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ACTA No. 09102023

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Realizar Gestion Documental CEAI AMT.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Cali, octubre 09 2023 08:00 am 05:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /
Sena Complejo Salomia CEAI Taller 22A | CENTRO

Valle / CEAI

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Saludo inicial

2. Verificacion de asistencia

3. Desarrollo de la Reunién — Gestion Documental CEAI AMT

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar Gestion Documental CEAI AMT.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Saludo Inicial
La lider de la AMT CEAI realiza el saludo inicial, indicando las actividades a
desarrollar el dia de hoy:

- Realizar la verificacion y actualizacién de la Gestion Documental.

SEMANA DEL 9 Al 13 DE OCTUBR

FECHA HORA INICIO |[HORAFIN  |ACTIVIDAD LUGAR RESPONSABLE DEL ACTA
9/10/2023|3:00am 17:00 Gestion Documental SENA WILSON PEREZ
Materiales de
Formacion
10/10/2023|8:00am 17:00 Desarrollo Curricular SEMA JEISOMN NAVIA

12:00 Tarde [Informacion certificacion

Trabajo calendario A.
11/10/2023|8:00am Autdnomao  |Desarrollo Curricular SEMNA JORGE IVAN OSPINA
12:00:00
tarde
trabajo
12/10/2023(8:00am Autdnomo  [Cierre Gestion Documental SENA JOSE FRANCISCO CAPACHO
13/10/2023 Cierre actividades

La Lider, presenta al nuevo instructor de Sistemas y Programacion de Software,

Thawlis Guierrez.

GD-F-007 V04
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2. Verificacion de asistencia:

Se incluye Listado de Asistencia.

3. Desarrollo de la Reunion — Gestion Documental CEAI AMT
El instructor Jhon Jairo Chavez procede a dar un informe del estado de la
Gestion Documental y realiza la explicacion de las ultimas directrices respecto
a la forma como se debe actualizar la informacion de las carpetas digitales de
la Gestion Documental que encuentra en el SharePoint.

Los instructores de cada IE deben verificar que las ultimas actualizaciones de

la Gestion Documental se hayan realizado.
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En la carpeta 57.04.V2 debe quedar consolidada y actualizada la Gestion

Documental de cada IE, segun lineamientos.

GD-F-007 V04
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01 Gestion Documental AMT 2023 V2
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Una vez se cargue la informacién en el SharePoint se debe actualizar la Hoja
de Control de cada IE y se debe actualizar el archivo Excel de control de

evidencias:
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Los instructores a cargo de cada IE deben mantener actualizada la respectiva

Gestién Documental, para que esta permanezca actualizada.
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Por novedad en la gestion de los materiales se invierten las actividades

programadas segun cronograma en los dias martes y jueves.

CONCLUSIONES

- Serealiz6 sesion de verificacion y actualizaciéon de la Gestion Documental

de la AMT CEAI.
COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
- Continuar con la Gestion Instructores AMT Octubre 10
Documental de acuerdo con el CEAI 2023

cronograma actualizado.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

GD-F-007 V04
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Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.

GD-F-007 V04
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