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ACTA No. 070726 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: JORNADA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

CIUDAD Y 

FECHA: 

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

LUGAR Y/O 

ENLACE: 

Ambiente 18A Sena Salomia DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 

Regional Valle - Centro de Electricidad y 

Automatización Industrial CEAI 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Saludo.
2. Organización de Archivo AMT-CEAI vigencias 2024 - 2025 – 2026.
3. Reporte de avance de gestión documental vigencias 2024 – 2025 -2026.
4. Cierre

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Continuar con el proceso de gestión documental del Programa de Articulación con la Media Técnica 

según lineamientos establecidos. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Saludo.
Instructores AMT.

2. Organización de Archivo AMT-CEAI vigencias 2024 - 2025 – 2026.
Se continúa con el proceso de organización de la gestión 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%.

De acuerdo con la asignación de fichas por el líder Federico Guzmán se debe organizar las 
carpetas por fichas y Institución Educativa,  según tabla de retención documental quedando de la 
siguiente manera: 

Dentro de la carpeta de la Institución Educativa se deben crear las carpetas de los aprendices 
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manteniendo la forma: numeración + nombre completo del aprendiz + tipo de documento + número de 
identidad. 
 

  
 
 Dentro de cada carpeta se debe diligenciar la hoja de control del aprendiz de la siguiente manera: 
Rotulado con: Número de ficha + nombre institución educativa + numeración + nombre + apellidos + 
tipo de identificación + número de identidad, ejemplo: 

 
Posteriormente se debe diligenciar la hoja de control teniendo en cuenta los nombres de los 
documentos indicados por el instructor Jhon Chávez y ordenado en orden cronológico del más antiguo al 
más reciente quedando de la siguiente manera: 
 

 
 
Finalmente se deben cargar los documentos respetando los nombres y la numeración indicados en la 
hoja de control: 
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3. Reporte de avance de gestión documental vigencias 2024 – 2025 -2026.

El instructor Jhon Chávez comparte el reporte de avance de gestión documental de las vigencias 
en mención: 

4. Cierre.

Instructores que faltaron a la jornada: Wilson 
Pérez 
Nestor Agreda - Reporta problemas de salud
Evert López - COI Cierre Terranova
Jhon Jairo Chávez 
Carlos Bueno - COI cierre Terranova
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Mauricio Montoya 
Jhonny Moreno. 
Kelly Jamil 
Julio Palechor. 

Finaliza la jornada cumpliendo con el objetivo planteado. 
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CONCLUSIONES 

Es importante tener en cuenta los lineamientos de acuerdo con las orientaciones indicadas y que se 
encuentran consignadas en la tabla de retención documental. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Organizar gestión 

documental según 

orientaciones brindadas 

7/07/2026 Instructores AMT Asistencia 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA 

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Equipo Articulación 

con la Media Técnica 

SENA - CEAI SI N. A En formato anexo 

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. 

ANEXOS 
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Continuar con el proceso de gestión documental del Programa de Articulación con la Media Técnica según lineamientos establecidos. 

7 JULIO

https://v3.camscanner.com/user/download
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