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ACTA No. 10

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: COMITE DE VERIFICACION DE HOJAS DE VIDA Y
SELECCION BANCO DE INSTRUCTORES 2024

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Dosquebradas, 12 de febrero de 2024 2:00 p.m. 4:45 p.m.
LUGAR Y/O ENLACE: Microsoft Teams DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/ap/t-
59584e83/?url=https%3A%2F%2Fteams.microsoft.com%2FI1%2Fmeetup-
join%2F19%253ameeting MGMOYzNmNWYtMzkwZCOOYWUALTE3ZTVt Industrial - CDITI
MzFiYTASOTVmNWQ0%2540thread.v2%2F0%3Fcontext%3D%257b%252
2Tid%2522%253a%2522cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-
506c9316ace7%2522%252c%25220id%2522%253a%2522eb514722-
cd08-472¢c-8b5a-
84c55703fbAa7%2522%257d&data=05%7C02%7Cmeampinoz%40sena.ed
u.c0%7Cd3f7aebca74b4420aede08dc2c05afdc%7Cebe2c3812f2e4d9391d
1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638433650169930136%7CUnknown%7CT
WFpbGZsb3d8eyIWljoiMCAwLjAwMDAILCIQljoiV2IuMzIiLCIBTil6lk1haW
wilCIXVCI6Mn0%3D%7C0%7C%7C%7 C&sdata=701%2Bgt50g110uXlxpg
%2Fw6Xr%2B6m%2F4wdPBALISESivVigw%3D&reserved=0

Centro de Disefio e Innovacién Tecnoldgica

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Evaluacion Hojas de vida Banco de Instructores 2024, para la vacante 3641900

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Realizar la revision de hojas de vida de los postulados a la vacante 3641900 para el
programa “COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR”
2. Valorary ponderar los resultados obtenidos para definir qué candidato cumple con
los requisitos de contratacién para la vacante de instructor

DESARROLLO DE LA REUNION

Presentacién de los miembros de comité de verificacion de Hojas de Vida Banco de
Instructores vigencia 2024 por parte del Coordinador Misional Jhon Alexander Marin: Veedor
Aprendices Jhon James Valencia, Instructores Luz Dary Flores y Wilson Ramirez Zuluaga,
Coordinador Académico Carlos Andrés Otalvaro, Delegada Direccion Regional Beatriz Elena
Franco Cardenas, Delegada Subdireccién de Centro Maricela Campifio Zapata.

El Coordinador de Formacion del Centro, Jhon Alexander Marin Mendoza, informa al Comité
que se realizd la convocatoria individual, verificando previamente que los inscritos al Banco
de instructores SENA a nivel Centro, Regional y Nacional, no cumplen con los requisitos para
asignacion al perfil solicitado, por lo cual, el Centro de Formacion procedid a publicar la
vacante individual segin la necesidad de contratacion para la postulacién a la vacante de
instructor de emprendimiento segun solicitud 3641900 publicada en la APE, enfocada en
Marketing Digital.
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La necesidad de contratacion obedece al cumplimiento de la mision institucional para
atencién a Municipios en temas relacionados con emprendimiento y manejo de redes
sociales, también teniendo en cuenta el programa SENA Etnico y que las personas
beneficiarias de este programa pertenecen a asociaciones productivas, asi mismo teniendo
en cuenta las directrices de CampeSENA. Segun lo manifestado por el Coordinador de
Formacidn, la convocatoria individual atendid el siguiente procedimiento, sefialado en la
Circular 3-2023-000212: “(...) Ampliacion de Inscritos para preseleccidn: Si con las personas
escogidas bajo los criterios anotados en esta circular no es posible suscribir todos los
contratos que el Centro de Formacién requiere para el 2024, el respectivo Comité de
Verificacién dejara constancia de ese hecho en acta, y el Centro de Formacién podra buscar
dentro del Banco a quienes hayan aspirado a otras necesidades de contratacién en el mismo
Centro de Formacion, que cumplan el perfil buscado; si encuentra, podra realizar la
preseleccidn. Si no encuentra entre ellos, o quedaren faltando preseleccionados respecto al
numero de contratos que necesita suscribir el Centro de Formacién en el 2024, el Comité de
Verificacién dejard constancia del hecho en acta y el Centro de Formacién procederd a hacer
la preseleccidn entre quienes conformen el Banco de Instructores 2024 que cumplan para ese
perfil en el siguiente orden: i) en la Regional a la que pertenece el Centro. ii) dentro de la
Regidén a la cual pertenece la Regional, y iii) a nivel nacional. En todo caso, para escoger la
persona a contratar se debe(n) aplicar criterio(s) objetivo(s) y cumplir con el procedimiento
de “Preseleccion” y “Aceptacion de la preseleccién” anotados anteriormente. 3.2. Si agotado
el procedimiento anterior el Centro de Formacidn no puede suplir una o varias necesidades
de contratacidon para el 2024, 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
Formaciéon no obtuvo oferta de alguno de ellos, el respectivo Comité de Verificacidon dejara
constancia de ese hecho en acta y el Centro de Formacién procedera a realizar convocatoria
individual para esa necesidad a través de la aplicaciéon web de la APE”.

154812 CC - 12518582 o para vacante indhidua

ion para el trabajo Solicitud 3
o por camité d verficacian
hojas da vidz 3-2023-000212

amosd0@gmail.com Risaralds Cosquebradas
327024

154612 CC - 18518583 camos00@gmail.com Rizaraida Dosquebradas

3116327024

Como evidencia del proceso realizado anteriormente, se deja constancia en el acta de la
inexistencia de perfiles en el aplicativo Banco de Instructores para suplir la necesidad de
contratacion descrita, mediante la siguiente foto de pantalla del aplicativo Banco de
Instructores:

Evidencia (fotos de pantalla) de la inexistencia de aspirantes para el perfil a nivel del Centro,
Regional y Nacional
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e ) Servicio
/ de Empleo

sena  Agencia Plblica

’*,\ :
/A" DEEMPLEO () Trabajo

Q@ ralportal i Inicia

Preseleccion

s
Contratacion ~ Nombre del perfi

Listado de perfiles

nda registros del 0 al 0 de un total de 0 registros (fitrado de u

n Proceso de preseleccion

7

m

n total de 11,812 registras)

unz Hoja de Vida pars ser verificads

El perfil solicitado para la vacante segun Disefio Curricular para el Programa es el siguiente:

) LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
7'V“A CLIENTE
A RED TECNOLOGICA
Modelo de TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS
Mejora Continua

DISENO DE ACCIONES DE FORMACION COMPLEMENTARIA

CcODIGO: DENOMINACION DEL PROGRAMA

13410017 COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR

VERSION: SECTOR DEL PROGRAMA:

1 SERVICIOS

Vigencia del Fecha inicio Programa: 11/11/2020

Prograing Fecha Fin Programa: El programa atin se encuentra vigente
DURACION

MAXIMA 48 horas

5. PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR

Requisitos
Académicos

PROFESIONAL TITULADO EN CIENCIAS ECONOMICAS, ADMINISTRATIVAS, FINANCIERAS, DE
MERCADEO E INGENIERIAS.

ylo especializacion

Experiencia laboral [VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASI:

DOCE (12) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE LA ACTIVIDAD
EMPRENDEDORA Y DOCE (12) MESES EN DOCENCIA.

Se identifica el perfil de la publicacidon en la APE para la vacante de instructor para formacion

para el trabajo con énfasis en Comportamiento Emprendedor el manejo de Marketing
Digital, para el cual se postularon cuatro (4) aspirantes:
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Carlos Andrés Osorio Valencia, CC-18518583 (Inscrito en Banco de instructores).
Ader de Jesus Mogollén Luna, CC - 1067403507

Jhon Andrés Ospina Moncayo, CC - 79752519

Ménica Andrea Rodriguez Fuentes, CC - 52490231

2woNop

Sintesis de la solicitud

Alras

A continuacion encontrarad un r de los datos registrados por la empresa

/ Instructor formacién para el trabajo

Planificar sesiones de aprendizaje, demostraciones practicas, talleres, seminarios y trabajo en equipo.
Participar en comités 1écnicos de disefio curricular, presupuesto, requisitos de ingreso y certificacion
Evaluar el trabajo del estudiante, preparando, splicando y calificando pruebes de verificacion del aprendizaje.

Dirige y facilita el proceso para que los estudiantes elaboren los productos y servicios propios de la ocupacion laboral
que estan aprendiendo, con base en el desarrollo de conocimientos, técnicas, habilidades, destrezas y actitudes.

- DISENAR ESTRATEGIAS DE CROSSMEDIA PARA EMPRENDIMIENTOS INNOVADORES
- ESTABLECER ESTRATEGIAS DE PROMOCION DIGITAL PARA EMPRENDIMIENTOS,

Habilidades

Competencias

VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASE DOCE (12) MESES DE EXPERIENCIA
RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE LA GESTION DE MERCADOS Y DOCE (12) MESES EN DOCENCIA
PREFERIBLEMENTE CON EXPERIENCIA EN MARKETING DIGITAL

Programa(s)/Nivel de formacion

COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR. (Curso especial) &

Meses de experiencia Numero de vacantes

24 1

Candidatos para entrevistar Cargo nuevo

s No

Tipo de salario Salario mensual

Integral $ 4.000.001 - S 4500 000

Tipo de contrato Jornada de trabajo

Prestacion de servicios Completa

Horario iEs exploracion y/o produccion de Hidrocarburos?
40 HORAS SEMANALES No

:{Es una solicitud marcada en la politica de Teletrabajo?
No
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Se realiza revision de los soportes de Hoja de Vida de cada uno de los postulados, estos

soportes se encuentran ubicados en el enlace:
https://drive.google.com/drive/folders/116p4ANE1Q6y0aPfpSvjrHSpf-mDD3TArz

G @ O nttps//drivegoogle.com/drive/folders/116p4NE1Q6y0aPipSyjrHS pf-mDD3TAr
L Drive Q Buscar en Drive 3
+ Nuevo Compartido conmigo > Instructor SENA ~ 2

[ Tipo = ][ Personas + ][ Modificado 'J

@ Pagina principal
A Actividad
. Nombre 4
& Espacios de trabajo
@ ADER DEJESUS MOGOLLON LUNA
v[B] Miunidad
B CARLOS ANDRES OSORIO
2, Compartido conmigo
® Reciente B JONHANDRES OSPINA
¥y Destacados 3 MONICA ANDREA RODRIGUEZ

Compartido conmigo > Instructor SENA > ADERDEJESUSMOGO.. » &

[ Tipo = J[ Personas ~ ][ Medificade = ]

Nombre 4

B 2cedulapdf 2

6 Soportes Académicos (1).pdf &%

7 soporte Experiencia Laberal act.pdf 2%

14 libreta Militar.pdf &

Certificado_vigencia_tarjeta Profesional.pdf 28

Compartido conmigo > Instructor SENA > CARLOS ANDRES OSOR... » &

[ Tipo

. ][ Personas ][ Modificado = ]

Nombr

e 4

Certificados Académicos

Certificados Académicos.pdf &%

Experiencialaboralpdf 24

Compartido conmigo > Instructor SENA > JONHANDRES OSPINA = &

[ Tipo

- ] [ Personas ~ J [ Modificado  ~ ]

Nombre

+

1. CERTIFICADOS ACADEMICOS.pdf 2%

2. EXPERIENCIA TECNICA.pdf &%

3. EXPERIENCIA DOCENTE SENA.pdf %

4, CEDULA - LIBRETA MILITAR pdf 2%

5. CAPACITACIONE PARA DESARROLLO DEL COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR.pdf 2%

Propietario

o jhalmarini@gmail.com
o jhalmarini@gmail.com
o jhalmarin1@:

o jhalmarini@:

Bgmail.com

Propietario

3 adermogollon2016@gma...

[

&

e

3 adermogollon2016@gma.

Propietario

,ﬁ luzdaflo@gmail.com

@ carlos.andres.osoriovale..

e carlos.andres.osorio vale...

Propietario

@ ospinapublicidad1974@g...

@ ospinapublicidad1974@g.
Q ospinapublicidad1974@g...
Q ospinapublicidad1974@g...

@ ospinapublicidad1974@g.

adermogollon2016@gma..
adermogollon2016@gma...

& adermogollon2016@gma...

B
P
=,

Ultima modificacion + Tama

gmail.com

Ultima modificacién +

6 sept 2023 adermogolion?..

5 feb 2024 adermogollon20.

5feb 2024 adermogollon20),

6 sept 2023 adermogollon2...

5 feb 2024 adermagollon20.

Ultima modificacién +

12 feb 2024 luzdaflo@gmail,

23 ene 2023 carles.andres.

§feb 2024 carlos.andres.o..

Ultima modificacion v

5 feb 2024 ospinapublicida...
5 feb 2024 ospinapublicida...
5 feb 2024 ospinapublicida...
18 ene 2023 ospinapublicid...

5 feb 2024 ospinapublicida...

5feb 2024 adermogallon20.. —

5feb 2024 jhalmarini@gma... —

5eb 2024 jhalmarini@gma... —

5feb 2024 jhalmarini@gma.. —

Tamafio de 3

302kB

15MB

14MB

138k8

146 kB

Tamafo de

54kB

26M8

37MB

Tamafio de a

389 kB

599 kB

59MB

974 kB

550 kB
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Compartido conmigo > Instructor SENA > MONICA ANDREAROD... ~ &

‘/ Tipo = H Personas H Modificade v\‘

Nombre A Propietario Ultima modificacian Tamafio de &
I COMPETENCIAS LABORALES fil moandro5@gmail.com 6 feb 2024 moandro5@gm.

[ MONICARODRIGUEZ_EDUCACION_EXPERIENCIA_TECNICA Y LABORAL.pdf 2% gl moandro5@gmail.com 6 feb 2024 moandro5@gm... 12,5MB

Se evallan aspectos generales de la Hoja de Vida de cada uno de los candidatos para
determinar el cumplimiento de las condiciones del perfil requerido para el Disefio Curricular
del Programa, tales como formacién profesional, experiencia técnica, experiencia docente
en otras entidades educativas, experiencia como instructor SENA, arraigo, certificacién en
competencias.

5. PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR

REQQiSiFOS PROFESIONAL TITULADO EN CIENCIAS ECONOMICAS, ADMINISTRATIVAS, FINANCIERAS, DE
Academicos MERCADEO E INGENIERIAS.

Experiencia laboral |VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASI:
ylo especializacion |DOCE (12) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE LA ACTIVIDAD
EMPRENDEDORA Y DOCE (12) MESES EN DOCENCIA.

1. El aspirante Carlos Andrés Osorio, tiene titulo profesional en Administracién de
Empresas y adicionalmente una maestria en Informatica aplicada a la Educacion,
Especializacién Tecnoldgica en Marketing y Modelos de Negocio On Line y amplia
experiencia en emprendimiento innovador en el area de Marketing digital, también
acredita experiencia como docente en entidades de educacion superior y experiencia
como Instructor SENA, asi mismo cumple con la condicidn de arraigo por residir en la
misma regidén o municipio o drea metropolitana de influencia del Centro de
Formaciéon. CUMPLE

2. El aspirante Ader de Jesus Mogollén Luna, acredita titulo profesional en
Administracion de Empresas, Tecnologia en Gestidon del Talento Humano,
certificacién de competencias para Orientar formacién presencial de acuerdo con
procedimientos técnicos y normativa — Nivel Avanzado, entre otras y, formacién
complementaria en Marketing digital. No evidencia experiencia relacionada con el
ejercicio de la actividad emprendedora. NO CUMPLE

3. Elaspirante Jhon Andrés Ospina Moncayo, acredita titulo profesional como
Publicista, No cumple con el perfil profesional solicitado-No evidencia experiencia
relacionada con el ejercicio de la actividad emprendedora. NO CUMPLE

4. Elaspirante Mdnica Andrea Rodriguez Fuentes, presenta el titulo profesional de
Administrador de Empresas y Negocios Internacionales y Tecnologia en
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Administraciéon de Empresas, ademads tiene Certificacion de Competencia Laboral en

Pedagogia, No evidencia experiencia relacionada con el ejercicio de la actividad

emprendedora. NO CUMPLE
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Resumen:
CODIGD VACANTE BANIN 1641500
NIVEL COMPLEMENTARLA
PROGRAMA COMPORTAMIENTD EMPRENGEDOR
PROFESIONAL TITULADO EM CIENCIAS ECOMORMICAS, ADMIMISTRATIVAS.
COMPETENCIA FIMANCIERAS DE MERCADED E INGEMIERIAS.
WEINTICLATRO [24) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA AST: DOCE
PERFIL ACADEMICO (12] MESES DE EXPERIENCIA RELACKINADA CON EL EIERCICIO DE LA ACTIVIDAD

EMPRENDEDORA ¥ DOCE [12) MESES EN DOCENCIA

EXPERIEMCIA PROFESIONAL [Meses) 12 |

EXPERIEMCLA DOCENTE [Meses) 12 | Requisito de Ia vancate

DUBAFLE FERFIL  PROFESION CON QUE ACREDITA  Bducacidn adicional a la estipulada
ACADEMICD REQFLASITOS MINIMDS i @l paril

(Cuenta con amplia
experiencia laboral

OC-1881A883 CARLOS ANDRES OSORID & ADMIMISTRADOR DE Mipeztria

WALENCIA EMPRESAS s

experiencia

€c- 1067403507 | ADERDEIESLS MOGOLLON s Tecnalagia o cuMpe  [mocionada caned A
LA ejercicio de la

ADMIMISTRADOR DE actreidad

EMPRESAS emprendedora

Mo cumple con el
perfil profesional
zalicdtada-No

£c - 78752519 IONH ANDRES OSPINA W PUBLICISTA Mo acredia formacion Adicioral | MO CUMPLE  [SIDETER Experiencia T
refacionada con el
ejercicio de ka
actreidad
emprendedora

Mo evidencia
experiencia
refacionada con el
ejercicio de la
actreidad
emprendedora LA

ADMIMISTRADOR DE
CC - 52490231 MONICA ANDREA RODAIGUEZ i EMPRESAS ¥ MEGODIOS Tecnolagia M0 CUMPLE
INTERMACIONALES

Teniendo en cuenta la revisién de los soportes de la Hoja de Vida de cada aspirante, donde
se determind quienes cumplen o no cumplen con los requisitos minimos del perfil de la
vacante:

Experiencia laboral [VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASI:
ylo especializacion [DOCE (12) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE LA ACTIVIDAD
EMPRENDEDORA Y DOCE (12) MESES EN DOCENCIA.

El comité de verificacion de Hojas de Vida procede a ponderar las certificaciones de
experiencia técnica relacionada con el ejercicio de la actividad emprendedora, la experiencia
docente en instituciones educativas y la experiencia SENA, para el aspirante Carlos Andrés
Osorio Valencia, quien cumplié con el perfil solicitado para la vacante 3641900 para
atencioén del programa “COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR”
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EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE LA ACTIVIDAD EMPRENDEDORA:

1 afos

1 afos

Exieriencia Técnica Laboral

CARLOS

ANDRES

OSORIO
VALENCIA-

rde
Empresas

180

Administrado

4/14/2023| 10/13/2023 182 0.49863014
10/15/2017| 1/15/2024 2283 6.25479452
9/23/2020| 10/22/2020 29] 0.07945205
4/13/2021 5/25/2021 421 0.11506849
11/8/2021 12/4/2021 26| 0.07123288
2/2/2022| 3M15/2022 41 011232877
B/4/2021| 12/30/2021 148] 0.40547945
Esta experiencia
certifica
emprendimiento y se
traslada a la matriz de
Calculo Instructores por
B/12/2016| 8/13/2019 1096| 3.00273973(36 meses
total 10.5
Real 9.5

EXPERIENCIA DOCENTE:

Exieriencia Docente

CARLOS

ANDRES

OSORIO
VALENCIA-

rde
Empresas

Administrado

B8/20/2013| 11/30/2013 182 0.27945205
211/2014] 5/24/2014 112] 0.30684932
8/4/2014] 11/29/2014 117] 0.32054795
7/9/2012| 5/31/2015 1856| 2.89315068

6/18/2018 7/4/2018 16| 0.04383562

TI30/2018| 11/30/2018 123 0.3369863

2/11/2019 6/3/2019 112] 0.30684932

7/25/2019| 11/30/2019 128| 0.35068493

total 1766] 4.83835616
Real 1586 3.8

Se fraslapa con
experiencia tecnica

45.6 meses
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EXPERIENCIA INSTRUCTOR SENA:

Exieriencia Sena

CARLOS
ANDRES
0OSORIO
VALENCIA-
Administrado
rde
Empresas

Se traslapa con experiencia técnica
Se toman desde febrero hasta agosto
Se traslapa con experiencia técnica

Se traslapa con experiencia técnica

2112022 11/30/2022 302| 0.82739726
20212021 121312021 304| 0.83287671
2/4/2020( 11/29/2020 304( 0.83287671
9/52019( 12/18/2019 299] 0.81917808
2/3/2016] 12/16/2016 104| 0.28493151
1123/2017( 11/30/2017 317{ 0.86849315
211/2018) 11/30/2018 311{ 0.85205479

Total 1639 53

63.8136986 meses

NOTA ACLARATORIA: para los demas candidatos no se diligencia el cuadro de ponderacién

de experiencia laboral o docente, porque presentan alguna de las siguientes condiciones:

“No cumple con el perfil profesional solicitado - No evidencia experiencia relacionada con el

ejercicio de la actividad emprendedora”

Finalmente, el Comité de Verificacion de Hojas de Vida del Banco de Instructores vigencia

2024, concluye en esta reunién cuyo objetivo es la verificacion de Hojas de Vida de los
candidatos a la vacante 3641900 para atencién del programa “COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR”, que se recomienda la contratacion del aspirante Carlos Andrés Osorio
Valencia, CC-18518583 asi:

Codigo dela perfil experiencia tipo de vinou lBcign datos c_lEI
vacante contratista
WVEINT ICUATRD {24}
MESES DE
EXPERIENCIA
RELACIONADA
PROFESIONAL e GARLOS ANDRES
Ins tructor TIMUL&DD EN CIENCLAS E:{F'EFlI]EI:I'ClA OS50 RO
formacion para |ECONOMICAS, - - WALENCILA. Cel
. _ e RELACIONADA COM ) [
el traba jo. ADINGETRATIVAS, EL EEERCICID DE LA Profesiona 311832 T524.
Solicitud FINANCIERAS, DE SESTIOM DE Correo:
364 1900 MERCAD I:_:- L WERCADDS ¥ DOCE carnos T gmail oo
DOCEMNCIA .
FREFERIBLEMENTE
COM EXPERIENCIA EM
MARKET ING DIGITAL.
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CONCLUSIONES

En conclusién, habiendo cumplido la finalidad de la reunién y teniendo como evidencia los

puntajes obtenidos en la ponderacion de requisitos para la contratacion, el comité de

Verificacién de Hojas de Vida recomienda iniciar el proceso contractual para la vinculacion

del sefior Carlos Andrés Osorio Valencia, CC-18518583.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABL FIRMA
E
Revisidn y valoracion de soportes Hoja de Vida | 12/02/202 | Comité
candidatos a la vacante 3641900 para 4 verificacion
verificacion de cumplimiento de requisitos y Hojas de Vida
recomendacién de contratacion Banco de
Instructores
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA
Jhon James Valencia Veedor Representante de los N/A
Aprendices
Luz Dary Flores Instructora N/A
Wilson Ramirez Zuluaga Instructor N/A
Carlos Andrés Otdlvaro Coordinador Académico N/A
Beatriz Elena Franco Delegada Direccién Regional N/A
Risaralda
Maricela Campiiio Zapata Delegada Subdireccion Centro N/A
CDITI
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

v" Quién(es) lo diligencian: Elformato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el drea responsable
de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunion.

v' Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones y comités, donde se
tomen decisiones, cumplimiento de objetivos, seguimientos, se establezcan compromisos, entre otros, Esta
debe ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

v Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunién de trabajoy
se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v/ Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.

v’ Sise requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del drea, salvo que se gestione como un documento electrénico en los
sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacién de los expedientes electrénicos o hibridos.

v" Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.

v' Otros, segln se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacidn basica como lo son: nombre
del comité o de la reunién, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccién, Regional, Centro de formacidn,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunidn
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS
REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacién se
puede registrar en la columna junto a la

firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por vigencia,
iniciando desde N° 1 hasta N° veces.

Se archiva en orden cronoldgico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunion.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunién y la

hora de finalizacion

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo la
reunion y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o sila reunidn fue grabada
registre el enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reuniéon con participacién

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propdsito o finalidad de la reunidn

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reunion conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.
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CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE Se registran las actividades y/o decisiones

COMPROMISOS asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revisidn

anteriores

compromisos

ASISTENTES y APROBACION DE Dependiendo del tipo de reunién presencial

DECISIONES
o virtual la firma se puede realizar de forma

digita 0o manuscrita

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL: Cualquier informacién vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO: Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, decida sobre la base de datos y/o el

Tratamiento de los datos

TITULAR Persona natural cuyos datos personales

sean objeto de Tratamiento

TRATAMIENTO Cualquier operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccidn, almacenamiento, uso,

circulacién o supresién

FINALIDAD La utilizacién de los datos debe sujetarse a
una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucion y la ley. La finalidad de la
utilizacion de los datos debe ser informada
al titular de la informacién previa o
concomitantemente con el otorgamiento
de la autorizaciéon, cuando ella sea
necesaria o en general siempre que el

titular solicite informacion al respecto
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