SELECCION Y DISTRIBUCION DE INSTRUCTORES PROGRAMA DE FORMACION OPERACION TURISTICA
LOCAL CODIGO DE CONTRATACION 64384

De acuerdo con los lineamientos establecidos en las Circulares No. 3-2025-000233 del 24 de octubre de 2025
y No. 3-2025-000255 del 19 de noviembre, asi como lo consignado en el Acta No. 49, el Comité de Verificacidn
validd el cumplimiento del perfil de cada aspirante postulado en el cdigo de contratacién 64384. Con base
en esta verificacion, la Directora Regional con sus funciones como Subdirectora de Centro, procede a

seleccionar y autorizar la contratacién de los aspirantes, conforme a la siguiente distribucion:
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En caso de presentarse diferencias entre los valores consignados en las actas de seleccion y la tabla anterior,
se aclara que estas obedecen a la asignacion presupuestal 2026 frente a la proyeccién realizada en 2025 para
los contratos. Por lo tanto, para el proceso de contratacidn se debe tomar com
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ACTA No. 49

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: COMITE VERIFICACION PARA LA CONTRATACION DE INSTRUCTORES 2026,
PROGRAMA DE FORMACION OPERACION TURISTICA LOCAL

CIUDAD Y FECHA: Yopal, 3 de diciembre de HORA INICIO: HORA FIN:
2025
3:00 p. m. 3:30 p. m.
LUGAR Y/O ENLACE: Sala de Juntas Regional | CENTRO AGRONDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
Casanare EMPRESARIAL DE CASANARE

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Lectura de conceptos normativos circulares 3-2025-000233 y 3-2025-000255
Perfiles y cantidad de vacantes.

Listado de aspirantes que se presentaron al codigo de contratacion

Listado de aspirantes segun resultado verificacion requisitos minimos.
Aplicacion de criterios de evaluacién a los aspirantes que cumplen el perfil.

IR

6. Seleccidn de candidatos

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Revisar la hoja de vida y soportes de los aspirantes que se Inscribieron para el programa de formacién OPERACION
TURISTICA LOCAL y determinar si cumple o no el perfil de idoneidad y experiencia establecidos en el disefio curriculary
los definidos previamente en la necesidad de contratacién publicada.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Lectura lineamientos y conceptos normativos circulares 3-2025-000233 y 3-2025-000255 de 2025.

Se inicia la verificacion, con los participantes presentes designados por la Directora Regional con funciones de
Subdirectora de centro segiin numeral 3.4 de la circular 3-2025-000233 de 2025, conformado por los siguientes
integrantes:

e ElSubdirector de Centro o su representante. (Levis Cerpa Ruiz)
e Un (1) Coordinador Académico del Centro de Formacién. (Ménica Lucia Mancipe Rivera)
e Un (1) Instructor de planta del Centro de Formacién. (Edwin Alonso Quintero)

En cada Centro de Formacién los representantes de los Aprendices podrén escoger a uno (1) de ellos, para que haga
veeduria al proceso de contratacién de Instructores.
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Cuando la Direccion General lo considere necesario, podra designar un representante para acompafiar el proceso en uno
o varios Centros de Formacién, quien actuaréa con voz y sin voto.

En los Centros de Formacién que no cuenten con personal suficiente para conformar el Comité de Verificacién, o no
cuenten con Instructor en la especialidad correspondiente, se conformara el Comité incluyendo personal de otro(s)
Centro(s) de la misma Regional o de otra(s) Regional(es) a nivel nacional, quien(es) participara(n) de manera virtual en
las reuniones del Comité.

Funciones del Comité de verificacién: Corresponde a este Comité verificar y acreditar el cumplimiento de las directrices
impartidas en esta Circular en el respectivo Centro de Formacién durante el proceso, y en especial:

a) 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 2026 sea “Inscrito”.

b) Constatar que las hojas de vida a revisar correspondan a una necesidad vigente de contratacién del

Centro de Formacion.

c) Verificar el cumplimiento del perfil de cada aspirante para la respectiva necesidad de contratacidn, con base en lo cual
el Centro de Formacion registrara en el médulo Banco de Instructores el estado CUMPLE o NO CUMPLE para cada

aspirante.

d) Revisar las hojas de vida con “CUMPLE” y aplicar el(los) criterio(s) objetivo(s) que haya definido previamente el
Subdirector del Centro de Formacién, dejando constancia en acta de esa actuacién y de los criterios aplicados.

e) Entregar firmado al Subdirector de Centro los resultados de esa verificacién.

f) Apoyar las respuestas a las peticiones, quejas, reclamos o tutelas que se presenten, sobre esta etapa de verificacién
ponderacién y escogencia, en los aspectos relacionados con su actuacién.

’

g) Las demads anotadas en esta Circular o en otros lineamientos.

Criterios para seleccién de instructores seglin acta 02 del 21 de noviembre del 2025:

En cumplimiento de lo dispuesto en la Circular 3-2025-000255 y una vez realizada la concertacién entre la Direccidn
Regional y los Coordinadores Misional y Académico, se definieron los siguientes criterios objetivos que seran aplicados
en el Centro para la preseleccién de las hojas de vida de instructores correspondientes a la vigencia 2026:

Criterio Objetivo No. 1 - Curva de aprendizaje y experiencia en el modelo pedagdgico institucional.

Se priorizaran los aspirantes que demuestren una curva de aprendizaje favorable en su experiencia previa como
instructores del SENA, reflejada en su adecuada adaptacién al modelo pedagégico institucional, la implementacién
efectiva de las metodologias de formacién profesional integral y el adecuado desarrollo de los procesos académicos. Esta

verificacién se hara con base en el historial formativo y el desempefio observado durante sus vigencias contractuales
anteriores.
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Criterio Objetivo No. 2 - Cumplimiento oportuno y adecuado de obligaciones contractuales y académicas:

Seran preseleccionados los aspirantes que acrediten el cumplimiento oportuno y adecuado de las obligaciones
contractuales y de las actividades inherentes al proceso formativo, cuyo cumplimiento sera verificado mediante los
informes de supervisién del contrato, las evidencias académicas registradas, los seguimientos adelantados por la
coordinacidn académica y los requerimientos verbales o escritos emitidos por la supervisién cuando aplique. Este criterio
permitira identificar aspirantes con un desempefio responsable y alineado con las exigencias institucionales del proceso
formativo.

Criterio Objetivo No. 3 - Registro de juicios evaluativos:

No seran preseleccionados los aspirantes que hayan permanecido por un periodo superior a seis (6) meses sin registrar
juicios evaluativos en vigencias contractuales anteriores. La verificacion de este criterio se realizara con base en los
registros institucionales disponibles en los sistemas de informacién del Centro de Formacidn y, cuando aplique, con el
informe emitido por la Direccién de Formacién Profesional. Este criterio tiene caracter excluyente, en cumplimiento de
lo establecido en la Circular 3-2025-000255.

Asimismo, se precisé que la aplicacién de los criterios objetivos definidos no requerird la asignaciéon de puntajes o
ponderaciones, en concordancia con lo establecido en |a Circular 3-2025-000255.

Adicionalmente, y en concordancia con la recomendacion sefialada en la Circular 3-2025-000255, se dejé constancia de
que, en los procesos de preseleccién asociados a programas relacionados con derechos fundamentales en el trabajo, se
tendra en cuenta como consideracion especial la experiencia acreditada por los aspirantes en la defensa de derechos
laborales fundamentales, en tanto contribuye a garantizar la idoneidad vy pertinencia del proceso formativo en dicha
area.

De igual manera, la directora regional, en ejercicio de las funciones de subdirectora de Centro, informé que para el
proceso de preseleccién correspondiente a la vigencia 2026 no se establecera un nUmero especifico de personas a remitir
por parte del Comité de Verificacién. En su lugar, precisé que dicho Comité debera enviar el listado completo de los
aspirantes que cumplan con el perfil requerido y que atiendan los criterios objetivos definidos en la presente reunion,
conforme a lo estipulado en la Circular 3-2025-000255.

2. Perfiles y cantidad de vacantes

A continuacién, se relaciona del programa de OPERACION TURISTICA LOCAL, las vacantes existentes por cddigo de
contratacién 64384, segun lo exigido por la Direccidn de Formaciony en consecuencia con el plan cargado al médulo de
la APE denominado “registrar necesidades de contratacion de instructores, en el link: https://ape.sena.edu.co/spe-
web/spe/convocatoria/necesidades-contratacion, de acuerdo con las variables consignadas:

Codigo contratacion 64384
Programa Formacion IOPERACION TURISTICA LOCAL

DISENAR PAQUETES TURISTICOS DE ACUERDO COMPONENTES TECNICOS Y
ESTANDARES DE SERVICIO

Competencia Por Desarrollar
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Perfil Instructor

Requisitos acadérﬁ'(os%’pcién 1profesional en las dreas de administracidn
turistica o en turismo. Opcidn 2tecndlogo en el rea de la administracidn de|

"laerolineas y agencias de viaje. Opcidn 3tecndlogo en guianza turistica con

tarjeta profesional. Experiencia laboral: minimo dos (2) afios de
experiencia en la coordinacién de servicios turisticos en empresas
relacionadas con el sector y seis (6) meses de experiencia en

|pedagogiaadicionalmente, para todas las opciones, certificar minimo 80

horas en cursos de formacion pedagdgica o presentar certificacidn de
competencia laboral vigente en la orientacién de procesos formativos
presenciales

Tipo Formacién

Formacion para el trabajo - Presencial

Modalidad de Contratacion

Presencial

ITiempo de Contratacién

9 meses 29 dias

Costo Contratacion S 5.493.839

Cantidad Instructores 1

Costo Total S 54.755.262

Plan Media Técnica
85_9519_172 Contratar servicios personales de caracter temporal como
instructor en modalidad presencial, por 160 horas mensuales o proporcional
@ las horas efectivamente ejecutadas, para impartir formacién profesional
integral conforme a la programacién académica, elaborar y/o utilizar

Objeto

material curricular, emitiendo juicios evaluativos, entregar el portafolio del
instructor en los tiempos establecidos y demds lineamientos de la

Formacion Profesional del SENA, para la red de conocimiento Hoteleria Y
Turismo.

3. Listado de aspirantes que se presentaron al cédigo de contratacién

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 descripcién de cada estado.

Descripcion estados

GOR-F-084 V02




MNombre estado Descripcidn

Para verificacion Significa que el Centro de Formacién selecciona una Hoja de Vida para

ser verificada.

significa que 2l inscritc cumple con ef perfil.

Significa gue el inscrito Mo cumple con el perfil.

Significe que el Centro de Formacién enviz una oferta de contratacidn al inscrito.
Significa gue el inscrito acépté fa oferta de contratacion.

significa que el inscrito es contrataclo.

Significa que el inscrito finalizd su aspiracion.

Significa que el inscrite NO finalizd su aspiracidn.

El listado por cddigo de contratacidn es el siguiente:

ID Aspiracién | Tipo y numero | Nombre DATOS DE CONTACTO
documento

GISSELLE ROCIO MONTANEZ | gissymorl4@gmail.com 3208786589
445609 CC - 33645846 RODRIGUEZ /3209849924

4. Verificacién de cumplimiento de perfil:

Segun la circular 3-2025-00233 y 3-2025-00255 Contratacién de Servicios Personales 2026 indica que, “A partir de lo
anterior, el Comité procedera a revisar la hoja de vida y los soportes de cada persona que se inscribid 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
verificacién 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 mdédulo.

Por lo anterior, se hace la verificacién de los aspirantes de cédigo de contratacién 64384 arrojando los siguientes
resultados:

CODIGO DE CONTRATACION: 64384
1D Resultado
Aspiraciéon | Identificacion | Nombre Completo (Cumple/No | Observaciones
Cumple)
El aspirante cumple con el
requisito de experiencia
relaciona con la certificacién de
GISSELLE ROCIO MONTANEZ la empresa Suministros
445609 33645846 RODRIGUEZ CUMPLE turisticos SAS; El requisito de
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académico se valida
PROFESIONAL
ADMINISTRADOR TURISTICO Y
HOTELERO; La experiencia
docente se valida con las
certificaciones de  Servicio
Nacional de aprendizaje SENA
no. Certificacion No. 779 vy
FUNHAF.

como

5. Aplicacion de Criterios de Seleccién:

Segun el acta 01 de Criterios de Seleccién de instructores del 2026, se relaciona la verificacion de los criterios, para dar
continuidad al proceso de seleccién:

a. Primer Criterio: Curva de aprendizaje y experiencia en el modelo pedagdgico institucional:

Por lo anterior, se hace la verificacién de los aspirantes del programa de formacién OPERACION TURISTICA
arrojando los siguientes resultados:

LOCAL

Identificacion

Nombre Completo

Presenta Curva de
Aprendizaje

Observaciones

33645846

RODRIGUEZ

GISSELLE ROCIO MONTANEZ

NO

El aspirante no presenta curva de
aprendizaje,
vinculacién previa con la Entidad,
lo que limita el conocimiento de
los procesos de formacién.

ya que no tuvo

b. Segundo Criterio: Cumplimiento oportuno y adecuado de obligaciones contractuales y académicas:

Identificacién

Nombre Completo

vigencia anterior

El aspirante trabajo en Ila
Regional Casanare en alguna

Reporta novedades
ejecucion del contrato en
vigencias anteriores

S NO

Sl NO

33645846

GISSELLE
RODRIGUEZ

ROCIO

MONTANEZ

c. Tercer Criterio: Registro de juicios evaluativos:

No seran preseleccionados los aspirantes que hayan permanecido por un periodo superior a seis (6) meses sin registrar
juicios evaluativos en vigencias contractuales anteriores:

s Presenta Novedades con |Ia
Identificacié N i
entificacién ombre Completo calificacién de juicios evaluativos Observaciones
GISSELLI:: ROCIO NO El aspirante cumplio
33645846 MONTANEZ RODRIGUEZ oportunamente con el registro
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de juicios evaluativos, sin
presentar novedades en la
vigencia anterior, o no tuvo
vinculaciéon previa con la
Entidad, por lo cual no existe
restricciéon para su
contratacion.

De igual manera, la directora regional, en ejercicio de las funciones de subdirectora de Centro, informd que para el
proceso de preseleccidn correspondiente a la vigencia 2026 no se establecerd un nimero especifico de personas a remitir
por parte del Comité de Verificacién. En su lugar, precisé que dicho Comité debera enviar el listado completo de los
aspirantes que cumplan con el perfil requerido y que atiendan los criterios objetivos definidos en la presente reunidn,
conforme a lo estipulado en la Circular 3-2025-000255.

CONCLUSIONES

Se verificé la informacién de los aspirantes y se concluye que las siguientes personas cumplen los requisitos minimos
para ser seleccionados y contratados por |a Directora Regional con funciones de Subdirectora de Centro.

ID
Aspiracién
445609 | 33645846 GISSELLE ROCIO MONTARNEZ RODRIGUEZ SICUMPLE

Identificacion Nombre Completo Estado

Por lo tanto, la Directora Regional con funciones de Subdirectora de Centro autoriza la seleccidn y contratacién, en caso
de que no haya algin caso de renuncia al proceso de seleccién por parte de los aspirantes o cambio de estado en
cualquier momento del proceso.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL
/DECISION
Publicar informacion con
estado “En Proceso de . Coordinador de formacién
il A convenir ! :
Selecciéon” en el Banco de profesional integral

Instructor 2025
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION | FIRMA O PARTICIPACION
EMPRESA VIRTUAL
(SI/NO)
Levis Cerpa Ruiz Delegado de | NINGUNA

Subdirector de LQ
Centro.

Mdnica Lucia Coordinadora | NINGUNA
Mancipe Rivera Académica. OQ)PW(?CAAZ
Edwin Alonso Instructor de SI NINGUNA . ‘
Quintero planta del W
Centro de
Formaciodn.

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a

garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el
tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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