SENA ' 3&/’* MINISTERIO DEL TRABAJO

SELECCION Y DISTRIBUCION DE INSTRUCTORES PROGRAMA ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE
ARCHIVOS CODIGO DE CONTRATACION 13929.

Teniendo en cuenta la revision realizada por el comité de verificacion en el acta 242, los coordinadores académicos y el
coordinador de formacion profesional, de acuerdo con los lineamientos segun circulares 3-2022-000192, 3-2022-000227 y acta
de criterios de ponderacion de hojas de vida, recomiendan a la directora hacer la seleccion y distribucién de los contratos para el
programa ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS, los cuales quedan seleccionados de la siguiente manera, segun pian
de contratacion actualizado:

Programa & Objeto Nombre  Datos de
§ Formacién S .5 5 Sl — seleccio  contacto
2 BT 85 2§ £ a
S 8 % S 9|8 o3 nado
oF s 2 o8 § 38
3E 85552853 & 25
o 3 =00 00 = & 28
» ASISTENCIA EN o n o o k| B Prestar servicios personales de caracter DIANA dcperez20
S ORGANIZACION ic % 8 8 3 § temporal para orientar la formacion profesional CRISTIN ~ @gmail.co
il DE ARCHIVOS ) € ~ Q & @ integral presencial que el Centro programeen A PEREZ m
= © o - K = su sede principal, subsedes o en los MELLIZO 316639259
3_’ ; S o municipios del area de influencia, de acuerdo 1
(723

con los lineamientos estipulados por el Sena,
para la red de conocimiento Gestion
Administrativa Y Financiera

En caso de diferencia entre los valores de las actas de seleccion y la tabla anterior, se aclara que obedece a la asignacion
presupuestal 2023, frente a la proyeccion en 2022 de los contratos a realizar, por lo tanto, se debe tomar en cuenta para
proceso de contratacion lo expuesto en la seleccion y distribucion. Se actualiza plan de contratacion de instructores segun
presupuesto.

De acuerdo con lo anterior se procede a iniciar proceso de contratacion con las personas seleccionadas, en caso de no
continuar con el proceso par algin motivo, con el aspirante seleccionado se recomienda continuar con el siguiente en orden
de puntuacién, si existe en el acta.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 242 DEL DiA 29 DEL MES DE MARZO DEL ANO 2023

OBJETIVO | Verificar, seleccionar y recomendar en fase Regién y/o nacional, segun lineamientos, los instructores requeridos con base en la planeacion del centro, de acuerdo
(S) con el resultado final obtenido, del perfil para el programa ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS cédigo de contratacion 13929.
N NOMBRES Y No. DOCUMENTO | PLAN | CONTRATI OTRO | DEPENDENCI | CORREO TELEFONO/EXT.S | AUTORIZ FIRMAO
o. APELLIDOS TA STA ¢(CUAL? | AJEMPRESA | ELECTRONICO ENA A PARTICIPACION
GRABACI VIR
ON

1 | Carlos Hernan Rojas | 79.650.865 X Sena - Icerpa@sena.edu.c | 3103249824 N/A

Rincon CAFEC o
2 | Monica Lucia Mancipe | 33365532 X Sena - Mmanciperi@sena. 3123635335 N/A

Rivera CAFEC edu.co
3 | Edwin Alonso 79533251 X Sena - ealonsog@sena.ed | 3202595747 N/A

Quintero CAFEC u.co
4 | Adriana Marcela 47.434.485 X Sena - amgarciap@sena.e | 3208236572 N/A

Garcia Pérez CAFEC du.co
5 | Ofelia Jimenez 47.434.951 X Sena - Qjimenezp@sena.e | 3104328103 N/A

Perez CAFEC du.co
6 | Vianey Pastrana 51.939.234 X Sena - vpastrana@sena.ed | 3112175380 N/A

Chaparro CAFEC u.co
7 | Silvia Rocio Silva 1.080.361.064 X Representan | Silviarociosilva@out | 3219913565 N/A

te de los look.com
aprendices

8 | Rolando Felipe 17.416.905 X Sena - rvallejoc@sena.edu. | 3134519811 N/A

Vallejo Castellanos CAFEC co =
9 | Flor Maria Lagos 37.514.681 X Sena - flagos@sena.edu.co | 3143212300 N/A Eil ad N

Cortés CAFEC

WEOS 02w

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 242

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: COMITE VERIFICACION PARA LA CONTRATACION DE
INTRUCTORES 2023 ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS.

CIUDAD Y FECHA.: HORA INICIO: HORA FIN:

Yopal, 29 de marzo 2023 8:30 AM 9:00 AM

LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
Ambiente M103 EMPRESARIAL DE CASANARE

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Lectura de conceptos normativos circular 3-2022-000192 de 2021, circular 3-2022-000227 y acta
de definicion de criterios para la ponderacion y seleccion de instructores
Perfiles y cantidad de vacantes.
Antecedentes de la seleccién
Listado de aspirantes segun resultado definitivo.
Preseleccion de candidatos
. _Seleccién de candidatos

OoswN

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Verificar, seleccionar y recomendar en fase Region y/o nacional, segun lineamientos, los instructores requeridos con
base en la planeacion del centro, de acuerdo con el resultado final obtenido, del perfil para el programa ASISTENCIA
EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS cadigo de contratacion 13929.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Lectura lineamientos y conceptos normativos circular 3-2021-000160 de 2021, circular 3-
2014-000115 de 20214, circular 3-2021-000209 de 2021 y Resoluciones 054 de 2018,
Resolucién No. 1979 de 2012

Se inicia la verificacién, con los participantes presentes designados por la directora regional con
funciones de subdirectora de centro segun numeral 4.5 de la circular 3-2022-000192 de 2022,
conformado por dos (2) delegados del Director Regional, dos (2) delegados del Subdirector del Centro,
dos (2) Coordinador Académico del area a contratar, dos (2) Instructores de planta del area tematica de
los perfiles a seleccionar y un (1) representante de los aprendices escogido entre sus representantes,
quien hara las veces de veedor del proceso.

o Para verificar la idoneidad de las Inscritos del rea textil, confeccién, disefio y moda se resta un
instructor de planta e ingresa el profesional Agrosena.

e Para verificar la idoneidad de las Inscritos del area idiomas se resta un instructor de planta e
ingresa el profesional de Bilingliismo.

El comité se amplié segun recomendacion de la circular, que indica “El subdirector podra ampliar este
equipo para aumentar la capacidad operativa de revision en todo el proceso, dependido del numero de
hojas de vida a revisar.”

El profesional AGROSENA, no hara parte del comité debido a que solicita no ser incluido para poder
hacer labores de veedor de SINDESENA.

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

« Verificar que las hojas de vida a revisar correspondan a quienes hayan finalizado exitosamente
su Inscripcion y su estado en el médulo Banco de Instructores 2023 sea “Inscrito”.

e Revisar que las hojas de vida a revisar correspondan a una necesidad vigente de contratacion
del Centro de Formacién.
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» Verificar el cumplimiento del perfil de cada uno de los Inscritos en relacién con la necesidad y el
disefio curricular.

* Registrar en el médulo Banco de Instructores el cumplimento o no (CUMPLE / NO CUMPLE) del
perfil de cada Inscrito dentro de los términos establecidos en el cronograma.

* Revisar las hojas de vida con “CUMPLE" aplicando los criterios de ponderacion sefialados por
la Direccion de Formacién Profesional, dejando constancia de esa actuacion en el acta.

 Entregar firmado al Subdirector de Centro los resultados de verificacion y revision con copia a la
Oficina de Control Interno de Gestion, este documento debe ser integrado como parte de los
documentos precontractuales publicados en cada expediente electrénico en el SECOP |I.

¢ Proyectar las respuestas a las peticiones, quejas, reclamos o tutelas que se presenten, sobre
esta etapa de verificacion, ponderacion y escogencia.

¢ Las demas anotadas en esta Circular o en otros lineamientos

Para la preseleccion de aspirantes se tiene en cuenta la circular 3-2022-000192, punto 4.1 en inciso
denominado:

“Ampliacion de Inscritos para preseleccién: Sicon las personas escogidas bajo los criterios anotados
en esta circular no es posible suscribir todos los contratos que el Centro de Formacion requiere para el
2023, el respectivo Comite de verificacion dejara constancia de ese hecho en acta, y el Centro de
formacién podra consultar nuevamente el Banco de Instructores 2023 para buscar Inscritos en otras
necesidades de contratacion en el mismo Centro de Formacion y que tengan el perfil buscado y si lo
encuentra, podra realizar la preseleccion.”

Si no se encuentra entre ellos al Inscrito o quedaren faltando Inscritos preseleccionados respecto al
numero de contratos que necesita suscribir el Centro de Formacion en el 2023, el Comité de verificacion
dejara constancia del hecho en acta y el Centro de Formacion procedera a hacer la preseleccién entre
quienes conformen el Banco de Instructores 2023 que cumplan para ese perfil en el siguiente orden: i)
en la Regional a la que pertenece el Centro. li) dentro de la Region a la cual pertenece la Regional, y iii)
a nivel nacional. En todo caso, para la seleccién de la persona se debera aplicar exclusivamente los
criterios de seleccion objetivos definidos en esta circular, y el Centro de Formacién y el Inscrito deben
cumplir con el procedimiento de “Preseleccion” y “Aceptacion de la preseleccion” anotados
anteriormente.

En caso de que donde se encuentre mas de un aspirante por vacante, que cumplan con los requisitos
minimos, se tendra en cuenta la circular 3-2022-000227 y el acta de ponderacion emitida por el comité
de verificacion, para escoger segun ponderacion y posicion.

Debido a que la regional cuenta con un selo centro de formacién se procede a la busqueda dentro de la
region a la cual pertenece la regional. Segun la pagina del sena, en el enlace, la zona Orinoquia esta
compuesta por Meta, Arauca, Casanare y Vichada.

Luego de ello, si no se encuentra, se pasara a buscar a nivel nacional.

4.2. Si agotado el procedimiento anterior el Centro de Formacién no puede suplir una necesidad de
contratacién para el 2023 con el Banco de Instructores conformado hasta esa fecha, o si hecho el
ofrecimiento de contrato a minimo cinco (5) Inscritos del Banco de Instructores de acuerdo con los
anteriores lineamientos, el Centro de Formacién no obtuvo oferta de alguno de ellos, el respectivo Comité
de Verificacion dejara constancia de ese hecho en acta y el Centro de Formacion procedera a realizar
convocatoria individual para esa necesidad a través de la aplicacion web de intermediacion laboral de la
APE, con el fin de completar el Banco de Instructores. Estas convocatorias individuales seran objeto de
especial atencion en las auditorias.
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2. Perfiles y cantidad de vacantes

A continuacion, se relaciona del programa de formacion ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE
ARCHIVOS cédigo de contratacién 13929, las vacantes existentes, que no pudieron tener aspirante
seleccionado en las actas de las fases anteriores, por cédigo de contratacion, segun lo exigido por la
direccion de formacion y en consecuencia con el plan cargado al médulo de la APE denominado “registrar
necesidades de contratacion de instructores, en el link:

https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/necesidades-contratacion, de
acuerdo a las variables consignadas:

Cédigo contratacidn

13929

Programa Formacion

ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Competencia a Desarrollar

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON NORMATIVA

Perfil Instructor

‘Requisitos académicos: perfil técnico del instructor por competencia: alternativa
1 titulo profesional universitario en: ¢ profesional en ciencias de la informacion y
la documentacion, bibliotecologia y archivistica ¢ profesional en ciencia de la
Eformaci()n y la documentacion, bibliotecologia y archivistica ¢profesional en
istemas de informacion, bibliotecologia y archivistica. ;profesional en ciencia
de la informacion bibliotecologia, documentacion y archivistica. ¢profesional en
ciencia de la informacién ¢bibliotecologo (a) certificacion de competencias
aborales en las nclorganizar archivos de gestion, orientar los procesos
formativos presenciales con base en los planes de formacion concertados.
ntegrar las tic en los procesos de ensefianza aprendizaje evaluacion de acuerdo
con las competencias a desarrollar en el aprendiz. Alternativa 2 titulo de
tecnélogo en: jadministracion documental ¢gestion documental experiencia
aboral: experiencia laboral: requisitos de experiencia laboral alternativa
1veinticuatro (24) meses de experiencia de los cuales dieciocho (18) meses
lestaran relacionados con el ejercicio de la profesion u oficio objeto de la
formacion profesional y seis (6) meses en labores de docencia alternativa
Direinta y seis (36) meses de experiencia de los cuales treinta (30) meses estaran
relacionados con el ejercicio de la profesion u oficio objeto de la formacion
rofesional y seis (6) meses en labores de docencia”

Tipo Formacion

Formacion para el trabajo - Presencial

Modalidad de Contratacion Periodo Fijo

Tiempo de Contratacion 8 meses

Costo Contratacion 5 4.017.000

ICantidad Instructores 1

Costo Total $ 32.136.000

Proyecto Regular

Objeto 85_0519_204 Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la

ormacion profesional integral presencial que el Centro programe en su sede
rincipal, subsedes o en los municipios del area de influencia, de acuerdo con

os lineamientos estipulados por el Sena, para la red de conocimiento Gestion
dministrativa Y Financiera 70

Debido a que se presenté una nueva necesidad de contratacion para el segundo trimestre del ano, se
realiza la busqueda dando continuidad a la trazabilidad de seleccién el codigo de contratacion 13929.

3. Antecedentes de la seleccién

Fase 1- Verificacion hojas de vida de proteccion constitucional.
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Para la vacante ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS con cédigo de contratacion 13929,
no se presentaron solicitudes de proteccién constitucional. Por lo tanto, no aplica esta fase.

Fase 2 — Verificacién de los cédigos de contratacion

En el acta 56 de diciembre 20 de 2022 se verifico el codigo de contratacion 13929, para lo cual se postulo
un aspirante el cual no cumple. Por lo cual se dio continuidad en la siguiente fase.

Fase 3 — Ponderacion de hojas de vida cuando existen mas personas que cumplen el perfil, que
vacantes.

Debido a que no hubo mas aspirantes con estado S| CUMPLE que vacantes, no aplico esta fase.

Fase 4 - Verificacion de aspirantes inscritos en otras necesidades de formacién, en el mismo
centro de formacion, que tengan perfil buscado.

Como lo indica el acta nimero 185 de 13 de enero de 2023, se inicia la bisqueda en programas similares
que cumplan con el perfil requerido, para el programa de ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE
ARCHIVOS donde se concluye que, no se cuenta con disponibilidad en el centro de formacion, por lo
tanto, se debe continuar en la siguiente fase a nivel regién y/o nacional.

Fase 5 — Preseleccion de aspirantes que cumplan el perfil en el siguiente orden... en la Regional
a la que pertenece el Centro. ii) dentro de la Regidn a la cual pertenece la Regional, y iii) a nivel
nacional.

En el acta numero 199 de 16 enero 2023, se realiza la busqueda a nivel region y/o nacional; respecto
nivel regional se identifican dos (2) aspirantes disponibles los cuales no aceptan la oferta, se da

continuidad a nivel nacional preseleccionando a la aspirante CLAUDIA VIVIANA COBO y recomendando
su contratacion a la directora regional.

4. Verificacion de aspirantes disponibles para el perfil

Se toma el listado de personas disponibles a nivel region. La region de la Orinoquia esta compuesta por
los departamentos de Casanare, Meta, Arauca y Vichada, se evidencia que a nivel regional lo siguiente,

REGIONAL META

Cédigo de contratacion 19578
No cuenta con aspirantes disponibles.

Instructores asociados al centro de formacion para el perfil:

Evcel

10 Tipo y numero Cambiar
Aspiracion documento Nombre Estado Estado Observacion asignacion de estado

24833 CC - 4032842 SANDRA MILENA [ro———

1171585512 TEVEN CASTILL =y m Et aspiranta no cumgle con las requisitos minimo
PEREZ exigidos por el perfil para ocupar la vacante

La aspiranta no cumple con los requisitos minime
exigidos por el perfil para ocupar la vacante
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REGIONAL VICHADA

No cuenta con aspirantes disponibles

Instructores asociados al centro de formacion para el

Excel

10 Tipo y numero Cambiar Observacion asignacion
Aspiracion documento Nombre Estado Estado de estado
11801 CC - 1073324357 KENiA JULIZT MOSQUERA
MOSQUERA B r_..____

llostrando registros del 1 al 1 d= un total de 1 registros

REGIONAL ARAUCA

No se publicaron necesidades de contratacion, para el programa de ASISTENCIA EN ORGANIZACION
DE ARCHIVOS.

En caso de que no se encuentre en la Orinoquia:

Se hace la verificacion a nivel nacional, con los siguientes aspirantes:

Tipoy .
Centro de ID 3 Cdédigode
Formacion Aspiracion pUImse Nonikre contratacion Eatado
documento
Centro de cc
Comercio y 113753 - DIANA CRISTINA PEREZ MELLIZO 18563 Cumple
Servici 1061749402
ervicios
Descripcion estados
Inscrito Interesado que se inscribe a un perfil en un Centro de Estado automatico
Formacioén y finaliza su inscripcién en el Banco de Instructores asignado por el médulo
SENA Banco de Instructores
Interesado Persona que se inscribe a un perfil en un Centro de Formaciény  Estado automatico
NO finaliza su inscripcion en el Banco de Instructores SENA asignado por el médulo
dentro de las fechas establecidas para la inscripcién Banco de Instructores

Para verificacion A Hoja de vida seleccionada para verificacion de cumplimiento de Estado manual

de HV idoneidad del perfil por parte del Comité de Verificacion del asignado por el Centro
Centro de Formacion, conforme a la necesidad de contratacion de Formacion

Cumple Hoja de vida conforme a la necesidad de contratacion, que Estado manual
“Cumple” con la idoneidad del perfil asignado por el Centro

de Formacion

No Cumple Hoja de vida conforme a la necesidad de contratacién, que "No Estado manual
Cumple" con la idoneidad del perfil asignado por el Centro
de Formacion
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Estado manual
asignado por el Centro
de Formacioén

Hoja de vida conforme a la necesidad de contratacion, que es
preseleccionada por parte del Centro de Formacion para
aceptacion o rechazo de una oferta de contratacién por parte del
inscrito dentro de las 36 horas siguientes

En proceso de
preseleccion

Estado automatico
asignado por el madulo
Banco de Instructores

Inscrito conforme a la necesidad de contratacién, que acepta una
oferta de contratacion enviada por el Centro de Formacion. En
caso de que el inscrito rechace la oferta, el sistema asignara el
estado automatico de "Cumple”

Seleccionado

Estado manual
asignado por el Centro
de Formacion

Hoja de vida conforme a la necesidad de contratacion, que acepta
una oferta de contratacion enviada por el Centro de Formacion y
legaliza su contratacion en SECOP

Contratado

5. Preseleccion de candidatos

Se envia solicitud de preseleccién a las personas donde se encontraron aspirantes que cumplen de la
siguiente manera:

Tipo y -
I?cﬁ’r:r:;c::i%?\ Aspilrgcién ngmero Nombre cgr?gla%:c?gn Estado
documento
Centro de ce -
Comercioy 113753 1061749402 DIANA CRISTINA PEREZ MELLIZO 18563 Cumple
Servicios

6. Seleccion de candidatos

Luego de enviado se evidencia que DIANA CRISTINA PEREZ MELLIZO acepto la oferta en la plataforma, por
tanto, se selecciona.

- Tipoy
Centro de Codigo ID .
iy > SRR nimero Nombre Datos de contacto Estado
Formacion | Contratacion | Aspiracion documento
Centro de CC- Cgllg'?lﬁlA dcperez20@gmail.com
ey lises 13783 | 4061749402 | PEREZ 3166392591 Selecclonadg
MELLIZO

CONCLUSIONES

Se verificé la informacion de los aspirantes y se concluye que las siguientes personas son seleccionadas
en el aplicativo y se recomiendan a la directora regional con funciones de subdirectora de centro para su
contratacion, en caso de que no haya algun caso de proteccién constitucional especial o cambio de
estado en cualquier momento del proceso:

o o c © > b [e]
Perfil B o ’E:Q (=] a S o g o 2 & Nombre
) - - Q o
S 3= 2°s EZ OE
ASISTENCIA EN
ORGANIZACION DE 13929 113753 CC - 1061749402 | DIANA C,\?éf{:;‘é PEREZ
ARCHIVOS

En caso de no contratarse la persona de la lista se continuard seleccionando de forma descendente en
orden de puntuacion definitiva, o en caso de que no haya mas personas que cumplan con el perfil se
continuard la busqueda en la siguiente fase.
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Se aclara que la circular 3-2022-00192 manifiesta que: Los estados “CUMPLE", “PRESELECCIONADO"
y “SELECCIONADOQ” en el modulo web Banco de Instructores no generan para el SENA la obligacion
de contratar al respectivo Inscrito, ni le dan un derecho adquirido a esa persona para ser contratado(a),
toda vez que el Banco de Instructores es un repositorio de hojas de vida, pero la suscripcion del contrato
depende que se cumplan los siguientes requisitos: i) que el Centro de Formacion cuente en la vigencia
2023 con la disponibilidad presupuestal de recursos; ii) que subsista durante el 2023 la necesidad de
contratacion que planeo el Centro, de acuerdo con la ejecucion de metas que se vaya dando en el
transcurso del afo; iii) que la necesidad de contratacién esté incluida en el Plan Anual de Adquisiciones
2023; iv) que se cumplan las restricciones de austeridad del gasto y los lineamientos del gobierno
nacional que estén vigentes al momento de la contratacion.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunion virtual
0o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.

GD-F-007 V04




	Scanned Document
	Scanned Document
	Scanned Document
	Scanned Document

