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ACTA No. 170

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: COMITE VERIFICACION PARA LA CONTRATACION DE
INSTRUCTORES 2025, PROGRAMA ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.

CIUDAD Y FECHA: 1/22/2025 HORA INICIO: HORA FIN:
2:00:00 PM 2:30:00 PM

LUGAR Y/O ENLACE: | Ambiente M-104, CAFEC. CENTRO AGRONDUSTRIAL Y
FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL DE
CASANARE

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Verificacidn del cudrum.

Lectura lineamientos y conceptos normativos circular 3-2024-000278 de 2025
Perfiles y cantidad de vacantes.

Listado de aspirantes en estado "CONTRATADO" en el Banin 2025
Aplicacién de Criterios Objetivos de Seleccion

6. Seleccion de candidatos.

iR S

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Revisar la hoja de vida y sus soportes de cada persona que se Inscribié para el programa de formacion
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA y determinar si cumple o no el perfil de idoneidad y experiencia
establecidos en el disefio curricular y los definidos previamente en la necesidad de contratacion publicada.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificacion el cuérum: Se hace fa verificacion, donde segun acta 27 de comité primario de
centro del 3 de diciembre de 2024, se definen los integrantes del comité de verificacion para la
contratacion de instructores 2025, para las necesidades de contratacion de los diferentes planes.
Para la reunién asiste Monica Mancipe, coordinadora académica, Levis Cerpa, delegado de la
subdirectora de centro y Edwin Alonso, representante de instructores, excepto en las vacantes
de programas especiales CampeSENA y Full popular.

En los planes de CampeSENA asiste Diana Consuelo Cepeda Vargas designado por el Comité
Articulador Regional de CampeSENA y para Economia popular asiste la profesional con funciones
de la Escuela Nacional de Instructores — ENI 1a funcionaria Maribel Colina Herrera.

2. Lectura lineamientos y conceptos normativos circular 3-2024-000278 de 2025,

La circular respecto a contratacion de instructores indica: Cen este fin, para la contratacién de servicios
personales de Instructor en la vigencia 2025, se tendran en cuenta las hojas de vida registradas en el
Banco de Instructores conformado segun la Circular No, 3-2023- 000212 del 3 de noviembre de 2023 y
los demas lineamientos emitidos con base en ella, con excepcién de la conformacion det Comité de
Verificacion, que se regird por lo indicado en esta Circular;

Conformacion del Comité de Verificacién para la contratacion de Instructores 2025, segun circular
3-2023-000212 y el acta 27 del 03 de diciembre del 2024:

Cada Centro de Formacién debe integrar para la contratacion de Instructores 2025 un "Comité de
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Verificacion®, conformado jpor los siguientes integrantes, que ejecutaran las funciones sefialadas en la
Circular No. 3-2023-000212 del 3 de noviembre de 2023:

« El Subdirector de|Centro o su representante. (Levis Cerpa Ruiz)
» Un (1) Coordinador Académico dei Centro de Formacion. (Ménica Lucia Mancipe Rivera)

e Un (1) Instructor

de planta del Centro de Formacién. (Edwin Alonso Quintero)

Para verificar la idoneidad de los(as) inscritos(as) a programas de la estrategia CampeSENA, se resta el

Instructor de planta e

ingresa un profesional responsable de la implementacién de la estrategia

CampeSENA, designado por el Comité Articulador Regional de CampeSENA. (Diana Consuelo Cepeda

Vargas)

Para verificar la ldoneld

el instructor de planta e

Instructores — ENI. (Mari

ingresa un integrante profesional con funciones de la Escuela Nacional de
el Colina)

En cada Centro de Formacion los representantes de los Aprendices podrén escoger a uno (1) de ellos,

{ de los inscritos(as) a programas de la estrategia Economia Popular, se resta

Jaider Robledo Quesada)

En los casos que se considere necesario, la Direccion General podra designar un representante para

para que haga veeduria }lproceso de contratacion de Instructores. Lizzy Karina Rincdn Rojas (suplente

acompafar el proceso e
con voz y sin voto.

Las actuaciones de este
participen.

el{os) Centro(s) de Formacidn que se estime(n) pertinente(s), el cual actuara

@Lomité constaran en actas que deben ser firmadas por todos los integrantes gue

Los integrantes de este Comité deberan declararse impedidos o ser recusados, cuando recaiga sobre
ellos alguna inhabilidad,| incompatibilidad o conflicto de intereses por razones de parentesco u otras
causales establecidas par la Ley.

Corresponde a este Coniité verificar y acreditar el cumplimiento de las directrices impartidas en esta

Circular en el respectivo

Centro de Formacién durante el proceso, y en especial:

e Verificar que las|hojas de vida a revisar correspondan a quienes hayan finalizado exitosamente
su inscripcién y su estado en el médulo Banco de Instructores 2025 sea “Inscrito”.
» Constatar que lff hojas de vida a revisar correspondan a una necesidad vigente de contratacion

del Centrode F

s \Verificar el cump

en relacién con
registrara en el
aspirante.

rmacion.

limiento del perfil de cada aspirante para la respactiva necesidad de contratacion
a necesidad y el disefio curricutar, con base en lo cual el Centro de Formacién
modulo Banco de Instructores el estado CUMPLE o NO CUMPLE para cada

« Revisar las hojas de vida con "CUMPLE" y aplicar criterio(s) objetivo(s) para escoger las personas
a contratar, dejac(xdo constancia deesa actuacion y de los criterios en el acta.

» Entregarfirmad
a contratar, con
parte de los dg
SECORP Il

al subdirector de Centro los resultados de verificacion y escogencia de personas
copia a la Oficina de Control Interne, este documento debe ser integrado como
cumentos precontractuales publicados en cada expediente electronico en el

¢ Apoyar las respyiestas a las peticiones, quejas, reclamos o tutelas que se presenten, scbre esta

etapa de verifica

cién, ponderacion y escogencia, en los aspectos relacionados con su actuacion.

+ Las demés anotadas en esta Circular o en otros lineamientos.

Criterios para seleccid

de instructores segtin acta 01 del 17 de diciembre del 2024.
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Entendiendo la circular 3-2024-000278 y con referencia en la circular 3-2023-000212, en el siguiente
aparte, indica: “Preseleccién: Dentro de los tiempos fijados en el respectivo cronograma, cada Comité de
Verificacion revisard las hojas de vida de los inscritos que aparezcan en la respectiva necesidad de
contratacion para ese Centro con el estado "CUMPLE", y escogera a |a(s) persona(s) a contratar aplicando
criterio(s) objetivo(s).” de la siguiente manera:

Con base al acta 01 del 17 de diciembre del 2024 para definir los criterios para seleccién de instructores
2025, el comité ha decidido priorizar los instructores contratados en 2024, segln las necesidades del
nuevo plan de contratacion, Inicialmente se definen las personas de proteccidn constitucional especial;
sin perjuicio de excepciones por gjecuciones de contratos sin la calidad requerida por los procedimientos,
guias y lineamientos,

Asi mismo el comité aplicara los criterios de seleccion y desempate de la siguiente manera;

1. Que el aspirante hubiese ejecutado un contrato como instructor con la regional Casanare durante
la vigencia 2024,

2. Grado de satisfaccién evidenciado en el informe final de la ejecucion contractual 2024, ademéas
de |las novedades presentadas por el supervisor del contrato o el ordenador del gasto.

3. Criterios de ponderacion:

CATEGORIA PARA FORMACION PRESENCIAL CUALQUIER TIPO DE FORMACION

CATEGORIA CALIFICACION
Arraigo 15
Educacién formal adicional relacionada con la red 40
e conccimiento del programa de formacion
Experiencia Técnica Adicional 45
Total 100
Criterio de desempate (Horas curso de pedagogia) #

En caso de que por necesidades del servicio no se requiera un perfil, el comité podra tomar la decision
de no seleccionar la persona, si el caso lo requiere.

3. Perfiles y cantidad de vacantes

A continuacion, se relaciona informaciéon del programa de ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, teniendo en
cuenta lo proyectado en el plan de contratacion 2025 por la Regional Casanare,;

Codigo contratacion 35746
Programa Formacidn ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Competencia a Desarrollar |Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

Requisitos académicos: requisitos académicos alternativa
ladministrador de empresas, profesional en gestidén empresarial.

Perfil Instructor
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omunicador social periodista, Formacion profesional en ciencias
dministrativas, humanas, sociales o afines, preferiblemente especialista
fo actualizacién en servicio al cliente. Certificado de competencias
aborales enorientat los procesos formativos presenciales con base en
os planes de formacion concertados. Integrar las tic en los procesos de
I nsefianza aprendizaje de acuerdo con las competencias a orientar.
lternativa 2tecnélogo en gestion empresarial o areas afines o cuatro (4)
flos de estudios universitarios en ciencias econdmicas, ingenieria,
ercadeo, logistica o 4reas afines. (esta alternativa aplica para zonas y
rovincias del pais) experiencia laboral:
equisitos de experiencia laboral alternativa 1veinticuatro (24) meses de
xperienciade los tuales dieciocho (18) meses estaran relacionados con
el ejercicio de la profesion u oficio objeto de la formacién profesional y
seis (6) meses en labores de docencia alternativa 2treinta y seis (36)

meses de experienciade los cuales veinyicuatro (24) meses
Tipo Formacion I Formacion para el trabajo - Presencial

i

Modalidad de Contratakion [Presencial
Tiempo de Contratacién % meses 10 dias

Costo Contratacion 5.333.824
Cantidad Instructores 1

Costo Total 49.782.357
Plan Media Tecnica

| 85_09519_153 Prestar servicios personales de caracter tempéral como
nstructor del programa Articulacion con la Media — Doble Titulacién, de
160 horas al mes .0 proporcional a su ejecucion, emisién de juicios
Objeto valuativos y entrega del portafolio del instructor, se acuerdo con la

rogramacién asignada por el Centro Agroindustrial y Fortalecimiento
mpresarial de Casanare en su drea de influencia, seguin lineamientos
e la Direccion de Formacién Profesional del SENA, para la red de
onocimiento Gestién Administrativa Y Financiera

4. Listado de aspirantes en estado “CONTRATADO" en el Banln 2025.

Se toma del banco de instructores 2025, el listado de aspirantes definitivo, indicando su estado en el
momento del proceso de seleccion. Para ello se agrega la descripcion de cada estado.

Descripcion estados

|
]

e R o n St T

Intergsado que se inscribe a un..perﬂl enun. Centre de-Formacion % Estaq_d’ automatico

[nscrito 1
% rnahza su ingcripeion €n el Bangd de lnst;uctorgs SENA. .. “asigiiado por el '
¢ i = b o w5 = médulo Banco de
: E— s R * 1 nstrdctofes
i ! s
i Interesado + Persgna gue se inscribe a un perfil en un Centro de Formacién y Estado automatico
' . NO finaliza su Inscripcidn en el Banco de Instructores SENA dentro | asignado por el
! de lad fechas establecidas para la inscripcién médulo Banco de
: Instructores

rave p—

g Para verificacipn Hoja de vida seleccionada- para venﬂcacnon decumpllmlento de "*Estado manual
:de HV idoneidad del perfi-por parte del. Comite de Verific cacu')n del Qentro *amgnado por.el
i . de F#rmamén conforme a la necesudad de contratacnén 5 Centro de Formac&én 4

< Sl 5 i3

b
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i Cumple ¢+ Hoja de vida conforme a la necesidad de contratacién, que - : Estado manual
: "Cumple" con la idoneidad del perfil { asignado por el
; Centro de Formacién

o —— Ea = E
gNQ‘QtTh’Ipre"? i HOJa‘ a8 vidg¢ conforme & la recesidad de contrafauon que™No Estado manual
e & § Cumple" ¢dn la idaneidadt del perfil ? asignado por el

: | Centro de-Formacién

e . SR SRS P R -t e d & e
En proceso de Hoja de vida conforme a {a necesidad de contratacion, que es « Estado manual
i preseleccién preseleccionada por parte del Centro de Formacién para ! asignado por el

t aceptacion o rechazo de una oferta de contratacion por parte del ' Centro de Formacion
inscrito dentro de las 36 horas siguientes i

—mz B — R _— - -

Seleccionado Ingcrito conforme a la.necesidad de contratamén -ue.acepta una: 1 Estado automdtico
% oferta de contrététuén eriviada por el Centro de F‘ormacuin En ' amgnado pore]

]
i
E icaso de que el insciito, rechace la oferta, el sistema asignary &l médulo Banco de% ;

estado automatlco de "Cump 8" l instructores

J Contratado Hoja de vida conforme a la necesidad de contratac:én que acepta | Estado manual
una oferta de contratacién enviada por el Centro de Formacion y asignado por el
legaliza su contratacion en SECOP ! Centro de Formacnén

O - [ frenms T - - = i SRR TN —

Se relaciona a continuacién los aspirantes en estado “Contratado” en la vigencia 2024, NO MIGRADOS
por la Dirsccién de Empleo y Trabajo, para el programa de formacion ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
es el siguiente;

Tipo y numero
documento Nombre DATOS DE CONTACTO
ALEXANDRA MOLINA m.c.alexandra24@gmail.com -
GE ~BaRusras CORDERO 3124009409

5. Aplicacién de Criterios de Seleccion:

Segun el acta 01 de Criterios de Seleccién de instructores del 2025, se relaciona la verificacién de los
criterios, para su dar continuidad al proceso de seleccion:

5.1.Primer Criterio: Se seleccionan a los aspirantes que hayan ejecutado un contrato como instructor
con la regional Casanare durante la vigencia 2024.

Por lo anterior, se hace la verificacién de los aspirantes del programa de formacion ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA arrojando los siguientes resultados:

Estado Del

Identificacion Nombre Completo Aspirante

Observaciones

El aspirante [aboré como

ALEXANDRA MOLINA instructor en |la regional
CC - 68303743 CORDERO SELECCIONADO | ocanare durante la vigencia
2024.
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5.2.8egundo Criterip: Grado de satisfaccién evidenciado en el informe final de la ejecucién
contractual 2024, ademas de las novedades presentadas por el supervisor del contrato o el
ordenador del gasto:

) Reporta novedades
l-;s,c-ta Seleccién | o tificacion Nombre Completo ejecucion del contrato 2024
igencia 2024 sl NO
583 CC- ALEXANDRA MOLINA X
68303743 CORDERO

No se aplica el tercer criterio de ponderacién ya que, la vacante no cuenta con mas aspirantes en estado
“Contratado”.

6. Seleccién de candidato:

El aspirante seleccionado para el vacante programa de formacion ASISTENCIA ADMINISTRATIVA,
cumple con los criterios| de seleccion teniendo en cuenta que, ejecutd un contrato de instructor en la
vigencia 2024 y no presTnto novedades durante la ejecucion del mismo,

Acta Selecgion T
Vigencia 2'#24 [dentificacion Nombre Completo
170 . CC - 68303743 ALEXANDRA MOLINA CORDERQ
|

Para dar continuidad al proceso de seleccion y contratacién para la vigencia 2025, el estado del aspirante
se reversa a“S| CUMPLE", con el objetivo de remitir la oferta por la convocatoria de Banco de Instructores
2025, él o ella podra aceptarla a través del mismo correo electrdnico de notificacion, o a través del madulo
Banco de Instructores| durante las 36 horas subsiguientes, si el(a) preseleccionado(a) acepta
oportunamente, se actuglizara su estado en el médulo a "Seleccionado”; si no acepta o no responde
dentro de ese plazo, el sistema lo cambiara de forma automaética y lo devolvers al estado "Cumple”,

NOTA: Se selecciona eﬂ aspirante ALEXANDRA MOLINA CORDERO en un cédigo nuevo, teniendo en
cuenta que, aunque ejetuto un contrato como instructor durante la vigencia 2024 con nuestra Regional
Casanare, no fue migrado al Banln 2025 en.el cédigo por el cual fue seleccionado en la anterior vigencia.

CONCLUSIONES

Se verificod la informacidn de los aspirantes y se concluye que las siguientes personas cumplen el perfil
requerido para programa de formacién ASISTENCIA ADMINISTRATIVA,

Cdédigo de

Identificacion Nombre Completo
contratacion

35746 CC - 88303743 ALEXANDRA MOLINA CORDERO
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Por lo tanto, se recomiendan a la Directora Regional con funciones de Subdirectora de Centro para su
contratacion, en caso de que no haya algun caso de proteccion constitucional especial o cambio de estado
en cualquier momento del proceso. En caso de no contratarse al aspirante preseleccionados se continuara
seleccionando en la siguients fase a nivel regional,

Se aclara que la circular 3-2023-000212 manifiesta que “Los estados "CUMPLE", "PRESELECCIONADO"
y "SELECCIONADQ" en el modulo web Banco de Instructores no generan para el SENA la obligacién
de contratar al respectivo Inscrito, ni le dan un derecho adquirido a esa persona para ser
contratado(a), toda vez que el Banco de Instructores es un repositorio de hojas de vida, pero la
suscripcion del contrato depende que se cumplan los siguientes requisitos: i) que el Centro de Formacién
cuente en la vigencia 2025 con |a disponibilidad presupuestal de recursos; if) que subsista durante el 2025
la necesidad de contratacién que planeo el Centro, de acuerdo con la ejecucién de metas que se vaya
dando en el franscurso del afio; iii) que la necesidad de contratacién esté inclvida en el Plan Anual de
Adquisiciones 2025, iv) que se cumplan las restricciones de austeridad del gasto y los lineamientos del
gobierno nacional que estén vigentes al momento de la contratacién”.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

FIRMA O
ACTIVIDAD /DEC!SION FECHA RESPONSABLE PARTICIPACION
VIRTUAL
Publicar informacién con
estado “En Proceso de De acuerdo con " e
. Comité de verificacion
Seleccion” en el Banco el cronograma
de Instructores 2024
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (S1/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

Delegado del $1

LEVIS CERPA RUIZ | Subdirector de
Centro

MONICA LUCIA Coordinadora St (},(g

MANCIPE RIVERA | Academico

EDWIN ALONSO El Instructor de S| ~
planta del Centro

QUINTERO de Formacion. y

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromese
a garantizar |a seguridad y proteccidn de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard e
tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido [egalmente.

ANEXOS
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CERTIFICADC DE IDONEIDAD

LA DIRECTORA DE LA REGIONAL CASANARE

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 del 2015, certifica
que ALEXANDRA MOLINA CORDEROC identificado {a) con cédula No. 68303743 se encuentra en
capacidad de ejecutar el objeto del contrato y redine los requisitos de idoneidad y experiencia
requeridos en la invitacién pablica de conformacién del banco instructores 2025, segtn circulares
3-2023-000212 y 3-2024-000278. Dicha idoneidad se evidencia en el acta 170 de comité de
verificacidn, la cual se relaciona directamente con el objeto a contratar 85 9519 153 Prestar
servicios personales de cardcter temporal como instructor del programa Articulacion con lo Media -
Doble Titulacion, de 160 horas al mes o proporcional a su ejecucion, emision de juicios evaluativos
y entrega del portafolio del instructor, se acuerdo con la programacidn asignada por el Centro
Agroindustrial y Fortalecimiento Empresarial de Casonare en su drea de iInfluencia, segun
lineamientos de la Direccidn de Formacion Profesional del SENA, para la red de conacimiento Gestién
Administrativa Y Financiera

La presente se expide en Yopal, el 22 de enero de 2025.

JOHANA ASTRID MER[NA PENA
Directora Regional y/o Subdir a de Centro

Revisé: LEVIS CERPA RUIZ
Cargo: Coordinador Formacidn Profesional Integral.

Responsable: EDWIN ALONSO QUINTE
Cargo: Coordinador Académico,

Regional Casanare/Centre Agroindustrial y Fortalecimiento Empresarial de Casanare
Carrera 19 N2 36 - 68, Ciudad Yopal. - PBX 57 601 5461500
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