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ACTA No.  10 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: COMITÉ DE VERIFICACIÓN DE HOJAS DE VIDA Y 

SELECCIÓN BANCO DE INSTRUCTORES 2024 

 

CIUDAD Y FECHA: 

Dosquebradas, 12 de febrero de 2024 

HORA INICIO: 

2:00 p.m. 

HORA FIN: 

4:45 p.m. 

LUGAR Y/O ENLACE: Microsoft Teams  

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Centro de Diseño e Innovación Tecnológica 

Industrial - CDITI 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Evaluación Hojas de vida Banco de Instructores 2024, para la vacante 3641900 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Realizar la revisión de hojas de vida de los postulados a la vacante 3641900 para el 

programa “COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR” 

2. Valorar y ponderar los resultados obtenidos para definir qué candidato cumple con 

los requisitos de contratación para la vacante de instructor 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Presentación de los miembros de comité de verificación de Hojas de Vida Banco de 

Instructores vigencia 2024 por parte del Coordinador Misional Jhon Alexander Marín: Veedor 

Aprendices Jhon James Valencia, Instructores Luz Dary Flores y Wilson Ramírez Zuluaga, 

Coordinador Académico Carlos Andrés Otálvaro, Delegada Dirección Regional Beatriz Elena 

Franco Cárdenas, Delegada Subdirección de Centro Maricela Campiño Zapata. 

 

El Coordinador de Formación del Centro, Jhon Alexander Marín Mendoza, informa al Comité 

que se  realizó 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 

asignación al perfil solicitado, por lo cual, el Centro de Formación procedió a publicar la 

vacante individual según la necesidad de contratación para la postulación a la vacante de 

instructor de emprendimiento según solicitud 3641900 publicada en la APE, enfocada en 

Marketing Digital.  
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La necesidad de contratación obedece al cumplimiento de la misión institucional para 

atención a Municipios en temas relacionados con emprendimiento y manejo de redes 

sociales, también teniendo en cuenta el programa SENA Étnico y que las personas 

beneficiarias de este programa pertenecen a asociaciones productivas, así mismo teniendo 

en cuenta las directrices de CampeSENA.  Según lo manifestado por el Coordinador de 

Formación, la convocatoria individual atendió el siguiente procedimiento, señalado en la 

Circular 3-2023-000212: “(...) Ampliación de Inscritos para preselección: Si con las personas 

escogidas bajo los criterios anotados en esta circular no es posible suscribir todos los 

contratos que el Centro de Formación requiere para el 2024, el   respectivo Comité de 

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

dentro del Banco a quienes hayan aspirado a otras necesidades de contratación en el mismo 

Centro de Formación, que cumplan el perfil buscado; si encuentra, podrá realizar la 

preselección. Si no encuentra entre ellos, o quedaren faltando preseleccionados respecto al 

número de contratos que necesita suscribir el Centro de Formación en el 2024, 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 2024 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. En todo caso, para escoger la 

persona a contratar se debe(n) aplicar criterio(s) objetivo(s) y cumplir con el procedimiento 

de “Preselección” y “Aceptación de la preselección” anotados anteriormente. 3.2. Si agotado 

el procedimiento anterior el Centro de Formación no puede suplir una o varias necesidades 

de contratación para el 2024, o si hecho el ofrecimiento de contrato a mínimo cinco (5) 

Inscritos del Banco de Instructores de acuerdo con los anteriores lineamientos, el Centro de 

Formación no obtuvo oferta de alguno de ellos, 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 la APE”. 

 
 

 
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 
contratación 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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El perfil solicitado para la vacante según Diseño Curricular para el Programa es el siguiente:  

 

 

 
 

Se identifica el perfil de la publicación en la APE para la vacante de instructor para formación 

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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1. Carlos Andrés Osorio Valencia, CC-18518583 (Inscrito en Banco de instructores). 

2. Ader de Jesús Mogollón Luna, CC - 1067403507 

3. Jhon Andrés Ospina Moncayo, CC - 79752519 

4. Mónica Andrea Rodríguez Fuentes, CC - 52490231 
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Se realiza revisión 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/116p4NE1Q6y0aPfpSvjrHSpf-mDD3TArz 

 

 

 

https://drive.google.com/drive/folders/116p4NE1Q6y0aPfpSvjrHSpf-mDD3TArz
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Se evalúan 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 Diseño Curricular 

del Programa, tales como formación profesional, experiencia técnica, experiencia docente 

en otras entidades educativas, experiencia como instructor SENA, arraigo, certificación en 

competencias. 

 

 

 
1. El aspirante Carlos Andrés Osorio, tiene título profesional en Administración de 

Empresas y adicionalmente una maestría en Informática aplicada a la Educación, 

Especialización Tecnológica en Marketing y Modelos de Negocio On Line y amplia 

experiencia en emprendimiento innovador en el área de Marketing digital, también 

acredita experiencia como docente en entidades de educación superior y experiencia 

como Instructor SENA, así mismo cumple con la condición de arraigo por residir en la 

misma región o municipio o área metropolitana de influencia del Centro de 

Formación. CUMPLE 

2. El aspirante Ader de Jesús Mogollón Luna, acredita título profesional en 

Administración de Empresas, Tecnología en Gestión del Talento Humano, 

certificación de competencias para Orientar formación presencial de acuerdo con 

procedimientos técnicos y normativa – Nivel Avanzado, entre otras y, formación 

complementaria en Marketing digital. No evidencia experiencia relacionada con el 

ejercicio de la actividad emprendedora. NO CUMPLE 

3. El aspirante Jhon Andrés Ospina Moncayo, acredita título profesional como 

Publicista, No cumple con el perfil profesional solicitado-No evidencia experiencia 

relacionada con el ejercicio de la actividad emprendedora. NO CUMPLE 

4. El aspirante Mónica Andrea Rodríguez Fuentes, presenta el título profesional de 

Administrador de Empresas y Negocios Internacionales y Tecnología en 
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Administración de Empresas, además tiene Certificación de Competencia Laboral en 

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

emprendedora. NO CUMPLE  

                                            

 

PONDERACIÓN: 
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Resumen: 

 

 
 

Teniendo en cuenta la revisión de los soportes de la Hoja de Vida de cada aspirante, donde 

se determinó quienes cumplen o no cumplen con los requisitos mínimos del perfil de la 

vacante: 

 

 
 

 El comité de verificación 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 cumplió con el perfil solicitado para la vacante 3641900 para 

atención del programa “COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR” 
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EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DE LA ACTIVIDAD EMPRENDEDORA: 

 
 

EXPERIENCIA DOCENTE:  
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EXPERIENCIA INSTRUCTOR SENA: 

  
 

NOTA ACLARATORIA: para los demás candidatos no se diligencia el cuadro de ponderación 

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 Verificación de Hojas de Vida del Banco de Instructores vigencia 

2024, concluye en esta reunión cuyo objetivo es la verificación de Hojas de Vida de los 

candidatos a la vacante 3641900 para atención del programa “COMPORTAMIENTO 

EMPRENDEDOR”, que se recomienda la contratación del aspirante Carlos Andrés Osorio 

Valencia, CC-18518583 así: 
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CONCLUSIONES 

 

En conclusión, habiendo cumplido la finalidad de la reunión y teniendo como evidencia los 

puntajes obtenidos en la ponderación de requisitos para la contratación, el comité de 

Verificación de Hojas de Vida recomienda iniciar el proceso contractual para la vinculación 

del señor Carlos Andrés Osorio Valencia, CC-18518583. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABL

E 

FIRMA 

Revisión y valoración de soportes Hoja de Vida 

candidatos a la vacante 3641900 para 

verificación de cumplimiento de requisitos y 

recomendación de contratación 

12/02/202

4 

Comité 

verificación 

Hojas de Vida 

Banco de 

Instructores 

 

 

 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

 

 
NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA 

Jhon James Valencia Veedor Representante de los 

Aprendices 

N/A 

Luz Dary Flores Instructora N/A 

Wilson Ramírez Zuluaga Instructor N/A 

Carlos Andrés Otálvaro Coordinador Académico N/A 

Beatriz Elena Franco Delegada Dirección Regional 

Risaralda 

N/A 

Maricela Campiño Zapata Delegada Subdirección Centro 

CDITI 

N/A 
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir) 

Generalidades:  

 Quién(es) lo diligencian:  El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el área responsable 

de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunión.  

 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.   

 Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunión de trabajo y 

se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

 Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos 

relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y posteriormente pasar a conformar sus 

respectivos expedientes.  

 Si se 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 área, salvo que se gestione como un documento electrónico en los 

sistemas de información adecuados que cumplan los requisitos de documento electrónico y permita la 

conformación de los expedientes electrónicos o híbridos. 

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

 Otros, según se considere necesario. 

 Previo al inicio de la reunión se debe diligenciar los espacios de información básica como lo son: nombre 

del comité o de la reunión, ciudad y fecha, lugar o enlace, Dirección, Regional, Centro de formación, 

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunión 
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Campo del formato Instrucción 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 aprobación 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 cronológico, 
del más antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA 
REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado esta creado 

por acto administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar colocar la 

temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y el día en 

que se celebra la reunión. 

 

HORA INICIO /HORA FIN  Registre la hora de inicio de la reunión y la 

hora de finalización  

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el que se 

celebra la reunión. 

 

LUGAR Y/O ENLACE  Registre el lugar donde se lleva a cabo la 

reunión y el enlace si se trata de una 

reunión virtual y/o si la reunión fue grabada 

registre el enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al tiempo si se 

trata de una reunión con participación 

presencial y virtual al tiempo.   

Solicitar permiso para grabar las 

reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR  Listar las temáticas centrales del comité o 

de la reunión. 

Si es un comité incluir un punto 

relacionado con la verificación de 

quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar 

el propósito o finalidad de la reunión  

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del desarrollo de la 

reunión conforme con la agenda o los 

puntos a desarrollar. 

 

Si es un comité es importante 

verificar el quorum indicando los 

roles que desempeña cada uno. 
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CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos más 

importantes tratados. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE 
COMPROMISOS  

Se registran las actividades y/o decisiones 

asignadas, las fechas de cumplimiento y se 

incluye la firma de aceptación. 

Realice revisión compromisos 

anteriores 

ASISTENTES y APROBACIÓN DE 
DECISIONES 

Dependiendo del tipo de reunión presencial 

o virtual la firma se puede realizar de forma 

digita o manuscrita  

 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada o que 

pueda asociarse a una o varias personas 

naturales determinadas o determinables 

 

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:  Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en asocio con 

otros, realice el Tratamiento de datos 

personales por cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí 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 operación o conjunto de 

operaciones sobre datos personales, tales 

como la recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 

 

FINALIDAD  La utilización de los datos debe sujetarse a 

una finalidad legítima de acuerdo con la 

Constitución y la ley. La finalidad de la 

utilización de los datos debe ser informada 

al titular de la información previa o 

concomitantemente con el otorgamiento 

de la autorización, cuando ella sea 

necesaria o en general siempre que el 

titular solicite información al respecto 
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