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ACTA No. 2026-07-01 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Seguimiento a la Gestión Documental 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Cali 01 de julio de 2026 HORA INICIO: 

08:00 am 

HORA FIN: 

12:00M 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

SENA Salomia  

Ambiente 18a 

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: Centro de electricidad 

y automatización industrial - 

CEAI   

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

• Revisión del estado de la gestión documental por vigencia y calendario académico. 

• Socialización de porcentajes de cumplimiento requeridos para cada ficha. 

• Definición de compromisos para la actualización y consolidación documental. 

• Información sobre pendientes y futuras directrices institucionales. 

• invitación Feria de la Ciencia campesina 
 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Socializar el estado actual de la gestión documental de los programas de formación, 

establecer los porcentajes de avance requeridos para cada ficha y calendario académico, y 

definir lineamientos para garantizar el cumplimiento oportuno de la documentación 

institucional. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 8:00 a.m., los instructores de la AMT se reunieron en el Ambiente 18A de 

Informática con el propósito de realizar seguimiento al proceso de gestión documental 

correspondiente a las diferentes fichas de formación. 

Durante la sesión se estableció que la ruta de trabajo para el periodo estará enfocada 

prioritariamente en la gestión documental, garantizando que la documentación de los 

procesos formativos se encuentre actualizada y conforme a los lineamientos institucionales. 

Se informó el estado y porcentaje de cumplimiento esperado para cada una de las vigencias, 

de la siguiente manera: 

• vigencia 2024–2025, Calendario A: documentación al 100%. 

• vigencia 2024–2026, Calendario B: documentación al 100%. 
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• vigencia 2025–2026, Calendario A: documentación al 85%, incluyendo el acta 

correspondiente al Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST). 

• vigencia 2025–2027, Calendario B: documentación al 50%. 

• vigencia 2026–2027, Calendario A: pendiente de nuevas directrices institucionales 

para su respectiva gestión documental. 

Asimismo, se recordó la importancia de mantener actualizados los soportes académicos y 

administrativos requeridos para cada proceso de formación, con el fin de asegurar el 

cumplimiento de los estándares institucionales y facilitar los procesos de seguimiento y 

auditoría. 

 

Se informó que el instructor César asumirá temporalmente las funciones de coordinación y 

acompañamiento que venía desarrollando el jefe Ezequiel, debido a que este último iniciará 

su periodo de vacaciones.  Asimismo, se socializaron orientaciones relacionadas con la 

convivencia y el ambiente de aprendizaje, enfatizando la importancia de mantener 

relaciones respetuosas y profesionales con los estudiantes. Se recordó la restricción del uso 

de teléfonos celulares durante los procesos de formación y se llamó la atención sobre el uso 

adecuado y responsable de herramientas de inteligencia artificial, promoviendo su 

utilización como apoyo al aprendizaje y no como sustituto del proceso formativo. 

 

De igual manera, se planteó una inquietud respecto a la responsabilidad de los instructores 

durante los periodos de descanso y en el momento de salida de los aprendices, en 

instituciones como Golondrinas y otras sedes donde los estudiantes utilizan transporte 

institucional. Frente a esta situación, el jefe Ezequiel aclaró que, mientras los aprendices se 

encuentren dentro del horario correspondiente a la formación SENA, existe responsabilidad 

institucional sobre su acompañamiento y seguridad. Por lo anterior, se recomendó 

establecer estrategias que permitan realizar un adecuado seguimiento y control durante la 

salida de los estudiantes y su abordaje al transporte. 
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Adicionalmente, se abordó el tema de los estudiantes con PIAR (Plan Individual de Ajustes 

Razonables). Al respecto, se indicó que los instructores deben realizar registros de las 

observaciones evidenciadas durante el proceso formativo y de evaluación, documentando 

de manera objetiva los avances, dificultades y apoyos requeridos por cada aprendiz. 

Finalmente, se enfatizó la importancia de utilizar un lenguaje propositivo y descriptivo en 

los registros académicos y de seguimiento. Se recomendó evitar términos que puedan 

interpretarse como juicios de valor y, en su lugar, evidenciar de manera objetiva las 

dificultades que pueda presentar el aprendiz en aspectos como comprensión, inferencia, 

inducción, análisis, argumentación o desarrollo de competencias específicas, con el fin de 

facilitar la implementación de estrategias de apoyo pertinentes. 

 

El instructor Jhon Jairo Chávez comparte los porcentajes de cumplimiento de las fichas que 

cerraron en diciembre 2025 Calendario A y fichas que cerraron en junio 2026 calendario B 
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Fichas de grado once 
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Se reiteró al equipo de instructores la información relacionada con la participación en la 

Feria de la Ciencia Campesina. Durante la jornada se socializó el correo remitido por los 

organizadores del evento, destacando los aspectos relevantes de la convocatoria. Asimismo, 

se invitó a los instructores a difundir la información entre las instituciones educativas 

articuladas, sus familiares y demás personas interesadas, con el fin de promover la 

participación y el fortalecimiento de este espacio de divulgación científica y tecnológica. 

CONCLUSIONES 

• Se socializaron los porcentajes de avance documental requeridos para cada ficha de 

formación y calendario académico. 

• Se reiteró la importancia de la organización, actualización y conservación de la 

documentación como soporte fundamental de los procesos formativos y 

administrativos. 

• Se informó que el instructor César asumirá temporalmente las funciones del jefe 

Ezequiel durante su periodo de vacaciones. 

• Se reitero la información a participar en la Feria de la ciencia campesina. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  
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ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

La vigencia 2024–2025 

Calendario A y 2024–

2026 Calendario B debe 

tener un cumplimiento 

del 100% 

02 de julio 2026 Instructores AMT Ver anexo 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA

/ EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Instructores AMT SENA - CEAI N/A N/A Ver anexo 

Líder federico 

guzmán 

SENA - CEAI N/A N/A Ver anexo 

 
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. 
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ANEXOS 
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