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ACTA No. 060726

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

CIUDAD Y Cali, 06 de Julio de 2026 HORA INICIO: 8:00am HORA FIN: 5:00pm

FECHA:

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

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

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Socializacién gestion documental del programa AMT
2. Organizacion gestion documental del programa AMT
3. Socializacién informe avance gestion documental

4. Socializacion gestion documental HORIZON2M

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:
Socializar el proceso de gestién documental del Programa de Articulacién con la Media Técnica segun
lineamientos establecidos.

DESARROLLO DE LA REUNION

Desarrollo de la reunion:

1. Socializacion de la jornada de gestion documental: Se inicié la jornada con la intervencidon del Lider
de Articulacién Federico Guzman, informando que se continuara con el proceso de organizacién de la
gestion documental en donde las vigencias 2024- 2025 calendario A deben estar al 100%, 2024-2026
calendario B debe de estar al 100%, 2025-2026-calendario A en este momento se debe de estar
trabajando en las diferentes evidencias para alcanzar el 85%.

El lider Federico continua con la presentacion de la profesional Lina Marcela Londofio Arroyo
profesional de archivo quien socializa el proceso que se debe llevar a cabo para organizacién del archivo
2026 de las fichas de calendario A segun los lineamientos de las tablas de retenciéon, en donde indica el
paso a paso para ingresar a la pagina del SENA para realizar la consulta de la tabla de retencidon donde
aparece dicha informacidn, de acuerdo con lo anterior se establece que el orden de organizacién de los
documentos de matricula por cada aprendiz se realizard con la carta que emitid la institucién educativa.
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Durante la socializacion se informa que la fecha maxima para cargar la informacién correspondiente a la
Vigencia 2026 calendario A, de los documentos generados a la fecha sera hasta el 31 de Julio

e

RESTO DE MESES PLAZO MAXIMO

(Entregas Mensuales)
Hasta los 5 primeros dias de
PARA CARGUES Y ENTREGAS | cada mes (Entrega de archivo)
DEL ARCHIVO MENSUAL
(ABO, SEPT, OCT, NOV, DIC)

PLAZO MAXIMO

Entrega Unica del Archivo ral de
Calidad (CEAJ) para m"ﬁ?m

La profesional Lina Marcela informé que es importante acogerse al proceso de organizacion de gestion
tal como lo solicita el procedimiento ya que esto facilita la consulta de algun archivo.
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IFUNCIONARIOS CEAI, NUESTRA HISTORIA Y
EFICIENCIA DEPENDEN DE CADA DOCUMENTO!

o ——

_-/"‘
it
L

AL DFL CEN

5 INFORNADAS

SENA CEAI esavasiimin O

2. Organizacidn gestion documental del programa AMT

Finalizada la socializacién, cada instructor inicid el proceso de organizacién de la documentacion de la
vigencia 2026 de calendario A de acuerdo con las orientaciones y aclaraciones brindadas por parte de la
profesional y lider de articulacion

Se continuda con las actividades correspondiente con la gestion documental:

Organizacion y revisién documentos de cada institucién educativa

3. Reporte avance Gestion Documental
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INSTRUCTOR MATRICULA CODIGODE Sumade % INSTITUCION
LA FICHA yance
v

YULl AN 3150597 NSTITUCION AGOSTO
o} 3150630 77% INSTTUCION INDUSTRIAL CO"‘ *
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INSTRUCTOR MATRICULA CODIGO DE
LA FICHA
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4. Socializacién gestion documental HORIZON2M

El instructor Mauricio Montoya realizo socializacidn sobre la opcidn de trabajar la gestién documental
de la vigencia 2026 fichas de grado 10 para facilitar la organizacion en la plataforma HORIZON2M.
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CONCLUSIONES

Se realiz6 el desarrollo de la jornada de manera satisfactoria permitiendo avanzar en los temas
relacionados con las evidencias correspondientes a la gestién documental.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Organizar gestion 6/07/2026 Instructores AMT En formato anexo
documental segln

orientaciones brindadas

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

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

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn 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.
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DIA ﬁ(: DEL MES DE ;| )L O veLako 202

om0 () | Socializar el proceso de gestlon ‘documental del Programa de Articulacidon con la Media Técnica segun lineamientos establecido.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién 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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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.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién 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.
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