3

por la formacion
profesional
desde 1979

Secretaria de Actas

En cumplimiento de las funciones asignadas a la Secretaria de Actas y en apego a
las responsabilidades establecidas por nuestra organizacién sindical, se presenta a
la Asamblea el informe de labores correspondientes al periodo comprendido entre
enero y mayo del afio 2026, destacando el trabajo realizado en apoyo al
fortalecimiento organizativo, administrativo y politico de SITRAINA.

1. Elaboracion, redaccidn y resguardo de actas
Durante este periodo se realizo:

o Redaccion, revision y formalizaciéon de las actas correspondientes a las
sesiones ordinarias y extraordinarias de Junta Directiva celebradas durante el
periodo.

« Registro fiel de acuerdos, deliberaciones y resoluciones adoptadas por la
Junta Directiva.

« Seguimientoy actualizacién permanente del control de acuerdos, procurando
su trazabilidad y cumplimiento.

o Custodia, organizacion y resguardo documental de libros de actas vy
documentacion de respaldo.

o Preparacién de actas para aprobacién y presentacidén oportuna ante Junta
Directiva y Asamblea.
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2. Apoyo en el control y seguimiento de acuerdos

Se desarrollé un trabajo permanente orientado a:
« Sistematizacién y seguimiento de acuerdos aprobados.
« Monitoreo del cumplimiento de tareas asignadas por Junta Directiva.
« Apoyo en la elaboracion de controles trimestrales de acuerdos.

« Registro de avances y pendientes para facilitar la toma de decisiones y el
seguimiento politico-organizativo.

3. Gestion documental y apoyo administrativo
Como parte de las funciones de la Secretaria se ejecuto:

« Organizacion de correspondencia recibida y enviada para control
institucional.

« Apoyo en la redaccion de oficios, acuerdos, informes y documentos oficiales.

« Revision de documentos de soporte para procesos internos, comisiones y
gestiones sindicales.

o Fortalecimiento del orden documental y actualizacién de registros para
consulta y respaldo institucional.

4. Acompaiamiento a procesos organizativos y de Asamblea
Se brindé acompanamiento en:
o Preparacién documental para sesiones de Junta Directiva y Asambleas.

« Elaboracién de agendas, propuestas de acuerdos y materiales de apoyo.
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« Coordinaciéon para aprobacion de afiliaciones y desafiliaciones registradas
durante el periodo.

« Apoyo en procesos de comisiones y seguimiento a temas estratégicos de la
organizacion.

5. Aportes al fortalecimiento institucional

Dentro del trabajo realizado se destaca:
« Contribucidn al orden, transparencia y memoria histérica de la organizacion.
« Apoyo técnico y politico para el funcionamiento de |la Junta Directiva.

« Compromiso con el registro responsable de los procesos y decisiones
sindicales.

« Fortalecimiento de los mecanismos de control interno y gestion documental.

Valoracion general

Durante el periodo enero-mayo 2026, la Secretaria de Actas ha procurado
desempeiiar sus funciones con responsabilidad, compromiso y apego a los
principios de transparencia, orden y servicio a la organizacién, aportando al
fortalecimiento del trabajo colectivo de SITRAINA.

Se reitera el compromiso de continuar trabajando con responsabilidad y conviccidn
en defensa de nuestra organizacidn y de las luchas que representamos.




