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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-48 DEL DÍA 6 DEL MES DE OCTUBRE DEL AÑO 2023  

 

OBJETIVO (S) Verificación y Preselección de un instructor de contrato para la vigencia 2023 del Centro Industrial del Diseño y la Manufactura – Perfil: INFORMATICA: 
MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNET. 

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 
 

CONTRATISTA OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

1 
Mayra Alejandra Beltrán 
Aparicio 

63534106 X   SENA/CIDM mbeltrana@sena.edu.co 6800600 - 73509 

  

2 Orlando Colmenares Rojas 91209035 X   SENA/CIDM ocolmenares@sena.edu.co 6800600 - 73553 

  

 

3 
Bety Sofía Cáceres 
Manrique 

37511557 X   SENA/CIDM bscaceres@sena.edu.co 6800600 - 73624 

            

4 
Yesid Mauricio Flórez 
Gómez 

13929677 X   SENA/CIDM yflorezg@sena.edu.co 6800600 - 73574 

            

5 Javier Díaz Díaz 91494177 X   SENA/CIDM jdiazd@sena.edu.co 6800600 - 73553 

 
 

 

6 
Jaime Ivan Hernández 
Beltrán   

13543967 X   SENA/CIDM jihernandez@sena.edu.co 3005530868 
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ACTA No. 48 Verificación Contratación de Instructores Vigencia 2023 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Verificación y Preselección de un instructor de 

contrato para la vigencia 2023 del Centro Industrial del Diseño y la Manufactura – Perfil: 

INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNET. 

CIUDAD Y FECHA: 6 de octubre del 
2023 

HORA INICIO:  
8:30 a.m.  

HORA FIN: 
9:30 a.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  Sala de 
instructores Centro Industrial del 
Diseño y la Manufactura  

CENTRO: Centro Industrial del Diseño y la 
Manufactura  

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

 

1. Búsqueda en el BANIN 2023 para la contratación de un instructor vigencia 2023 del 

Centro Industrial del Diseño y la Manufactura – Aspirante con estado “CUMPLE” en el 

Banco de Instructores, para el perfil: INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E 

INTERNET. 

2. Selección de un perfil requerido para contratar un instructor para la vigencia 2023 a 

través de convocatoria individual para el perfil requerido.  

3. Proposiciones y varios 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

 

Realizar verificación de la necesidad de contratación y proceso de selección de un instructor 

para el perfil: INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNET en cumplimiento a la 

circular 3-2022-000192 Directrices y lineamientos para el proceso de contratación de servicios 

personales en el SENA para la vigencia 2023.  

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

- Se socializa necesidad para la contratación de un instructor cumpliendo con los 

lineamientos del Banco de Instructores 2022 establecidos en las circulares 3-2022-

000192 del 11 de noviembre de 2022 Contratación de Servicios personales 2023 y 01-

3-2022-000227 del 12 de diciembre de 2022 Criterios selección objetiva para 

preselección de instructores por servicios personales 2023. 

 

- En atención a la circular 3-2022-000192, en donde se indica lo siguiente: “que agotando 

la búsqueda de los postulados en el centro de formación se procede a consultar 

nuevamente el Banco de Instructores 2023 para buscar inscritos en otras necesidades 

de contratación en el mismo Centro de Formación y si lo encuentra, se podrá realizar la 

preselección. Si no se encuentra entre ellos al Inscrito o quedaren faltando Inscritos 
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preseleccionados respecto al número de contratos que necesita suscribir el Centro de 

Formación en el 2023, el Comité de verificación dejará constancia del hecho en acta y 

el Centro de Formación procederá a hacer la preselección 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. ii) dentro de la Región a la cual pertenece la 

Regional, y iii) a nivel nacional.  Si agotado el procedimiento anterior el Centro de 

Formación no puede suplir la necesidad de contratación con el Banco de Instructores 

conformado o si hecho el ofrecimiento de contrato a minino cinco inscritos del Banco de 

instructores de acuerdo con los lineamientos de la circular, se dejará constancia y el 

Centro de formación procederá a realizar convocatoria individual para esa necesidad a 

través de la aplicación web de intermediación laboral de la APE. 

 

Teniendo en cuenta lo anterior el comité verificador del Centro Industrial del Diseño y la 

Manufactura realizó búsqueda en el Banco de Instructores 2023 así:   

 

Item Perfil Justificación 
Revisión 
Instructor 
Técnico 

1 

INFORMATICA: 
MICROSOFT 
WORD, EXCEL 
E INTERNET. 

 

Se identifica en el Banco de Instructores 2023 que el 
perfil “INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E 

INTERNET” evidenciando que los candidatos 
postulados no cumplen con el perfil solicitado. Se 
procede a realizar la búsqueda en el centro de 
formación de perfiles similares en el perfil de Sistemas, 
sin encontrar candidatos disponibles para ocupar la 
vacante.  
En atención a la circular 3-2022-000192: “...agotando 
la búsqueda de los postulados en el centro de 
formación se procede a consultar nuevamente para 
hacer la preselección 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. ii) dentro de la Región a la cual 
pertenece la Regional, y iii) a nivel nacional”.  
Se realiza búsqueda a nivel regional y nacional, en 
donde se evidencia que el perfil fue publicado por la 
regional Santander en los centros de formación: Centro 
de Gestión Agroempresarial del Oriente del municipio 
de Vélez y Centro Industrial y del Desarrollo 
Tecnológico del municipio de Barrancabermeja sin 
encontrar candidatos disponibles para la vacante. A 
nivel nacional las regionales Antioquia, Bogotá DC y 
Quindío, sin identificar personas disponibles que 
cumplan con el perfil de acuerdo con los criterios de la 
convocatoria definidos por el centro de formación.  
Por lo tanto, no se encontró con éxito el aspirante que 
cumpla con el perfil en el Banco de Instructores 2023.   

Jaime Iván 
Hernández 

Beltrán   
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- Tiendo en cuenta los resultados de la búsqueda en el Banco de Instructores, el comité 

verificador del Centro de Formación define realizar selección a través de convocatoria 

individual según los lineamientos de la Circular 3-2022-000192, numeral 4.2: si agotado 

el procedimiento anterior el Centro de Formación no puede suplir la necesidad de 

contratación para el 2023 con el Banco de Instructores conformado hasta esa fecha,  o 

si hecho el ofrecimiento de contrato a minino cinco (5) inscritos del Banco de 

instructores de acuerdo con los lineamientos de la circular, el respectivo Comité de 

Verificación dejará constancia de ese hecho en acta y el Centro de Formación 

procederá a realizar convocatoria individual para esa necesidad a través de la aplicación 

web de intermediación laboral de la APE, con el fin de completar el Banco de 

Instructores. Las convocatorias individuales se adelantarán de acuerdo con las 

condiciones de uso que señale la APE, con base en el siguiente procedimiento:  

- La necesidad de contratación debe ser registrada y publicada por el Centro de 

Formación en la plataforma que señale la APE, anotando toda la información que señale 

la Agencia.  

- El perfil que se publique será el del diseño curricular del programa de formación vigente.  

- La convocatoria permanecerá activa hasta registrar mínimo tres (3) postulaciones por 

contrato a suscribir, o durante mínimo dos (2) días calendario, lo que ocurra primero.  

- En la convocatoria individual la escogencia se hará con base en los criterios de 

ponderación que señale la Dirección de Formación Profesional entre quienes hayan 

registrado su inscripción oportunamente.  

- Una vez terminado el proceso de selección el Centro de Formación registra en el 

módulo Banco de Instructores los resultados de selección de inscritos, los que no 

cumplieron el perfil y en caso de exclusión, los motivos.  

 

Según lo anterior se abre convocatoria individual a través de la Aplicación Web de la 

Agencia Pública de Empleo:  

INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNET Solicitud No 3558601 - 
Profesor e instructor de formación para el trabajo. Se abrió convocatoria en la fecha del 
04-09-2023 con cierre el día 26-09-2023, en donde se postula los siguientes candidatos:  

 
- Claudia Esperanza Carrasco Olarte 

- Sandra Milena Triana Pinto 

- Juan Ramon Rodríguez Aranda 
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Se procede a revisar y verificar las hojas de vida con soportes, evaluación que realiza 

el funcionario Jaime Iván Hernández Beltrán Instructor del Centro Industrial del Diseño 

y la Manufactura, con las siguientes observaciones: 

- Claudia Esperanza Carrasco Olarte: La aspirante Cumple con el perfil con una 

puntuación en la evaluación de la hoja de vida de 51,9 puntos.  

- Sandra Milena Triana Pinto: La aspirante Cumple con el perfil con una puntuación en la 

evaluación de la hoja de vida de 44.7 puntos.  

- Juan Ramon Rodríguez Aranda: El aspirante no cumple con la experiencia requerida 

para el cargo.  

 

Se realiza selección de la candidata con el mayor puntaje en la APE para ocupar la vacante. El 

día 6 de octubre a través del correo electrónico, la candidata seleccionada Claudia Esperanza 

Carrasco Olarte, desiste de la vacante:  

 

 

Teniendo en cuenta lo anterior, se realiza selección de la segunda persona postulada a la 

vacante que cumple con el perfil solicitado: Sandra Milena Triana Pinto.  

 

CONCLUSIONES 
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Se da cumplimiento a lo establecido en las circulares 3-2022-000192 del 11 de noviembre de 

2022 Contratación de Servicios personales 2023 y 01-3-2022-000227 del 12 de diciembre de 

2022 Criterios selección objetiva para la selección de la instructora.  

 

El comité verificador del Centro Industrial del Diseño y la Manufactura realizó búsqueda en el 

Banco de Instructores 2023, SIN encontrar los perfiles que puedan suplir la necesidad de 

contratación, por lo tanto, se realiza convocatoria individual a través de la Aplicación Web de 

la Agencia Pública de Empleo del SENA. Teniendo en cuenta la no aceptación de la vacante 

de la primera candidata con el mayor puntaje en la hoja de vida, se procede a seleccionar a la 

segunda candidata que cumple con el Perfil de INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E 

INTERNET:   

- Sandra Milena Triana Pinto.  

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Realizar la selección del candidato en la 
APE para ocupar la vacante 

Integrantes Comité de 
Verificación Contratación de 
Instructores CIDM 2023.  

Octubre 2023 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
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Anexos RESUMEN PONDERACIÓN HOJA DE VIDA. 
   

 
 
 
Búsqueda en el centro de formación, regional y nacional  
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