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SELECCION Y DISTRIBUCION DE INSTRUCTORES PROGRAMA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.

Teniendo en cuenta la revision realizada por el comité de verificacidén en el acta 328, 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 seleccién y distribucidn de los contratos para el programa ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
los cuales quedan seleccionados de la siguiente manera, segin plan de contratacién actualizado:
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En caso de diferencia entre los valores de las actas de seleccién y la tabla anterior, se aclara que obedece a la posible ejecucion en cuanto
a tiempo del contrato, frente a la proyeccion del estudio previo en el acta de seleccidn. Por lo tanto, se debe tomar en cuenta para proceso
de contratacion lo expuesto en el presente documento. Se actualiza plan de contratacion de instructores segun presupuesto.

De acuerdo con lo anterior se procede a iniciar proceso de contratacion con la persona seleccionada, el dia 01 de noviembre de 2023.
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CERTIFICADO DE IDONEIDAD

LA DIRECTORA DE LA REGIONAL CASANARE

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 del 2015, certifica
gue JOSE RICARDO SANTAFE RAMON identificado (a) con cédula No 73580856, se encuentra en
capacidad de ejecutar el objeto del contrato y reune los requisitos de idoneidad y experiencia
requeridos en la invitacion publica de conformacidn del banco instructores 2023, segun circulares
3-2022-000192 y 3-2022-000227. Dicha idoneidad se evidencia en el acta 328 de comité de

verificacidn, la cual se relaciona directamente con el objeto a contratar: “85 9519 474 Prestar

servicios personales de caracter temporal para orientar la formacién profesional integral presencial que el Centro
programe en su sede principal, subsedes o en los municipios del area de influencia, de acuerdo con los
lineamientos estipulados por el Sena, para la red de conocimiento Gestion Administrativa y Financiera”.

La presente se expide en Yopal, el 27 de octubre del 2023.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 328 DEL DIA 12 DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO 2023

OBJETIVO | Verificar y seleccionar aspirantes inscritos en el banco de instructores 2023, en otras necesidades de contratacién en el mismo centro de formacién
(S) y que tengan el perfil buscado. segun lineamientos emitidos en la circular 3-2022-000192, para el perfil del programa ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA.
N NOMBRES Y No. DOCUMENTO | PLAN | CONTRATI OTRO DEPENDENCI | CORREO TELEFONO/EXT.S | AUTORIZ FIRMA O
0. APELLIDOS TA STA ¢(CUAL? | A/EMPRESA ELECTRONICO ENA A PARTICIPACION
GRABACI VIRTUAL
ON ,,
1 | Carlos Hernan Rojas 79.650.865 X Sena - chrojas@sena.edu.c | 3103249824 N/A
Rincon CAFEC o]
2 | Monica Lucia Mancipe | 33365532 X Sena — mmanciperi@sena. | 3123635335 N/A {_} E
Rivera CAFEC edu.co {-()Ll_t s
3 | Edwin Alonso 79533251 X Sena — ealonsog@sena.ed | 3202595747 N/A = = :
Quintero CAFEC u.co ﬁ‘“’
4 | Silvia Rocio Silva 1.080.361.064 X Representan | Silviarociosilva@out | 3219913565 N/A
te de los look.com D, )
e s Sl Sira
5 | Adriana Marcela 47434485 X Sena — amgarciap@sena.e | 3208236572 N/A
Garcia Pérez CAFEC du.co
6 | Rolando Felipe 17416905 X Sena — rvallejoc@sena.edu. | 3134519811 N/A
Vallejo Castellanos CAFEC co
-
8
9

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. 328

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: COMITE VERIFICACION PARA LA CONTRATACION
DE INTRUCTORES 2023 PROGRAMA DE FORMACION ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 02:00 P.M HORA FIN: 03:00 P.M

Yopal, 12 de octu de 2023

LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO AGROINDUSTRIAL Y

Ambiente M103 FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL DE
CASANARE

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Lectura de conceptos normativos circular 3-2021-000160 de 2021, circular 3-2014-0001115 y
Resoluciones 054 de 2018, Resolucion No. 1979 de 2012.
Perfiles y cantidad de vacantes.
Antecedentes de la seleccion.
Listado de aspirantes segun resultado definitivo.
Preseleccion de candidatos.
. Seleccion de candidatos.

SEUIEIARN

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Verificar y seleccionar aspirantes inscritos en el banco de instructores 2023, en otras necesidades de
contratacion en el mismo centro de formacion y que tengan el perfil buscado. segun lineamientos
emitidos en la circular 3-2022-000192, para el perfil del programa ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Lecturalineamientos y conceptos normativos circular 3-2022-000192 de 2022.

Se inicia la verificacion, con los participantes presentes designados por la directora regional con
funciones de subdirectora de centro segin 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.

e Para verificar la idoneidad de las Inscritos del &rea agropecuaria 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 Bilingtismo.

El comité se amplié segun recomendacion de la circular, que indica “El Subdirector podra ampliar este
equipo para aumentar la capacidad operativa de revisién en todo el proceso, dependido del nimero 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:

o 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 Formacion.

o Verificar el cumplimiento del perfil de cada uno de los Inscritos en relacion con la necesidad y el
disefio curricular.
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e Registrar en el moédulo Banco de Instructores el cumplimento o no (CUMPLE / NO CUMPLE) del
perfil de cada Inscrito dentro de los términos establecidos en el cronograma.

e Revisar las hojas de vida con “CUMPLE” aplicando los criterios de ponderacion sefialados por
la Direccién de Formacién Profesional, dejando constancia de esa actuacién en el acta.

e Entregar firmado al Subdirector de Centro los resultados de verificacidn y revisién con copia a la
Oficina de Control Interno de Gestidn, este documento debe ser integrado como parte de los
documentos precontractuales publicados en cada expediente electronico en el SECOP IlI.

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

e Las demés anotadas en esta Circular o en otros lineamientos

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

“Ampliacion de Inscritos para preseleccion: 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 Comité de verificacion dejard 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 Formacién y que tengan el perfil buscado y si lo
encuentra, podra realizar la preseleccién.”

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 segin ponderacién y posicion.

2. Perfiles y cantidad de vacantes
A continuacion, se relaciona del programa de formacién ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, las vacantes

existentes, que no pudieron ser seleccionadas porque no tuvo aspirantes o porque los que se
presentaron a ella no cumplieron con los requisitos minimos exigidos:

Codigo contratacion Nuevo
Programa Formacion ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.

Competencia a Desarrollar [Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa

Perfil Instructor 'Requisitos académicos: El programa requiere de un equipo de instructores para
orientar la competencia conformado por profesionales de las siguientes areas:
alternativa 1: titulo profesional universitario en el ndcleo basico de conocimiento de:
-contaduria publica -tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley alternativa 2:
titulo de tecndlogo en el nicleo béasico de conocimiento de contaduria publical
Experiencia laboral: Alternativa 1: veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada distribuida asi: doce (12) meses de experiencia relacionada con el
ejercicio de contabilidad y doce (12) meses en docencia y con el programa de
formacién alternativa 2: treinta (30) meses de experiencia relacionada distribuida
lasi: dieciocho (18) meses de experiencia relacionada con el ejercicio de contabilidad
doce (12) meses en docencia y con el programa de formacién”
Tipo Formacion Formacion para el trabajo - Presencial

Modalidad de Contratacién [Periodo Fijo

Tiempo de Contratacion 1 mes 20 dias

Costo Contratacion $ 4.017.000
Cantidad Instructores 1
Costo Total $ 6.695.000
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Proyecto Regular

Objeto 85_9519 474 Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la
formacion profesional integral presencial que el Centro programe en su sede
principal, subsedes o en los municipios del area de influencia, de acuerdo con los
lineamientos estipulados por el Sena, para la red de conocimiento Gestion
IAdministrativa y Financiera.

Este cédigo de contratacion contiene una (01) vacante.

3. Antecedentes de la seleccién.

El programa de formacion ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, no cuenta con codigo de contratacion al ser
una nueva necesidad para vigencia 2023, se da inicio al proceso con vacantes similares dentro del centro
agroindustrial y fortalecimiento empresarial de Casanare.

4. Verificacion de aspirantes disponibles para el perfil.

En el acta 170 del 13 de enero de 2023, se puede evidenciar que luego de verificar personas que
cumplian el perfil, pero de otros programas de formacién que se encuentren en estado “SI CUMPLE”
de mayor a menor segun la puntuacion obtenida en caso de que se requiera.

Segun lo anterior se sugirié a la subdirectora regional del centro, la contratacion del aspirante JOSE
RICARDO SANTAFE RAMON identificado con numero de documento: 73580856,

Teniendo en cuenta que el contratista anteriormente mencionado se encuentra disponible actualmente

debido a la finalizacién de su anterior contrato con nosotros, se procede a validar nuevamente su hoja
de vida para la presente necesidad de contratacion.

Descripcion estados

Inscrito Interesado que se inscribe a un perfil en un Centro de Estado automatico
Formacion y finaliza su inscripcion 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 Formaciony | Estado automatico
NO finaliza su inscripcién en el Banco de Instructores SENA asignado por el médulo
dentro de las fechas establecidas para la inscripcion Banco de Instructores

Para verificacion | 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 contratacién, que Estado manual
"Cumple" con la idoneidad del perfil asignado por el Centro

de Formacién

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

En proceso de Hoja de vida conforme a la necesidad de contratacion, que es Estado manual
preseleccion preseleccionada por parte del Centro de Formacién para asignado por el Centro
de Formacion
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aceptacion o rechazo de una oferta de contratacion por parte del
inscrito dentro de las 36 horas siguientes

Estado automatico
asignado por el médulo
Banco de Instructores

Seleccionado Inscrito conforme a la necesidad de contratacion, que acepta una
oferta de contratacion enviada por el Centro de Formacién. En
caso de que el inscrito rechace la oferta, el sistema asignara el

estado automatico de "Cumple”

Estado manual
asignado por el Centro
de Formacion

Contratado Hoja de vida conforme a la necesidad de contratacion, que acepta

una oferta de contratacién enviada por el Centro de Formacion y
legaliza su contratacion en SECOP

5. Preselecciéon de aspirantes.

Se hace la verificacién de la persona que en orden descendente se encuentra disponible en los cédigos
de contratacion revisados, para verificar el cumplimiento del perfil con el siguiente resultado:

Cddigo de Educacion Exper_iencia Experiencia . ¢Cumple
contatacion | MRS | (cumpleno | et | cocente | Redusts | pert
procedente cumple)
cumple) cumple)

JOSE

RICARDO
13600 SANTAFE CUMPLE CUMPLE CUMPLE NO APLICA CUMPLE

RAMON

6. Seleccién de aspirante.

Se enviara por la plataforma del banco de instructores a la siguiente persona de la lista la preseleccion,
quien, una vez el médulo Banco de Instructores le notifique de forma automatica al Inscrito “En proceso
de preseleccion”, él o ella podra aceptarla a través del mismo correo electrénico de notificacién, o a
través del médulo Banco de Instructores, durante las 36 horas subsiguientes:

D Tipo y niumero Estad
Aspiracio g Y Nombre Datos de contacto
n ocumento o]
JOSE RICARDO SANTAFE  ricardosantafe77@hotmail.com Si
100200 CC - 73580856 RAMON 3138253552 Cumple

Si el(a) preseleccionado(a) acepta oportunamente, se actualizara su estado en el mddulo a
“Seleccionado”; si no acepta o no responde dentro de ese plazo el sistema cambiara de forma automatica
y lo devolvera a su estado a “Cumple”. Cuando el Centro evidencie circunstancias de fuerza mayor o
caso fortuito imputables exclusivamente al SENA y no al Inscrito, el Centro podra notificar nuevamente
la seleccion a ese Inscrito y darle 36 horas subsiguientes para su aceptacién, en caso contrario,
procedera a natificarle la seleccién al siguiente Inscrito utilizando el mismo procedimiento.

CONCLUSIONES

Se verificé la informacién 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 proteccion constitucional especial o cambio de
estado en cualquier momento del proceso:
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Perfil 255885 232 e>Eo8so Nombre
58588 22§ | &m50g
ASISTENCIA JOSE RICARDO
NUEVO 100200 CC - 7358085
ADMINISTRATIVA 580856 SANTAFE RAMON

En caso de no contratarse alguna de las personas de la lista se continuara seleccionando de forma
descendente en orden de puntuacion definitiva, o en caso de que no haya mas personas que cumplan con
el perfil se continuara la busqueda en la siguiente fase.

Se aclara que la circular 3-2021-00192 manifiesta que “El estado de “seleccionado” no genera para el
SENA la obligacion de contratar al respectivo aspirante,toda vez que la suscripcion del contrato
dependera de que el Centro de Formacion cuente en la vigencia 2022con la disponibilidad presupuestal
de recursos y subsista durante el 2022 la necesidad de contratacién que planeo el Centro, de acuerdo
con la ejecucion de metas que se vaya dando en el transcurso del afio.”

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Publicar informacién con estado “En | Comité de Segun
Proceso de Seleccion” en el Banco | verificacion cronograma
de Instructores 2023

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

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