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ACTA No. 05

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: COMITE DE VERIFICACION PARA SELECCION
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: DIRECCION REGIONAL
Instalacion Sala de Juntas Sede
Principal Sena Arauca/ plataforma virtual

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Seleccién 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 publica de empleo)

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

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Definir la seleccién y escogencia de instructores contratistas que cumplen requisitos y seran
escogidos a través de la Agencia publica de empleo, de acuerdo con normatividad vigente afio 2021

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con la circular 01-3-2020-000195 numeral 2.2 donde se determina que los Centros de
formacién 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 seleccion esta enmarcado en la circular No 01- 03-2019-00156 (relacionadas en el acta No 2) de
acuerdo a las necesidades de contratacion (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 seleccién a través del banco de
Instructores tanto Regional como Nacional y que el Centro de formacién aun cuenta con la necesidad
de contratar a 12 instructores para el mes de febrero de 2020, relacionados asi: Formacion titulada
y complementaria (7), PVD (2), articulacion (1) y Ser (2).

De acuerdo con la creacion de las siguientes vacantes determino:

2939810

De acuerdo con lo anterior el comité de verificacion en reunién conjunta con responsable de la
Agencia publica de empleo para revisar las siguientes vacantes pendientes para las cuales se
realizara la seleccion a través del banco Nacional, es de aclarar que algunas vacantes seleccionadas
en el banco de instructores Regional desistieron de la invitacién para optar por un posible contrato en
la Regional Arauca, por ello se incluyeron en el banco Nacional asi:

FORMACION TITULADA PERFIL

Logistica y Gestidon de la produccidn, seguridad y

2939810 salud en trabajo- trabajo en alturas
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2939735 Institucional de pedagogia - comunicacion

Institucional de la ensefianza de idiomas-

2939814 .
idiomas

Institucional de integralidad de la formacion-
2939816 Derechos Humanos y fundamentales en el
trabajo

2939818 Agricola Agricultura

2939823 automotor - motocicletas

Institucional de la ensefianza de idiomas-

2939834 .
idiomas

FORMACION ARTICULACION
2939818 Agricola Agricultura
FORMACION VICTIMAS

2939844 gestion administrativa y financiera - gestion
documental

2039851 Energia Eléctrica - ’Uso. Final de la Energia
Eléctrica

FORMACION SER
2939852 Pecuaria produccion de especies mayores

2939832 Comercio y ventas Gestion de Mercados

De acuerdo con las necesidades descritas anteriormente se realiz6 la evaluacion por necesidad de
perfil, teniendo en cuenta los parametros de: Nivel académico, experiencia relacionada, experiencia
docente, Norma de competencia si se requiere, Formacion para el trabajo. Los candidatos con mayor
puntaje seran objetos de analisis de su hoja de vida por parte del Area de contraccion Juridica.

Con los anteriores pardmetros se establecio por cada vacante un numero maximo de 3 candidatos
guedando de la siguiente manera:

Formacion titulada y complementaria:

VACANTE-APE | IDENTIFICACION NOMBRES Y APELLIDOS TELEFONO | CORREO ELECTRONICO SOFIA ESTUDIOS PERFIL PERFIL SOPORTADO DEL CANDIDATO cumpte | ToTAL
TECNICA V/0 SUPERIOR FORMACION: TECNICOS, TECNGLOGOS O PROFESIONALES EN AREAS AFINES | Técnico Ocupacional En produccion de Pozos de Petréleo
|A LA ACTIVIDAD ECONOMICA EN LA QUE SE DESARROLLE EL TRABAJO EN ALTURAS; CON LICENCIA EN TECNICO ASISTENTE EN ADMINISTRACION EMPRESARIAL
7l Y PAIOY AST ! .
2039810 1083886157|CINDYA MILAY PAIOY ASTUDILLO 3115535747 - ISALUD OCUPACIONAL VIGENTE, FORMACION PEDAGOGICA BASICA, ENTRENADOR PARA TRABAJO "TECNOLOGO EN SANEAMIENTO AMBIENTAL o /D
EN ALTURAS INGENIERIA AMBIENTAL
TECNICA V/0 SUPERIOR FORMACION: TECNICOS, TECNGLOGOS O PROFESIONALES EN AREAS AFINES JOOTECNISTA
A LA ACTIVIDAD ECONGMICA EN LA QUE SE DESARROLLE EL TRABAIO EN ALTURAS; CON LICENCIA EN
. 3132381263 fundaci ,
2939810 #582|ROBERTO JOSE GIL MONTES fund: LUD OCUPACIONAL VIGENTE, FORMACION PEDAGOGICA BASICA, ENTRENADOR PARA TRABAJO o No o
GESTION PARA EL DESARROLLO EMPRESARIAL
EN ALTURAS
ITECNICA Y/O SUPERIOR FORMACION: TECNICOS, TECNOLOGOS O PROFESIONALES EN AREAS AFINES.
|A LA ACTIVIDAD ECONOMICA EN LA QUE SE DESARROLLE EL TRABAJO EN ALTURAS; CON LICENCIA EN
203981 1835|RICHARD LEONARDO DIAZ FLOREZ 3232392700| ichard.Idflore:@gmail ! LEELTRA ’ Ingenieria lectréni N o
939810 88031838 RICHA ONARDO FLOR LUD OCUPACIONAL VIGENTE, FORMACION PEDAGOGICA BASICA, ENTRENADOR PARA TRABAJO ngenieria Electrénica S /!
N ALTURAS
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VACANTE APE IDENTIFICACION 'NOMBRES Y APELLIDOS TeLEFONO SOFIA ESTUDIOS PERFIL PERFIL SOPORTADO DEL CANDIDATO cumee | ToraL
[FORMACION EN CIENCIAS DE LA COMUNICACION, PERIODISMO, LINGUISTICA, FILOLOGIA, LENGUAS v
2939735 '1094246093|LEIDY BUITRAGO OROZCO 01 @ I.com| . " " v Comunicacién Social sl 30
1247387 i ESPARIOLY LITERATURA
FDRMAC\DN EN CIENCIAS DE LA COMUNICACION, PERIODISMO, LINGUISTICA, FILOLOGIA, LENGUAS
@misens.edu icenciado en Educacion Infanti
2939735 52359198{JACQUELINE CASTELLANOS TRIANA d . ESPARIOLY LITERATURA Li d Edy Infantil NO #N/D.
- [FORMACION EN CIENCIAS DE LA COMUNICACION, PERIODISMO, LINGUISTICA, FILOLOGIA, LENGUAS
2939735 3046097 ICLASICAS O MODERNAS, ESPARIOLY LITERATURA Licenciado en Lenguas Modernas sl #N/D.
VACANTE APE IDENTIFICACION 'NOMBRES Y APELLIDOS TeLEFoNO SOFIA ESTUDIOS PERFIL PERFIL SOPORTADO DEL CANDIDATO cumpie | ToraL
[OPCION T: TITULD PROFESIONAL EN CUALQUIER NUCLED BASICO DE  NIVEL DE
LENGUA CERTIFICADO: MINIMO NIVEL B2 DE ACUERDO CON EL MCER EN CADA UNA DE LAS 4 cencisturs e Lenguss Modermas Espafol - Inglés
P HABILIDADES DE DOMINIO DE LENGUA, (COMPRENSION ORAL, COMPRENSION ESCRITA, E list e IS I P 1t e sf )
PRODLCCON ORAL ¥ PRODUCCION  ESCRITA)  EXPERENG 28 MESES EN 1A e eSaltaen Docenclaterstata
INSTRUCCION/DOCENCIA DE LA LENGUA EXTRANJERA A IMPARTIR. OPCION 2:TITULO TECNGLOGO P FoB P P
EN CUALQUIER NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO, NIVEL DE LENGUA CERTIFICADO: MINIMO
CION 1: TITULO PROFESIONAL EN CUALQUIER NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO, NIVEL DE
LENGUA CERTIFICADO: MINIMO NIVEL B2 DE ACUERDO CON EL MCER EN CADA UNA DE LAS 4
HABILDADES D DOMINIO DE LENGUA, (COMPRENSION ORAL, COMPRENSION ESCAITA, . .
2030818 36752056| MERCEDES AMELIA SUAREZ 2 Oueritn CRAL Y PRODUOHON  ESETR] | DPERENCI: 28 MESES. licenciada en Inglés - Francés si 1
INSTRUCCION/DOCENCIA DE LA LENGUA EXTRANJERA A IMPARTIR, OPCION 2:TITULO TECNGLOGO
EN CUALQUIER NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO, NIVEL DE LENGUA CERTIFICADO: MINIMO.
ORI 1 THL0 PROFESONAL EN CUALGUIER NOKLED BASCO DF CONOGMIENTO, NVELOE
LENGUA CERTIFICADO: MINIMO NIVEL B2 DE ACUERDO CON EL MCER EN CADA UNA DE LAS 4
[HABILIDADES DE DOMINIO DE LENGUA, (COMPRENSION ORAL, COMPRENSION ESCRITA, |Lic. En Educacion Basica con énfasis en Humanidades, Espafiol y Ciencias.
2939814 52846130|SONIA YAMILE SANCHEZ LOPEZ sl 17|
PRODUCCION ESCRITA)  EXPERIENCIA: 24 MESES ry Extranjeras
\NXTRUCC\ON/DDCENUA DE LA LENGUA EXTRANJERA A IMPARTIR. OPCION 2: TITULO TECNOLOGO
N CUALQUIER NUCLE IMIENTO, NIVEL DE LENGUA CERTIFICADO: MINIMO
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VACANTE-APE IDENTIFICACION NOMBRES Y APELLIDOS TELEFONO CORREO ELECTRONICO SOFIA ESTUDIOS PERFIL PERFILSOPORTADO DEL CANDIDATO cumpie | ToaL
[ADMINISTRADOR DE EMPRESAS ENFASIS AGROPECUARIO.
|INGENIEROS AGRICOLAS H
2930818 1 educo No
I o Licendiatura en Educacién Fsia, Recreacidny Deportes
|[ADMINISTRADOR DE EMPRESAS ENFASIS AGROPECUARIO.
|INGENIEROS AGRICOLAS
230818 com Ingenieria Agronémica si »
[TECNOLOGO EN ADMINISTRACION AGROPECUARIA, EN PRODUCCION AGRICOLA
IADMINISTRADOR DE EMPRESAS ENFASIS AGROPECUARIO,
|INGENIEROS AGRICOLAS
pre 1110518286|ALEIANDRA MARIA VELEZ GIRALDO s214163060seia naicom Médica Veterinaria Zootecrista si zs
TECNOLOGO EN ADMINISTRACION AGROPECUARIA, EN PRODUCCION AGRICOLA.
[ROMINISTRADOR DE EMPRESAS ENFASIS AGROPECUARIG.
|INGENIEROS AGRICOLAS a
299818 31625972|MARISELA RIVERA MAYA 3175753190 mrivers27@misena.edu.co st b no | o
TECNGLOGO EN ADMINISTRACION AGROPECUARIA, EN PRODUCCION AGRICOLA nistracion PUbll
ECUARI
|INGENIEROS AGR!COIAS
2039818 FRANC 16@hotmail.com |INGENIEROS AGRONO! LICENCIADO EN PRODUCCION AGROPECUARIA. NO #N/D.
[TECNOLOGO [NADM\N\SYRACION /AGROPECUARIA, EN PRODUCCION AGRICOLA
ECUARI
|INGENIEROS AGRICOLAS 2
209818 7633080[FABIO HERNAN SANCHEZ BENAVIDES sz0ss461793 @hotmail.com eendator en aresvisuses v | o
[TEC SROPECUARIA, EN i
T
po— IMoTOCICLETAS N o MANE) 2 o a
TECNOLOGIA DN ELECTAOVECAMICA pricser
AOLOGO MECATIONCA AUTOMOTRE CON_ FORWACON £ MANTENMAENTO 5E Ao omenTanco srocesos e romcion e hoevooncn
j— vorociiers I 4 [WvmaeTo D¢ oToccierss o s cwsngi [exptencacy -
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Formacién Articulacion:
VACANTE-APE IDENTIFICACION NOMBRES Y APELLIDOS TELEFONO CORREO ELECTRONICO SOFIA ESTUDIOS PERFIL PERFILSOPORTADO DEL CANDIDATO cumpie | ToraL
[ADMINISTRADOR DE EMPRESAS ENFASIS AGROPECUARIO.
INGENIEROS AGRICOLAS
2930818 1 2330 educo : no
ITECNOLOGO EN ADMINISTRACIGN AGROPECUARIA, EN PRODUCCION AGRICOLA Heendatura en Educacfn Fisia, Recreaciony Deportes
[ADMINISTRADOR DE EMPRESAS ENFASIS AGROPECUARIO.
INGENIEROS AGRICOLAS
2030818 Ingenieria Agronmica si 2
TECNOLOGO EN ADMINISTRACIGN AGROPECUARIA, EN PRODUCCION AGRICOLA
[ADMINISTRADOR DE EMPRESAS ENFASIS AGROPECUARIO)
INGENIEROS AGRICOLAS
2939818 5ira com Medica Veterinari Zootecnista si x
TECNOLOGO EN ADMINISTRACIGN AGROPECUARIA, EN PRODUCCION AGRICOLA
AR
INGENIEROS AGRICOLAS
209818 31625972 MARISELA RIVERA MAYA cduco s paics no | mp
ITECNGLOGO EN ADMINISTRACION AGROPECUARIA, EN PRODUCCION AGRICOLA )
[ROMINISTRADOR DE ENPRESAS ENFASIS AGROPECUARIO)
INGENIEROS AGRICOLAS
2930818 FRaN 16@hotmsil LICENCIADO EN PRODUCCION AGROPECUARIA no | o
EN PRODUCCION AGRICOL
[ROMINISTRADOR DE ENPRESAS ENFASIS AGROPECUARIO)
INGENIEROS AGRICOLAS .
203818 g @hotmal.com Leendatorsen ares visunles no | oo
TECNGLOGO EN ADMINISTRACIGN AGROPECUARIA, EN PRODUCCION AGRICOLA
Formacién Ser:
ostruaciones o
VAcANTEAPE exTICAGION Nowsies  ape00s Tagrono sorin stuoIOs ekl comme ovemencn | comrusz | Tora
esecricn
VI0OTEGHETAS TECROIDR05
o s
JDSCPUNAS AFINES UE APUGLEN AL PROGRAM O FORMACION 0 AL DIEN CURRCULAR A oo Neses b EXPERENGIA PROFESINALRELACIONADA
2 s oS DRz ARDLA 3203301343 enysm, O ko CURCULAR 4 Mo cared L APUCATIO B ERTICADO o 5700
JcoNFLCToS o ITeREs 0 Los GRUPOS MOTIVADOR ¥ FACIUTAGOR DE PROCESOS UDERAR LA
JREALIZACION DE TRABAJO INTERDISCPUNAR, CREATIVO, INNOVADOR PARAELOESARROLLD 0EL
TMEDICoS VETERINAIOS, MEDICOS VETERIARS Z00TECNITAS Y Z00TECNSTAS, TECNOLOGS
v s
— JDISCPUNAS AFINES QU APUGLEN AL PROGRAME D FORMACION 0 AL DISEN y “ N o
. COMPETENCIAS MININAS TRABAJAR EN EQUIFO,CONCIUADOR OE PROBLENAS Y 200TECNSTA
v s o
— JOISCPUNAS AFINES UE APUGLEN AL PROGRAM O FORMACION 0 AL DIEN CLRRICUAR A i eternasy ot o [pocemestsoceenenci srosssionaLseaconaoa - N »
[OESARROLLAR. COMPETENCIAS MININAS TRABAJAR EN EQLIFO,CONCIUADOR OE PROBLENAS Y eddnaveteinriay Zootecnia
JCONFLCT0S 0 INTERES O L0 GRUPOS MOTIVADOR. ¥ FACIUTAGOR DE PROCESOS UDERAR LA
VACANTE.APE IDENTIFICACION NOMBRES ¥ APELLIDOS. TeLEroNo CORRED ELECTRONICO SOFIA ESTUDIOS PERFIL PERFILSOPORTADO DEL CANDIDATO cumpie | TomaL
[rofesional en Economia, Administracion de Empresas, Ongenieria industral, Administracion Tecnalogia en Adrministracion de Empresas
230632 ana, am t Administrador de Empresas o ¥
. 52925 ANORA BUSTAMANTE CARVAAL 5004925757 sstamantecmisens o [Profesional en Economia, Admiristracion de Empresas, Ongenieria industrial, Adrministracion A o »
f MBA EN ADMINISTRACION Y DIRECCIGN DE EMPRESAS
Jossann 038 ROBERTO CARLOS OROZEO LUEO . . proesonal en conaria, Adinsradon de Empress, Ongeser industal, Admintacon amnsir e e g -
F o ictimas
VACANTE-APE IDENTIFICACION NOMBRES Y APELLIDOS TeLEFONO. CORREO ELECTRONICO SOFIA ESTUDIOS PERFIL PERFIL SOPORTADO DEL CANDIDATO cumpie | ToTaL
PERFIL TECNICO: NIVEL PROFESIONAL FORMADO EN CIENCIAS DE LA INFORMACION Y LA
RIA richarvadi17@hotmail.com " AN
2930884 1065006463 RICHAR JAIR VASQUEZ DIAZ 3105998784 dit7@hot OCUMENTACIN, ARCHVISHICA O CARRERAS AFINES A LA GESTION DOCUMENTAL ADMINISTRACION FINANCIERA no | wno
[
PERFIL TECNICO: NIVEL PROFESIONAL, FORMADO EN CIENCIAS DE LA INFORMACION Y LA Administracin de Empresas
A YU ngridodoyso@vahooes
i 295756/ INGRID MILENA GODOY URIBE 176656906 naridrodors0 DOCUMENTACION, ARCHIVISTICA O CARRERAS AFINES A LA GESTION DOCUMENTAL. CONTADURIA PUBLICA N
ESPECIAUIZACION EN GERENCIA SOCIAL
r IVEL PROFESI ] INF
o . L TECO: NNCL PROFSONAL FORNADO EN COVEIAS DE LA NFORRACON Y (A AONINISTRACION DE EVPRESAS o | ww
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3178401499 jcolmenares256@hotmail.com

3168750686\

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:

CANDIDATO CON

FORMACION TITULADA PERFIL MAYOR PUNTAJE PUNTAIJE
NINGUN
Logistica y Gestion de la produccién, CANDIGDUATO
2939810 seguridad y saluilizr‘;r:bajo— trabajo en CUMPLIO
REQUISITOS
N , L, LEIDY BUITRAGO
2939735 Institucional de pedagogia - comunicacién OROZCO 30
Institucional de la ensefianza de idiomas- JUAN PABLO
2939814 idiomas GUZMAN BEDOYA >2
Instltuc!c,mal de integralidad de la ROBERTO JOSE GIL
2939816 formacion- Derechos Humanos y 30
. MONTES
fundamentales en el trabajo
NIXON EDUARDO
2939818 Agricola Agricultura COLMENARES 29
MURILLO
. JHONNY JAIR
2939823 automotor - motocicletas PEDRAZA SOLER 23
Institucional de la ensefianza de idiomas- ALEXANDER
2939834 idiomas BASABE LLANOS 4>
FORMACION ARTICULACION
2939818 Agricola Agricultura ALEJANDRA MARIA 26

VELEZ GIRALDO

FORMACION VICTIMAS

2939844

gestidon administrativa y financiera - gestion
documental

NINGUN
CANDIDATO
CUMPLIO
REQUISITOS
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Energia Eléctrica - Uso Final de la Energia JAIME ENRIQUE
2939851 Eléctrica GONZALEZ IBARRA 43
FORMACION SER
DANIEL ALBERTO
2939852 Pecuaria produccion de especies mayores BELTRAN 40
MARTINEZ
. ., DIANA PAOLA
2939832 Comercio y ventas Gestion de Mercados RINCON GARAVITO 37

2. Para dar tramite al proceso de seleccidn de instructores contratistas en esta fase del proceso para
la vigencia 2021 se ha establecido la modalidad de hacer contacto via correo electrénica donde el
candidato manifiesta la intencion de contratar con la Regional Arauca y una vez verificado la
informacion se solicita a través del aplicativo de la APE el cierre de la vacante correspondiente.

La comunicacién enviada a través del correo electronico personal corresponde al siguiente texto:
Cordial Saludo

Atendiendo la directriz de la circular No 01-03-2020-000195 “Contratacion de Servicios de
Instructores 20217, y de acuerdo con el numeral 2.2 donde, se determina que el Centro de Formacion
puede contratar en el 2021 de la seleccion a través de convocatoria por el aplicativo de la APE Regional,
Usted se encuentra con el mayor puntaje en el proceso de seleccion de acuerdo con la siguiente
necesidad para impartir formacion en el programa o programas asi:

CUADRO DE RELACION ANEXO 2 (indicando el tiempo y valor del contrato)

Preseleccion: este corresponde al mayor puntaje de los candidatos que acepten participar en el proceso
de seleccion.

Seleccion: Una vez sea preseleccionado un candidato, esta sujeto a la revision de su hoja de vida por
el area de contratacion. Si la HV no cumple requisitos, sera llamado el candidato que continlde de
manera descendente en su orden de aceptacion.

CONCLUSIONES
1. Serealizo el respectivo tramite de enviar correo electrénico con el contenido para la
aceptacion o No de un posible contrato en la Regional Arauca.
2. De acuerdo con el proceso de preseleccion se determiné que los siguientes candidatos
sacaron el mayor puntaje en las siguientes vacantes asi:

CANDIDATO CON
FORMACION TITULADA PERFIL MAYOR PUNTAJE PUNTAIE

LEIDY BUITRAGO

2939735 Institucional de pedagogia - comunicacién OROZCO 30
Institucional de la ensefianza de idiomas- JUAN PABLO
2939814 idiomas GUZMAN BEDOYA >2
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Institucional de integralidad de la

ROBERTO JOSE GIL

RINCON GARAVITO

2939816 formacidn- Derechos Humanps y MONTES 30
fundamentales en el trabajo

NIXON EDUARDO

2939818 Agricola Agricultura COLMENARES 29

MURILLO
. JHONNY JAIR
2939823 automotor - motocicletas PEDRAZA SOLER 23
Institucional de la ensefianza de idiomas- ALEXANDER
2939834 idiomas BASABE LLANOS 45
FORMACION ARTICULACION
] . ALEJANDRA MARIA
2939818 Agricola Agricultura VELEZ GIRALDO 26
FORMACION VICTIMAS

Energia Eléctrica - Uso Final de la Energia JAIME ENRIQUE

2939851 Eléctrica GONZALEZ IBARRA 43

FORMACION SER

DANIEL ALBERTO

2939852 Pecuaria produccion de especies mayores BELTRAN 40

MARTINEZ
2939832 Comercio y ventas Gestion de Mercados DIANA PAOLA 37

3. Que Dos de las vacantes abierta no lograron ningin candidato con el cumplimiento de
los requisitos exigidos
4. Recibir la Hoja de vida digital para remitir a la oficina de contratacién dependencia Juridica
para la revision y visto bueno para tramite de contratacion.

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales se debe garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento.
El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA solicita la siguiente clasificacién de la informacion:

La informacién de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA [ x] PRIVADO[ | SEMIPRIVADO[ | SENSIBLE [ |

Nota: Antes de contestar esta informacional por favor remitirse al instructivo

COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA
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1. Continuar con el proceso de seleccién
de las vacantes pendientes a través | Comité de Verificacion 08-02-2021
de la opcién apertura de vacantes por
la Agencia publica de empleo
Regional

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunién
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 05 DEL DiA_08_ DEL MES DE_FEBRERO_ DEL ANO 2021

OBJETIVO (S)
Autorizo el tratamiento
at CORREO FIRMA O
No, | de!alnformacion SI/NO. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA | CONTRATISTA (OTRO DEPENDENCIA/ ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA PARTICIPACION
Si marca No por favor no ¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL
diligencie el formato.
] .\,\,\\
MARIA VICTORIA mvrodrigueza@sen . K
RODRIGUEZ 68290138 X SENA ARAUCA g 3166966132 si ,U‘A.KK&W'\.
s . '
JAIRO BERMUDEZ 1094242437 X SENA ARAUCA jabermudez@sena. | 475679571 S| = 7
edu.co et g
T —
S
DAVID ALFONSO dcapacho@sena.ed . i =
CAPACHO L 88.166. 222 X SENA ARAUCA o 3106698321 si
] YOLI ZOVEIDA GOMEZ 68.201725 X SENA ARAUCA | yzgomezg@sena.ed | 3102768921 si
GUZMAN u.co
S| RUTH MARITZA MEJIA X SENA ARAUCA L"::";e“ah@sena'ed 3156229139 si
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Instrucciones

Generalidades:

v Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el
area responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunion.

v' Cuando el se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de la reunién
para ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

v' Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una
reunion de trabajo y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v" Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir
los efectos relacionados con el proceso o procedimiento de las areas, y posteriormente
pasar a conformar sus respectivos expedientes.

v 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 &rea, salvo que se gestione como un
documento electrénico en los sistemas de informacién adecuados que cumplan los
requisitos de documento electrénico y permita la conformacién de los expedientes
electronicos o hibridos.

v' Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.

v' Otros, segln se considere necesario
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Campo del formato

Instruccion

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 aprobacion 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
cronolégico, del mas
antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE
LA REUNION:

Verificar si el comité convocado
esta creado por acto
administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar

colocar la tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y
el dia en que se celebra la

reunion.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la

reunién y la hora de finalizacion

DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el

gue se celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a
cabo la reunion y el enlace si se
trata de una reunion virtual y/o si
la reunién fue grabada registre el
enlace de la grabacion. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunién
con participacion presencial y

virtual al tiempo.

Solicitar permiso para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del

comité o de la reunién.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum
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OBJETIVO(S) DE LA
REUNION:

Iniciando con un verbo en
infinitivo indicar el propésito o
finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA
REUNION

Realizar descripcion del
desarrollo de la reuniéon conforme

con la agenda o los puntos a

Si es un comité es
importante verificar el

qguorum indicando los

desarrollar. roles que desempefia
cada uno.
CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y
aspectos mas importantes
tratados.
COMPROMISOS Se registran las tareas asignadas | Realice revision

a los participantes y las fechas de

cumplimiento.

compromisos anteriores

FIRMAS

Para el caso de participacion
presencial en la reunion se debe
incluir la firma manuscrita, para el
caso de participacién a través de
medios electrénicos se registra la
participacion incluyendo la
imagen o captura de pantalla
donde se evidencia la
participacion y en la firma se
registra al participante y se firma
como (PARTICIPACION

VIRTUAL)

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacioén vinculada o
que pueda asociarse a una o
varias personas naturales

determinadas o determinables
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ENCARGADO
TRATAMIENTO:

DEL

Persona natural o juridica, publica
0 privada, que por si misma o en
asocio con otros, realice el
Tratamiento de datos personales
por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE
TRATAMIENTO

DEL

Persona natural o juridica, publica
0 privada, que por si 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 operacion o conjunto
de operaciones sobre datos
personales, tales como Ia
recoleccion, almacenamiento,

uso, circulacién o supresion

FINALIDAD

La utilizacion de los datos debe
sujetarse a una finalidad legitima
de acuerdo con la Constitucion y
la ley. La finalidad de la utilizacién
de los datos debe ser informada
al titular de la informacion previa
0 concomitantemente con el
otorgamiento de la autorizacion,
cuando ella sea necesaria 0 en
general siempre que el titular

solicite informacién al respecto

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
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TIPOS DATOS: PUBLICA

Es el dato que la ley o la
Constitucion Politica determina
como tal, asi como todos aquellos
que no sean semiprivados o

privados.

Ejemplos: Datos relativos
al estado civil de las
personas, su profesién u
oficio, su calidad de
comerciante o servidor
publico y aquellos que
pueden obtenerse sin

reserva alguna

TIPOS DATOS: | Es el dato que no tiene naturaleza | Ejemplos:

SEMIPRIVADA intima, reservada, ni publica y
cuyo conocimiento o divulgacion | Datos  financieros 'y
puede interesar no sélo a su titular | crediticios, direccion,
sino a cierto sector o grupo de | teléfono, correo
personas. electrénico

TIPOS DATOS: PRIVADA Es el dato que por su naturaleza | Ejemplos:

intima o0 reservada sélo es
relevante para el titular de la

informacion.

fotografias, 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 discriminacion.

Ejemplos:

Estado de salud, Origen

racial 0] étnico,
Orientacion sexual,
Afiliacion a

organizaciones sindicales
0 politicas, Creencias
religiosas o filosoficas,
Aspectos biométricos o

genéticos
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Si la informacién 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 recolectara, almacenard y usara su informacion personal
para las siguientes finalidades: (1) Gestionar actividades de capacitacién, reunién o asistencia.

Si la informacion marcada es (Sensible) y de acuerdo con la Ley 1581 de 2012 esto se
considerara datos sensibles, puesto que pueden llegar a afectar la intimidad o cuyo uso indebido
llegue a generar discriminacion. En caso en que la Entidad requiera la recoleccion de esta
informacion, 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 informacién frente a datos parciales,
inexactos, incompletos, fraccionados, que induzcan a error, 0 a aquellos cuyo tratamiento esté
prohibido o no haya sido autorizado. (iii) Solicitar prueba de la autorizacién otorgada. (iv)
Presentar ante la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) quejas por infracciones a lo
dispuesto en la normatividad vigente. (v) Revocar la autorizacion y/o solicitar la supresion 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 podra ejercer sus derechos
siguiendo el procedimiento descrito en nuestra Politica de Proteccion de Datos Personales, la
cual puede consultar ingresando en la pagina web www.sena.edu.co. El diligenciar la
informacion requerida en este formato se entender4d como una conducta inequivoca de que
usted como titular de los datos personales, otorga su consentimiento al Servicio Nacional de
Aprendizaje — SENA para que trate su informacién personal de acuerdo con las finalidades
mencionadas anteriormente, manifiesta que la presente autorizacion le fue solicitada, puesta
en conocimiento antes de entregar sus datos y que la suscribe de forma libre y voluntaria una
vez leida en su totalidad.

**|_a autorizacion del Titular no sera necesaria cuando se trate de Informacién requerida por una
entidad publica o administrativa en ejercicio de sus funciones legales o por orden judicial, datos
de naturaleza publica, casos de urgencia médica o sanitaria, datos relacionados con el Registro
Civil de las Personas.

**En el Tratamiento se asegurara el respeto a los derechos prevalentes de los nifios, nifias y
adolescentes.

** Sji la informacion en este documento es solicitada por un tercero y cuenta con clasificacion (
Semi-Privada, Privada o Sensible) se debe realizar una finalidad del proceso de anonimizacion
la cual es evitar la identificacién de las personas y reducir su probabilidad de reidentificacién sin
afectar la veracidad de los resultados y la utilidad de los datos que han sido tratados.

El proceso de anonimizacién de datos personales requiere una adecuada comprension del
proposito final de la utilizacién de la informacién, asi como de su nivel de utilidad, teniendo en
cuenta que independientemente de las técnicas empleadas, una vez realizado el proceso de
anonimizacién se reduce la informacién 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 reidentificacion.

Una vez los datos son anonimizados, estos se pueden usar, reutilizar y divulgar sin violar el
derecho a la proteccion de datos de los titulares de la informacion.

Para realizar el proceso de anonimizarian dirijase a la guia de GUIA DE ANONIMIZACION DE
DATOS ESTRUCTURADOS del Archivo general de la nacién.
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https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Pu
blicacionees/Guia_de_Anonimizacion-min.pdf
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