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ACTA No. 17-07-2026

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Seguimiento y fortalecimiento de los procesos de gestion documental, revisidon del avance
de las fichas de formacion, verificacion de la informacién de los aprendices y capacitacidon

practica sobre la generacidn de reportes de ficha en la plataforma institucional.

CIUDAD Y FECHA: CALI-VALLE HORA INICIO: HORA FIN:
17-07-2026 08:00 AM 05:00PM
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL /

SENA SEDE NORTE CENTRO: CEAI

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Apertura de la jornada.
Socializaciéon del estado de los procesos de gestion documental.

Revisidn de avances en las fichas de formacion.

Explicacién del proceso de verificacion de datos mediante un ejemplo practico.

1.

2

3

4. ldentificacidén de aprendices con fichas pendientes por finalizar.
5

6. Desarrollo de prueba sobre reporte de ficha en la plataforma.

7

Espacio para conclusiones y compromisos.

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar seguimiento al avance de los procesos de gestién documental, verificando el estado
de las fichas de formacidn, fortaleciendo el procedimiento de validacién de la informacidn de
los aprendices y desarrollando una prueba practica sobre la generacion de reportes de ficha

en la plataforma institucional.

DESARROLLO DE LA REUNION
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Siendo las 8:00 a.m. del dia 17 de julio, se dio inicio a la jornada de trabajo programada, la
cual tuvo como propésito principal dar continuidad a los procesos de gestion documental que
se encuentran en ejecucidn, verificando el estado de avance de las actividades asignadas,
fortaleciendo los conocimientos de los participantes sobre los procedimientos establecidos y

garantizando la calidad de la informacién registrada en la plataforma institucional.

La jornada fue liderada por Federico Guzman, quien dio apertura a la reuniéon dando la
bienvenida a los asistentes y resaltando la importancia que tiene la gestion documental
dentro de los procesos administrativos y académicos de la institucién. En su intervencion
explicd que una adecuada organizacion, actualizacidon y validacidon de la documentacion
permite mantener informacion confiable, facilita el seguimiento de los procesos y contribuye

al cumplimiento de los lineamientos institucionales.

Durante su exposicion, el lider manifesté su preocupacion debido a que algunos de los
procesos de gestion documental no han presentado los avances esperados de acuerdo con el
cronograma establecido. En este sentido, hizo un Ilamado a todos los participantes para
asumir con mayor responsabilidad las actividades asignadas, resaltando la importancia de
cumplir con los tiempos definidos y de mantener una comunicacién permanente frente a
cualquier dificultad que pueda retrasar el desarrollo de las labores. Asimismo, recordd que el
trabajo en equipo y el compromiso individual son fundamentales para garantizar la eficiencia

de los procesos y evitar la acumulacidn de actividades pendientes.

Posteriormente, se llevd a cabo una revision detallada del avance de las fichas de formacion,
analizando el estado de cada una de ellas y verificando el porcentaje de cumplimiento
alcanzado por los responsables. Durante este espacio se socializaron los avances obtenidos,
se identificaron las fichas que ya se encuentran completamente diligenciadas y aquellas que
aun presentan informacién incompleta o pendiente de validacién. Igualmente, se
mencionaron los responsables que todavia no han culminado el proceso de actualizacién de
sus fichas, solicitdndoles priorizar esta actividad para garantizar que toda la documentacion

guede organizada dentro de los tiempos establecidos. El lider enfatizé que la correcta

GOR-F-084V02




SENMNA

N

elaboracién y actualizacién de las fichas constituye un elemento fundamental para el
adecuado seguimiento de los aprendices y para la consolidacion de la informacién

institucional.

Como parte del proceso de fortalecimiento de competencias, se realizé una explicacion
amplia sobre el procedimiento de verificacion de datos de los aprendices, utilizando un
ejemplo practico que permitié evidenciar paso a paso la metodologia correcta para
desarrollar esta actividad. Durante la demostracidon se explicé la importancia de validar
cuidadosamente la informacion personal, los datos académicos, los registros de matricula, el
estado de formacidn y los demds datos contenidos en la plataforma, compardndolos con los
documentos de soporte disponibles. Se hizo especial énfasis en la necesidad de identificar
posibles inconsistencias, duplicidades, registros incompletos o errores de digitacion que
puedan afectar la confiabilidad de la informacién institucional. Ademas, se recordd que una
adecuada verificacién de los datos permite optimizar los procesos administrativos, garantizar
reportes confiables y brindar un mejor seguimiento a los aprendices durante su proceso de

formacion.

Seguidamente, se desarrolld una prueba practica relacionada con la generacion del reporte
de ficha en la plataforma institucional, con el objetivo de fortalecer las competencias de los
participantes en el manejo de esta herramienta y verificar el nivel de apropiaciéon del
procedimiento explicado. Durante la actividad, cada participante realizd el proceso de
consulta y generacién de reportes, aplicando los conocimientos adquiridos y siguiendo las
indicaciones suministradas por el lider. A medida que avanzaba el ejercicio, se resolvieron
inquietudes relacionadas con el acceso a la plataforma, la ubicacidn de las diferentes opciones
del sistema, la interpretacion de la informacién generada y las recomendaciones para evitar

errores durante la elaboracién de los reportes.

Una vez finalizada la actividad practica, se realizd una retroalimentacién colectiva en la que
se aclararon dudas, se compartieron observaciones y se identificaron oportunidades de

mejora para fortalecer el proceso de gestion documental. El lider reiterd la importancia de
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realizar verificaciones periddicas de la informacién registrada, mantener actualizada la
documentacién y cumplir con cada una de las actividades asignadas, resaltando que estos
procesos contribuyen significativamente a la calidad de la informacion institucional, al
cumplimiento de los lineamientos establecidos y al fortalecimiento de la gestidn

administrativa y académica.

Finalmente, se invitd a todos los participantes a continuar trabajando de manera organizada,
responsable y colaborativa, dando cumplimiento a los compromisos adquiridos durante la
jornada y asegurando que los procesos de gestion documental se desarrollen con

oportunidad, precisidén y calidad, en beneficio tanto de la institucion como de los aprendices.

CONCLUSIONES

e Se evidencio la necesidad de acelerar el avance de los procesos de gestién
documental para cumplir con los cronogramas establecidos.

e Se realizé seguimiento al estado de las fichas de formacion, identificando aquellas
gue aun requieren ser finalizadas.

e La explicacién practica sobre la verificacién de datos permitié aclarar el
procedimiento correcto para validar la informacién de los aprendices.

e La prueba sobre la generacidn de reportes de ficha fortalecié el manejo de la

plataforma y permitié resolver dudas relacionadas con el proceso

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL

Finalizar las fichas de 17-07-2026 Instructores SENA Evidenciada en la
formacién que aun se CEAI asistencia

encuentran adjuntada.
pendientes dentro de

los tiempos

establecidos.
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Realizar la 17-07-2026 Instructores SENA Evidenciada en la
verificacion completa CEAI asistencia
de los datos de los adjuntada
aprendices antes de
consolidar la
informacion.
Aplicar el 17-07-2026 Instructores SENA Evidenciada en la
procedimiento CEAI asistencia
explicado durante la adjuntada
jornada para
garantizar la calidad
de los registros.
Fortalecer el manejo 17-07-2026 Instructores SENA Evidenciada en la
de la plataforma CEAI asistencia
mediante la practica adjuntada
de generacion de
reportes de ficha.
Dar continuidad a los 17-07-2026 Instructores SENA Evidenciada en la
procesos de gestiéon CEAI asistencia
documental y adjuntada
presentar avances en
la siguiente jornada
de seguimiento.
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION

VIRTUAL
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento

correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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