
 

 

ACTA No. 36 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Tercer día de alistamiento 4º trimestre 2025 

CIUDAD Y FECHA: 

 
Santiago de Cali, 
octubre 9 de 2025 

HORA INICIO: 

8:00 am 

HORA FIN: 

5:00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE: 

 

https://teams.microsoft
.com/l/meetup-
join/19%3ameeting_Zjg
0MmNjZDEtYTNjMS00M
mNjLWIwY2QtODZkNDB
kYzQyMTY2%40thread.v
2/0?context=%7b%22Ti
d%22%3a%22cbc2c381-
2f2e-4d93-91d1-
506c9316ace7%22%2c%
22Oid%22%3a%227697
2413-110d-4231-8e96-
bc42dde2d20d%22%7d 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: 

 Valle del Cauca - CEAI 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1.  Saludo y apertura: 
• Bienvenida a los participantes. 
• Presentación del objetivo general de la reunión. 
• Importancia del seguimiento de novedades en las fichas de formación. 
2.  Explicación del proceso para diligenciar el Excel “Novedades Fichas Gestión Administrativa”: 
3. Informe y revisión de reportes de novedades 
4. Información general 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

 

Fortalecer el seguimiento y control de novedades en las fichas de formación mediante el uso del archivo 
en línea “Novedades Fichas Gestión Administrativa”, garantizando que los líderes de ficha comprendan 
el procedimiento para su diligenciamiento, actualización y reporte oportuno de las novedades de los 
aprendices en las diferentes etapas de formación. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Siendo las 8:00 am, se inicia la reunión a cargo de la Sandra Bustamante, quien presentó el 

objetivo del encuentro y la importancia de unificar el control de novedades de los aprendices. 

2.  Posteriormente se crea un archivo en Excel “NOVEDADES FICHAS GESTIÒN ADMINISTRATIVA” 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1hBZtp7w5hMQPVJem0tBuiTLHyRaKqLuKlSRlCqq9

NrI/edit?gid=696266157#gid=696266157 , detallando los campos a diligenciar (PROGRAMA, 

FICHA, DOCUMENTO, NOMBRE, TIPO Y FECHA DE NOVEDAD, ESTADO Y OBSERVACIONES) y 

aclarando dudas sobre su correcta actualización. 

 

 

 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1hBZtp7w5hMQPVJem0tBuiTLHyRaKqLuKlSRlCqq9NrI/edit?gid=696266157#gid=696266157
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1hBZtp7w5hMQPVJem0tBuiTLHyRaKqLuKlSRlCqq9NrI/edit?gid=696266157#gid=696266157


 

 

 

 

 

 
3. Luego, se revisaron los reportes de novedades ya registrados por los líderes de ficha, se 

identificaron inconsistencias y se dieron recomendaciones para mejorar el registro y control 

de la información. 

4. Finalmente, se reiteró el compromiso de mantener el archivo actualizado, dado que este 

instrumento es clave para el seguimiento académico y administrativo de los aprendices. 

. 
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CONCLUSIONES 

● Todos los instructores presentaron informe actualizado sobre el avance de las fichas asignadas.  
Archivo en línea “Novedades Fichas Gestión Administrativa”, herramienta clave para el control 
y seguimiento de las novedades de los aprendices. 

● Se enfatizó la importancia de mantener a los aprendices informados sobre los plazos y 

responsabilidades en las diferentes etapas, especialmente en fichas que apenas inician el 

proceso. 

● Se reafirmó el compromiso institucional de mantener el archivo actualizado, asegurando la 
trazabilidad y el seguimiento oportuno de los procesos académicos y administrativos. 

● Asignación actividades en trabajo autonomo 

 

 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Realizar el acta 
correspondiente 

9/10/2025 Daniela Dominguez 

Camelo 

Ver listado de 

asistencia 

Diligenciar Excel 9/10/2025 Instructores Firmas en el listado 
de asistencia GOR-

F-085 V02  
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DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA 

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Sandra Bustamante      CEAI 
 
 

   

Tiberio Contreras CEAI 
 
 

   

Daniela Domínguez  CEAI 
 
 

   

Adriana Murillo  CEAI 
 
 

   

Diego J Martínez     CEAI 
 
 

   

María Eucaris García  CEAI 
 
 

   

Gloria Ceballos  CEAI 
 
 

   

Mónica López  CEAI 
 
 

   

Eliana Ruíz  CEAI 
 
 

   

Juan Felipe Bueno CEAI 
 
 

   

Ginna Tenorio  CEAI 
 
 

   

Maria Eucaris Garcia Franco



 

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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