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ACTA No. 20
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:  Comité de Selección Instructor complementaria 

Microsoft Office 

CIUDAD Y FECHA: 

Itagüí, 20 de junio de 2024 

HORA INICIO: 

14:00 

HORA FIN: 

16:00 

LUGAR Y/O ENLACE:  

Oficina Coordinación Académica 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Centro del Diseño y Manufactura del Cuero 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1.Estudio hoja de vida Instructor de formación Complementaria:  Manejo de herramientas

Microsoft Office

2.Elaboración del acta para la selección del candidato

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1.Revisión de Hoja de Vida del candidato Wilmar Alexander Zapata

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

El equipo de verificación de requisitos de acuerdo con la Circular No. 3-2023-000212 
del 03/11/2023 realiza la verificación de la veracidad y el contenido de los documentos 
puntuables aportados por EL Aspirante Wilmar Alexander Zapata, validando el perfil 
de idoneidad y experiencia para perfil publicado. 

La verificación se realiza respetando los principios de confidencialidad y protección 
de la información. Acogiendo los parámetros propuestos por el comité de verificación 
del centro de formación y aprobado por el subdirector (e) Honorio Oliveros Gómez, 
según la Resolución 05-12045 de 2023. 

La instructora Gloria Eugenia Jaramillo Moreno realizó la revisión de las hojas de vida 
del aspirante. 

El perfil que se evalúa de acuerdo a la demanda del centro es el de 
formación Complementaria:  Manejo de herramientas Microsoft Office presencial el 
cual es el siguiente: 

Profesional en ingeniería de sistemas y computación, ingeniería electrónica, 
Tecnólogo o técnico en electrónica y áreas a fines. 
Seis meses en manejo de herramientas ofimáticas. 
Seis meses en el área pedagógica. 
Competencias técnicas y/o específicas: 
Experiencia en análisis y diseño de bases de datos. 
Experiencia en manejo de aplicaciones para la creación de bases de datos. 
Experiencia en herramientas ofimáticas. 
Pedagógicas: 
Evaluar el proceso de formación de los aprendices. 
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Concertar los planes de mejoramiento, evaluación, formación y seguimiento 
De los aprendices. 
Planear y orientar procesos de formación. 
Participar en los procesos de administración de la formación. 
Actitudinales: 
Demostrar responsabilidad en el desempeño de sus funciones. 
Manejar las relaciones interpersonales con base en el respeto mutuo y la 
Tolerancia. 
Trabajar en equipo. 
Demostrar comportamiento ético en el proceso formativo. 
Demostrar compromiso y responsabilidad en la aplicación de las normas 
Establecidas por la institución. 
Poseer sentido de pertenencia por la institución. 
Ser responsable y puntual. 
Experiencia laboral: 
Seis meses en manejo de herramientas ofimáticas. 
Seis meses en el área pedagógica. 

El Equipo de verificación de requisitos, registra para el aspirante “Cumple” o “No 
Cumple”, así como las anotaciones y observaciones encontradas en un archivo de 
Excel que se entrega al Comité de Verificación de Contratación. 

A continuación, se presenta la descripción de los resultados obtenidos para este perfil 
requerido: 

     COMPLEMENTARIA MANEJO DE HERRAMIENTAS 
MICROSOFT OFFICE. 

NOMBRE CRITERIO CUMPLE 

WILMER ZAPATA c.c
71.193.961 

11 CUMPLE 

En las imágenes anexas, se evidencia: 

1. Postulación anterior a otra oferta con la que se confirma inscripción en el Banco
de Instructores del aspirante.

2. Vacante ofertada por el Centro en la APE
3. Formato de evaluación y validación de cumplimiento de los requisitos por parte

del centro
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CONCLUSIONES 

El candidato Wilmar Alexander Zapata cumple el perfil para orientar formación 

complementaria virtual en áreas de Tics como Maneja de Herramientas Microsoft Office 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 
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ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA 

Dyron Javier Ramírez Osorio CDMC 

Gloria Eugenia Jaramillo Moreno CDMC 

Juan Carlos Cortés Gómez CDMC 
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