 
CERTIFICADA POR ENTIDAD 
LEGALMENTE RECONOCIDA. 
ALTERNATIVA 4. TREINTA (30) 
MESES DE EXPERIENCIA 
RELACIONADA DISTRIBUIDA ASÍ: 
DIECIOCHO (18) MESES DE 
EXPERIENCIA RELACIONADA CON 
EL EJERCICIO DE TEXTIL 
ARTESANAL Y DOCE (12) MESES 
EN DOCENCIA. 
ALTERNATIVA 5. VEINTICUATRO 
(24) MESES DE EXPERIENCIA 
RELACIONADA DISTRIBUIDA ASÍ: 
DOCE (12) MESES DE EXPERIENCIA 
RELACIONADA CON EL EJERCICIO 
DE TEXTIL 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
CONCLUSIONES 

 
Las áreas que se priorizan se establecen con base en las necesidades del centro frente a las solicitudes de 
formación titulada y complementaria definidas para el 2023; y por las actividades con las cuales se solicita el 
apoyo de nuestro centro de formación.. 

 

COMPROMISOS 
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ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

    

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. 
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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 t rate 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 

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. 
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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 

 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 

 

 


