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ACTA No. 046 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:  Sensibilización proceso de certificación 
vigencia 2023 – requisitos y procesos a realizar en las instituciones educativas adscritas 
a la secretaria de educación Municipal y Departamental. 
CIUDAD Y FECHA: 
17 agosto del 2023  

HORA INICIO: 
10:00am 

HORA FIN: 
11:00am 

LUGAR Y/O ENLACE: Biblioteca Sena Centro de 
Comercio y Turismo 
 

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO Centro de 
Comercio y Turismo Regional 
Quindío 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 
1. Bienvenida y saludos  

2. requisitos proceso de certificación 

3. verificación de novedades 

 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: sensibilizar el proceso de certificación vigencia 2023 – 
requisitos y procesos a realizar en las instituciones educativas adscritas a la secretaria de 
educación Municipal y Departamental.  

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 10:00am se da la bienvenida a los participantes, agradeciendo su 
asistencia, se presenta las lideres del proceso de certificación para la vigencia 
2023.   
Claudia Patricia Henao – Yuliana Delgado lideres proceso de certificación del centro 
de formación. 
Instructores programa de articulación con la media.  
 
Yuliana Delgado presenta los requisitos necesarios para el proceso de certificación:  

1. Tener todos los juicios evaluados para el 31 de octubre del 2023 para 
los aprendices que se van a certificar.  

2. Carta remisoria por parte del colegio firmada por el rector con el 
listado de aprendices aprobado. 

 
Se debe tener presente que los aprendices que 
reposan en la certificación del colegio  deben 
tener todos los juicios aprobados en el sistema 
Sena Sofia Plus, no pueden tener aprendices  
pendientes por  proceso  de plan de 
mejoramiento.  

 
 
 
 
 



 

GD-F-007 V04 

 

 
3. Acta de viabilidad firmada por el líder del programa y coordinador 

académico donde se indique que el aprendiz cuenta con todas las 
competencias aprobadas y con la paz y salvo de la institución educativa. Se 
adjunta ejemplo del acta a realizar, recuerden que el formato se debe 
descargar desde la página compromISO ya que se está actualizando 
continuamente. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Es fundamental tener en cuenta que  primero se realiza la verificación 
de los juicios evaluativos por ficha, cada ficha de formación debe tener 
acta  independiente y el consecutivo  del acta es de acuerdo  a las 
actas  realizadas por cada instructor.  

4. Copia del documento de identidad legible y vigente por cada 
aprendiz, revisar que los aprendices que tienen los 18 años recién 
cumplidos alcancen su actualización de datos básicos en el sistema 
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Sena Sofia Plus, mediante tramite de solicitud de actualización de 
datos básicos.   

5. Certificado de Inscripción de los aprendices mayores de 14 años en 
el aplicativo Agencia Pública de Empleo, para validar el 
cumplimiento de este, se hace necesario contar con el comprobante 
de registro que se genera directamente desde la página (APE).     

tener presente que en el 
sistema de agencia pública 
de empleo se debe 
actualizar datos básicos  
para los aprendices que han 
cumplido  los 18 años de 
edad.  

 

 

 

 

 

 

6. Formato de planeación, seguimiento y evaluación etapa productiva 
GFPI-023, firmado por el aprendiz, el co-formador (Rector o 
Coordinador del colegio) y el instructor técnico.  las fechas que debe 
llevar el formato F-023 son las siguientes: 
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•  Fecha de inicio: 05/07/2022. 
• Fecha finalización: 04/11/2023. 
• Fecha de elaboración: 04/11/2023. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Es importante mencionar para el martes 31 de octubre de 2023 los aprendices 
aprobados, ya deben contar con la totalidad de juicios evaluados en el aplicativo 
SENA Sofia Plus, esto con el propósito de realizar la debida citación de las fichas. 
 
NOTAS IMPORTANTES:  

• Después de realizar la respectiva consulta, la totalidad de documentación 
para certificación se recepcionará de manera FISICA. 

• Las actas deben ser individuales, no se recibirán actas donde se encuentre 
información de dos fichas diferentes. 

•  Solo se recibirán actas donde la totalidad de aprendices reportados se 
encuentren completamente evaluados. 

Esta información se solicita de acuerdo con lo estipulado en el manual para la 
articulación del SENA con la educación media el cual se encuentra en compromiso. 

Verificación de novedades: cada instructor verificará las novedades de los 

grupos que le han sido asignados, previendo  las fechas de nacimientos de los 

aprendices que se encuentran próximos a cumplir la mayoría de edad, es decir, 

que cumplen 18 años, con el objetivo  de actualizar los datos básicos en el 

sistema administrativo  de información Sena Sofia Plus, toda vez que, si el 

aprendiz no tiene actualizado los datos básicos el sistema no permitirá el proceso 

de certificación.   

 
No siendo más acciones para realizar se da por terminado el encuentro. 
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CONCLUSIONES 

• El proceso de certificación inicia con el total de juicios en el sistema 
Sena Sofia Plus con fecha de 31 de octubre 2023.  

• Los requisitos deben esta completos de acuerdo con lo establecido 
en el lineamiento de certificación.   

• Los aprendices que cumplen 18 años deben tener actualizado los 
datos básicos en el sistema Sena Sofia Plus. 

 
COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Cumplir con requisitos de certificación  
 
 
 
 
Proceso de certificación  

Instructores 
programa de 
articulacion 
con la media  
 
Claudia 
Patricia Henao 
 
 

01-11-2023 
 
 
 
 
 
Noviembre 
2023 

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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