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ACTA No. 12

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Comité de Verificacién para la contratacion 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: Bogota, 11 de junio de HORA INICIO: HORA FIN:
2023 4:00 5:00 p.m
LUGAR Y/O ENLACE: SALA DE JUNTAS DE LA DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
SUBDIRECCION Distrito Capital / Centro Manufactura Textil y
Cuero

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Verificaciéon quérum
2. Seleccion de instructor de marketing digital para el programa de Articulacién con la media

3. Solicitud apertura de convocatoria instructor de logistica por renuncia al proceso de contratacién de LUZ
ANDREA MONROY RODRIGUEZ seleccionada en acta 11

4. Necesidades de contratacion instructores segundo semestre 2024.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Seleccionar instructor de marketing digital para el programa de articulacién con la media
2. Necesidades de contratacidn instructores segundo semestre 2024

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Se verifica el quorum y se inicia la reunidn.

2. Revision, Verificacidn cumplimiento de requisitos en la APE de un instructor (a) de marketing digital
para el programa de articulacion con la media.

Se reviso en la pagina de la Agencia Publica de Empleo Sena con el Nombre de Perfil marketing digital par
el sistema moda y marketing digital (anexo evidencias)

Al no encontrarse candidatos disponibles en la APE banco instructores 2024, se apertura una convocatoria
interna 3711709

N° CANDIDATO PROFESION EXP DOC EXP TEC | EXP SENA
ANGELA

1 YAZMIN ADMINISTRACION v v v
TORRES DE EMPRESAS
PRADA
STIVEN TECNOLOGIA EN

2 DAZA GESTION DE v v

OROZCO MERCADOS
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JUAN

GUILLERMO | ADMINISTRACION

ROMERO DE MERCADEO
VASQUEZ

GERMAN

RODOLFO ADMINISTRACION

RODRIGUEZ | DE MERCADEO
PULIDO
DIANA

5 [PAOLA AL v v
SUAREZ

Se selecciona el mejor perfil ANGELA YAZMIN TORRES PRADA

Se debe abrir una convocatoria interna para seleccionar un instructor de logistica que reemplace a la
persona que no continuo el proceso de contratacion seleccionada en acta 11

3. Necesidades de contratacién instructores segundo semestre 2024.

NECESIDAD CONTRATACION INSTRUCTORES SEGUNDO TRIMESTRE
CANTIDAD PROGRAMA
1 DISENO DE COLECCIONES PARA LA INDUSTRIA DE LA MODA
1 QUIMICA TEXTIL
1 COMPONENTES DE CALZADO
1 DESARROLLO DE COLECCIONES DE CALZADO Y MARROQUINERIA
1

LOGISTICA

CONCLUSIONES

Una vez verificado el perfil requerido para instructor de Marketing digital para el programa de articulacion con
la media, el comité recomienda la contratacion de ANGELA YAZMIN TORRES PRADA.

Segun la necesidad de contratar cinco (5) instructores nuevos para el para el segundo semestre 2024, se
establece el plan de trabajo para la revision en el Banco de Instructores de la APE y la apertura de
convocatorias individuales en caso de requerirse.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL
Entregar la presente 11/06/2024 Comité de
acta a la subdireccién de verificacion

centro.

perfiles instructor
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEBA | OBSERVACION | FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL
/ EMPRESA (SI/NO)
ADRIANA XIMENA & (/
CMTC Sl MGM
MONCAYO VELASCO
NAYIBE FAGER CMTC S| ' //('/
FERNANDEZ
MARILUZ RINCON /7
CMTC Sl
PRIETO
EDISON JOHANI
CMTC Sl
SUAREZ BURGOS
ROCIO JIMENEZ CMTC S
LEONARDO ALBORNOZ oMTC S|
MURCIA
MARILUZ MURCIA CMTC S|
OSORIO
MIGUEL ANGEL PARDO
p CMTC Sl
GUTIERREZ
JOSE LIBARDO MOLINA . S|
OJEDA
MARIA ANDREA ROCHA oMTC S|
GARAVITO
FERNANDO SUESCUN
., CMTC Sl
SUESCUN
GUILLERMO ADRIAN CMTC S|
LINARES
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FABIO CAMACHO CMTC S ' )
SAPUY o

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion 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 dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS

Instructores asociados al centro de formacion para el perfil: MARKETING DIGITAL

Exenl Bus
0 Tipoy nimero Municipio de Cantro qus asignd estado Historico da
Aspiracién  documento Nombre Estado Cambiar Estado Observacidn asignacion de estado Datos de contacto Oepartamento ~  residencia actual Estados
150497 CC- 1031170734 julysanabria27@gmall com 3142645895 Bogata 0.C Bogota Ca anuf r e
¥ Cuero - Region e esiosh;
156721 CC - 16509639 015471014 Bogat DC Bogoti s
Estados.
155830 CC - 52391006 EY YANIR suisyan@misena odu co 3125646013 Bogatd D.C Bogota Historico de.
161079 CC - 1136880602 RLOS ANDR carlos Sempo@gma com 3152650384 Bogata D C Bogota Hetmkode
Estados.
162 274 Bogota D gota Himbods”
Estados
16380 1013628 3 Bogatd D C . Hutarko de
Estados
185584 CC - 79906590 [ Bogotd D Bogat Historkco de-
Estados.
196330 4 £R Bogat: ot Hetakode
Estados.
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Significa que el mscio No cumple con el perfil

I6n savia una oferta de contratacion sl

Significa qus el Centro s Fi

Significa que el inscrita scepld & oferts de contratacidn

nscrko es contratado

mscrto finalizd s apiracisn

nscro NO fingiizd s

[ sotccronado}

[comsence ] Signiica
=y =
=

Instructores asociados al centro de formacion para el perfil: MARKETING DIGITAL PARA EL SISTEMA MODA

Exesi Buscar
Tigoy Municipio Centro que
nimero Cambiar de asignd estado Historico
Aspiracion  documento Nombre Estado Observacion asignacion de estado Datos de contacto Departamento  residencia actual de Estados
188941 cc-9 o com 319 Cades "
184169 C - 1053814305 m aidas Mani

160 registros del 1 sl 3 de un total de 3 registros

ados. Repubica ds Colombia

ia Piblica de Emplec- SENA® C

te e un servicio gratuo e indis: co. po favor haga un buen uso del mismo y promuéval

Descripcion estados
Descripcion
Significa qus el Centro de Formackin seiscciona uns Hoja de Vida pars ser veriicads
Significa que el inscrio cumple con ¢l per
Significa que ol inserto No cumple: con el perfl

Significa qua &l Cantro & Formacidn snvia una ofsrta da contratacion al inscrita

Significa que el inserko scepts la of
Significa qus ¢l inscrto e conratado.
Significa que el inscrito fnalizd su asgiraciin

Significa que el inserko NO finalze su aspiracion.

Instructores asociados al centro de formacion para el perfil: MARKETING DIGITAL PARA EL SISTEMA MODA

e Buscar
Tipa y nimera Cambiar Observacion ssignacion Municipio de Centro que asignd Historice de

Aspiracion  documento Mombre Esmdo Estsdo de estado Datos de contact Oparaments  residencia estado sctual

143008 cc- 1072 u [ciccrionado] scicaz@eutiook com 3167411309 Naddo San Juan de Pasto

3154781398

[ ——— S o
b

s 19 @qmall com 320 Nariio San Juan de P Historion do
& Extados

Mostranda 812 de un lotal de 2 reg

Agancia Pub SENA® Copyright Dsrschas ressrvadss. Repibiica 6 Colombi

del mizma y prom

io gratuilo & indiscriminads. Recusrde que es un bien pibico, por favar haga un busn

[
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Nombre estado

Para veri:

1 procasn de peosetsccain

]

Descripcion estados
Descripcion

Significa que el Cant

Farmacion selecciana una Hoja de Vida para ser veriicada

Significa que el inserko cumple con el pert

Signific

Jinscrto No cumple con sl parfl

Significa que el C fita g contratacion al

Signifc fackin

Significa que el inscr

Sagnific

i inscrto finalizd su aspiraciin

Significa quo el inscrio NO

Instructores asociados al centro de formacién para el perfil: MARKETING DIGITAL PARA EL SISTEMA MODA

Excal Buscar
0 Tipo y niimera Maniciplo da Cantro que asigné Historico de
Aspiracién documentn Nombre Estado  Cambior Estado Obsarvacion ssignacion de estsdo Dates de contacto Departoments  residancio astado actual
59056 UDY FACZULLY [ 5 cumie | Se cambla sstado de scusrdo con comso lecirinica  cardanss. yudy@yahoo. com Tabma Ibagué aniro éa Comercio
CARDENAS |4 smviado por ka aspirants & 12024 354 Sevicios - Regions| Tolma

Mastranda

=

el 1l 1 de un total de 1 ey

- SENA© Copyright Darachos ressrvadon. Repiblica 85 Colombia

ricio gratultc & indiscriminade. Recuerde que

o bien pikics, por favar hags un buen o d

ay pramuévala
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

v' Quién(es) lo diligencian: El formato 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 reunién.

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 trabajo y
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 area, salvo que se gestione como un documento electrénico en los
sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacidén de los expedientes electrdnicos o hibridos.

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

v' Otros, seglin se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: hombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidon, Regional, Centro de formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunion.
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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 aprobacion 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 cronolégico,
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 reunidn.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunidn y la

hora de finalizacién

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 Ila
reuniéon y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién con participacion

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 propésito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reuniéon 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
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision de los

compromisos anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunidn presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digital o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacién del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunion es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos como  imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunién y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunidn virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

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
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TRATAMIENTO

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

circulacién o supresion

FINALIDAD

La utilizacidn 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 autorizacion, cuando ella sea
necesaria o en general siempre que el

titular solicite informacién al respecto
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