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ACTA No. 84

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

DIRECTRICES ARCHIVO DIGITAL PROGRAMAS DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA
Y PRIMERA JORNADA DE REVISION DE ARCHIVO DIGITAL

CIUDAD Y FECHA: Sogamoso 19 y 20 de HORA INICIO: HORA FIN:
Junio del 2025 8:00 am 1:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: Sede Centro Minero DIRECCION / REGIONAL /
CENTRO:
Boyaca- Centro Minero

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Aspectos Generales de archivo digital 2025

2. Documentacion requerida y contenida en el archivo generado por el programa de
Articulacién con la educacidon media del Centro Minero

3. Realizar la primera revision de archivo digital por ficha de los grados décimo y once

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Socializar los aspectos y requerimientos generales de archivo SENA
2. Verificar el contenido del Archivo

3. Hacer la primera revisidn de carpetas de archivo digital

DESARROLLO DE LA REUNION

JUNIO 19

1. La funcionaria encargada del manejo del archivo en el centro Minero es Anyi Carolina
Beltran quien socializa al equipo de articulacién las caracteristicas generales del archivo, su
manejo y manipulacion del mismo en el caso de documentos generados fisicamente.

2. Para el programa de articulaciéon con la educacion media el archivo es de entrega
electrdnica o digital

3. Los siguientes documentos deben ser entregados en el orden cronoldgico de generacion,
los cuales son los siguientes :

Hoja de Control: En el formato HOJA DE CONTROL en el aparte de la fecha de ingreso va con
back slash no con guidon, la Sub serie puede modificarse en transcurso del afio segun
lineamientos de direccidn general.

Acta de Socializacion grados noveno

Este es el primer documento que debe ir en el archivo siempre y cuando este se haya
generado y de fecha del afio inmediatamente anterior
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Autodiagndstico

Este debe ir diligenciado en su totalidad con una fotografia descriptiva y la fecha de
generacion vigente.

Reporte de Novedades

Debe ir diligenciado y firmado por el instructor, el nombre del Coordinador Académico se
coloca solamente.

Acta de Compromiso Inter-Institucional

Esta va diligenciada en su totalidad y la fecha que se coloca en la hoja de control es la fecha
en la cual la Subdirectora firmé digitalmente el documento.

Carta de Presentacion Aprendices

Debe ir contenida en la hoja de control con la fecha de radicacion de on-base de la misma
Respuesta carta de radicacion

Es el documento que genera el Centro Minero en respuesta a la carta de presentacion y
debe ir con la fecha de generacién en la hoja de control.

Formato de Apertura Ficha

El documento debe ir diligenciado en su totalidad, las fichas de apertura se encuentran en
One Drive. La informacién se debe completar con el nimero de solicitud, nimero de fichay
fecha de solicitud, revisar los datos en la parte superior para agregarlos a la carpeta. Para
consultar estos datos en el One-Drive en donde se encuentran estas fichas estd un Excel
general con la informacidn solicitada.

Concertacion de Horarios

Acta generada por el instructor o instructores en cada I.E., esta debe ir con el nimero de
acta solicitado a subdireccién, hay instituciones en las cuales se generd una sola acta esta
esta puede copiarse en las carpetas siempre y cuando esté relacionada.

Listado de Asistencia a Matricula

Documento que debe ir firmado obligatoriamente por cada aprendiz.

Acta de Induccion

Documento que genera el instructor en su primer dia de formacion este debe contar con el
nlimero de acta generado por subdireccidn solicitado por cada instructor.

Documentos Aprendices

El orden de los documentos debe ser Formato Compromiso del Aprendiz, Documento de
identidad, Certificado de Adres, Formato de tratamiento de datos, copia documento de
acudiente para menores de edad, para aprendices con 18 afios o mas, los documentos son
Compromiso del aprendiz , documento (cédula) y copia de Adres, para aprendices
extranjeros el PPT vigente junto con lo demas documentos: compromiso aprendiz, PPT,
Adres, tratamiento de datos, copia documento acudiente (cedula o PPT).

Los documentos no deben presentar enmendaduras o tachones y estos deben ser legibles y
con datos exactos.
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Listas de Asistencia

Documento generado en cada formacion este debe ir firmado por cada aprendiz de manera
legible, la fecha que debe ir en la hoja de control es la ultima fecha que aparece en el
formato.

Novedades:

- Traslados: en la carpeta de origen debe ir la carta de solicitud de traslado radicado del
aprendiz o aprendices, y el reporte de Sofia Plus donde se evidencia la novedad.

En la Carpeta destino: esta debe contener una copia de la carta de solicitud, copia del
reporte de SofiaPlus y los documentos con fecha actualizada o posterior a la novedad de
traslado del aprendiz o aprendices uno a uno.

-Retiros: Debe ir la carta de solicitud con fecha de radicacién y el reporte de novedades
descargado de SofiaPlus, no se debe colocar correos de trazabilidad.

Para los documentos de grado once para el procesos de certificacion se van colocando
posteriormente (Etapa Productiva documento por cada aprendiz , Juicios evaluativos segun
formato F5 general por ficha, Paz y Salvo general por ficha, Acta APE general por ficha.)

Para los Instructores de SenaTec la lider de articulacion hace énfasis en ellos deben
actualizar los documentos de las fichas que tienen a su cargo , generar las bitacoras y
realizar las novedades de correccién de nombres y nimeros de identificacidon de aprendices
con correo dirigido a Sefor Edgar Salamanca Rodriguez de administracidén educativa

JUNIO 20
Se asignan los instructores que tendrdn a cargo la revisién de las carpetas de archivo digital
por cada una de las fichas 2025 de grados 10°y 11°:

ELIZABETH LOMBANA
v’ Lina Paola Puerto
v Yesica Pérez
v' Alexander Jimenez
v" Franciso Montafia

FRANCISCO LUIS MONTANA:

v’ Elizabeth Lombana
Francy German Nifio
Nancy Davila

AN

Paola Cruz
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JULIO ANDRES BUITRAGO

v

RS

Aula Milena Puerto
Andrea del Pilar cabezas
Vivian Covo

Ivan Albarracin

Laura Senatic

LINA PAOLA TORRES

(\

ASRNENEN

Yanneth Lopez
Carlos Castaneda
Camilo Lopez
Jhoan Senatic
Dayana Pérez

Los instructores asignados, realizaron la primera jornada de revisiéon de carpetas de archivo

digital

a las fichas asignadas a cada uno, donde se generaron correcciones y

recomendaciones a cada una de ellas.

CONCLUSIONES

Las carpetas deben ser revisadas y ajustadas segun lineamientos desde la Oficina de
Archivo y segun correcciones realizadas por los Instructores de seguimiento.

Se debe cargar el archivo en los drives destinados para esto e ir alimentando el
mismo a medida que se generen nuevos documentos, ya que la persona de archivo
debe entregar un reporte de avance a la regional del archivo de Articulacién con la
Educacién Media.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Actualizacion del
archivo de los Instructores Técnicos
programas de Junio 2025 de Articulacion Lista de Asistencia

Articulacion con la
Educacion Media
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion 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

{

/
9'ftin 20&5 9:00:21 a.m.
9-35 Calle 15
Sogamoso
Boyaca
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personales que se encuentran almacenados en este documento, y les daré el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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