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ACTA No. 2026-07-10

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Ejecucidon de la Formacion Institucion Educativa Monsefior Ramon Arcila

HORA INICIO: HORA FIN:
CIUDAD Y FECHA: Cali, 10 de julio de 2026 08:00 17:00

DIRECCION / REGIONAL /
CENTRO: Centro de electricidad y
automatizacion industrial - CEAI

Ambiente 18A Sena

LUGAR Y/O ENLACE: .
Salomia

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Verificacidon de asistencia

1. Verificacidn de la gestion documental del programa AMT serie 57.04
2. Socializacion de la gestion documental en la plataforma HORIZON2M

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Verificacién, organizacién y consolidacidn de los archivos correspondiente y cargar la
documentacion institucional, garantizando el cumplimiento de los lineamientos de gestién
documental establecidos por el CEAL.

DESARROLLO DE LA REUNION

VERIFICACION DE ASISTENCIA
Se realiza la verificacién de asistencia, gestionando el formato de lista de asistencia por
parte de los instructores y lider.

La jornada inicid a las 8:00 a.m. con el registro de asistencia de los instructores convocados
a la Semana de Gestién Documental del Programa AMT, realizada en el Ambiente 182 de
complejo Salomia. Una vez verificada la participacion de los asistentes, se socializo el
propésito de la actividad, resaltando la importancia de mantener la documentacion
organizada, actualizada y acorde con los lineamientos establecidos por el Centro de
Electricidad y Automatizacién Industrial (CEAIl), con el fin de facilitar los procesos de
consulta, seguimiento, auditoria y conservacidon documental.

Posteriormente, se dio inicio a la verificacién de la serie documental 57.04 — Programas,
correspondiente a la documentacién digital de las diferentes vigencias académicas. Durante
esta actividad, los instructores de las especialidades de Sistemas, Electricidad,
Programacidon, Manejo Ambiental y Electrénica realizaron una revisién detallada de la
informacién almacenada en los repositorios institucionales, verificando que cada carpeta
contara con la estructura documental definida, la nomenclatura adecuada y la totalidad de
los documentos requeridos para cada vigencia.

Durante la jornada se contd con la intervencion del instructor Mauricio Montoya, quien
presentd el estado de avance de la plataforma Horizon2M, informando que su desarrollo se
encuentra aproximadamente en un 98 % de implementacion y que esta proxima a iniciar el
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proceso de cargue de la documentacion institucional. Como parte de la socializacion,
explicéd el funcionamiento de la plataforma, la estructura que deben seguir los instructores
para el cargue de la informacion y los aspectos técnicos que deben tenerse en cuenta para
evitar inconsistencias durante el proceso.

En la explicacidn se indicd que el primer documento que obligatoriamente debe cargarse
en cada expediente corresponde a la Solicitud de Cupos, ya que este archivo constituye el
punto de partida de la trazabilidad documental. A partir de este documento, los demas
soportes deberan conservar una fecha posterior, permitiendo que la plataforma organice
automaticamente la informacién de manera cronolégica dentro de la hoja de control.
Asimismo, se explicd que posteriormente deberan cargarse los documentos individuales de
cada aprendiz, respetando la estructura documental y la nomenclatura institucional
definida desde el proceso de matricula.

Se enfatizé que uno de los controles implementados por la plataforma consiste en validar
automaticamente la nomenclatura de los archivos. En caso de que un documento no cumpla
con la estructura establecida, el sistema generard un mensaje de error durante el cargue,
situacidon que obligara al instructor a corregir el nombre del archivo antes de volver a
realizar el proceso. Igualmente, se aclaré que, una vez un documento ha sido cargado en la
plataforma, no existe la posibilidad de eliminarlo, razén por la cual se recomendo revisar
cuidadosamente las fechas y la informacidn antes de efectuar el cargue definitivo. En caso
de presentarse un error en la fecha de un documento, la recomendacion consiste en realizar
nuevamente el cargue completo de la carpeta con la informacién corregida, con el propdsito
de mantener la integridad del expediente digital.

Finalizada la socializacién, los instructores realizaron un ejercicio practico de cargue de la
documentacién correspondiente a sus programas y fichas de formacion, aplicando los
lineamientos explicados durante la capacitacién. Una vez concluido este proceso, cada
instructor asumid el compromiso de remitir la carpeta consolidada al Lider AMT, Federico
Guzman, quien sera el responsable de efectuar la actualizacidn y consolidacién definitiva de
la informacién en el repositorio institucional de OneDrive, garantizando que la
documentacién quede organizada conforme a los lineamientos establecidos para la gestién
documental del programa.

En horas de la tarde se dio continuidad a las actividades mediante la organizacién del
Archivo AMT-CEAI correspondiente a las vigencias 2024, 2025 y 2026. Los instructores
adelantaron la depuracidn, clasificacidon y organizacién de la documentacion digital
generada durante estos periodos, verificando la correspondencia entre los documentos
fisicos y digitales, asi como la correcta ubicacion de cada expediente dentro de la estructura
documental establecida para el programa. Este ejercicio permitio consolidar un archivo mas
organizado, homogéneo y facilmente consultable para futuras actividades administrativas
y procesos de seguimiento institucional.

Finalmente, antes de concluir la jornada, se revisaron los avances alcanzados y se
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establecieron las actividades pendientes que deberdn continuarse en las siguientes sesiones
de la Semana de Gestiéon Documental. Se recordd a todos los participantes Ia
responsabilidad institucional que representa la adecuada administracidn, organizacion,
conservacion y actualizacién de la informacién, asi como la importancia de dar continuidad
a las acciones de gestion documental para garantizar la integridad y disponibilidad de los
archivos del Programa AMT.

CONCLUSIONES

La jornada de trabajo permitié avanzar de manera significativa en el proceso de organizacion
y verificacion de la documentacién correspondiente a las diferentes vigencias del Programa
AMT, fortaleciendo el cumplimiento de los lineamientos institucionales de gestion
documental. Finalmente, cada instructor asumioé el compromiso de completar el cargue de la
documentacidon y remitir las carpetas consolidadas al lider Federico Guzmdan para su
actualizacion en OneDrive, contribuyendo al fortalecimiento de la trazabilidad, disponibilidad
y conservacion de la informacién institucional.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

FIRMA O
?g:lc\::;?gﬁ FECHA RESPONSABLE PARTICIPACION
VIRTUAL
Organizar gestién
documental segun Instructores AMT _ _
orientaciones 10/07/2026 Asistencia
brindadas
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
FIRMA O
NOMBRE DEEE\I;EEl\SIgA/ A(F::/L:\IE;)A OBSERVACION PARTICIPACION
VIRTUAL
. li
Equipo de AMT |  SENA CEAI N.A. N.A. Se anexa en listado
de asistencia

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.

ANEXOS
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién dw Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, s compromete a garantizar la seguridad y proteccidn de los datos '
personales que se encuentran almacenados en aste documento, y kes dard el tratamiento corespondients €n cumpiinienio de ko estableckio legalmante.
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