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ACTA No.  0079 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Comité sobre archivo digital – Programa de 

Articulación con la Educación media 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Sogamoso,  

10/04/2026 

HORA INICIO: 

03:00 PM 

HORA FIN: 

06:30 PM 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Sede centro –Centro 

Minero 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: Boyacá, Centro Minero 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Saludo de bienvenida  

2. Revisión sobre el proceso de matrículas 

3. Indicaciones del proceso de Gestión Documental 2026 

4. Varios  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Establecer los parámetros y requerimientos del archivo digital de las carpetas de las fichas 

de los grados 10° y 11° dentro del proceso de Gestión Documental 2026 del Centro Minero. 

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Saludo de bienvenida por parte de la Dinamizadora del programa de Articulación con 
la Educación media del Centro Minero, Ingeniera Vivian Covo; y solicita que para la 
estadística de Abril, en la obligación 1 se incluyan carpetas por ficha dentro de las 
carpetas por programa. 

2. En cuanto al proceso de matrícula, menciona que ni la mitad de aprendices habrían 
culminado su proceso debido a falencias en la documentación presentada, que 
fueron detectadas durante su revisión y manifiesta que el trabajo se debió hacer de 
una mejor manera. 

3. Proceso de Gestión documental: 

La Ing. Vivian Covo menciona que si bien las carpetas fueron presentadas y entregadas por 
parte de los instructores del área de articulación, el archivo a su vez no fue entregado 
adecuadamente y en su totalidad al ingeniero Sebastián Coordinador Académico de 
programas especiales y que por tanto quedó pendiente la entrega a la Oficina de Gestión 
Documental de la Regional Boyacá. 

Menciona que mientras el archivo no se modifique, corrija y actualice no se subirá al 
ONBASE Regional,  ya que a la fecha no se entregó ni adjuntó y que por lo tanto no hay una 
entrega oficial del mismo. 

Expresa que el Archivo Digital del programa no está completo, no corresponde a la 
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modificación hecha por la Oficina de Gestión Documental en el mes de septiembre de 2025 
y que no se entregó oficialmente. 

Menciona que los días lunes 13 y martes 14 de abril hay auditoría y que muchos formatos 
están adulterados; recalca que está siendo evaluado, el orden de los documentos. 
Adicionalmente, que le tocó llamar a varios padres de familia para temas de EPS  y a colegios 
para que le facilitaran las órdenes de matrícula de los estudiantes para verificar datos de 
parentesco entre otros, función que no le corresponde. 

En cuanto a Materiales de Formación informa que fueron devueltos los de las áreas de 
Ambiental y Química por ajustes que se deben hacer cuanto antes. Los materiales de Joyería 
Armada se deben adjuntar a los de titulada. Los materiales se entregarán el lunes 13 en el 
Centro Minero a primera hora. El día 15 de abril prestan la volqueta para el traslado de 
materiales de electromecánica. 

La encargada de Archivo del Centro Minero Nicol Rodríguez, indica los parámetros y 
requerimientos de las carpetas del programa de Articulación: 

1. Las carpetas y la documentación de las mismas van según las etapas de:  

INGRESO     -      EJECUCIÓN      -    CERTIFICACIÓN 

Independientemente de la Etapa, los documentos deben ir sin marca de agua y ningún tipo 
de enmendadura, tachón o corrector que evidencie adulteración de los documentos e 
igualmente, los documentos de identidad y formatos deben ir escaneados no fotografiados 
que permitan claridad total de la información de cada uno de ellos. 

Por cada Ficha se deben crear DOS CARPETAS: 

Carpeta 1: SERIE 37: HISTORIAS ACADÉMICAS: 

Para la Etapa de INGRESO: 

MAYÚSCULAS sin rayas, sin puntos, sin tildes 

Se debe crear una carpeta por aprendiz, donde de manera separada deben ir los 
documentos en PDF y enlistados por fecha: 

o Documento de Identidad del Aprendiz 

o SIMAT de cada aprendiz (la Dinamizadora lo solicitará en cada I.E.) 

o GFPI-F-015 Formato Compromiso del Aprendiz 

o GFPI-F-129 Formato Tratamiento de datos menor de edad 

o Cédula de ciudadanía del padre firmante de los formatos anteriores o certificado de 
custodia del menor (Declaración extrajuicio en notaría o documento de Bienestar 
familiar o juzgado) 

o ADRES o Certificación de Regímenes especiales (vigente) 

o Asistencia a Matrícula ( Formato que se encuentra en la plataforma COMPROMISO 
firmado por todos los aprendices pero ubicado en cada carpeta) 
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Para la Etapa de EJECUCIÓN y a continuación de los documentos anteriores: 

o Llamados de atención de tipo Académico y /o Disciplinarios 

o Solicitud de Novedades para Retiro, Traslado, Actualización de Documentos, Comités 
según sea el caso 

o Respuesta a solicitud de Novedades 

o Registro de Inasistencias (Pendiente) 

o F- 165 Comunicación de Elección de Etapa Productiva 

o Certificado de Afiliación de ARL por Aprendiz de grados 10° y 11° (los descarga cada 
Instructor) 

o GFPI-F-023_V06 Formato de Planeación Seguimiento y Evaluación de Etapa 
Productiva (De manera individual por Aprendiz y firmado por el rector) 

o GFPI-F-147 Formato de Bitácora de Seguimiento Etapa Productiva (Por Proyecto 
Productivo, se ubica en cada carpeta y firmado por el docente par o el docente a 
cargo del  seguimiento y apoyo de proyecto) 

o Quejas del proceso de formación 

 

 Para el caso de traslados, la solicitud la hace directamente el aprendiz y debe ir 
firmada por él y por su acudiente, la carta debe expresar el motivo del traslado con los 
datos completos de fichas y programa. Cada instructor se encarga de enviar la carta por 
correo a la Dinamizadora quién se encargará del trámite  

 En caso de retiro el aprendiz debe hacer la novedad en el sistema sofiaplus y en el 
MOTIVO debe expresar que es aprendiz de Articulación con la educación media y que 
solicita no ser sancionado. 

 Puede hacerlo por carta solicitando el retiro con el  motivo, firmado por él y el 
acudiente y el instructor la enviará por correo a la Dinamizadora 

 Si el retiro lo hace directamente el aprendiz, el Instructor debe descargar desde 
“USUARIO SENA” el historial del Aprendiz para el archivo. 

 Las inasistencias se recomienda registrar únicamente las de aprendices que se sabe, 
no van a volver a formación de forma definitiva, lo que permitirá,  en el mes de octubre, 
hacer el compilado, que junto con un Acta se solicitará los retiros de forma masiva con el 
apoyo de las inasistencias descargadas de sofiaplus como evidencia. 

 Los cambios de documento se recomienda solicitarlos a la Ing. Yudy Peña para tener 
la evidencia de la solicitud y su posterior respuesta. De hacerlo directamente por 
plataforma personal de cada aprendiz, se debe descargar el historial desde USUARIO 
SENA y adjuntar la cédula de ciudadanía. 
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Para la Etapa de CERTIFICACIÓN y a continuación de los documentos anteriores: 

o Documento de identidad si hubo cambios o actualizaciones 

o Certificado de Inscripción de la APE 

o Acta de Paz y Salvo (Si es individual o grupal está pendiente por definirse) 

 

El nombre de la carpeta debe quedar:  

37. HISTORIAS ACADEMICAS FICHA XXXXXXX (Carpeta) 

      0000 HOJA CONTROL 

      0001 APELLIDOS Y NOMBRES DEL APRENDIZ (Carpeta) 

               0000 HOJA CONTROL 

               0001 NOMBRE DEL DOCUMENTO (de acuerdo con la tabla de retención) 

                          

2. La segunda carpeta es PROGRAMAS que debe ir en mayúsculas y los documentos 
deben ir ubicados y enumerados en orden cronológico: 

SERIE 85           Subserie 16 

Todo en mayúsculas: PROGRAMA DE FORMACIÓN (sin la palabra TECNICO EN:)    y adicionar 
la modalidad: PRESENCIAL 

o Proyecto de Viabilidad (la Dinamizadora lo entrega) 

o Formato de Autodiagnóstico 

o Formato Notificación de Ambientes de Formación (se recomienda reportar todas las 
novedades que se presenten para evitar inconvenientes con las IE y se van ubicando 
cronológicamente) 

o Plan Académico o de Formación (Pendiente) 

o Acta de Compromiso de la IE (se presenta por colegio y la fecha que pendiente) 

o Plan Operativo (la dinamizadora lo entrega) 

o Acta de Socialización de programas (sensibilización) 2025 (iría de primera por la 
fecha 2025) 

o GFPI-F-035 V2 Formato Articulación Currículo Educación Media Programa de 
Formación SENA  + Diseño curricular o programa de formación en un solo PDF 

o Acta de transferencias técnicas y pedagógicas ( Acta de integración de currículos + 
juicios transversales / Divulgación y Ejecución / Actas de Prácticas y salidas técnico-
pedagógicas con evidencias fotográficas y asistencias) 

o Planeación Pedagógica (en Excel) 

o Lista de Verificación de Ejecución de FPI (a cargo de la Dinamizadora) 
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o Reportes de Inasistencias (Listados por mes de asistencia) 

o Justificaciones de Inasistencias (incapacidades médicas) 

o Reporte de Juicios Evaluativos Etapa lectiva y productiva (se descarga al final cuando 
todo esté evaluado) 

o Informe de seguimiento y evaluación del proceso (a cargo de la dinamizadora) 

El nombre de la carpeta debe quedar:  

4-85.16 TITULO DEL PROGRAMA FICHA XXXXXXX PRESENCIAL 

               000# NOMBRE DE ACUERDO CON LA TABLA DE RETENCIÓN 

 Todo debe ir en MAYÚSCULAS sin tildes ni líneas 

 En orden alfabético por apellidos de los aprendices 

 No serán recibidos documentos con errores como: 

- Si se elaboran en forma digital que los tipos de letra no estén unificados en tipo y 
tamaño y en color negro 

- Formatos donde falten los TIPOS DE D.I. 

- Formatos cambiados, desactualizados o modificados (Los formatos del Sistema 
de gestión no se pueden alterar) 

- Que no sean escaneados si no por medio de fotos 

- Que no tengan fondos claros 

La Dinamizadora y la encargada de archivo informan que el día 15 de abril se debe enviar el  
FUID con la información inicial de las carpetas y que la primera entrega de archivo será el día 
viernes 19 de junio a los instructores responsables de la revisión y a su vez los instructores 
realizarán la revisión de 22 de junio al 5 de julio para hacer entrega oficial del archivo 
revisado, el día lunes 6 de julio. Los instructores se organizan en parejas para realizar la 
revisión del archivo de la siguiente manera: 

 

Instructor 1 Instructor 2 

ANDREA DEL PILAR CABEZAS LEON KAREN NATALIA SANDOVAL ALVAREZ 

AURA MILENA PUERTO BECERRA IVÁN JAVIER ALBARRACÍN GONZÁLEZ 

CAMILO ANDRÉS LÓPEZ PULIDO 
IVONNE DAYANA PEREZ RINCON 
JULIO ANDRÉS BUITRAGO  

ELIZABETH LOMBANA JIMENEZ MONICA PATRICIA CARRERO SAENZ 

FRANCISCO LUIS MONTAÑA ROSAS  NANCY MARCELA DÁVILA ACEVEDO 

FRANCY GERMAN NIÑO CAMARGO 
YESSICA DAYANNA PEREZ ZAMBRANO 
LINA PAOLA TORRES 

NEDIL ALEXANDER JIMENEZ FLOREZ CARLOS HERNAN CASTAÑEDA PLAZAS 

YENNY PAOLA CRUZ MORENO FLOR YANNETH LOPEZ CHAPARRO 
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Se solicitará el link del archivo 2025 para tener acceso a las carpetas de grado 10° del año 
anterior. Las carpetas de grado 11° 2025 no se modificarán y se entregarán a la Oficina de 
gestión Documental por parte de Nicol Rodríguez, encargada de archivo del Centro Minero. 

Las hojas de Control son dos por Carpeta de por ficha e igualmente cada aprendiz en su 
carpeta lleva su Hoja de Control individual. 

Igualmente, la Dinamizadora solicita que se suban al ONDRIVE los documentos de identidad 
actualizados, de las fichas de 10° y 11° para los procesos de matrícula del Instructor de 
Proyectos Julio Buitrago en los cursos Complementarios presenciales que se acordaron en 
las Instituciones educativas. 

Así mismo, informa que hasta el martes 14 de abril,  es el último plazo para completar los 
documentos de los aprendices que a la fecha están pendientes de matrícula. 

De no ser posible subsanar los inconvenientes, la dinamizadora enviará un correo a los 
colegios manifestando qué aprendices no quedaron matriculados en el programa y que por 
lo tanto no podrán asistir a formación. 

 

Proyectó Flor Yanneth 
López 

 

Revisó Francisco 
Montaña 

FRANCISCO L. MONTAÑA R 

 

CONCLUSIONES 

1. A partir de la fecha, es responsabilidad de cada instructor la gestión documental de 
archivo digital de las carpetas a su cargo. 

2. Las dos semanas de receso escolar serán destinadas para la revisión y corrección de 
archivo más no para la elaboración del mismo. 

3. El responsable de la entrega de las carpetas de grados 10°,  será la persona 
encargada de la revisión más no de quién la elaboró, según el cuadro de revisión 
enviado por la Dinamizadora. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Realizar el proceso de 

gestión Documental 

de las carpetas de 

archivo digital según 

fichas asignadas 

 

 

Abril, mayo y junio 

2026 

 

 

Instructores  

técnicos 

Registro de 

asistencia 
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Documentos de 

archivo pendientes y 

cargo de la 

Dinamizadora del 

programa de 

Articulación de 

educación media 

 

 

 

 

Abril, mayo y junio 

2026 

 

 

 

Dinamizadora  

Ing. Vivian Covo 

Registro de 

asistencia 

Realizar el proceso 

revisión de carpetas 

de archivo digital 

según fichas 

asignadas 

 

 

22Junio al 05 julio de 

2026 

 

Instructores  

Técnicos 

asignados 

Registro de 

asistencia 

Entregan total de 

archivo a la 

encargada de gestión 

Documental 

 

06 de Julio 

Instructores  

Técnicos 

Dinamizadora  

 

Acta 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

     

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 

Foto #1:  

 
 

Foto #2:  
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Foto #3:  

 

 
 

 

 

 

Fuente: Dispositivos móviles de los asistentes. 

 

 

 







ARCHIVO DIGITAL 2026 
PROGRAMA DE 

ARTICULACIÓN CON LA 
EDUCACIÓN MEDIA 











NOMBRE DE LAS CARPETAS 

• 4-85.16 TITULO DEL PROGRAMA FICHA XXXXXXX 
PRESENCIAL 

000# NOMBRE DE ACUERDO A LA TABLA DE RETENCIÓN 

 

 

• 37 HISTORIAS ACADÉMICAS FICHA XXXXXX 

         000# APELLIDOS Y NOMBRES 

                     0# NOMBRE DE ACUERDO A LA TABLA DE 
RETENCIÓN  
















































