ACTA No. 070726

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

CIUDADY 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
Automatizacién Industrial CEAI

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Saludo.

Organizacion de Archivo AMT-CEAI vigencias 2024 - 2025 — 2026.
Reporte de avance de gestiéon documental vigencias 2024 — 2025 -2026.
Cierre

PwnNPE

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

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Saludo.
Instructores AMT.

2. Organizacion de Archivo AMT-CEAI vigencias 2024 - 2025 — 2026.
Se continuda con el proceso de organizacion 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%.

De acuerdo con la asignacidn de fichas por el lider Federico Guzman se debe organizar las
carpetas por fichas y Institucién Educativa, segun tabla de retencidon documental quedando de la
siguiente manera:

(7" 028_FICHA_3420832_IET_CIUDADELA_DESEPAZ ST
036_FICHA_3419864_|E_LA_ESPERANZA_ST

091_FICHA_3421014_IETI_PEDRO_ANTONIO_MOLINA_ST

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

O Nombre Fecha de modificacién Tipo Tamafno
01_NATALIA_ANGULO_ANGULO_TI_1148690436 5/07/2026 3:18 p.m. Carpeta de archivos
02 YEDAN_ALEXANDER_GONZALEZ_BOJACA_TL_1107861510 3:18p.m. Carpeta de archivos
03 LUISA_TATIANA_MOLINA_NORIEGA_TI_1110048859 3:18p.m. Carpeta de archivos
04 JOSE_FABIAN_OCAMPO_JORI_TI_1148446010 5/07/2026 3:18 p.m. Carpeta de archivos
04-TI-1148446010-OCAMPO JORI JOSE FABIAN 2/07/2026 431 p.m. Carpeta de archivos

05-TI-1062680115-PEINADOS LAGARES FABIAN LEONADO Carpeta de archivos

06 VALERIA_POLINDARA_BASTIDAS_TI_1104826224 Carpeta de archivos

06-TI-1104826224-POLINDARA BASTIDAS VALERIA Carpeta de archivos

07 VALERIA_PUERTA_BUENO_TI_1113863889 Carpeta de archivos

Dentro de cada carpeta se debe diligenciar la hoja de control del aprendiz de la siguiente manera:
Rotulado con: Numero de ficha + nombre institucidon educativa + numeraciéon + nombre + apellidos +
tipo de identificacidon + nimero de identidad, ejemplo:

000_FICHA_3420832_IET_CIUDADELA DESEPAZ_ST_01 NATALIA_ANGULO_ANGULO_TI_1148690436

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

Versidn: 04|

o
SENA
7 V Cédigo:
A GD-F-003
PROCESO GESTION DOCUMENTAL
HOJA DE CONTROL

SEDE REGIONAL VALLE cODIGO 76
UNIDAD ADMINISTRATIVA CENTRO DE ELECTRICIDAD ¥ AUTOMATIZACION INDUSTRIAL C.EAL cODIGO 76.9227
OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, GESTION EDUCATIVA | CODIGO 76.9227-4
SERIE DOCUMENTAL HISTORIAS ACADEMICAS cODIGO 76.9227-4-37
SUBSERIE cODIGO
IDENTIFICACION DEL 028 FICHA_3420832_IET_CIUDADELA_DESEPAZ_ST 01 NATALIA_ ANGULO_ANGULO_TI_1148630436.xlsx
EXPEDIENTE
FECHA DE SOPORTE No. DE
INGRESO IDENTIFICACION DEL TIPO DOCUMENTAL N . FOLIOS OBSERVACIONES
AAAA/MM/DD FISICO | ELECTRONICO DEL- AL
2026-01-27|001 Solicitud de apertura de la ficha X
2026-02-13|002 Acta de compromiso del aprendiz X
002 1 Anexo 1: Documento de identidad vigente X
002.2 Anexo 2: Cerntificado de afiliacién EPS X
002.3 Anexo 3: Tratamiento de datos X
002 4 Anexo 4: Registro civil X
002.5 Anexo 5: Decumento acudiente X
002.6 Anexo 6 Declaracion extra-juicio X
2026-02-13|003 Registro de asistencia para fermalizar matrig X
2026-02-15/004 Solicitud de matricula X
2026-02-19|005 Certificados académicos para el proceso mat X
2026-02-13| 006 SIMAT X
2026-03-10{007 OTROS-Acta Sensibilizacion padres familia X
2026-03-19|008 Plan Operativo X
2026-04-08|008 Acts cierre induccién X

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

El instructor Jhon Chavez comparte el reporte de avance de gestion documental de las vigencias
en mencion:

4. Cierre.

Instructores que faltaron a la jornada: Wilson
Pérez

Nestor Agreda - Reporta problemas de salud
Evert Lopez - COI Cierre Terranova

Jhon Jairo Chavez

Carlos Bueno - COl cierre Terranova

N
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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 retencién documental.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
Organizar gestion 7/07/2026 Instructores AMT Asistencia
documental segun

orientaciones brindadas

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O PARTICIPACION
EMPRESA (SI/NO) VIRTUAL
Equipo Articulacion 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 proteccidén de los datos personales que se encuentran
almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo

establecido legalmente.

ANEXOS
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7 JULIO

Continuar con el proceso de gestién documental del Programa de Articulacién con la Media Técnica segun lineamientos establecidos.


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

7 JULIO

Continuar con el proceso de gestion documental del Programa de Articulaciéon con la Media Técnica segtin lineamientos establecidos.


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



