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ACTA No. 9 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Comité de Verificación para la contratación de Instructores 2024 del CENTRO DE 

MANUFACTURA EN TEXTIL Y CUERO de la REGIONAL DISTRITO CAPITAL del Servicio 

Nacional 

de Aprendizaje, SENA 

 

CIUDAD Y FECHA: Bogotá, 16/02/2024 

 

HORA INICIO: 

10:00 

HORA FIN: 

12:30 

LUGAR Y/O ENLACE: SALA DE JUNTAS DE LA 

SUBDIRECCIÓN 

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO:  

Distrito Capital / Centro 

Manufactura Textil y Cuero 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Verificación quórum 

2. Verificar y seleccionar en la APE banco instructores 2024 los postulados que 

cumplan el perfil, para suplir las necesidades pendientes por contratar 

3. Necesidades de contratación  

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Verificar en la APE banco instructores 2024 los postulados que cumplan el perfil, para   

suplir las necesidades de los programas pendientes de acuerdo en el acta 9 

 

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Verificación quórum 

Se verifica el quorum y se inicia la reunión. 

 
2.Verificar en la APE banco instructores 2024 los postulados que cumplan el perfil, para   

suplir las necesidades de los programas pendientes de acuerdo con el acta 9 

a. Mantenimiento de máquinas de confección industrial: continuando con lo acordado en el 

acta 9, el candidato de la regional Tolima EDISON MARIN PAREJA fue seleccionado del banco 

de instructores, pero no aceptó la vacante. 

El comité verifica nuevamente el banco de instructores  encontrando que  más candidatos 

b. Patronaje Industrial de Prendas de vestir: convocatoria 3644647 se presentaron  
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1. Widaly Milena Mosquera Villa -no aceptó porque se encuentra laborando 
2. Deicy Natalia Mora Rodriguez - no aceptó porque se encuentra laborando 
3.  Andrea Sandoval Morales- cumple con el perfil para instructore de patronaje 

c. Programa tecnólogo Textil convocatoria 3635830 dando continuidad al acta 8 se solicitan 
documentos soporte de experiencia docente al señor LUIS PEÑA POVEDA, quien cumple el 
perfil, sin embargo, de acuerdo con las necesidades el señor será contratado a partir del 8 
de julio 2024 (segundo semestre) 

d. Institucional de Pedagogía – Comunicación  

Se seleccionó de la convocatoria 29084 del banco de instructores 2024 CMTC a Martha 
Isabel peña Bolívar, comunicadora social quien cumple requisitos para el programa de 
Institucional de Pedagogía – Comunicación y quien ya había sido seleccionada para otro 
programa, sin embargo, por terminación de contrato por mutuo acuerdo de la señora 
Martha Cecilia Castillo Robayo se selecciona a Martha Peña  

 

e. Análisis y Desarrollo de Software 

Se revisa el perfil para reemplazar instructora Menlly Angelito Aldana postulante de la 
convocatoria 27451 

Se reviso en la página de la Agencia Pública de Empleo Sena con el Nombre de Perfil: ANALISIS 
Y DESARROLLO DE SOFTWARE, se filtró por la Regional Distrito Capital y se encontraron 88 
Convocatorias, luego con el Nombre de Perfil: PROGRAMACIÓN DE SOFTWARE y se 
encontraron 15 Convocatorias. 
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De acuerdo con el perfil de instructor para este programa de formación se revisaron los 
Instructores que tenían el Estado: “Cumple” y que no estuvieran “Seleccionados” o 
“Contratados”, se revisa la Hoja de Vida porque en ocasiones tienen profesiones que no están 
en el perfil del Instructor del programa y luego nos comunicamos con los candidatos para 
confirmar que no estuvieran con algún proceso de contratación adelantado en otro Centro de 
Formación, después, con los candidatos que manifestaran el interés de presentar una 
entrevista se citaron para elegir a alguno de ellos 
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ID 
Aspir
ación 

Tipo 
y 
núme
ro 
docu
ment
o 

Nombr
e 

Est
ado 

Camb
iar 
Estad
o 

Obser
vación 
asigna
ción 
de 
estado 

Datos de 
contacto 

Depart
amento 

Muni
cipio 
de 
resid
encia 

Centro 
que 
asignó 
estado 
actual 

   

15512
6 

CC - 
26444
429 

GRACIE
LA 
ARIAS 
VARGA
S 

Si 
cum
ple 

En 
proces
o de 
presel
ección 
Inscrit
o 

Se 
deja 
en 
estado 
disponi
ble a 
solicitu
d de la 
señora 
Graciel
a Arias 

grarva@misena.ed
u.co 3167446478 

Bogotá 
D.C. 

Bogot
á 

Centro de 
Gestión 
Industrial - 
Regional 
Bogotá 
D.C. CON
TRATADA 

   

 

 

17923
6 

CC - 
78076
353 

ABRAH
AM 
JOSE 
DELAB
ARRER
A 
GUTIER
REZ 

Si 
cum
ple 

En 
proces
o de 
presel
ección 

Agrega
ción de 
estado 
disponi
ble por 
vencim
iento 
36 
horas 
para la 
acepta

ingenieroabraham
@gmail.com 
3107121589 

Bogotá 
D.C. 

Bogot
á 

Centro de 
Diseño y 
Metrología 
CONTRAT
ADO 

  

 

 

https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=155126
https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=155126
https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=155126
https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=155126
https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=155126
https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=179236
https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=179236
https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=179236
https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=179236
https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=179236
https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=179236
https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=179236
https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=179236
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ción de 
la 
oferta. 

20270
4 

CC - 
80903
6322 

EDWIN 
RODRI
GUEZ 
LOPEZ 

Si 
cum
ple 

En 
proces
o de 
presel
ección 

  

edwinrodriguezlop
ez01@gmail.com 
3052135161 
3025280632 

Bogotá 
D.C. 

Bogot
á 

Centro de 
Diseño y 
Metrología 
No se 
encuentra 
e el país 

  

 

 

19865
2 

CC - 
72311
499 

ALONS
O 
RAFAEL 
OCAMP
O 
ARRIET
A 

Si 
cum
ple 

En 
proces
o de 
presel
ección 

si 
cumple 

alonso801@gmail.
com 3138155515 
3127697754 

Bogotá 
D.C. 

Bogot
á 

Centro de 
Diseño y 
Metrología 
- Regional 
Bogotá 
D.C. SOL
O PUEDE 
VIRTUAL 

  

 

 

18400
8 

CC - 
80013
833 

HERNA
NDO 
ENRIQ
UE 
MOREN
O 
MOREN
O 

Si 
cum
ple 

En 
proces
o de 
presel
ección 

El 
aspira
nte 
cumple 
con el 
perfil 
requeri
do en 
la 
estruct
ura 
curricul
ar 

hulkike@gmail.co
m 3202560492 

Bogotá 
D.C. 

Bogot
á 

Centro de 
Servicios 
Financiero
s - 
Regional 
Bogotá 
D.C. SOL
O PUEDE 
VIRTUAL 

  

 

Al no encontrar en perfil disponible en la regional Distrito Capital se procede buscar a nivel 

nacional pero no se encontró dicho perfil 

El comité recomienda abrir convocatoria individual para el programa Análisis y Desarrollo de 
Software 
 

4. Necesidades de contratación 
 
Mantenimiento de máquinas de confección industrial  

Análisis y Desarrollo de Software 

 

CONCLUSIONES 

Se aplaza la contratación por transición cambio LMS de:  

PAOLA ALEXANDRA ALBARRACIN VANOY programa de complementaria virtual (gestión 

organizacional) 

UBALDINA DIAZ programa de complementaria virtual (Pedagogía) continúa pendiente 

aportar experiencia en docencia modalidad virtual 

Se aplaza contratación del señor LUIS PEÑA POVEDA del programa tecnólogo Textil por 

necesidades de su servicio, será contratado a partir del 8 de julio de 2024 

https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=202704
https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=202704
https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=202704
https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=202704
https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=198652
https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=198652
https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=198652
https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=198652
https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=198652
https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=198652
https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=198652
https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=184008
https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=184008
https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=184008
https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=184008
https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=184008
https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=184008
https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=184008
https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=184008
https://agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=177054
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Seleccionada Andrea Sandoval Morales para el programa de Patronaje industrial de prendas 

de vestir 

Seleccionada Martha Isabel peña Bolívar para instructora del área de comunicación en 

reemplazo de Martha Castillo quien dio terminación al contrato. 

Se requiere abrir convocatoria individual para los siguientes programas: 

Mantenimiento de máquinas de confección industrial: 

Análisis y Desarrollo de Software   

  

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECH

A 

RESPONSABLE FIRMA 

Entregar la presente acta a la subdirección de 

centro. 

16/02/

2024 

Comité de 

verificación 

perfiles 

instructor 

 

 

 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA 

 
ADRIANA XIMENA MONCAYO VELASCO 

 
CMTC 

 
 

NAYIBE FAGER FERNÁNDEZ 
 

CMTC 

 
 

MARILUZ RINCON PRIETO 
 

CMTC 

 
EDISON JOHANI SUAREZ BURGOS CMTC 

 
ROCIO JIMENEZ CMTC 

 

LEONARDO ALBORNOZ MURCIA CMTC 
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MARILUZ MURCIA OSORIO 

 
CMTC 

 
MIGUEL ANGEL PARDO GUTIÉRREZ CMTC 

 
JOSE LIBARDO MOLINA OJEDA CMTC 

 
 
MARIA ANDREA ROCHA GARAVITO 

 
CMTC  

FERNANDO SUESCÚN SUESCÚN CMTC 
 

GUILLERMO ADRIAN LINARES CMTC 
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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. 
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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. 

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 
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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 
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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 

 

 


