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ACTA No. 02 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

ACTA DE SELECCIÓN CONTRATISTAS BANCO DE INSTRUCTORES 2026. 

CIUDAD Y FECHA: 

  

MANIZALES 

7 DE ENERO DEL 2026 

HORA INICIO: 

8:00 AM 

HORA FIN: 

1:00 PM 

LUGAR Y/O ENLACE:  

CENTRO DE COMERCIO Y 

SERVICIOS 

DEPENDENCIA 

SUBDIRECCION 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: COMERCIO Y 

SERVICIOS  

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

• Selección de contratistas en virtud a las actas desarrolladas por los instructores 

técnicos y lineamientos de la circular de contratación de banco de instructores y la 

apertura presupuestal asignada. 

• Enviar acta con plazos frente a la apertura presupuestal 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Selección de instructores para contratación 2026.  

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

En la subdirección del centro de formación se verifica el presupuesto asignado en virtud de la 

apertura presupuestal de la resolución 1-0001 de 2 de enero de 2026. 

 

El anexo 2, proyectado presentaba las siguientes cifras. 

 

DEPENDENCIA PRESUPUESTO Número de contratos 

REGULAR $ 2.528.499.969 52 

ARTICULACION $994.874.370 21 

DESPLAZADOS $235.170.374 5 

FULL POPULAR $530.790.187 11 

CAMPESENA $765.960.562 15 

 

A partir de la asignación presupuestal para la vigencia 2026, se realizaron ajustes pertinentes 

para preservar la operación del centro de formación y las metas asignadas así: 

 

DEPENDENCIA PRESUPUESTO Número de contratos 

REGULAR $1.442.457.614 38 

ARTICULACION $867.625.681 18 
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DESPLAZADOS $154.839.000 3 

FULL POPULAR $153.446.776 3 

CAMPESENA $497.799.105 11 

FEC (Construcción) – 

CAMPESENA * 

$    9.903.000 1 

 

* El rubro FEC (Construcción) – CAMPESENA no había sido contemplado en el acta de 

necesidades; pero en vista a la asignación de meta y presupuesto; se analiza el catalogo de 

formación según circular 3-2025- 000303 del 24 de Diciembre de 2025 y se toma  perfil  de  

EMPRENDIMIENTO EN ELABORACION DE ACCESORIOS ARTESANALES del programa 

CAMPESENA para cubrir dicha meta; pues el único programa relacionado con la línea medular 

del centro es el de Obtención de objetos artesanales con totumo, madera y guadua. 

 
  

           
 

Se realiza entrega al subdirector de la sugerencia de selección de instructores, basados en las 

actas de verificación de los instructores, y los lineamientos para la contratación de 

instructores 2026 y la apertura presupuestal, además se tuvo en cuenta el acta de criterios 

objetivos establecidos por el comité directivo regional, es importante mencionar que todos 

los plazos de los contratos tendrían fecha de inicio 2 de Febrero de 2026, hasta la fecha 

establecida en el cuadro. 

 

Es importante anotar que la circular 3-2025-000233 de 2025, establece que cada Centro de 

Formación debe integrar para la contratación de Instructores un “Comité de Verificación”, 
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conformado por los siguientes integrantes: El subdirector de Centro o su representante. Un 

(1) Coordinador Académico del Centro de Formación. Un (1) Instructor de planta del Centro 

de Formación. 

 

Se deja enlace del Drive en el cual se encuentran alojadas la valoración de Hojas de vida por 

parte de los instructores: COORDINACION ACADEMICA 2026 - OneDrive 

 

En virtud de lo siguiente, se sugiere contratar los siguientes postulados en el aplicativo Banco 

de instructores de la Agencia pública de empleo, para garantizar los cupos pasan y la oferta 

indicativa proyectada. 

 
Convocatori

a APE 

Nombre Teléfono Correo RUBRO  Anexo 2 Plazo 

Final del 

contrato 

60608 MARIA 
FERNANDA 
DELGADO 
BEDOYA 

321777250

0 
mdelgadobedoya@misena.edu.co ARTICULACION COCINA 30 de 

Noviembr

e 

62312 CARLOS 
JULIAN 
MONTOYA 
DIAZ 

310509749

4 
julianmontoyad@gmail.com ARTICULACION Tco en 

Asistencia 
Administrativa 

30 de 

Noviembr
e de 2026 

62312 ANDRES 
FELIPE 
JIMENEZ 
LOPEZ 

311343806

4 

311345741

9 

andresfjl@gmail.com ARTICULACION Tco en 

Asistencia 
Administrativa 

30 de 

Noviembr
e de 2026 

62312 ANDRES 
MAURICIO 
LOPEZ 
RAMIREZ 

320347640

5 
mauroloramirez@gmail.com ARTICULACION Tco en 

Asistencia 

Administrativa 

30 de 

Noviembr

e de 2026 

62312 MYREYA 
PINEDA 
VALENCIA 

321302806

8 

322900223

6 

m.pvalencia@hotmail.com ARTICULACION Tco en 

Asistencia 

Administrativa 

30 de 

Noviembr

e de 2026 

62312 ANA CECILIA 
GOMEZ 
GIRALDO 

311339003

4 

323467212

6 

anaceciliagomezgiraldo@gmail.com ARTICULACION Tco en 
Asistencia 

Administrativa 

30 de 
Noviembr

e de 2026 

62312 JORGE 
ANDRES 
VILLADIEGO 
PIEDRAHITA 

310400897

5 

310400897

5 

villajapsofia@gmail.com ARTICULACION Tco en 

Asistencia 
Administrativa 

30 de 

Noviembr
e de 2026 

62313 STEVENS 
VILLADA 
VALENCIA 

314695935

3 

312733552

3 

villadastevens0@gmail.com ARTICULACION Tco en 
interpretación 

de instrumentos 

musicales 

30 de 
Noviembr

e de 2026 

62314 BERNARDO 
GOMEZ 
ESCOBAR 

310423219

4 

321761547

2 

bernardogomezescobar@gmail.com ARTICULACION Tco en Asesoría 
comercial 

30 de 
Noviembr

e de 2026 

62314 ANGELA 
GONZALEZ 
BETANCUR 

320644486

5 
gelis06@gmail.com ARTICULACION Tco en Asesoría 

comercial 

No se 

contratara 

https://sena4-my.sharepoint.com/personal/lgonzalezh_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?CT=1766506199823&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=55d84512%2Dccec%2D4c65%2D6405%2Dd7d221028de4&e=5%3A9fe294a00c394de5b32b0b118feb384e&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&clickParams=eyJYLUFwcE5hbWUiOiJNaWNyb3NvZnQgT3V0bG9vayBXZWIgQXBwIiwiWC1BcHBWZXJzaW9uIjoiMjAyNTEyMTIwMDMuMTAiLCJPUyI6IldpbmRvd3MgMTEifQ%3D%3D&cidOR=Client&id=%2Fpersonal%2Flgonzalezh%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FCOORDINACION%20ACADEMICA%202026&FolderCTID=0x0120005C2CE47AC657CB4E939006A8F2757A23&view=0
mailto:mdelgadobedoya@misena.edu.co
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62314 CARLOS 
ARTURO 
PARRA 
RAMIREZ 

317227793

7 
carlosarturoparraramirez343@gmail.com ARTICULACION Tco en Asesoría 

comercial 

30 de 

Noviembr
e de 2026 

62316 ALDEMAR 
REYES ALVIS 

315429114

4 

313404815

9 

aldemarr@hotmail.com ARTICULACION Tco en 
asistencia de 

organización de 

archivos 

30 de 
Noviembr

e de 2026 

62316 RONAL EMIR 
GUARNIZO 
SEGURA 

301602020
0 
300466585
8 

ronal.guarnizo@hotmail.com ARTICULACION Tco en 
asistencia de 

organización de 

archivos 

30 de 
Noviembr

e de 2026 

62317 ALEX 
EDUARDO 
DORADO 
CAUSIL 

300803276

5 
alexdoradocausil@gmail.com ARTICULACION Tco 

contabilización 

de operaciones 
comerciales y 

financieras 

30 de 

Noviembr

e de 2026 

62317 ANDRES 
FRANCO 
MEJIA 

311754584

2 
afranco2707@hotmail.com ARTICULACION Tco 

contabilización 

de operaciones 

comerciales y 

financieras 

30 de 

Noviembr

e de 2026 

62318 ANDRES 
FELIPE 
HENAO 
LOPEZ 

311742363

5 

311624010

4 

afhenaol03@gmail.com ARTICULACION Tco en 
ejecución de 

programas 

deportivos 

30 de 
Noviembr

e de 2026 

62318 DANIEL 
ALEJANDRO 
OSORIO 
OCAMPO 

312273042

3 
danielalejandroosorioocampo@gmail.co
m 

ARTICULACION Tco en 

ejecución de 

programas 
deportivos 

30 de 

Noviembr

e de 2026 

62320 JUAN 
ESTEBAN 
ZULUAGA 
MEDELLIN 

320583736
3 

juezmedellin@gmail.com ARTICULACION Tco operación 

turística local 

30 de 

Noviembr
e de 2026 

62320 CAROL 
VIVIANA 
BETANCUR 
VELASQUEZ 

320727641

2 
carolviviana1517@gmail.com ARTICULACION Tco operación 

turística local 

30 de 

Noviembr
e de 2026 

59678 ANDRES 
LEONARDO 

301175537

5 

318279087

2 

andis28@misena.edu.co CAMPESENA Tco Cocina 12 de 
Diciembre 

de 2026 

59678 ANGELA 
PIEDAD 
GARCIA 
PATIÑO 

314600389

5 

310774896

5 

angelapgp82@hotmail.com CAMPESENA Tco Cocina 12 de 

Diciembre 
de 2026 

60610 ANDREA 
MARIN 
SALAZAR 

315339789

0 
andremarins177@gmail.com CAMPESENA Marketing 

Digital 
12 de 
Diciembre 

2026 

60610 PAOLA 
TATIANA 
GOMEZ 
RAMIREZ 

310384157

4 
paotgomez.ramirez@gmail.com CAMPESENA Marketing 

Digital 

12 de 

Diciembre 
2026 

60610 LUZ PAOLA 
DIAZ 
VALENCIA 

320677343

1 
lupa841@gmail.com CAMPESENA Marketing 

Digital 
3 de 
Agosto de 

2026 

60614 MARIA 
OMAIRA MEJIA 
PEREZ 

311752711

1 

310759870

7 

mariaomairamejiaperez@gmail.com CAMPESENA Cosmetología y 

Estética integral 

12 de 

Diciembre 
de 2026 

60619 SANDRA 
MILENA 
GIRALDO 
CAÑAS 

304557225

5 

304377921

6 

sami8324@hotmail.com CAMPESENA Servicios de 

Barismo 

12 de 

Diciembre 

de 2026 
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60622 JUAN CAMILO 
CASTRO 
LOAIZA 

311616389

9 
camilofederico19@gmail.com CAMPESENA Ejecución de 

programas 
deportivos 

12 de 

Diciembre 
de 2026 

60625 YAMILE 
PEDREROS 
ARIAS 

319569320

8 

301569138

0 

yamile.ypa@gmail.com CAMPESENA Tco en 

Peluqueria 

12 de 

Diciembre 
de 2026 

62320 JOSE 
FERNANDO 
MIRANDA 
GOMEZ 

322613623

7 

321616430

9 

jmirandagomez@gmail.com CAMPESENA Tco operación 

turística local 

12 de 

Diciembre 

de 2026 

63875 OSCAR 
FERNANDO 
HENAO 
ARDILA 

314537746

9 

350707036

2   

osferDI1017@outlook.com CAMPESENA Emprendimient

o en elaboración 

de accesorios 
artesanales 

12 de 

Diciembre 

de 2026 

59677 ANA 
MARCELA 
ALZATE 
GIRALDO 

305351864

9 

321511407

9 

alzate.anamarcela@gmail.com DESPLAZADO

S 

Tco en 

Panadería 

12 de 

Diciembre 
de 2026 

59678 GLORIA 
STELLA 
RAMIREZ 
OSPINA 

312243426

3 
goya530@yahoo.es  DESPLAZADO

S 
Tco Cocina 12 de 

Diciembre 

de 2026 

60609 MARIA 
ANDREA 
MONTOYA 
BENITEZ 

312255872

6 
maramontoya@gmail.com DESPLAZADO

S 

Emprendimient

o en elaboración 

de accesorios 
artesanales 

12 de 

Diciembre 

2026 

60609 ALEJANDRA 
LOAIZA 
MORALES 

320663382

0 

320771693

4 

alejalupitaro@gmail.com  FEC – 

(Construcción) 

CAMPESENA 

Emprendedor 

en elaboración 

de artesanías 
con tejido 

étnico 

31 de 

Marzo de 

2026  

63872 LUISA 
FERNANDA 
OSORNO 
SALAZAR 

316876429

2 

311618567

7 

luisaosorno0416@gmail.com FULL 
POPULAR 

Higiene para 
manipuladores 

de Alimentos 

12 de 
Diciembre 

de 2026 

60606 SANDRA 
MILENA 
CARDONA 
BETANCUR 

312815858

7 

324242480

4 

samycarb1306@gmail.com  FULL 
POPULAR 

Panaderia 12 de 
Diciembre 

de 2026 

69272 ALBA LUCIA 
QUINTERO 
JARAMILLO 

312248318

4 
maurillano2013@gmail.com  FULL 

POPULAR 

Tco Atencion 

integral a la 

primera infancia 

12 de 

Diciembre 

de 2026 

59675 JESUS DAVID 
LOPEZ 

317488138

9 

317488138

9 

tourdela5oficial@gmail.com REGULAR Servicios de 
barismo 

28 de 
agosto de 

2026 

60603 CARMEN 
EUGENIA 
GIRALDO 
OCAMPO 

312285640

2 
cegiraldo125@gmail.com  REGULAR Tgo en Gestión 

Administrativa 
y afines 

27 de 

agosto de 
2026 

60603 JOSE 
HUMBERTO 
CASTRO 

310451133

6 

310370294

2 

jhumbertocastro8@hotmail.com  REGULAR Tgo en Gestión 

Administrativa 

y afines 

27 de 

agosto de 

2026 

60603 JUAN PABLO 
CORREA 
MARIN 

314892560

5 
correita176@hotmail.com REGULAR Tgo en Gestión 

Administrativa 
y afines 

27 de 

agosto de 
2026 

60603 JOSE 
GILBERTO 
RUIZ 
SALGADO 

312727021

8 
jgrs0807@gmail.com REGULAR Tgo en Gestión 

Administrativa 
y afines 

27 de 

agosto de 
2026 
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60603 GLORIA 
PATRICIA DIAZ 
GARCIA 

321645989

4 
gpdiazg@sena.edu.co REGULAR Tgo en Gestión 

Administrativa 
y afines 

27 de 

agosto de 
2026 

60604 JESSICA 
LORENA 
PINEDA 
GIRALDO 

312865552

7 
jessikpineda@gmail.com REGULAR Gestión de 

Mercados 
Virtual 

27 de 

agosto de 
2026 

60605 LUZ ELENA 
CORTES 
TRUJILLO 

310636281

2 

323435913

3 

elenacortest913@gmail.com REGULAR Gestión del 

Talento 
Humano 

28 de 

agosto de 
2026 

60606 ALEXANDER 
GIRALDO 
GALLEGO 

313455412

7 
aleksgiga@hotmail.com REGULAR Panaderia 12 de 

Diciembre 

2026 

60607 ANDRES 
FELIPE 
PALACIO 
GIRALDO 

313232974

3 
pipeafp@hotmail.com  REGULAR Gestión 

contable y de 

información 

financiera 

(informática) 

28 de 

Agosto de 

2026 

60607 JULIAN 
ANDRES 
GUERRERO 
PUERTA 

320687057

0 
julianguerre@gmail.com REGULAR Gestión 

contable y de 
información 

financiera 

(informática) 

28 de 

Agosto de 
2026 

60608 DANIEL 
FERNANDO 
GAVIRIA 
MARQUEZ 

314724255

8 
dagabws@hotmail.com REGULAR Cocina 12 de 

Diciembre 

2026 

60608 JUANITA 
CASTELLANO
S DECASTRO 

300545795

9 

300381341

0 

juanitacastellanosdec@gmail.com  REGULAR COCINA 12 de 

Diciembre 

2026 

60610 ANDRES 
FELIPE 
AGUIRRE 
BUITRAGO 

320707753

6 

312850042

3 

afelipeaguirre@hotmail.com  REGULAR Marketing 
Digital 

12 de 
Diciembre 

2026 

60610 JUAN MANUEL 
CASTRO 
CARDENAS 

312814924

3 

320230896

4 

juanmaonce@gmail.com REGULAR Marketing 

Digital 

12 de 

Diciembre 

2026 

60611 ANGELA 
VIVIANA RIOS 
FLOREZ 

311310380

3 

311618614

3 

angelariosflores@gmail.com  REGULAR Manejo de la 
información en 

recorridos de 

observación de 
aves para el 

turismo 

28 de 
Agosto de 

2026 

60612 OLGA NANCY 
OROZCO 
CAÑON 

314759688

4 
olganorozco@misena.edu.co REGULAR Tgo Gestión 

Administrativa 

en Salud 

(Idiomas) 

12 de 
Diciembre 

de 2026 

60612 ANGELA 
PATRICIA 
ARIAS 
TIBAQUIRA 

301425205

0 
apa_tiba@hotmail.com REGULAR Tgo Gestión 

Administrativa 

en Salud 

(Idiomas) 

27 de 
Agosto de 

2026 

60612 JUAN CAMILO 
CASTAÑO 
NARANJO 

301267748

8 

300779056

9 

jcamilocn95@gmail.com REGULAR Tgo Gestión 

Administrativa 

en Salud 
(Idiomas) 

27 de 

Agosto de 

2026 

60612 DIEGO 
ANDRES 
TAMAYO 
GUTIERREZ 

313800715

5 

310405597

4 

gardien781220@gmail.com REGULAR Tgo Gestión 

Administrativa 

en Salud 
(Idiomas) 

27 de 

Agosto de 

2026 

60612 LUISA 
FERNANDA 

301245295
0 

luisafernandamr01@gmail.com REGULAR Tgo Gestión 

Administrativa 
en Salud 

(Idiomas) 

12 de 

Diciembre 
de 2026 
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MUÑOZ 
RODRIGUEZ 

60615 SANDRA 
MARCELA 
ALZATE 
HERRERA 

310594662

7 
smalzateh@sena.edu.co REGULAR Gestión 

Contable y de 
información 

financiera. 

28 de 

Agosto de 
2026 

60616 GARY 
ARMANDO 
RINCON GIL 

300691832

9 

300822878

6 

armagary72@gmail.com REGULAR Gestión 

administrativa 
del sector salud 

28 de 

Agosto de 
2026 

60617 JOHN JAIRO 
ALZATE 
MARIN 

314883012

0 
jjalzatem@sena.edu.co REGULAR Servicios 

farmacéuticos 

12 de 

Diciembre 

de 2026 

60618 IOHANN 
OLIVER 
ESPINOSA 
MARTINEZ 

301233337

3 
johanesmartin@hotmail.com  REGULAR Cosmetología y 

estética integral 

12 de 

Diciembre 

de 2026 

60620 JHEYSON 
EDUARDO 
GALVIS 
VALENCIA 

316249238

2 

323352648

2 

tecnojheyson@gmail.com REGULAR Análisis y 

desarrollo de 

sistemas de 
información 

28 de 

Agosto de 

2026 

60620 JOSE 
GREGORIO 
GAITAN 
TORRES 

313606050

4 
josegaitan123@gmail.com  REGULAR Análisis y 

desarrollo de 
sistemas de 

información 

28 de 

Agosto de 
2026 

60621 LAURA 
VICTORIA 
NOREÑA 
GARCIA 

320579264

8 

314799684

0 

lauvinoga213@gmail.com REGULAR Tco en 
Enfermeria 

27 de 
Agosto de 

2026 

60621 ANGELA 
MARIA TORO 
OSORIO 

316584710

9 
amtoro@sena.edu.co REGULAR Tco en 

Enfermeria 
12 de 
Diciembre 

de 2026 

60621 MARIA DEL 
PILAR 
ESCOBAR 
ALVARADO 

310515115

4 

315548622

7 

escobarmaria1360@gmail.com REGULAR Tco en 
Enfermeria 

27 de 
Agosto de 

2026 

60621 ARGENIDA 
GARCIA 
KETTYL 

318318369

5 

310747153

6 

keettiel@gmail.com REGULAR Tco en 
Enfermeria 

No se va 
contratar 

60621 LADY PAMELA 
NIETO 
CORREA 

310594778

7 

310844089

5 

pamelanieto49@gmail.com REGULAR Tco en 
Enfermeria 

27 de 
Agosto de 

2026 

60622 JUAN 
GUILLERMO 
OSORIO 
ECHEVERRY 

312701468

4 
juangui3483@hotmail.com REGULAR Ejecución de 

programas 
deportivos 

28 de 

Agosto de 
2026 

60624 JUAN CARLOS 
ARANGO 
CORTES 

311631930

9 

310202995

2 

juanluza@outlook.com REGULAR Servicios 
farmacéuticos  

12 de 
Diciembre 

de 2026 

60624 ELSA MARIA 
OSPINA 
SERNA 

315785100

0 
emospina@sena.edu.co REGULAR Servicios 

farmacéuticos 

12 de 

Diciembre 
de 2026 

60625 ANDREA 
MUÑOZ 
VERGARA 

3207107531 munozvergaraandrea691@gmail.com REGULAR Peluqueria 12 de 

Diciembre 

de 2026 
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60627 DANIELA 
CARDENAS 
BERMUDEZ 

3216130906 danielavisual553@gmail.com REGULAR Tgo en 

desarrollo de 
medios gráficos 

visuales 

27 de 

Agosto de 
2026 

60627 FELIPE 
RESTREPO 
GIRALDO 

3146662030 

3146662030 
feliperestrepogiraldo@gmail.com REGULAR Tgo en 

desarrollo de 

medios gráficos 

visuales 

No se 
contratara 

60627 DAVID 
BEDOYA 
MUÑOZ 

3173232954 

3234437757 
davidbedoyam@gmail.com REGULAR Tgo en 

desarrollo de 

medios gráficos 

visuales 

27 de 
Agosto de 

2026 

60627 JUAN CAMILO 
MARIN 
GARCIA 

3006013463 juan.marin@ucm.edu.co  REGULAR Tgo en 
desarrollo de 

medios gráficos 

visuales 

27 de 
Agosto de 

2026 

 

 

CONCLUSIONES 

El Anexo 2 contempla los tiempos establecidos en la totalidad de la vigencia, para esta acta 

se utilizan las siguientes convenciones en concordancia con la asignación presupuestal, 

frente al acta 1 se establecen los siguientes cambios: 

 

PAOLA TATIANA GOMEZ RAMIREZ cambia de rubro de REGULAR a CAMPESENA 

MARIA OMAIRA MEJIA PEREZ cambia de rubro de DESPLAZADOS a CAMPESENA 

LUZ PAOLA DIAZ  VALENCIA cambia de REGULAR A CAMPESENA 

JUAN CAMILO CASTRO cambia de Regular a CAMPESENA 

 

Las personas que están en rojo no se contrataran: 

• FELIPE RESTREPO GIRALDO 

• ARGENIDA GARCIA KETTYL 
• ANGELA GONZALEZ BETANCUR 

 

Las personas que están en verde son personas que no estaban en el acta 1 y se contrataran 

en virtud de esta acta: 
• JUAN CAMILO MARIN GARCIA 

• OSCAR FERNANDO HENAO ARDILA 
• ALBA LUCIA QUINTERO JARAMILLO    

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

https://ape.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=502308
https://ape.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=498278
https://ape.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=442114
https://ape.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=495297
https://ape.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=437123
https://ape.sena.edu.co/spe-web/spe/convocatoria/resumen-finalizada-funcionario-banin?idAspiracion=503502
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NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

LINA DANERY 

GONZALEZ 

HERRERA  

COORDINADOR

A ACADEMICA  

  

 

CLAUDIA LORENA 

KLINGER VILLA 

COORDINADOR

A ACADEMICA 

  

 

WILMAR HENAO 

GARCIA  

COORDINADOR 

DE 

FORMACIÓN 

(Delegado del 

Subdirector)  

  

 

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 

ANEXOS 
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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. 

 

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. 
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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 de los 

compromisos anteriores 

ASISTENTES y APROBACIÓN DE 
DECISIONES 

Dependiendo del tipo de reunión presencial 

o virtual la firma se puede realizar de forma 

digital o manuscrita  

 

APRUEBA (SI/NO) Si o no aprueba el acta   

OBSERVACIÓN Escriba las consideraciones pertinentes 

frente a la aprobación del acta 

 

FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL Si la reunión es presencial firme el 

documento (manuscrita) si es virtual lo 

podrá hacer con firma electrónica o digital 

 

ANEXOS Aquellos archivos como imágenes, 

documentos Excel, documento PDF, entre 

otros, que se visualizaron en la reunión y 

sirven de apoyo para el acta 

Puede incluirse imagen o captura 

de pantalla de los asistentes, si se 

trata de una reunión virtual o, de 

los asistentes que participan a 

través de una plataforma virtual. 

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 

 

 


