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ACTA No. 034 ATENCION INTEGRAL AL CLIENTE VIRTUAL

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Comité de Verificacion para la Contratacion de
Instructores del Complejo Tecnoldgico Agroindustrial, Pecuario y Turistico vigencia 2025

CIUDAD Y FECHA: Apartado, 4 de HORA INICIO: HORA FIN:
febrero de 2025 17:30 18:00
Sala de juntas | CENTRO: COMPLEJO TECNOLOGICO
LUGAR Y/O ENLACE: L, ,
Coordinacion AGROINDUSTRIAL, PECUARIO Y TURISTICO
Académica REGIONAL ANTIOQUIA
Programa de formacion: ATENCION INTEGRAL AL CLIENTE

. Interaccion con el cliente
Competencia:

Codigo de convocatoria APE: 3847616

Prestar servicios personales de caracter
temporal para impartir formacién Profesional
] Titulada y/o complementaria en la red de
Objeto contractual o . .
conocimiento comercio y ventas, modalidad

virtual en el Complejo Tecnolégico

Agroindustrial, Pecuario y Turistico.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificacién de Quorum con base en Resolucién de Comité de Verificacidén

2. Necesidades de Contratacion.

3. Lectura de los lineamientos para el proceso de contratacion de instructores.

4. Criterios de verificacion de la hoja de vida y documentacidn soporte de los postulados en
la convocatoria publicada.

ul

. Analisis del perfil requerido para suplir la necesidad contractual y postulados.

6. Constatar la idoneidad (cumplimiento del perfil de idoneidad del disefio curricular) de las
personas que se van a contratar.

7. Recomendacion al ordenador del gasto

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Realizar la seleccidon del personal idéneo que cumpla con los requisitos establecidos en el
perfil para el desarrollo de objeto contractual.

DESARROLLO DE LA REUNION
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1. Verificacion quérum.

Se reune el Comité de verificaciéon en el lugar y hora acordados para seleccionar los
instructores de acuerdo con los lineamientos para contratacién de servicios personales
expuestos en la Circular 3-2023-000212-00 del 3 de noviembre del 2023 y la Circular No. 3-
2024- 000278 dia 27 de noviembre de 2024, por medio de la cual se dieron directrices para la
contratacién de instructores de la vigencia 2025.

Que dentro del numeral 3. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS DE INSTRUCTOR,
menciona la Conformacion del Comité de Verificacidon para la contratacidon de Instructores
2025 e indica lo siguiente: “Cada Centro de Formacidn debe integrar para la contratacién de
Instructores 2025 un “Comité de Verificacion”, conformado por los siguientes integrantes, que
ejecutardn las funciones sefialadas en la Circular No. 3-2023-000212 del 3 de noviembre de 2023”

e El subdirector de Centro o su representante.
¢ Un (1) Coordinador Académico del Centro de Formacion.
e Un (1) Instructor de planta del Centro de Formacioén.

- En el caso de verificacién de idoneidad para inscritos en el programa CampeSENA, se
reemplaza el instructor(a) de planta por profesional responsable de la implementacién
de la estrategia CampeSENA, designado por el Comité Articulador Regional de
CampeSENA.

- En el caso de verificacién de idoneidad para inscritos en el programa Economia
Popular, se reemplaza el instructor(a) de planta por profesional con funciones de la
Escuela Nacional de Instructores — ENI.

Con base en lo establecido en la Circular No. 3-2024- 000278 dia 27 de noviembre de 2024 el
centro de Formacion mediante acto administrativo Resolucion No. 05-11293 de 2024,
aclarada por la Resolucion No. 05-11312 de 2024, conforma el comité de interno de
verificacidn de requisitos para la contratacién de Instructores 2025 del Complejo Tecnolégico
Agroindustrial, Pecuario y Turistico, asi:
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No. | Nombre Rol Observaciones
1 Maryury del Carmen Bayona | Delegada del Subdirector del | Asiste
Tarazona Centro
2 Carlos Andrés Diaz Mesa Coordinador Académico del drea a | Asiste
contratar
3 Billy Joe Montoya Gonzalez | Instructor de planta del Centro de | Asiste
formacion

2. Necesidades de Contratacion.

De acuerdo con la guia para la autorizaciéon de contratacién de instructores y otros perfiles
relacionados con la formacién profesional. Se procede a verificar la caracterizacién del Centro
de Formacion Profesional, asociada a las necesidades del sector productivo y al desarrollo de
las regiones que atiende el Centro de Formacién Profesional.

La formacidn en los diferentes niveles que ofrece el SENA atiende de manera pertinente a las
necesidades del tejido empresarial en la Regién de Urabd, lo cual hace necesario que la
institucion se fortalezca en programas titulados e infraestructura de tal manera que se puedan
suplir las nuevas demandas y las vocaciones empresariales. Es por ello que para la vigencia
2025 la meta en regular de formacidn titulada es de 18.707 cupos y de complementaria de
55.430 para un total de 74.137; en poblaciones vulnerables la meta en cupos es de 39.136 y
en aprendices de 31.069; en la estrategia Campesena la meta para complementaria es de
9.645 cupos y en titulada de 150 cupos y en economia popular de 30 cupos; asi mismo en
cupos pasan de formacion titulada se tienen 3.150, estas formaciones en los diferentes niveles
son atendidas por el Complejo en los 11 municipios de la subregién de Urab3, tanto en la zona
urbana como rural.

Por lo anterior, para poder cumplir y desarrollar los procesos de manera eficiente, eficaz y
oportuna, requiere del talento humano suficiente, calificado y preparado, que ponga al
servicio de la entidad sus conocimientos y con ello contribuir con las funciones que le son
propias y asi dar cumplimiento a la misién, objetivos, metas, planes y los programas de
formacién requeridos para nuestro Centro de Formacién, aportando cada dia mas al
cumplimiento de la visién de la Entidad; para cumplimiento de lo anterior, se hace necesario
la contratacion de personal necesario ya que el Centro de Formacion no cuenta con personal
vinculado suficiente para suplir la necesidad contemplada, actualmente el centro de

GOR-F-084 V02




o
SENA

N

formacién cuenta con un total de 71 instructores de planta, de los cuales cuatro (4)
instructores tienen asignadas funciones de Coordinadores Académicos.

En razdn a la inexistencia de personal suficiente para atender los programas y las metas del
Complejo para el 2025, se evidencia la necesidad de contratar instructores para orientar
programas de formacién para el drea que le competen al Centro de Formacién como se puede
constatar en el Plan de Accion.

El Complejo Tecnoldgico Agroindustrial, Pecuario y Turistico, Regional Antioquia, garantiza
que los instructores a contratar seran seleccionados del Banco de instructores SENA, acorde
a los lineamientos de la Circular 3-2023-000212-00 del 3 de noviembre del 2023 y la Circular
No. 3-2024- 000278 dia 27 de noviembre de 2024.

3. Lectura de los lineamientos para el proceso de contratacion de instructores.
Se inicia la reunion dando lectura a los lineamientos legales que regulan la contratacién:

e Circular No. 3-2024- 000278 dia 27 de noviembre de 2024 lineamientos del proceso por la
cual se imparten directrices y lineamientos para el proceso de contratacidn de servicios
personales en el SENA para la vigencia 2025, lo cual contempla tener en cuenta los

lineamientos de la circular 3-2023-000212 de 2023.

https://ape.sena.edu.co/Documents/APE%202024/BANCO%20DE%20INSTRUCTORES%20SENA%202025/C.1.%28IMG%29-01-3-2024-
000278-%281%29-11010-%20+%20JORGE%20EDUARDO%20LONDON%CC%830%20ULLOA-%20-%20CONTRA.pdf

e Circular 3-2023-000212 del 3 de noviembre del 2023 publicados en:

https://ape.sena.edu.co/Documents/APE%202023/BANCO%20DE%20INSTRUCTORES%20SENA%202024/Circular%20C
ontratacion%202024%20-%20Banco%20de%20Instructores%20%2001-3-2023-000212%20(3).pdf

e Lineamientos Banco de Instructores 2025:

https://ape.sena.edu.co/personas/Paginas/Convocatorias/Nacionales/Banco-de-instructores-SENA-2025.aspx

4. Criterios de verificacion de la hoja de vida y documentacion soporte de los

postulados.

En cumplimiento de los lineamientos institucionales para la contratacion de instructores y
acorde con la Circular No: 3-2024-000278, se estable que el Comité de Verificacion para la
Contratacion de Instructores realizara la preseleccidon conforme a lo siguiente: “se tendrdn 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 demds lineamientos emitidos con base
en ella, con excepcion de la conformacion del Comité de Verificacion, que se regird por lo
indicado en esta Circular. En consecuencia, la contratacion de los Instructores en el 2025 se
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realizard aplicando el procedimiento y los demds lineamientos indicados en esa circular y como
se ha venido trabajando en el 2024 bajo el esquema de publicacion de perfiles a necesidad de
los Centros de Formacidn Profesional dado que el Banco estd abierto de forma permanente.”

Teniendo en cuenta lo anterior, no se realizarad convocatoria nacional en diciembre del 2024,
sino que se continuard con el esquema de convocatorias especificas de acuerdo con los
requerimientos de los Centros de Formacién para suplir nuevas necesidades de contratacion,
o aquellas que no se puedan suplir con las hojas de vida registradas actualmente en el Banco
de Instructores. Los Centros que requieran nuevos perfiles, segun la oferta de los programas
de formacion, podrdn hacer nuevas convocatorias a partir de enero del 2025, una vez se tenga
la actualizacién remitida por parte de la Direccidn de Formacidn Profesional a la Agencia
Publica de Empleo del SENA.

Es de resaltar que previo a realizar la contratacién deben ser analizados y resueltos los casos
de proteccion constitucional especial teniendo en cuenta los pardmetros sefialados por la
Direccion Juridica del SENA en circular 3-2024-000297 del 18/12/2024 (consultar en:
https://www.sena.edu.co/es-co/Documents/cir 3-2024-000297.pdf) y de acuerdo con las

normas y la jurisprudencia vigente. Los postulados al banco de instructores 2025 que venian
con contrato en la vigencia 2024, que ostentan alguna proteccion especial y realizaron la
solicitud de manera formal, en los tiempos establecidos se evaluara su solicitud y en el caso
de ser positiva la respuesta, se tendra en cuenta la hoja de vida para la contratacién 2025
siempre y cuando cumplan con el perfil solicitado en la convocatoria y se preseleccionaran de
acuerdo con la cantidad de instructores a contratar para la vacante.

Revision de hojas de vida: Con base en la informaciéon y los documentos que haya migrado,
registrado o aportado cada persona en el médulo web del Banco de Instructores al hacer su
aspiracion, el comité del respectivo Centro marcara en el aplicativo “Para verificacion HV” a
los Inscritos que hayan aspirado en cada necesidad de contrataciéon que vaya a tramitar.

De acuerdo con las necesidades de formacidn para cada perfil y con base en el presupuesto
disponible se revisara el mismo nimero de hojas de vida de personas que cumplen vs nimero
de vacantes a contratar. Es decir, que si para un perfil se tiene una (1) necesidad contractual
se procedera a revisar una (1) hoja de vida de los postulados; si para un perfil se tienen dos
(2) necesidades contractuales se procederan a revisar dos (2) hojas de vida de los postulados
y asi sucesivamente.
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A partir de lo anterior, el Comité procederd a revisar la hoja de vida y los soportes de cada
persona que se inscribié para la respectiva necesidad de contratacién, y determinara si
cumple o no el perfil de idoneidad y experiencia establecidos en el disefio curricular y los
definidos previamente en la necesidad de contratacién publicada. Con base en el resultado
de la verificacion el Centro marcard a la persona en el Banco de Instructores con el estado
“CUMPLE” o “NO CUMPLE"; en los casos de “NO CUMPLE” se debe registrar la causal en el
mismo maédulo.

Para la seleccién de instructores, se tendra en cuenta que cumplan con los criterios de
idoneidad relacionados con la formacidén y experiencia, ademds de conocimientos especificos
relacionados con el area de formacién en caso de ser necesario. Asi mismo dado que se
verificard para la contratacién de instructores hojas de vida de personal que ha sido
contratista en vigencias anteriores, como factor de verificacién se tendrd en cuenta el grado
de satisfaccion del servicio prestado, de acuerdo con el informe de supervisiéon de la
respectiva vigencia.

En caso de que los postulados a una necesidad contractual no cumplan con el perfil de
idoneidad o tengan novedades en el informe final de supervision de vigencias anteriores y no
se logre surtir el 100% de los perfiles necesarios a contratar, se dejard constancia mediante
acta y se debe:

. Preseleccionar de los aspirantes faltantes para la contratacién del 2025, entre quienes
hayan aspirado a otras necesidades de contratacién en el mismo Centro de Formacion, que
cumplan el perfil buscado; si se encuentra se podra realizar la preseleccidn.

J Si no se encuentra entre ellos al aspirante o quedaren faltando aspirantes
preseleccionados podra preseleccionar entre los inscritos para ese perfil en el siguiente orden:
i) dentro de la misma Regional a la pertenece el Centro, ii) dentro de la Regién a la cual
pertenece la Regional, y iii) a nivel nacional.

J Si el Centro de Formacion no puede suplir una necesidad de contratacion para el 2025
con el Banco de Instructores conformado hasta esa fecha, 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 formacidon no obtuvo oferta de alguno de ellos, el comité de
verificacion dejara constancia del hecho en actay el Centro de Formacion procederd a realizar
convocatoria individual para esa necesidad a través de la aplicacién web de la APE.
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El Comité de Verificacion para la Contratacidon de Instructores del Complejo Tecnoldgico
Agroindustrial, Pecuario y Turistico procede a hacer la escogencia de los instructores a
contratar para la vigencia 2025 teniendo en cuenta los criterios antes descritos.

5. Analisis del perfil requerido para suplir la necesidad contractual y postulados.

Se realizo publicacidn a través de la APE para la busqueda de dos (2) personas idéneas que
pueda ejecutar la competencia: “Interaccion con el cliente”

Para la ejecucidn de esta competencia se requiere personal que cumpla con el siguiente perfil
de formacién y experiencia de acuerdo con el disefio curricular.

NIVEL DE FORMACION: Las personas a contratar deben contar con los siguientes requisitos
académicos:

ALTERNATIVA 1

Titulo de tecndlogo en el nlcleo basico de conocimiento: administracion, economia,
ingenieria industrial y afines. Estos tecnélogos deben estar asociados a los programas de
formacién que impartird en su desempefio y se citan algunos titulos obtenidos: tecnologia en
gestidon de mercadeo y ventas, tecnologia en gestion de mercados, tecnologia en direccién de
ventas, tecnologia en gestién comercial y tecnologia en mercadeo y publicidad.

ALTERNATIVA 2.

Titulo profesional universitario el nucleo bdsico de conocimiento de: nucleo basico de
conocimiento: administracion, economia, educacion, ingenieria industrial y afines. estas
profesiones deben estar asociadas a los programas de formacidén que impartira en su
desempeiio y se citan los titulos obtenidos, nucleos basicos de conocimiento y areas de
conocimiento: ingenieria de mercados, economia, administracion de empresas,
administracion de mercadeo y ventas y profesional en mercadeo y publicidad.

EXPERIENCIA:
ALTERNATIVA 1

Treinta (30) meses de experiencia relacionada distribuida asi: dieciocho (18) meses de
experiencia relacionada con el ejercicio de ventas y doce (12) meses en docencia.
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ALTERNATIVA 2

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada distribuida asi: doce (12) meses de
experiencia relacionada con el ejercicio de ventas y doce (12) meses en docencia.

El Complejo Tecnolégico Agroindustrial, Pecuario y Turistico recibié de la Agencia Publica de
Empleo del SENA a través del Banco de Instructores vigencia 2025, a la fecha de la presente
acta, los aspirantes para la convocatoria N2 3847616.

No. ID Tipo y No. documento Nombre
Aspiracién
1 3847616 1018436979 DAINIRI JOHANA CAMARGO URREGO
2 3847616 5208824 DIEGO ALFREDO CABRERA MUNOZ
3 3847616 1022385708 YEYMY KATHERINE TRIANA CALA
4 3847616 92517447 JOSE LUIS GUZMAN TAPIAS
° 3847616 8357325 EDWIN JAIME LOAIZA HERNANDEZ

6. Constatar la idoneidad (cumplimiento del perfil de idoneidad del diseiio curricular)

de las personas que se van a contratar.

En primer lugar, el Comité de Verificacion para la Contratacién de Instructores del Complejo
Tecnolégico Agroindustrial, Pecuario y Turistico de la Regional Antioquia procede a
pronunciarse sobre las solicitudes de proteccién constitucional especial, con el fin de verificar
si han surgido situaciones que ameriten replantear la calificacion de contratacién. Frente a
este tema para este perfil no se presentaron solicitudes relacionadas a este aspecto.

En segundo lugar, una vez agotado el tramite descrito en los lineamientos institucionales
referenciados para el caso que nos ocupa, el Comité define la contratacion de los aspirantes
con base en los criterios y lineamientos establecidos en el punto 4 de la presente acta y que
cumple requisitos para ser contratado en la vigencia 2025 sujeto a la necesidad del Centro,
disponibilidad presupuestal y metas asignadas:
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Ti N CUMPLE
No. poy No. Nombre Observaciones
documento
Sl NO
1 DAINIRI JOHANA X
1018436979 CAMARGO URREGO
El candidato no cumple con
2 DIEGO ALFREPO X los requerimientos para la
5208824 CABRERA MUNOZ contratacion
3 YEYMY KATHERINE X
1022385708 TRIANA CALA
El candidato no cumple con
4 JOSE LUIS GUZMAN X los requerimientos para la
92517447 TAPIAS contratacion
El candidato no cumple con
5 EDWIN JAIME LOAIZA X los requerimientos para la
8357325 HERNANDEZ contratacion

7. Recomendacion al ordenador del gasto

Con base en el andlisis anterior se concluye que las personas preseleccionadas son idéneas
para ejecutar la competencia.

Como Comité de Verificacién para la contratacién de Instructores 2025 se sugiere al
ordenador del gasto continuar con el tramite contractual de:

No. Tipo y No. documento Nombre
1 1018436979 DAINIRI JOHANA CAMARGO URREGO
2 1022385708 YEYMY KATHERINE TRIANA CALA

CONCLUSIONES

La suscripcidon de cada contrato de prestaciéon de servicios entre el SENA y las personas
preseleccionadas por este procedimiento, estan sujetas a las necesidades del servicio durante
el afo 2025, los soportes de verificacién del perfil, antecedentes y a la disponibilidad de
recursos presupuestales del Centro de Formacion Profesional.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
/DECISION VIRTUAL
Continuar con el 04/02/2025 Comité de
proceso acorde con Verificacién
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los lineamientos
dados por la
Direccion General

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

FIRMA O
DEPENDENCIA/ APRUEBA | OBSERV .
NOMBRE . PARTICIPACION
EMPRESA (SI/NO) ACION
VIRTUAL
MARYURY DEL Complejo Tecnoldgico
CARMEN BAYONA Agroindustrial, Pecuario y ol
TARAZONA Turistico/SENA
Complejo Tecnoldgico
CARLOS ANDRES DIAZ
Agroindustrial, Pecuario y
MESA . Sl
Turistico/SENA
Complejo Tecnoldgico
BILLY JOE MONTOYA Agroindustrial, Pecuario y S| “y:y’a 7

Turistico/SENA

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

ANEXOS

GOR-F-084V02




