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ACTA No. 05 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: COMITE DE VERIFICACION PARA SELECCIÓN 
DE INSTRUCTORES FASE 4 APERTURA VACANTES APE 

 
CIUDAD Y FECHA: 08 de febrero de 2021 
 

HORA INICIO: 10:00 HORA FIN: 12:00 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Instalación Sala de Juntas Sede 
Principal Sena Arauca/ plataforma virtual 

DIRECCIÓN REGIONAL  
 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Selección de Instructores que cumple requisitos de acuerdo con la circular No 01-3-2020-

000195 Numeral 2.2 (Apertura de convocatorias a través de la Agencia pública de empleo) 

2. Organizar el texto del correo para remitir a los candidatos que cumplen requisitos. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Definir la selección y escogencia de instructores contratistas que cumplen requisitos y serán 
escogidos a través de la Agencia pública de empleo, de acuerdo con normatividad vigente año 2021 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
De acuerdo con la circular 01-3-2020-000195 numeral 2.2 donde se determina que los Centros de 
formación pueden contratar en el 2021 a las personas seleccionadas a través de la aperura de 
vacantes por medio del aplicativo APE de la Regional, siguiendo con eltramite de selecciono de 
candidatos para optar por un contrato como instructor de la Regional Arauca se continua con la 
siguiente trazabilidad: 1.escogidas y contratadas en el 2020 del banco de instructores y cuyo criterio 
de selección está enmarcado en la circular No 01- 03-2019-00156 (relacionadas en el acta No 2) de 
acuerdo a las necesidades de contratación (88 contratos) en los diferentes programas los candidatos 
escogidos en el acta No 2 solo cubren un total 53 contratos, y en el acta No 3 solo 8 candidatos 
(banco Regional), Banco de instructores Nacional realizando la escogencia de 5 candidatos inscritos 
en la misma especialidad. 
Teniendo en cuenta que ha agotado todo el procedimiento de selección a través del banco de 
Instructores tanto Regional como Nacional y que el Centro de formación aun cuenta con la necesidad 
de contratar a 12 instructores para el mes de febrero de 2020,  relacionados así: Formación titulada 
y complementaria (7), PVD (2), articulación (1) y Ser (2). 
De acuerdo con la creación de las siguientes vacantes determino: 
2939810 
 
De acuerdo con lo anterior el comité de verificación en reunión conjunta con responsable de la 
Agencia pública de empleo para revisar las siguientes vacantes pendientes para las cuales se 
realizará la selección a través del banco Nacional, es de aclarar que algunas vacantes seleccionadas 
en el banco de instructores Regional desistieron de la invitación para optar por un posible contrato en 
la Regional Arauca, por ello se incluyeron en el banco Nacional así: 

 

FORMACION TITULADA PERFIL 

2939810 
Logística y Gestión de la producción, seguridad y 

salud en trabajo- trabajo en alturas 
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2939735 Institucional de pedagogía - comunicación 

2939814 
Institucional de la enseñanza de idiomas-

idiomas 

2939816 

Institucional de integralidad de la formación- 
Derechos Humanos y fundamentales en el 

trabajo 

2939818 Agrícola Agricultura 

2939823 automotor - motocicletas 

2939834 
Institucional de la enseñanza de idiomas-

idiomas 

FORMACION ARTICULACION   

2939818 Agrícola Agricultura 

FORMACION VICTIMAS   

2939844 
 

gestión administrativa y financiera - gestión 
documental 

2939851 
Energía Eléctrica - Uso Final de la Energía 

Eléctrica 

FORMACION SER   

2939852 Pecuaria producción de especies mayores 

2939832 Comercio y ventas Gestión de Mercados 

 
 
De acuerdo con las necesidades descritas anteriormente se realizó la evaluación por necesidad de 
perfil, teniendo en cuenta los parámetros de: Nivel académico, experiencia relacionada, experiencia 
docente, Norma de competencia si se requiere, Formación para el trabajo. Los candidatos con mayor 
puntaje serán objetos de análisis de su hoja de vida por parte del Área de contracción Jurídica.  
 
Con los anteriores parámetros se estableció por cada vacante un numero máximo de 3 candidatos 
quedando de la siguiente manera:  
 
Formación titulada y complementaria: 
 

 
 
 

2939810 1083886157 CINDYA MILAY PAJOY ASTUDILLO 3115535747 cindyamilayp180@gmail.com

TÉCNICA Y/O SUPERIOR FORMACIÓN: TÉCNICOS, TECNÓLOGOS O PROFESIONALES EN ÁREAS AFINES

A LA ACTIVIDAD ECONÓMICA EN LA QUE SE DESARROLLE EL TRABAJO EN ALTURAS; CON LICENCIA EN 

SALUD OCUPACIONAL VIGENTE, FORMACIÓN PEDAGÓGICA BÁSICA, ENTRENADOR PARA TRABAJO

EN ALTURAS

Técnico Ocupacional En producción de Pozos de Petróleo

TECNICO ASISTENTE EN ADMINISTRACION EMPRESARIAL

TECNOLOGO EN SANEAMIENTO AMBIENTAL

INGENIERIA AMBIENTAL

NO #N/D

2939810 3848582 ROBERTO JOSE GIL MONTES 3132381163 fundacionrobertojose@gmail.com

TÉCNICA Y/O SUPERIOR FORMACIÓN: TÉCNICOS, TECNÓLOGOS O PROFESIONALES EN ÁREAS AFINES

A LA ACTIVIDAD ECONÓMICA EN LA QUE SE DESARROLLE EL TRABAJO EN ALTURAS; CON LICENCIA EN 

SALUD OCUPACIONAL VIGENTE, FORMACIÓN PEDAGÓGICA BÁSICA, ENTRENADOR PARA TRABAJO

EN ALTURAS

ZOOTECNISTA

 	

GESTION PARA EL DESARROLLO EMPRESARIAL

NO #N/D

2939810 88031838 RICHARD LEONARDO DIAZ FLOREZ 3232392700 richard.ldflorez@gmail.com

TÉCNICA Y/O SUPERIOR FORMACIÓN: TÉCNICOS, TECNÓLOGOS O PROFESIONALES EN ÁREAS AFINES

A LA ACTIVIDAD ECONÓMICA EN LA QUE SE DESARROLLE EL TRABAJO EN ALTURAS; CON LICENCIA EN 

SALUD OCUPACIONAL VIGENTE, FORMACIÓN PEDAGÓGICA BÁSICA, ENTRENADOR PARA TRABAJO

EN ALTURAS

Ingeniería Electrónica NO #N/D

TOTALCUMPLEVACANTE-APE IDENTIFICACION NOMBRES Y APELLIDOS SOFIA ESTUDIOS PERFIL PERFIL SOPORTADO DEL CANDIDATOTELEFONO CORREO ELECTRONICO
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2939735   1094246093 LEIDY BUITRAGO OROZCO 3124738701 lebuor29@hotmail.com
FORMACIÓN EN CIENCIAS DE LA COMUNICACIÓN, PERIODISMO, LINGÜÍSTICA, FILOLOGÍA, LENGUAS

CLÁSICAS O MODERNAS, ESPAÑOL Y LITERATURA

 	

Comunicación Social SÍ 30

2939735   52359198 JACQUELINE CASTELLANOS TRIANA 3227837580 jacque.c@misena.edu.co
FORMACIÓN EN CIENCIAS DE LA COMUNICACIÓN, PERIODISMO, LINGÜÍSTICA, FILOLOGÍA, LENGUAS

CLÁSICAS O MODERNAS, ESPAÑOL Y LITERATURA
Licenciado en Educación Infantil NO #N/D

2939735   32734887 ZULEIMA DEL ROSARIO TORRES ARANGO 3046097748 zuleimadelrosario@hotmail.es
FORMACIÓN EN CIENCIAS DE LA COMUNICACIÓN, PERIODISMO, LINGÜÍSTICA, FILOLOGÍA, LENGUAS

CLÁSICAS O MODERNAS, ESPAÑOL Y LITERATURA
Licenciado en Lenguas Modernas SÍ #N/D

VACANTE-APE IDENTIFICACION NOMBRES Y APELLIDOS TELEFONO CORREO ELECTRONICO SOFIA ESTUDIOS PERFIL PERFIL SOPORTADO DEL CANDIDATO CUMPLE TOTAL

2939814 11222798 JUAN PABLO GUZMAN BEDOYA 3103015595 jpiz55@yahoo.es

OPCIÓN 1: TÍTULO PROFESIONAL EN CUALQUIER NÚCLEO BÁSICO DE CONOCIMIENTO, NIVEL DE

LENGUA CERTIFICADO: MÍNIMO NIVEL B2 DE ACUERDO CON EL MCER EN CADA UNA DE LAS 4

HABILIDADES DE DOMINIO DE LENGUA, (COMPRENSIÓN ORAL, COMPRENSIÓN ESCRITA,

PRODUCCIÓN ORAL Y PRODUCCIÓN ESCRITA) EXPERIENCIA: 24 MESES EN LA

INSTRUCCIÓN/DOCENCIA DE LA LENGUA EXTRANJERA A IMPARTIR. OPCIÓN 2: TITULO TECNÓLOGO

EN CUALQUIER NÚCLEO BÁSICO  DE CONOCIMIENTO, NIVEL DE LENGUA CERTIFICADO: MÍNIMO 

Licenciatura en Lenguas Modernas Español - Inglés

Especialista en Docencia Universitaria

Especialista en Pedagogía para la Educación Superior

SÍ 52

2939814 36752056 MERCEDES AMELIA SUAREZ 3154280436 ameliaudenar13@gmail.com

OPCIÓN 1: TÍTULO PROFESIONAL EN CUALQUIER NÚCLEO BÁSICO DE CONOCIMIENTO, NIVEL DE

LENGUA CERTIFICADO: MÍNIMO NIVEL B2 DE ACUERDO CON EL MCER EN CADA UNA DE LAS 4

HABILIDADES DE DOMINIO DE LENGUA, (COMPRENSIÓN ORAL, COMPRENSIÓN ESCRITA,

PRODUCCIÓN ORAL Y PRODUCCIÓN ESCRITA) EXPERIENCIA: 24 MESES EN LA

INSTRUCCIÓN/DOCENCIA DE LA LENGUA EXTRANJERA A IMPARTIR. OPCIÓN 2: TITULO TECNÓLOGO

EN CUALQUIER NÚCLEO BÁSICO  DE CONOCIMIENTO, NIVEL DE LENGUA CERTIFICADO: MÍNIMO 

Licenciada en Inglés - Francés SÍ 17

2939814 52846130 SONIA YAMILE SÁNCHEZ LOPEZ 3153681911 soniayamile@yahoo.com

OPCIÓN 1: TÍTULO PROFESIONAL EN CUALQUIER NÚCLEO BÁSICO DE CONOCIMIENTO, NIVEL DE

LENGUA CERTIFICADO: MÍNIMO NIVEL B2 DE ACUERDO CON EL MCER EN CADA UNA DE LAS 4

HABILIDADES DE DOMINIO DE LENGUA, (COMPRENSIÓN ORAL, COMPRENSIÓN ESCRITA,

PRODUCCIÓN ORAL Y PRODUCCIÓN ESCRITA) EXPERIENCIA: 24 MESES EN LA

INSTRUCCIÓN/DOCENCIA DE LA LENGUA EXTRANJERA A IMPARTIR. OPCIÓN 2: TITULO TECNÓLOGO

EN CUALQUIER NÚCLEO BÁSICO  DE CONOCIMIENTO, NIVEL DE LENGUA CERTIFICADO: MÍNIMO 

Lic. En Educación Básica con énfasis en Humanidades, Español y Ciencias 

Extranjeras
SÍ 17

TOTALVACANTE-APE IDENTIFICACION NOMBRES Y APELLIDOS TELEFONO CORREO ELECTRONICO SOFIA ESTUDIOS PERFIL PERFIL SOPORTADO DEL CANDIDATO CUMPLE

2939816 3848582 ROBERTO JOSE GIL MONTES 3132381163 fundacionrobertojose@gmail.com

ALTERNATIVA 1

CAP SENA

ALTERNATIVA 2:

TÉCNICO

ALTERNATIVA 3:

TÉCNICO PROFESIONAL

ALTERNATIVA 4:

TECNÓLOGO 

ALTERNATIVA 5:

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

ZOOTECNISTA

GESTION PARA EL DESARROLLO EMPRESARIAL
SÍ

EXPERTICIA EN EL ÁREA TEMÁTICA DERECHOS HUMANOS Y

FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO QUE IMPARTIRÁ EN SU

DESEMPEÑO

CUARENTA (40) ESTARÁN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO EN

DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO OBJETO

DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL 

29 SI
OCHO (8) MESES EN LABORES DE 

DOCENCIA
256 SI 30

2939816 23550718 LUZ MARINA LOZANO RODRIGUEZ 3126457042 marina.lozanorodri@gmail.com

ALTERNATIVA 1

CAP SENA

ALTERNATIVA 2:

TÉCNICO

ALTERNATIVA 3:

TÉCNICO PROFESIONAL

ALTERNATIVA 4:

TECNÓLOGO 

ALTERNATIVA 5:

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

LICENCIADO EN ADMINISTRACIÓN Y SUPERVISIÓN EDUCATIVA SÍ

EXPERTICIA EN EL ÁREA TEMÁTICA DERECHOS HUMANOS Y

FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO QUE IMPARTIRÁ EN SU

DESEMPEÑO

CUARENTA (40) ESTARÁN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO EN

DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO OBJETO

DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL 

NO DEMUESTRA 

EXPERIENCIA EN 

DERECHOS HUMNOS

NO #N/D

2939816 46362690 MARIA DEL CARMEN BARRERA ORDUZ 3208495440 mariadelcbarrera@hotmail.com

ALTERNATIVA 1

CAP SENA

ALTERNATIVA 2:

TÉCNICO

ALTERNATIVA 3:

TÉCNICO PROFESIONAL

ALTERNATIVA 4:

TECNÓLOGO 

ALTERNATIVA 5:

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

 	

INGENIERIA INDUSTRIAL

ESPECIALIZACION EN SALUD OCUPACIONAL Y PREVENCION DE RIESGOS 

LABORALES

EXPERTICIA EN EL ÁREA TEMÁTICA DERECHOS HUMANOS Y

FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO QUE IMPARTIRÁ EN SU

DESEMPEÑO

CUARENTA (40) ESTARÁN RELACIONADOS CON EL EJERCICIO EN

DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO OBJETO

DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL 

NO DEMUESTRA 

EXPERIENCIA EN 

DERECHOS HUMNOS

NO #N/D

SOFIA EXPERIENCIA DOCENTEVACANTE-APE IDENTIFICACION NOMBRES Y APELLIDOS TELEFONO CORREO ELECTRONICO SOFIA ESTUDIOS PERFIL PERFIL SOPORTADO DEL CANDIDATO CUMPLE SOFIA EXPERIENCIA ESPECIFICA

OBSERVACIONES DE 

EXPERIENCIA 

ESPECIFICA

CUMPLE2
OBSERVACIONES DE EXPERIENCIA 

DOCENTE
CUMPLE3 TOTAL

2939818   14139133 FREY AUGUSTO GOMEZ GONZALEZ 3112967648 fagomez33@misena.edu.co

ADMINISTRADOR DE EMPRESAS ÉNFASIS AGROPECUARIO.

INGENIEROS AGRÍCOLAS 

INGENIEROS AGRÓNOMOS

TECNÓLOGO EN ADMINISTRACIÓN AGROPECUARIA, EN PRODUCCIÓN AGRÍCOLA .

 	

Licenciatura en Educación Física, Recreación y Deportes
NO

2939818   17595475 NIXON EDUARDO COLMENARES MURILLO 3105613812 nec2723@hotmail.com

ADMINISTRADOR DE EMPRESAS ÉNFASIS AGROPECUARIO.

INGENIEROS AGRÍCOLAS 

INGENIEROS AGRÓNOMOS

TECNÓLOGO EN ADMINISTRACIÓN AGROPECUARIA, EN PRODUCCIÓN AGRÍCOLA .

Ingeniería Agronómica SÍ 29

2939818   1110518286 ALEJANDRA MARIA VELEZ GIRALDO 3214183668 aleja_velezgiraldo@hotmail.com

ADMINISTRADOR DE EMPRESAS ÉNFASIS AGROPECUARIO.

INGENIEROS AGRÍCOLAS 

INGENIEROS AGRÓNOMOS

TECNÓLOGO EN ADMINISTRACIÓN AGROPECUARIA, EN PRODUCCIÓN AGRÍCOLA .

Médica Veterinaria Zootecnista SÍ 26

2939818   31625972 MARISELA RIVERA MAYA 3175753194 mrivera27@misena.edu.co

ADMINISTRADOR DE EMPRESAS ÉNFASIS AGROPECUARIO.

INGENIEROS AGRÍCOLAS 

INGENIEROS AGRÓNOMOS

TECNÓLOGO EN ADMINISTRACIÓN AGROPECUARIA, EN PRODUCCIÓN AGRÍCOLA .

 	

Administración Pública
NO #N/D

2939818   1121873388 DIEGO ARNALDO CADENA FRANCO 3046550191 dacf-16@hotmail.com

ADMINISTRADOR DE EMPRESAS ÉNFASIS AGROPECUARIO.

INGENIEROS AGRÍCOLAS 

INGENIEROS AGRÓNOMOS

TECNÓLOGO EN ADMINISTRACIÓN AGROPECUARIA, EN PRODUCCIÓN AGRÍCOLA .

LICENCIADO EN PRODUCCIÓN AGROPECUARIA NO #N/D

2939818   7699080 FABIO HERNAN SANCHEZ BENAVIDES 3209646179 artegraficoypublicidad_@hotmail.com

ADMINISTRADOR DE EMPRESAS ÉNFASIS AGROPECUARIO.

INGENIEROS AGRÍCOLAS 

INGENIEROS AGRÓNOMOS

TECNÓLOGO EN ADMINISTRACIÓN AGROPECUARIA, EN PRODUCCIÓN AGRÍCOLA .

 	

Licenciatura en Artes Visuales
NO #N/D

VACANTE-APE IDENTIFICACION NOMBRES Y APELLIDOS TELEFONO CORREO ELECTRONICO SOFIA ESTUDIOS PERFIL PERFIL SOPORTADO DEL CANDIDATO CUMPLE TOTAL

2939823 1093756736 JHONNY JAIR PEDRAZA SOLER 3184183798 jjpedraza07@hotmail.com

OPCIÓN 1:

TECNÓLOGO MECATRONICA AUTOMOTRIZ CON FORMACIÓN EN MANTENIMIENTO DE

MOTOCICLETAS

OPCIÓN 2:

TÉCNICO EN MECÁNICA AUTOMOTRIZ CON FORMACIÓN EN MANTENIMIENTO DE MOTOCICLETAS

OPCIÓN 3:

 	

TECNOLOGIA EN MANTENIMIENTO MECATRONICO DE AUTOMOTORES

TECNOLOGÍA EN ELECTROMECÁNICA

SÍ

1 AÑO ORIENTANDO PROCESOS DE FORMACIÓN EN 

MANTENIMIENTO DE MOTOCICLETAS MANEJO DE LAS TIC MANEJO 

DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS INHERENTES A LA FUNCIÓN 

DOCENTE

37 SI 23

2939823 72184584 JAVIER ANTONIO TAPIA MARTINEZ 3177268534 jantama3@gmail.com

OPCIÓN 1:

TECNÓLOGO MECATRONICA AUTOMOTRIZ CON FORMACIÓN EN MANTENIMIENTO DE

MOTOCICLETAS

OPCIÓN 2:

TÉCNICO EN MECÁNICA AUTOMOTRIZ CON FORMACIÓN EN MANTENIMIENTO DE MOTOCICLETAS

OPCIÓN 3:

INGENIERO MECÁNICO SÍ

1 AÑO ORIENTANDO PROCESOS DE FORMACIÓN EN 

MANTENIMIENTO DE MOTOCICLETAS MANEJO DE LAS TIC MANEJO 

DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS INHERENTES A LA FUNCIÓN 

DOCENTE

NO EVIDENCIA 

EXPERIENCIA EN 

MANTENIMIENTO DE 

MOTOCICLETAS

NO

2939823 79519598 JOHN ALVARO VELOSA ESPARZA 3113071180 jhonjeshua@gmail.com

OPCIÓN 1:

TECNÓLOGO MECATRONICA AUTOMOTRIZ CON FORMACIÓN EN MANTENIMIENTO DE

MOTOCICLETAS

OPCIÓN 2:

TÉCNICO EN MECÁNICA AUTOMOTRIZ CON FORMACIÓN EN MANTENIMIENTO DE MOTOCICLETAS

OPCIÓN 3:

TÉCNICO PROFESIONAL EN MECÁNICA INDUSTRIAL

INGENIERO MECÁNICO
SÍ

1 AÑO ORIENTANDO PROCESOS DE FORMACIÓN EN 

MANTENIMIENTO DE MOTOCICLETAS MANEJO DE LAS TIC MANEJO 

DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS INHERENTES A LA FUNCIÓN 

DOCENTE

NO EVIDENCIA 

EXPERIENCIA EN 

MANTENIMIENTO DE 

MOTOCICLETAS

NO

VACANTE-APE IDENTIFICACION NOMBRES Y APELLIDOS TELEFONO CORREO ELECTRONICO SOFIA ESTUDIOS PERFIL PERFIL SOPORTADO DEL CANDIDATO CUMPLE SOFIA EXPERIENCIA ESPECIFICA

OBSERVACIONES DE 

EXPERIENCIA 

ESPECIFICA

CUMPLE2 TOTAL



 

GD-F-007 V03 

 

 

 
Formación Articulación: 
 

 
 
Formación Ser: 
 

 
 

 
 
Formación victimas 
 

 
 

PTS

2939834 10186969 ALEXANDER BASABE LLANOS 3102489836 abasabe9@misena.edu.co

OPCIÓN 1: TÍTULO PROFESIONAL EN CUALQUIER NÚCLEO BÁSICO DE CONOCIMIENTO, NIVEL DE

LENGUA CERTIFICADO: MÍNIMO NIVEL B2 DE ACUERDO CON EL MCER EN CADA UNA DE LAS 4

HABILIDADES DE DOMINIO DE LENGUA, (COMPRENSIÓN ORAL, COMPRENSIÓN ESCRITA,

PRODUCCIÓN ORAL Y PRODUCCIÓN ESCRITA) OPCIÓN 2:

TITULO TECNÓLOGO EN CUALQUIER NÚCLEO BÁSICO DE CONOCIMIENTO, NIVEL DE LENGUA

CERTIFICADO: MÍNIMO NIVEL B2 DE ACUERDO CON EL MCER  EN CADA UNA DE LAS 4 HABILIDADES 

Licenciatura en Lengua Castellana, Inglés y Francés

 Especialización en Educación, Cultura y Política

MAESTRIA EN EDUCACION

SÍ

OPCIÓN 1: 24 MESES  EN LA INSTRUCCIÓN/DOCENCIA DE LA 

LENGUA EXTRANJERA A IMPARTIR.        

OPCIÓN 2:  30 MESES  EN LA INSTRUCCIÓN/DOCENCIA DE LA 

LENGUA EXTRANJERA A IMPARTIR. CON TUTORÍA VIRTUAL, NO 

INFERIOR A 40 HORAS.     

30 SI 10

2939834 93408641 DIEGO FERNANDO GONZALEZ GUTIERREZ 3008446936 difgo23@hotmail.com

OPCIÓN 1: TÍTULO PROFESIONAL EN CUALQUIER NÚCLEO BÁSICO DE CONOCIMIENTO, NIVEL DE

LENGUA CERTIFICADO: MÍNIMO NIVEL B2 DE ACUERDO CON EL MCER EN CADA UNA DE LAS 4

HABILIDADES DE DOMINIO DE LENGUA, (COMPRENSIÓN ORAL, COMPRENSIÓN ESCRITA,

PRODUCCIÓN ORAL Y PRODUCCIÓN ESCRITA) OPCIÓN 2:

TITULO TECNÓLOGO EN CUALQUIER NÚCLEO BÁSICO DE CONOCIMIENTO, NIVEL DE LENGUA

CERTIFICADO: MÍNIMO NIVEL B2 DE ACUERDO CON EL MCER  EN CADA UNA DE LAS 4 HABILIDADES 

Técnica Profesional en Ingeniería de Sistemas

Ingeniero Informático

Especialista en Redes de Comunicaciones

SÍ

OPCIÓN 1: 24 MESES  EN LA INSTRUCCIÓN/DOCENCIA DE LA 

LENGUA EXTRANJERA A IMPARTIR.        

OPCIÓN 2:  30 MESES  EN LA INSTRUCCIÓN/DOCENCIA DE LA 

LENGUA EXTRANJERA A IMPARTIR. CON TUTORÍA VIRTUAL, NO 

INFERIOR A 40 HORAS.     

No tiene certificación internacional en Inglés

2939834 1015995057 ALEXA JEURANYE GOMEZ GARCIA 3107634001 jeuranyeg@hotmail.com

OPCIÓN 1: TÍTULO PROFESIONAL EN CUALQUIER NÚCLEO BÁSICO DE CONOCIMIENTO, NIVEL DE

LENGUA CERTIFICADO: MÍNIMO NIVEL B2 DE ACUERDO CON EL MCER EN CADA UNA DE LAS 4

HABILIDADES DE DOMINIO DE LENGUA, (COMPRENSIÓN ORAL, COMPRENSIÓN ESCRITA,

PRODUCCIÓN ORAL Y PRODUCCIÓN ESCRITA) OPCIÓN 2:

TITULO TECNÓLOGO EN CUALQUIER NÚCLEO BÁSICO DE CONOCIMIENTO, NIVEL DE LENGUA

CERTIFICADO: MÍNIMO NIVEL B2 DE ACUERDO CON EL MCER  EN CADA UNA DE LAS 4 HABILIDADES 

Tecnología en Administración de Aerolíneas y Agencias de Viaje SÍ

OPCIÓN 1: 24 MESES  EN LA INSTRUCCIÓN/DOCENCIA DE LA 

LENGUA EXTRANJERA A IMPARTIR.        

OPCIÓN 2:  30 MESES  EN LA INSTRUCCIÓN/DOCENCIA DE LA 

LENGUA EXTRANJERA A IMPARTIR. CON TUTORÍA VIRTUAL, NO 

INFERIOR A 40 HORAS.     

48 SI 7

VACANTE-APE IDENTIFICACION NOMBRES Y APELLIDOS TELEFONO CORREO ELECTRONICO SOFIA ESTUDIOS PERFIL PERFIL SOPORTADO DEL CANDIDATO CUMPLE SOFIA EXPERIENCIA ESPECIFICA OBSERVACIONES DE EXPERIENCIA ESPECIFICA CUMPLE2

FORMACI

ÓN 

RELACIO

NADA 

EN 

2939818   14139133 FREY AUGUSTO GOMEZ GONZALEZ 3112967648 fagomez33@misena.edu.co

ADMINISTRADOR DE EMPRESAS ÉNFASIS AGROPECUARIO.

INGENIEROS AGRÍCOLAS 

INGENIEROS AGRÓNOMOS

TECNÓLOGO EN ADMINISTRACIÓN AGROPECUARIA, EN PRODUCCIÓN AGRÍCOLA .

 	

Licenciatura en Educación Física, Recreación y Deportes
NO

2939818   17595475 NIXON EDUARDO COLMENARES MURILLO 3105613812 nec2723@hotmail.com

ADMINISTRADOR DE EMPRESAS ÉNFASIS AGROPECUARIO.

INGENIEROS AGRÍCOLAS 

INGENIEROS AGRÓNOMOS

TECNÓLOGO EN ADMINISTRACIÓN AGROPECUARIA, EN PRODUCCIÓN AGRÍCOLA .

Ingeniería Agronómica SÍ 29

2939818   1110518286 ALEJANDRA MARIA VELEZ GIRALDO 3214183668 aleja_velezgiraldo@hotmail.com

ADMINISTRADOR DE EMPRESAS ÉNFASIS AGROPECUARIO.

INGENIEROS AGRÍCOLAS 

INGENIEROS AGRÓNOMOS

TECNÓLOGO EN ADMINISTRACIÓN AGROPECUARIA, EN PRODUCCIÓN AGRÍCOLA .

Médica Veterinaria Zootecnista SÍ 26

2939818   31625972 MARISELA RIVERA MAYA 3175753194 mrivera27@misena.edu.co

ADMINISTRADOR DE EMPRESAS ÉNFASIS AGROPECUARIO.

INGENIEROS AGRÍCOLAS 

INGENIEROS AGRÓNOMOS

TECNÓLOGO EN ADMINISTRACIÓN AGROPECUARIA, EN PRODUCCIÓN AGRÍCOLA .

 	

Administración Pública
NO #N/D

2939818   1121873388 DIEGO ARNALDO CADENA FRANCO 3046550191 dacf-16@hotmail.com

ADMINISTRADOR DE EMPRESAS ÉNFASIS AGROPECUARIO.

INGENIEROS AGRÍCOLAS 

INGENIEROS AGRÓNOMOS

TECNÓLOGO EN ADMINISTRACIÓN AGROPECUARIA, EN PRODUCCIÓN AGRÍCOLA .

LICENCIADO EN PRODUCCIÓN AGROPECUARIA NO #N/D

2939818   7699080 FABIO HERNAN SANCHEZ BENAVIDES 3209646179 artegraficoypublicidad_@hotmail.com

ADMINISTRADOR DE EMPRESAS ÉNFASIS AGROPECUARIO.

INGENIEROS AGRÍCOLAS 

INGENIEROS AGRÓNOMOS

TECNÓLOGO EN ADMINISTRACIÓN AGROPECUARIA, EN PRODUCCIÓN AGRÍCOLA .

 	

Licenciatura en Artes Visuales
NO #N/D

VACANTE-APE IDENTIFICACION NOMBRES Y APELLIDOS TELEFONO CORREO ELECTRONICO SOFIA ESTUDIOS PERFIL PERFIL SOPORTADO DEL CANDIDATO CUMPLE TOTAL

2939852 1116497328 JHONYS MENDEZ ARDILA 3203301343 jhonysmvz1622@gmail.com

MÉDICOS VETERINARIOS, MÉDICOS VETERINARIOS ZOOTECNISTAS Y ZOOTECNISTAS, TECNOLOGOS

EN PRODUCCION AINGENIERAS EN LAS ÁREAS AGROPECUARIAS, CIENCIAS AGROPECUARIAS Y/O

DISCIPLINAS AFINES QUE APLIQUEN AL PROGRAMA DE FORMACIÓN O AL DISEÑO CURRICULAR A

DESARROLLAR. COMPETENCIAS MINIMAS TRABAJAR EN EQUIPO,CONCILIADOR DE PROBLEMAS Y

CONFLICTOS DE INTERÉS DE LOS GRUPOS MOTIVADOR Y FACILITADOR DE PROCESOS LIDERAR LA

REALIZACIÓN DE TRABAJO INTERDISCIPLINARIO, CREATIVO, INNOVADOR PARA EL DESARROLLO DEL 

NO  CARGÓ AL APLICATIVO EL CERTIFICADO DE ESTUDIO
DOCE MESES DE EXPERIENCIA PROFESIONAL RELACIONADA

2939852 79332624 DANIEL ALBERTO BELTRAN MARTINEZ 3133651057 dabmartinez@misena.edu.co

MÉDICOS VETERINARIOS, MÉDICOS VETERINARIOS ZOOTECNISTAS Y ZOOTECNISTAS, TECNOLOGOS

EN PRODUCCION AINGENIERAS EN LAS ÁREAS AGROPECUARIAS, CIENCIAS AGROPECUARIAS Y/O

DISCIPLINAS AFINES QUE APLIQUEN AL PROGRAMA DE FORMACIÓN O AL DISEÑO CURRICULAR A

DESARROLLAR. COMPETENCIAS MINIMAS TRABAJAR EN EQUIPO,CONCILIADOR DE PROBLEMAS Y

CONFLICTOS DE INTERÉS DE LOS GRUPOS MOTIVADOR Y FACILITADOR DE PROCESOS LIDERAR LA

REALIZACIÓN DE TRABAJO INTERDISCIPLINARIO, CREATIVO, INNOVADOR PARA EL DESARROLLO DEL 

TECNÓLOGO EN PRODUCCIÓN ANIMAL

ZOOTECNISTA
SÍ

DOCE MESES DE EXPERIENCIA PROFESIONAL RELACIONADA
75 SI 40

2939852 50900778 LILIANA MARCELA RHENALS CAUSIL 3215388556 lilona778@hotmail.com

MÉDICOS VETERINARIOS, MÉDICOS VETERINARIOS ZOOTECNISTAS Y ZOOTECNISTAS, TECNOLOGOS

EN PRODUCCION AINGENIERAS EN LAS ÁREAS AGROPECUARIAS, CIENCIAS AGROPECUARIAS Y/O

DISCIPLINAS AFINES QUE APLIQUEN AL PROGRAMA DE FORMACIÓN O AL DISEÑO CURRICULAR A

DESARROLLAR. COMPETENCIAS MINIMAS TRABAJAR EN EQUIPO,CONCILIADOR DE PROBLEMAS Y

CONFLICTOS DE INTERÉS DE LOS GRUPOS MOTIVADOR Y FACILITADOR DE PROCESOS LIDERAR LA

REALIZACIÓN DE TRABAJO INTERDISCIPLINARIO, CREATIVO, INNOVADOR PARA EL DESARROLLO DEL 

Medicina Veterinaria y Zootecnia SÍ
DOCE MESES DE EXPERIENCIA PROFESIONAL RELACIONADA

105 SI 32

TOTALVACANTE-APE IDENTIFICACION NOMBRES Y APELLIDOS TELEFONO CORREO ELECTRONICO SOFIA ESTUDIOS PERFIL PERFIL SOPORTADO DEL CANDIDATO CUMPLE SOFIA EXPERIENCIA ESPECIFICA

OBSERVACIONES DE 

EXPERIENCIA 

ESPECIFICA

CUMPLE2

2939832 1098642171 DIANA PAOLA RINCON GARAVITO 3107784307 diana.p.rincon@hotmail.com
Profesional en Economia, Administracion de Empresas, Ongenieria industrial, Administracion

financiera, mercados y relacionadas, profesionales con estudios adicionales

Tecnología en Administración de Empresas

Administrador de Empresas
SÍ 37

2939832 66952325 SANDRA BUSTAMANTE CARVAJAL 3004926757 sbustamantec@misena.edu.co
Profesional en Economia, Administracion de Empresas, Ongenieria industrial, Administracion

financiera, mercados y relacionadas, profesionales con estudios adicionales

ECONOMIA

 MBA EN ADMINISTRACIÓN Y DIRECCIÓN DE EMPRESAS
SÍ 32

2939832 72306384 ROBERTO CARLOS OROZCO LUBO 3016168127 juanymela1321@hotmail.com
Profesional en Economia, Administracion de Empresas, Ongenieria industrial, Administracion

financiera, mercados y relacionadas, profesionales con estudios adicionales

Administrador de Empresas

Ingeniero Comercial
SÍ 35

TOTALVACANTE-APE IDENTIFICACION NOMBRES Y APELLIDOS TELEFONO CORREO ELECTRONICO SOFIA ESTUDIOS PERFIL PERFIL SOPORTADO DEL CANDIDATO CUMPLE

2939844 1065006463 RICHAR JAIR VASQUEZ DIAZ 3105998784 richarvadi17@hotmail.com
PERFIL TECNICO: NIVEL PROFESIONAL, FORMADO EN CIENCIAS DE LA INFORMACIÓN Y LA

DOCUMENTACIÓN, ARCHIVÍSTICA O CARRERAS AFINES A LA GESTIÓN DOCUMENTAL. 
ADMINISTRACION FINANCIERA NO #N/D

2939844 68295756 INGRID MILENA GODOY URIBE 3176656906 ingridgodoy50@yahoo.es
PERFIL TECNICO: NIVEL PROFESIONAL, FORMADO EN CIENCIAS DE LA INFORMACIÓN Y LA

DOCUMENTACIÓN, ARCHIVÍSTICA O CARRERAS AFINES A LA GESTIÓN DOCUMENTAL. 

 	

Administración de Empresas

CONTADURIA PÚBLICA

ESPECIALIZACION EN GERENCIA SOCIAL

NO #N/D

2939844 14883615 JAIRO HUMBERTO HERNANDEZ LOAIZA 3118106044 jairohumbertohernandez@yahoo.com
PERFIL TECNICO: NIVEL PROFESIONAL, FORMADO EN CIENCIAS DE LA INFORMACIÓN Y LA

DOCUMENTACIÓN, ARCHIVÍSTICA O CARRERAS AFINES A LA GESTIÓN DOCUMENTAL. 
ADMINISTRACION DE EMPRESAS NO #N/D

TOTALVACANTE-APE IDENTIFICACION NOMBRES Y APELLIDOS TELEFONO CORREO ELECTRONICO SOFIA ESTUDIOS PERFIL PERFIL SOPORTADO DEL CANDIDATO CUMPLE
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Revisado los mayores puntajes e puede concluir que dos (2) de las vacantes los candidatos no 
cumplieron requisitos, las 10 restantes los candidatos escogidos con mayor puntaje son los 
siguientes:  
 
 

FORMACION TITULADA PERFIL 
CANDIDATO CON 
MAYOR PUNTAJE 

PUNTAJE 

2939810 

Logística y Gestión de la producción, 
seguridad y salud en trabajo- trabajo en 

alturas 

NINGUN 
CANDIDATO 

CUMPLIO 
REQUISITOS 

  

2939735 Institucional de pedagogía - comunicación 
LEIDY BUITRAGO 

OROZCO 
30 

2939814 
Institucional de la enseñanza de idiomas-

idiomas 
JUAN PABLO 

GUZMAN BEDOYA 
52 

2939816 

Institucional de integralidad de la 
formación- Derechos Humanos y 

fundamentales en el trabajo 

ROBERTO JOSE GIL 
MONTES 

30 

2939818 Agrícola Agricultura 
NIXON EDUARDO 

COLMENARES 
MURILLO 

29 

2939823 automotor - motocicletas 
JHONNY JAIR 

PEDRAZA SOLER 
23 

2939834 
Institucional de la enseñanza de idiomas-

idiomas 
ALEXANDER 

BASABE LLANOS 
45 

FORMACION ARTICULACION       

2939818 Agrícola Agricultura 
ALEJANDRA MARIA 

VELEZ GIRALDO 
26 

FORMACION VICTIMAS       

2939844 

 
gestión administrativa y financiera - gestión 

documental 

NINGUN 
CANDIDATO 

CUMPLIO 
REQUISITOS 

  

2939851 17597046 JORGE ALBERTO COLMENARES MURILLO 3178401499 jcolmenares256@hotmail.com

INGENIEROS ELÉCTRICOS, INGENIEROS ELECTROMECÁNICOS E INGENIEROS EN CONTROL

ELECTRÓNICO E INSTRUMENTACIÓN.

TECNÓLOGOS EN ELECTRICIDAD INDUSTRIAL O TECNÓLOGOS EN ELECTROMECÁNICA.

LICENCIADOS EN ÁREAS DE ELECTRICIDAD Y ELECTROMECÁNICA.

CERTIFICADOS EN LA NORMA DE COMPETENCIA LABORAL PEDAGÓGICA.TENER EXPERIENCIA DE 

 	

MECANICO REPARADOR DE MAQUINARIA AGRICOLA

INGENIERO ELECTRÓNICO

NO

2939851 78021073 JAIME ENRIQUE GONZALEZ IBARRA 3156295133 jaimeenrique@misena.edu.co

INGENIEROS ELÉCTRICOS, INGENIEROS ELECTROMECÁNICOS E INGENIEROS EN CONTROL

ELECTRÓNICO E INSTRUMENTACIÓN.

TECNÓLOGOS EN ELECTRICIDAD INDUSTRIAL O TECNÓLOGOS EN ELECTROMECÁNICA.

LICENCIADOS EN ÁREAS DE ELECTRICIDAD Y ELECTROMECÁNICA.

CERTIFICADOS EN LA NORMA DE COMPETENCIA LABORAL PEDAGÓGICA.TENER EXPERIENCIA DE 

TÉCNICO EN SISTEMAS

TECNÓLOGO EN ELECTRICIDAD INDUSTRIAL

TECNÓLOGO EN ELECTRÓNICA Y COMUNICACIONES

SÍ 43

2939851 93410743 IVAN MAURICIO GONZALEZ ORJUELA 3168750686 imgonzalez3@misena.edu.co

INGENIEROS ELÉCTRICOS, INGENIEROS ELECTROMECÁNICOS E INGENIEROS EN CONTROL

ELECTRÓNICO E INSTRUMENTACIÓN.

TECNÓLOGOS EN ELECTRICIDAD INDUSTRIAL O TECNÓLOGOS EN ELECTROMECÁNICA.

LICENCIADOS EN ÁREAS DE ELECTRICIDAD Y ELECTROMECÁNICA.

CERTIFICADOS EN LA NORMA DE COMPETENCIA LABORAL PEDAGÓGICA.TENER EXPERIENCIA DE 

TECNOLOGIA EN ELECTRICA

Ingeniería Electrónica
NO #N/D

TOTALVACANTE-APE IDENTIFICACION NOMBRES Y APELLIDOS TELEFONO CORREO ELECTRONICO SOFIA ESTUDIOS PERFIL PERFIL SOPORTADO DEL CANDIDATO CUMPLE
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2939851 
Energía Eléctrica - Uso Final de la Energía 

Eléctrica 
JAIME ENRIQUE 

GONZALEZ IBARRA 
43 

FORMACION SER       

2939852 Pecuaria producción de especies mayores 
DANIEL ALBERTO 

BELTRAN 
MARTINEZ 

40 

2939832 Comercio y ventas Gestión de Mercados 
DIANA PAOLA 

RINCON GARAVITO 
37 

 
2. Para dar trámite al proceso de selección de instructores contratistas en esta fase del proceso para 
la vigencia 2021 se ha establecido la modalidad de hacer contacto via correo electrónica donde el 
candidato manifiesta la intención de contratar con la Regional Arauca y una vez verificado la 
información se solicita a través del aplicativo de la APE el cierre de la vacante correspondiente. 
 
La comunicación enviada a través del correo electrónico personal corresponde al siguiente texto: 
 
Cordial Saludo 
 

Atendiendo la directriz de la circular No 01-03-2020-000195 “Contratación de Servicios de 

Instructores 2021”, y de acuerdo con el numeral 2.2 donde, se determina que el Centro de Formación 

puede contratar en el 2021 de la selección a través de convocatoria por el aplicativo de la APE Regional, 

Usted se encuentra con el mayor puntaje en el proceso de selección de acuerdo con la siguiente 

necesidad para impartir formación en el programa o programas así: 
 
 
CUADRO DE RELACION ANEXO 2 (indicando el tiempo y valor del contrato) 
 

 

Preselección: este corresponde al mayor puntaje de los candidatos que acepten participar en el proceso 

de selección.  

 

Selección: Una vez sea preseleccionado un candidato, está sujeto a la revisión de su hoja de vida por 

el área de contratación.  Si la HV no cumple requisitos, será llamado el candidato que continúe de 

manera descendente en su orden de aceptación. 

 
CONCLUSIONES 

1. Se realizo el respectivo tramite de enviar correo electrónico con el contenido para la 
aceptación o No de un posible contrato en la Regional Arauca. 

2. De acuerdo con el proceso de preselección se determinó que los siguientes candidatos 
sacaron el mayor puntaje en las siguientes vacantes así: 
 

FORMACION TITULADA PERFIL 
CANDIDATO CON 
MAYOR PUNTAJE 

PUNTAJE 

2939735 Institucional de pedagogía - comunicación 
LEIDY BUITRAGO 

OROZCO 
30 

2939814 
Institucional de la enseñanza de idiomas-

idiomas 
JUAN PABLO 

GUZMAN BEDOYA 
52 
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2939816 

Institucional de integralidad de la 
formación- Derechos Humanos y 

fundamentales en el trabajo 

ROBERTO JOSE GIL 
MONTES 

30 

2939818 Agrícola Agricultura 
NIXON EDUARDO 

COLMENARES 
MURILLO 

29 

2939823 automotor - motocicletas 
JHONNY JAIR 

PEDRAZA SOLER 
23 

2939834 
Institucional de la enseñanza de idiomas-

idiomas 
ALEXANDER 

BASABE LLANOS 
45 

FORMACION ARTICULACION       

2939818 Agrícola Agricultura 
ALEJANDRA MARIA 

VELEZ GIRALDO 
26 

FORMACION VICTIMAS       

2939851 
Energía Eléctrica - Uso Final de la Energía 

Eléctrica 
JAIME ENRIQUE 

GONZALEZ IBARRA 
43 

FORMACION SER       

2939852 Pecuaria producción de especies mayores 
DANIEL ALBERTO 

BELTRAN 
MARTINEZ 

40 

2939832 Comercio y ventas Gestión de Mercados 
DIANA PAOLA 

RINCON GARAVITO 
37 

 
3. Que Dos de las vacantes abierta no lograron ningún candidato con el cumplimiento de 

los requisitos exigidos 
4. Recibir la Hoja de vida digital para remitir a la oficina de contratación dependencia Jurídica 

para la revisión y visto bueno para tramite de contratación. 

 
 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales se debe garantizar la 
seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento. 
El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA solicita la siguiente clasificación de la información: 
 
La información de este documento se debe clasificar como: 
 
PÚBLICA         PRIVADO        SEMIPRIVADO         SENSIBLE   
 
Nota: Antes de contestar esta informacional por favor remitirse al instructivo 
 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

   X 
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1. Continuar con el proceso de selección 
de las vacantes pendientes a través 
de la opción apertura de vacantes por 
la Agencia pública de empleo 
Regional 

 
Comité de Verificación 
 

 
08-02-2021 
 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
 

Nota: 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. 
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No- 05 DEL DÍA_08_ DEL MES DE_FEBRERO_ DEL AÑO 2021 

 

OBJETIVO (S) 
 
 

No. 

Autorizo el tratamiento 
de la Información SI / NO. 
Si marca No por favor no 

diligencie el formato. 

NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO 
PLANTA 

 
CONTRATISTA 

OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO 
ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SENA 
AUTORIZA 

GRABACIÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

 

SI 
MARIA VICTORIA 
RODRIGUEZ 

68290138 X   SENA ARAUCA 
mvrodrigueza@sen
a.edu.co 

3166966132 si 

 

 

SI 

JAIRO BERMUDEZ 1094242437 X   SENA ARAUCA 
jabermudez@sena.
edu.co 

3178629271 SI 

 

 

SI 
DAVID ALFONSO 
CAPACHO L 

88.166. 222 X   SENA ARAUCA 
dcapacho@sena.ed
u.co 

3106698321 si 
 

 

SI YOLI ZOVEIDA GOMEZ 
GUZMAN 

68.291725 X   SENA ARAUCA yzgomezg@sena.ed
u.co 

3102768921 si 

 

 SI RUTH MARITZA MEJIA  X   SENA ARAUCA 
rmmejiah@sena.ed
u.co 

3156229139 si 
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Instrucciones 

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 el se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de la reunión 

para 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 
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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 GENERAL / 
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 
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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. 

CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y 

aspectos más importantes 

tratados. 

 

COMPROMISOS  
 

Se registran las tareas asignadas 

a los participantes y las fechas de 

cumplimiento. 

Realice revisión 

compromisos anteriores 

FIRMAS Para el caso de participación 

presencial en la reunión se debe 

incluir la firma manuscrita, para el 

caso de participación a través de 

medios electrónicos se registra la 

participación incluyendo la 

imagen o captura de pantalla 

donde se evidencia la 

participación y en la firma se 

registra al participante y se firma 

como (PARTICIPACIÓN 

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 
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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 

 

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 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 
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TIPOS DATOS: PÚBLICA Es el dato que la ley o la 

Constitución Política determina 

como tal, así como todos aquellos 

que no sean semiprivados o 

privados. 

 

Ejemplos: Datos relativos 

al estado civil de las 

personas, su profesión u 

oficio, su calidad de 

comerciante o servidor 

público y aquellos que 

pueden obtenerse sin 

reserva alguna 

TIPOS DATOS: 

SEMIPRIVADA 

 

Es el dato que no tiene naturaleza 

íntima, reservada, ni pública y 

cuyo conocimiento o divulgación 

puede interesar no sólo a su titular 

sino a cierto sector o grupo de 

personas. 

Ejemplos: 

Datos financieros y 

crediticios, dirección, 

teléfono, correo 

electrónico 

TIPOS DATOS: PRIVADA 

 

Es el dato que por su naturaleza 

íntima o reservada sólo es 

relevante para el titular de la 

información. 

Ejemplos: 

fotografías, videos, datos 

relacionados con su estilo 

de vida 

 

TIPOS DATOS: SENSIBLE 

 

Es el dato que afecta la intimidad 

del titular o cuyo uso indebido 

puede generar su discriminación. 

Ejemplos: 

Estado de salud, Origen 

racial o étnico, 

Orientación sexual, 

Afiliación a 

organizaciones sindicales 

o políticas, Creencias 

religiosas o filosóficas, 

Aspectos biométricos o 

genéticos 
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Si la información marcada es (Privada, Semiprivada) y de conformidad con lo dispuesto en la 
Ley 1581 de 2012 el Servicio Nacional de Aprendizaje – SENA es responsable del tratamiento 
de datos personales y en tal virtud recolectará, almacenará y usará su información personal 
para las siguientes finalidades: (1) Gestionar actividades de capacitación, reunión o asistencia.  
 
Si la información marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se 
considerará datos sensibles, puesto que pueden llegar a afectar la intimidad o cuyo uso indebido 
llegue a generar discriminación. En caso en que la Entidad requiera la recolección de esta 
información, el titular tiene el derecho a contestar o no las preguntas que se le formulan y a 
entregar o no los datos solicitados. Adicionalmente como titular de sus datos personales usted 
tiene derecho a: (i) Acceder en forma gratuita a los datos proporcionados que hayan sido objeto 
de tratamiento. (ii) Conocer, actualizar y rectificar su información frente a datos parciales, 
inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, o a aquellos cuyo tratamiento esté 
prohibido o no haya sido autorizado. (iii) Solicitar prueba de la autorización otorgada. (iv) 
Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo 
dispuesto en la normatividad vigente. (v) Revocar la autorización y/o solicitar la supresión del 
dato, siempre que no exista un deber legal o contractual que impida eliminarlos. (vi) Abstenerse 
de responder las preguntas sobre datos sensibles. El titular podrá ejercer sus derechos 
siguiendo el procedimiento descrito en nuestra Política de Protección de Datos Personales, la 
cual puede consultar ingresando en la página web www.sena.edu.co. El diligenciar la 
información requerida en este formato se entenderá como una conducta inequívoca de que 
usted como titular de los datos personales, otorga su consentimiento al Servicio Nacional de 
Aprendizaje – SENA para que trate su información personal de acuerdo con las finalidades 
mencionadas anteriormente, manifiesta que la presente autorización le fue solicitada,  puesta 
en conocimiento antes de entregar sus datos y que la suscribe de forma libre y voluntaria una 
vez leída en su totalidad. 

**La autorización del Titular no será necesaria cuando se trate de Información requerida por una 

entidad pública o administrativa en ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial, datos 

de naturaleza pública, casos de urgencia médica o sanitaria, datos relacionados con el Registro 

Civil de las Personas. 

**En el Tratamiento se asegurará el respeto a los derechos prevalentes de los niños, niñas y 
adolescentes. 
 
** Si la información en este documento es solicitada por un tercero y cuenta con clasificación ( 
Semi-Privada, Privada o Sensible) se debe realizar una finalidad del proceso de anonimización 
la cual es evitar la identificación de las personas y reducir su probabilidad de reidentificación sin 
afectar la veracidad de los resultados y la utilidad de los datos que han sido tratados.  
 
El proceso de anonimización de datos personales requiere una adecuada comprensión del 
propósito final de la utilización de la información, así como de su nivel de utilidad, teniendo en 
cuenta que independientemente de las técnicas empleadas, una vez realizado el proceso de 
anonimización se reduce la información original del conjunto de datos. Por tal motivo es 
importante determinar el costo de oportunidad entre la utilidad que se busca obtener a partir de 
los datos y el nivel de riesgo de reidentificación. 
 
Una vez los datos son anonimizados, estos se pueden usar, reutilizar y divulgar sin violar el 
derecho a la protección de datos de los titulares de la información. 
 
Para realizar el proceso de anonimizarían diríjase a la guía de GUÍA DE ANONIMIZACIÓN DE 
DATOS ESTRUCTURADOS del Archivo general de la nación. 

http://www.sena.edu.co/
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https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Pu

blicacionees/Guia_de_Anonimizacion-min.pdf 

 
 


