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ACTA No. 080726 

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

CIUDAD Y 

FECHA: 

Cali, 08 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. Organización gestión documental del programa AMT 

2. Verificación de la gestión documental del programa AMT serie 57.04 

3. Socialización de la gestión documental en la plataforma HORIZON2M 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

 

Verificar el avance del proceso de gestión documental del Programa de Articulación con la Media 

Técnica según lineamientos establecidos. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
Desarrollo de la reunión 
 
Siendo las 8:00 a. m., en el salón Taller 18A, se dio inicio a la socialización de los avances de la gestión 
documental del programa AMT, correspondientes a las vigencias 2024-2025 Calendario A, 2024-2026 
Calendario B y 2025-2026 Calendario A. 
 
1. Organización de la gestión documental del programa AMT 
 
Se retomó la socialización de los cambios realizados en la carpeta de Gestión Documental, enfatizando 
nuevamente la importancia de organizar la información en la carpeta correspondiente a cada institución 
educativa, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: 
 
Mantener la información de acuerdo con el orden establecido por Gestión Documental. 
Verificar que todas las evidencias se encuentren completamente diligenciadas y organizadas en orden 
cronológico. 
Garantizar la adecuada trazabilidad de los documentos desde el inicio hasta el cierre del proceso de 
formación. 
 
Asimismo, se recordó la importancia de mantener uniformidad en la presentación de la documentación 
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y cumplir con los lineamientos establecidos para los procesos de matrícula, seguimiento académico y 
cierre de la formación. 
 
Durante la socialización se informó que la fecha máxima para cargar la información correspondiente a la 
vigencia 2026 Calendario A, generada hasta la fecha, será el 31 de julio de 2026. 
 
Posteriormente, en trabajo individual, cada instructor realizó la verificación de las carpetas de las 
instituciones educativas asignadas dentro del programa AMT, conforme a la Tabla de Retención 
Documental. 
 

 
 

2. Verificación de la gestión documental del programa AMT serie 57.04 

 

Durante la verificación se recordó la importancia de validar que la carpeta de cada estudiante 
contenga la totalidad de los documentos requeridos para el proceso de matrícula. 
 
Igualmente, se verificó que la información registrada fuera correcta, incluyendo nombres y apellidos 
completos, documentos de identidad actualizados cuando aplique y que la documentación adjunta 
corresponda efectivamente al estudiante. Lo anterior tiene como propósito corregir oportunamente 
los errores detectados durante el proceso de matrícula y mantener actualizada la información en la 
plataforma SENA Sofía Plus. 
 
En caso de identificar inconsistencias en la documentación o en la información del estudiante, el 
instructor deberá diligenciar el formato Reporte de Novedades y remitirlo al líder Federico Guzmán, a 
través del correo institucional fguzmanr@sena.edu.co con el fin de gestionar la corrección de la 
información y realizar la actualización correspondiente en la plataforma. 
 
 

mailto:fguzmanr@sena.edu.co


GOR-F-084 V02 

 

 

 
 
 

3. Socialización gestión documental en la plataforma HORIZON2M 
 
El instructor Ing. Mauricio Montoya presentó los avances relacionados con la implementación de 
nuevos requerimientos de gestión documental en la plataforma HORIZON2M. 
 
Estos ajustes buscan facilitar y automatizar el proceso de gestión documental para la vigencia 2026, 
correspondiente a las fichas de grado décimo. A la fecha, el proceso registra un avance aproximado del 
95 % de automatización, lo que permitirá optimizar la organización documental y facilitar los procesos 
de matrícula y la gestión de la información en futuras vigencias. 
 
 

 
 
La reunión permitió fortalecer los lineamientos de la gestión documental del programa AMT, 
destacando la importancia de mantener la información organizada, completa y conforme a los 
procedimientos institucionales establecidos. Asimismo, se verificó el estado de la documentación de las 
instituciones educativas y de los estudiantes, con el propósito de garantizar la calidad y confiabilidad de 
los registros.  

Ficha Tipo Doc Documento Nombres Apellidos Novedad
342XXXXX TI. 1060875089 JHULIAN CAMPO MANZANO Falta ingresar el segundo nombre FERNANDO

342XXXXX TI. 1155213130 JEFFERSON CHAMORRO 
Falta ingresar el segundo nombre ENRIQUE y 
segundo apellido PACHECO

342XXXXX TI. 1107853605 ASLEY GERAY LANDAZURY NARVEZ Corregir segundo apellido NARVAEZ
342XXXXX TI. 1086048352 JHENIER FABIAN OLMEDO HUILA Documento vencido
342XXXXX TI. 1107071482 LINA PAOLA SAYA CORTES Documento vencido
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CONCLUSIONES 

En la sección del día de hoy se socializaron los avances y lineamientos de la gestión documental del 
programa AMT, resaltando la importancia de mantener la documentación organizada, completa y 
conforme a la Tabla de Retención Documental. Asimismo, se establecieron compromisos para la 
verificación y actualización de la información de los estudiantes en SENA Sofía Plus y se evidenció un 
avance significativo en la automatización de los procesos documentales mediante la plataforma 
HORIZON2M, lo que contribuirá a mejorar la eficiencia, la trazabilidad y la calidad de la gestión 
documental del programa, evidenciando mejoras significativas que contribuirán a optimizar los 
procesos de matrícula, seguimiento y organización documental en las próximas vigencias. 
 
 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

 
Organizar gestión 

Documental de acuerdo 

con la tabla de retención 

documental 

8/07/2026 Instructores AMT En formato anexo 

 
Verificar la información 
ingresada en la carpeta 
digital programa AMT serie 
57.04 

8/07/2026 Instructores AMT En formato anexo 

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. 
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