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ACTA No. 020726

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: JORNADA DE GESTION DOCUMENTAL

CIUDAD Y Cali, 02 de Julio de 2026 HORA INICIO: 8:00am HORA FIN: 5:00pm

FECHA:

LUGARY/O Ambiente 18 Sena Salomia DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

ENLACE: Regional Valle - Centro de Electricidad vy
Automatizacién Industrial CEAI

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Socializacién de la jornada de gestiéon documental.

2. Distribucién de la evaluacién de los resultados de aprendizaje segun la fase de cada programa de
formacion.

3. Socializacién de los cambios en la carpeta de gestion documental.

4. Trabajo individual de los instructores.

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

Fortalecer el proceso de gestion documental del Programa de Articulacion con la Media Técnica,
garantizando el cumplimiento de los lineamientos institucionales y la correcta trazabilidad de la
informacién.

DESARROLLO DE LA REUNION

Desarrollo de la reunion:

1. Socializacién de la jornada de gestion documental: Se dio inicio a la jornada de trabajo convocada
para el equipo de instructores del Programa de Articulacidn con la Media Técnica, con el propdsito de
adelantar el proceso de organizacién, actualizacion y consolidacion de la gestion documental
correspondiente a cada programa de formacion.

Se informd que la totalidad de la jornada estaria destinada al desarrollo de las actividades relacionadas
con la documentacién requerida para garantizar el cumplimiento de los lineamientos institucionales y
facilitar los procesos de seguimiento y auditoria.

2. Distribucion de la evaluacidn de los resultados de aprendizaje

Durante la primera parte de la jornada se realizé la revision de la planeacién académica y la distribucién
de la evaluacién de los Resultados de Aprendizaje, teniendo en cuenta la fase de ejecucidén de cada uno
de los programas de formacién.

Se establecieron los resultados de aprendizaje que seran evaluados por cada instructor de acuerdo a las
fases y fichas asignadas, el material es enviado al grupo de whatsapp del equipo.
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Esta distribucidon permitira mantener una adecuada trazabilidad de las evidencias de aprendizaje y
facilitar el registro correspondiente en los instrumentos institucionales.

3. Socializacion de los cambios en la carpeta de Gestién Documental

Posteriormente, el Instructor Jhon Jairo Chavez realizé la socializacion de las modificaciones
implementadas en la carpeta de Gestion Documental, durante la explicacién se presentaron las
generalidades del proceso documental, enfatizando en la importancia de:

e Mantener organizada la informacién de acuerdo con el orden establecido.

e Garantizar que cada documento corresponda a la fecha indicada.

e Verificar que todas las evidencias se encuentren completamente diligenciadas y firmadas cuando
aplique.

e Conservar una trazabilidad adecuada de los documentos desde el inicio hasta el cierre del proceso
de formacioén.

e Nombrar y archivar correctamente los archivos para facilitar su consulta y seguimiento.

Asimismo, se recordd que toda la documentacién debe conservar uniformidad en su presentaciéon y
cumplir los lineamientos institucionales establecidos para los procesos de matricula, seguimiento
académico y cierre de formacion, de acuerdo a la siguiente estructura:

ARy VIV U W
2026-01-26|001 Solicitud de apertura de la ficha

2026-02-11{002 Acta de compromiso del aprendiz

002.1 Anexo 1: Documento de identidad vigente
002.2 Anexo 2: Certificado de afiliacién EPS
002.3 Anexo 3: Tratamiento de datos

002.4 Anexo 4: Registro civil

002.5 Anexo 5: Documento acudiente

2026-02-12|003 Registro de asistencia para formalizar matricula
2026-02-25|004 Solicitud de matricula

2026-02-25|005 Certificados académicos para el proceso matricula
2026-02-25|006 SIMAT

2026-02-25|007 Plan Operativo

2026-03-25|008 Acta cierre induccion

202602261 009 OTROS-Acta Sensihilizacion nadres familia

XD XXX XX XXX XX

Se indicé que cada instructor debera verificar que estas evidencias se encuentren completas, organizadas
en el orden establecido y disponibles para los procesos de revision institucional.

4. Trabajo individual de los instructores
Finalizada la socializacién, cada instructor inicié el proceso de organizacién de la documentacién
correspondiente a sus programas de formacién y la valoracion de los resultados de aprendizaje.
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Durante el resto de la jornada se desarrollaron actividades como:

e Revisién de las carpetas de cada ficha.

e Organizacion de los documentos conforme al nuevo orden establecido.

e Verificacion de documentos faltantes.
e Evaluacion de resultados de aprendizaje en plataforma SENA Sofia.

CONCLUSIONES

La jornada permitié avanzar significativamente en la actualizacién de la gestion documental y garantizar
mayor control sobre las evidencias del proceso formativo.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

Evaluacién de resultados 2/07/2026 Instructores AMT En formato anexo
de aprendizaje en
plataforma SENA Sofia.
Organizar la carpeta 2/07/2026 Instructores AMT En formato anexo
documental de cada ficha
siguiendo la nueva
estructura socializada.

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O PARTICIPACION
EMPRESA (SI/NO) VIRTUAL
Equipo Articulacién SENA - CEAI Sl N. A En formato anexo
con la Media Técnica

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 dard el tratamiento
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DIA _2__ DEL MES DE _LJ“U_____ DELANO 2026
OBIEMVO(S) | Fortalecer el proceso de gestidn documental del Programa de Articulacion con la Media Técnica, garantizando el cumplimiento
de los lineamientos institucionales y la correcta trazabilidad de la informacién.
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OBETMVO(S) | Fortalecer el proceso de gestion documental del Programa de Articulacidn con la Media Técnica, garantizando el cumplimiento
de los lineamientos institucionales y la correcta trazabilidad de la informacién.
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