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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y protección 

de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
 

 
REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No- 14 PRESELECCION CAPE DEL DÍA___10_____ DEL MES DE____03_______ DEL AÑO 2023 
 

OBJETIVO 
(S) 

Revisar los casos de desistimiento en el proceso de contratación, así como realizar la preselección y escogencia de inscritos para el envío de ofertas 
por parte de los Centros de Formación de acuerdo con los lineamientos de la Circular 3-2022-000192 de 2022 de las convocatorias pendientes por 
proveer en la Coordinación Académica de Programas Especiales realizando búsqueda en el Banco de Instructores 2023. 

N
o. 

NOMBRES Y 
APELLIDOS 

No. 
DOCUMENTO 

PLAN
TA 
 

CONTRAT
ISTA 

OTRO 
¿CUAL
? 

DEPENDEN
CIA/ 
EMPRESA 

CORREO 
ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EX
T.SENA 

AUTORI
ZA 
GRABAC
IÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

1 WILLIAM ALBERTO 
ROJAS 

76328014 X   CCyS   N.A 

 
2 GUILLERMO LEON 

VIVAS 
76325133 X   CCyS   N.A 

 
3 CIELO PATRICIA 

GARCES 
34537679 X   CCyS   N.A 

 
4 ANA ALEXANDRA 

RODRIGUEZ 
25283835 X   CCyS   N.A 

 

5 CARMEN BUCHELY 
VIDAL 

34546672 X   CCyS   N.A 

 
6 ERIKA CASTRO 

MECHE 
1015401465   Apren

diz 
CCyS   N.A 

 
 

7 SANDRA FAJARDO  34552172  X      CCyS      N.A  

  
8           

9           
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ACTA No. 14 PRESELECCION CAPE 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
Proceso de preselección de las vacantes definidas por la Coordinación Académica de Programas Especiales 

CIUDAD Y FECHA: 
Popayán Cauca 10/03/2023 

HORA INICIO: 
17:00 

HORA FIN: 
19:00 

LUGAR Y/O ENLACE:  
 
Centro de Comercio y Servicios 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / CENTRO 
 
Cauca  

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Identificar los casos presentados de desistimiento del proceso de Contratación  
2. Revisar el banco de instructores 2023 y convocatorias internas del Centro de las vacantes definidas por la 

Coordinación Académica de Programas Especiales. 
3. Definir la preselección de los aspirantes de acuerdo con las necesidades definidas por la Coordinación 

Académica de Programas Especiales.   

Revisar los casos de desistimiento en el proceso de contratación, así como realizar la preselección y escogencia de 
inscritos para el envío de ofertas por parte de los Centros de Formación de acuerdo con los lineamientos de la Circular 
3-2022-000192 de 2022 de las convocatorias pendientes por proveer en la Coordinación Académica de Programas 
Especiales realizando búsqueda en el Banco de Instructores 2023. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Dando ejecución a la agenda propuesta, en el punto 1, la Coordinación Académica de Programas Especial informa al 
comité que ha llegado la siguiente novedad de desistimiento en el proceso de contratación en el profesional 
seleccionado 

Caso 1. Profesional para el área de Imagen Corporativa en el Programa de SENA Emprende Rural.  El profesional JUAN 
EDUARDO MENDEZ MUÑOZ identificado con cédula de ciudadanía No. 76315249 remitió mensaje al correo electrónico 
sobre el desistimiento en el proceso de Contratación Figura 1.  

 
 

Figura 1. Correo electrónico  
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El profesional JUAN EDUARDO MENDEZ MUÑOZ, fue preseleccionado en el Acta No 7, para la convocatoria, para la 
necesidad:  12674 - FORTALECIMIENTO EN EL MANEJO DE LA IMAGEN CORPORATIVA DE UNIDADES PRODUCTIVAS, 
teniendo en cuenta está novedad se tiene pendiente la preselección de un (1) profesional. 

Caso 2.  Convocatoria Interna del Centro de Formación en el APE, para el programa de Articulación con la Media, en el 
programa de OPERACIÓN TURISTICA LOCAL: 
 

 

Que se resumen a continuación: 

No. Convocatoria NOMBRE DEL PROGRAMA No. Profesionales Requeridos 

3429459 OPERACIÓN TURISTICA LOCAL  1 

 

Por lo anterior y dando continuidad a la agenda en el punto 2, el Comité de Verificación identifican los lineamientos 
institucionales:  

Revisar el banco de instructores 2023 de las vacantes definidas por la Coordinación Académica de Programas Especiales, 
se da inicio dando lectura de la Circular SENA No. 3-2022-000192 del 09 de noviembre de 2022 “Contratación de Servicios 
Personales 2023”, establece: 

“Que la contratación de servicios personales en el SENA para la vigencia 2023 se debe realizar con plena 
observancia de las normas legales y reglamentarias vigentes que rigen el tema, así como las de austeridad del 
gasto público, garantizando la aplicación de los principios de contratación (como transparencia, economía y 
responsabilidad, establecidos en los artículos 23 y siguientes de la Ley 80 de 1993), y los que orientan la función 
administrativa (como los de planeación, igualdad, moralidad, eficacia, economía, celeridad, imparcialidad y 
publicidad, que establece el artículo 209 de la Constitución Política), además de la satisfacción del interés general, 
el cumplimiento de los fines estatales, y aplicando además las directrices y procedimientos de esta Circular.” 

 
Por otro lado, cada Centro de Formación integro para la contratación de Instructores del 2023 un “Comité de Verificación”, 
conformado por, quienes firman la asistencia a la reunión:  
 

- Un (1) delegado del director regional  
- Un (1) delegado del subdirector del Centro  
- Un (1) Coordinador Académico del área a contratar  
- Dos (2) Instructores de planta del área temática de los perfiles a seleccionar.  
- Un (1) representante de los aprendices escogido entre sus representantes, quien hará las veces de veedor del 

proceso. 
 
Y que, la contratación de servicios personales en el SENA para la vigencia 2023 se debe realizar con plena observancia de 
las normas legales y reglamentarias vigentes que rigen el tema, así como las de austeridad del gasto público, garantizando 
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la aplicación de los principios de contratación (como transparencia, economía y responsabilidad, establecidos en los 
artículos 23 y siguientes de la Ley 80 de 1993), y los que orientan la función administrativa (como los de planeación, 
igualdad, moralidad, eficacia, economía, celeridad, imparcialidad y publicidad, que establece el artículo 209 de la 
Constitución Política), además de la satisfacción del interés general, el cumplimiento de los fines estatales, y aplicando 
además las directrices y procedimientos de esta Circular. 
 
De acuerdo con lo anterior y de conformidad con el artículo 9 – numeral 17 del Decreto 249 de 2004, el artículo 22 – 
numeral 14 del mismo Decreto (modificado por el artículo 4 del Decreto 2520 de 2013), y la Resolución No. 1979 de 2012, 
la contratación de instructores se debe realizar utilizando el Banco de Instructores que se gestiona a través de la aplicación 
web de la Agencia Pública de Empleo – APE. 
 
Se debe resaltar que teniendo en cuenta que a la fecha la Coordinación Académica de Programas Especiales cuenta con 
convocatorias sin definir la preselección de aspirantes, se procede a realizar la búsqueda en el banco de instructores 2023 
realizando la consulta de inscritos en otras necesidades de contratación en el mismo Centro de Formación, en la Regional 
a la que pertenece el Centro, en la Regional a la cual pertenece la Regional y a nivel nacional, teniendo en cuenta la Circular 
3-2022-000192 sobre las directrices y lineamientos para el proceso de contratación de servicios personales en el SENA 
para la vigencia 2023, en el numeral 4.1. ítem ampliación de inscritos para preselección. 
 
El Comité de Verificación del Centro de Comercio y Servicios del SENA Regional Cauca, teniendo como insumo las actas 
de verificación de perfil procede a realizar la búsqueda en sitio web https://ape.sena.edu.co/spe-

web/spe/empresa/dashboard, en cada uno de los Programas y las Convocatorias asociadas a la mencionada Coordinación 
Académica de Programas Especiales, así: 
 
Caso 1. Programa de SENA Emprende Rural 
 
Para la convocatoria: 12674 - FORTALECIMIENTO EN EL MANEJO DE LA IMAGEN CORPORATIVA DE UNIDADES 
PRODUCTIVAS, se procede a realizar la búsqueda en el Banco de Instructores 2023, en donde se identifican además de la 
convocatoria del Centro de Formación, cinco convocatorias adicionales: 
 

 
 
En la convocatoria No. 13146 - FORTALECIMIENTO EN EL MANEJO DE LA IMAGEN CORPORATIVA DE UNIDADES 
PRODUCTIVAS de la Regional Boyacá del Centro de Gestión Administrativa y Fortalecimiento Empresarial para Sutatenza, 
se evidencia que no se encuentra profesional disponible: 
 

https://ape.sena.edu.co/spe-web/spe/empresa/dashboard
https://ape.sena.edu.co/spe-web/spe/empresa/dashboard
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En la convocatoria No. 13151 -FORTALECIMIENTO EN EL MANEJO DE LA IMAGEN CORPORATIVA DE UNIDADES 
PRODUCTIVAS de la Regional Boyacá del Centro de Gestión Administrativa y Fortalecimiento Empresarial para Beteitiva, 
se identifica que no cuenta con profesionales que cumplan el perfil: 
 

 
 
En la convocatoria No. 14838 - FORTALECIMIENTO EN EL MANEJO DE LA IMAGEN CORPORATIVA DE UNIDADES 
PRODUCTIVAS de la Regional Bolívar del Centro Agroempresarial y Minero para María La Baja, se evidencia que no se 
contaron con candidatos para ese perfil 
 

 
En la Convocatoria No. 18917 - FORTALECIMIENTO EN EL MANEJO DE LA IMAGEN CORPORATIVA DE UNIDADES 
PRODUCTIVAS de la Regional Bolívar del Centro Agroempresarial y Minero en San Fernando, no se evidencian candidatos 
para este perfil 

 
 
En la convocatoria No. 17240 - FORTALECIMIENTO EN EL MANEJO DE LA IMAGEN CORPORATIVA DE UNIDADES 
PRODUCTIVAS de la Regional Boyacá del Centro de Gestión Administrativa y Fortalecimiento Empresarial para Tunja, se 
evidencia, la disponibilidad del profesional EDER DANOVIS MUÑOZ ESCALANTE identificado con documento No. 
1049611698, quien no acepto la oferta de la Regional Tuja, como se identifica en la observación de la asignación del 
estado:  
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Sin embargo, se le realiza la oferta de servicio 
 

 
 
Y transcurridas las 36 horas de oferta de servicio, el profesional EDER DANOVIS MUÑOZ ESCALANTE, no ha realizado 
aceptación de la oferta: 
 

 
 
Por lo anterior, realizada la búsqueda en el Banco de Instructores 2023, se sugiere al Subdirector del Centro de Formación 
la convocatoria individual a través de la aplicación web de intermediación laboral de la APE.   
 
 
Caso 2. Convocatoria Interna en el APE 
 
Se solicita a los integrantes del comité de verificación en cumplimiento del perfil definido en el diseño curricular de la 
convocatoria interna que el Centro de Formación ha publicado en el APE, la cual se describen a continuación. 
 
En la convocatoria APE: No. 3429459, para instructor en el área de OPERACIÓN TURISTICA LOCAL, en la que se requiere 
cumpla el siguiente perfil: 
 
Requisitos Académicos 
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Alternativa 1: profesional en las áreas de administración turística o en turismo.  
Alternativa 2: tecnólogo en el área de la administración de aerolíneas y agencias de viaje.  
Alternativa 3: tecnólogo en guianza turística con tarjeta profesional. 
 
Experiencia 
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. 
 
En el que se presenta el siguiente profesional: 
 

 
 
A quien se le realiza la verificación de perfil: 
 

No. 
documento 

Nombre del 
aspirante 

Datos de contacto Perfil Académico 
Experiencia 
Profesional 

Experiencia 
Docencia 

46455078 ANGELA 
YANETH 
PEREZ 
ALARCON 

CALLE 19 # 6-65 - Guapi - 
Cauca Celular: 3219164685 - 
Celular Alterno: 3104335470 
angelaperez24@hotmail.com  

Universidad Pedagógica 
y Tecnológica de 
Colombia 
Administración 
Turística y Hotelera 
12/08/2016 

Cumple Cumple 

 
Se le solicita al líder del programa de Articulación realice comunicación con la profesional Angela Yaneth Pérez Alarcón 
por cuanto la necesidad se requiere para el municipio en Guapi, quien manifiesta estar vinculada con otra institución y 
remite a la Coordinación Académica de Programas Especiales el siguiente correo:  
 

mailto:angelaperez24@hotmail.com
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En el punto 3 de la agenda, Definir la preselección de los aspirantes de acuerdo con las necesidades definidas por la 
Coordinación Académica de Programas Especiales, el Comité de Verificación del Centro de Comercio y Servicios, en 
estricta observancia de su regulación, procedió a revisar las hojas de vida de las convocatorias asociadas a las 
necesidades de la Coordinación Académica de Programas Especiales.  
 
Se concluye que conforme a los documentos que reposan en el Banco de Instructores que se gestiona a través de la 
aplicación web de la Agencia Pública de Empleo – APE, se realiza la preselección ya que cumple con los requisitos del 
perfil requerido a los UN (1) candidato, sin embargo, el profesional no acepta la oferta. 
 
Adicionalmente se sugiere para la necesidad de OPERACIÓN TURISTICA LOCAL en Guapi realizar reapertura de la 
convocatoria. 
 
Se concluye la reunión del Comité Verificador sin ninguna novedad. 
 

CONCLUSIONES 

 
1. Se realiza el cambio de estado a los preseleccionados de los candidatos que cumplen los requisitos del perfil 

requerido en los de la Coordinación Académica de Programas Especiales, sin contar con respuesta en la Oferta. 
2. Se sugiere la apertura de la convocatoria en:  FORTALECIMIENTO EN EL MANEJO DE LA IMAGEN CORPORATIVA 

DE UNIDADES PRODUCTIVAS. 
3. Se sugiere la reapertura de la convocatoria en:  

No. Convocatoria NOMBRE DEL PROGRAMA No. Profesionales Requeridos 

3429459 OPERACIÓN TURISTICA LOCAL  1 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

• Registrar el estado de preseleccionados a los 
aspirantes asociados a la Coordinación de 
Programa Especiales en el aplicativo Banco de 
Instructores 2023.  

• Realizar la búsqueda de los perfiles pendientes 
de proveer en convocatorias a fines en el Centro 

 
Comité de Verificación 
 
 
Comité de Verificación 
 

 
10/03/2023 
 
 
10/03/2023 
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de Formación, Regional o el Banco Nacional y/o 
Convocatorias Internas del Centro de Formación. 

 

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. 


