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Presentacion

Esta infografia refleja la historia y el desarrollo de la gestiéon documental en el Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA desde 1957, afio de su creacion, hasta el afio 2022 donde se puede evidenciar
orientaciones, estrategias, el cumplimiento de las normas archivisticas y relacionadas e igualmente la
implementacion de las diferentes tecnologias como microfilmacion, sistemas de gestion documental y
ahora el sistema de gestion documental electrdnico de archivos.

La Gestion Documental
en el SENA 1957 - 2022

Nace el Servicio
Nacional de
Aprendizaje - SENA

Tablas de Retencidn
Documental TRD
aprobadas por el
Archivo General de la
Nacién

Creacidn del primer Actuslizacidn de las
Grupo de Archivo y Tablas de Retencidn
Correspondencia. 2 0 22 Documental

Acuerdo 006 Inicia la
implementacién
Sistema de Gestién
Se establece la Ley de documento Plan de Mejoramienta
General de Archivos - Electrénico 2018 Archivistico
Ley 594 de 2000 SGDEA Establecido por la AGN
Inicia implementacion Actualizacidn TRD
del Sisterna de Gestion aprobadas por CIGD y
de Documentos convalidadas por AGN.
ONBASE
Convalildacion Tablas
de Valoracién
Documental TVD (7

periodos 1957-2003)
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Introduccion

La conservacion de los Archivos en el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, desde su creaciéon hasta
la fecha ha desarrollado varios aspectos, donde han incidido factores externos como la normativa, el
desarrollo econdmico, social, politico y tecnoldgico del pais y por supuesto factores internos que inciden
notablemente tanto en la gestion documental como en la administracion de los archivos.

Inicialmente, se pueden evidenciar que frente a las actividades que el SENA desarrollaba en
cumplimiento de su misién y sus objetivos, las normas internas describian como se debia abrir los
expedientes y qué documentos se debian conservar. En el afio 1968, se crea el primer Grupo de Archivo
y Correspondencia en la Direccion General el cual a través del tiempo se ha ido fortaleciendo, a 2022
se denomina Grupo de Administracion de Documentos el cual direcciona a nivel nacional toda la parte
estratégica de la gestion documental de la entidad y da los lineamientos para dar cumplimiento a la ley
general de archivos. En las regionales, las actividades de gestion documental las realizan en cada una
de las dependencias el personal asignado a la gestién administrativa y cada Regional cuenta con una
persona que lidera la gestion del Archivo Central y apoya el liderazgo regional de la gestion documental
en las 33 Regionales del pais.

Es importante tener en cuenta que, a pesar de la limitante del personal la gestion documental del SENA
ha orientado, a través de los afios, a tener una cultura en gestion documental asi: 1) Produccidon
Documental proceso que garantizé la unidad técnica en la elaboracion de comunicaciones, formatos y
actos administrativos a nivel nacional. 2) Gestidn y trdmite de documentos Siempre se ha contado
con un espacio para recibir y despachar los documentos, al inicio, en las Regionales se hacia en las
Direcciones Regionales donde el despacho se encargaba de recibir, controlar, responder y despachar
los documentos que se tramitaban, luego se crearon las unidades de correspondencia que se han ido
fortaleciendo con apoyos mecanicos, automatizados y sistematizados. 3) Organizacion Documental:
Inicialmente se contaba con carpetas y se empastaba para obtener tomos de correspondencia
despachada y recibida, y algunos asuntos importantes para la entidad. Luego se establecid un sistema
para determinar los asuntos teniendo en cuenta la estructura organica funcional donde manuales y
gufas fueron soportes importantes para divulgar y llegar a todas las regionales del pais. Posteriormente,
y con el avance de la gestion documental se crearon en 2005 la primera version de TRD que permitio
organizar los archivos por series y subseries documentales.
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Hay que destacar que la aplicacion de tecnologias es un factor clave en el desarrollo de la gestion
documental de la entidad, en un primer avance la microfilmacién garantizd la conservacion de los
documentos, los Sistemas de Gestion Documental SGD ha servido para gestionar y tramitar los
documentos que ingresa y se recibe en la entidad y en 2021 el Sistema de Gestion Documental
Electrénica de Archivos SGDEA denominado Archivo Electronico SENA — AES servira para la produccion
documento electronico con valor probatorio y la conformaciéon de expediente electrénico de archivos.

De esta manera, el desarrollo de la gestién documental en la entidad la vemos avanzado cada dia hacia
una cultura organizacional que permitira a las generaciones futuras contar con informacion oportuna,
veraz y disponible a través de los tiempos.

1. Creacion del SENA versus archivos conservados

Desde la creacién de la entidad podemos evidenciar su desarrollo en temas de archivo y gestion
documental dando orientaciones claras en actos administrativos de cémo se debe gestionar y archivar
los documentos que se producian en la época y también el uso de tecnologias como la microfilmacion
que marco un paso importante en el desarrollo de la conservacion documental de la entidad.

En el afio 1959, dos afios después de crear la entidad, en el Acuerdo 009 se establece archivar los
documentos de una de las actividades que se estaban realizando en la época y era la importacion de
bienes, como se puede observar en el articulo 17 del mismo.
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b - Cuando se trate de obras de arte o de trabajos técanicos.
cuya ejecucidn no pueda confiarse sino a artistas aprobados
o a ciertos profesionales legalmente reconocidos eomo tales:

c- Cuando la adquisicibn se refiere a fabricacién o sumi -
nistros que hacen por ensayc. TRAMITACIONDE LOS PEDIDOS-

ARTICULO DIEZ Y SIETE - Los pedidos al exterior serdn he-
chos en formularios numerados especiales para el efecto, des-
pués de cumplidas las formalidades de licitacién y mna vez apro-
bado el pedido y enviado al proveedor se abrird en forlder in-
dividual con especificaciones del nimero correspondiente a fin
de archivar en él todos los documentos relacionados con la im-
portacién, a saber:

1o.-Copia del pedido

20.- Copla de la Licencia de Importaciones
30.~ Copla de la carte de C'rédito.

40 - Copia del Seguro respectivo

50. ~Recibo de la consignacidn del Impuesto.
6o - Factura Comercial del Proveedor

7o - Conocimiento de Embarque

8o - Lista de empaque

90 ~ Conocimiento de Aduanas

10 - Factura Consular
llo - Cuenta de gastos de consignatarios

12 - Diligencia de reconocimiento

13 - Los demés que se relacionen

En el afio 1968 mediante el Acuerdo 006 se crea para la Direccion Nacional del SENA la dependencia
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA la cual tiene un Jefe de Archivo con 3 Auxiliares y cuatro (4) mensajeros
a su cargo como planta de personal.

Un Jefe de la Oficina, dependiente de la Secrctarfa General,
El Jefe de la Oficina tendré a su cargo la siguiente Planta de Pergonal:
Una Secretaria

ARTICULO QUINTO. Archivo y Correspondencia

Un Jefe de Archivo y Correspondencia, dependiente de Ja
Secretaria General.

El Jefe de Archivo y Correspondencia tendrd a su cargo la niguiente
Planta de Personal:

Un Auxiliar de Correspondencia Recibida
Un Auxiliar de Correspondencia Derpachada
Un Auxiliar de Archive

Cuatro Mensajeros

ARTICULQ SEXTO, Direccién Administrativa

Un Director Adminisirativo, dependiente del Director Nacig

El Director Administrativo tendrd a su cargo Ja siguienle Planta de
Personal:

Una Secretaria de Ejccutivo

Un Asistente del Director Administrativo
Una Mecanotaquigrafa

Un Conductor

ARTICULQ SEPTIMO. Rivisiéa de Promocifin ¢ Informacidn
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En el afio 1984 la Resolucion 1983, crea para la Direccion General del SENA el Comité de Administracion
de Documentos y Microfilmacion el cual estaba integrado por Un representante del Director General,
Un representante de la Oficina de Sistemas, designado por el Subdirector de Planeacion y Evaluacion,
un representante del Servicio Nacional de Informacion Técnica designado por el Subdirector de
Desarrollo Técnico Pedagdgico, el Técnico Especialista en Microfilmacion del Grupo de Archivo y
Correspondencia de la Direccion General y el Jefe de Grupo de Archivo y Correspondencia, quien actuara
como Secretario del Comité. Funciones: “ [ Recomendar los procedimientos para la actualizacion de
normas y de sistemas en el manejo de la correspondencia y archivo, conforme a las necesidades de la
Direccion General y de las Regionales. 2. Asesorar a las dependencias del SENA, que (o requieran, para
el cumplimiento de las normas establecidas sobre manejo y conservacion de la correspondencia y
archivo de documentos. 3. Recomendar la fijacidn de los términos de conservacion o retencion de los
documentos en el SENA, de acuerdo con la importancia, valor legal y necesidades de consulta de los
mismos. 4. Asesorar a la entidad para el cumplimiento del Programa de Microfilmacidn, y recomendar
de acuerdo con criterios exactos y de seguridad, la aplicacidn de la microfilmacién en la Entidad, y
cuando sea necesario la destruccion de documentos, y la constitucion del archivo de microfilmes de
acuerdo con las normas legales existentes sobre la materia...”

En los Regionales del SENA, tambien se establecid este Comité de Administracion de Documentos y
Microfilmacion el cual estaba integrado por: El Gerente Regional o su representante, el Subgerente
Administrativo o el jefe del Departamento Administrativo y el funcionario responsable del archivo quien
actuara como secretario del Comité. A las reuniones de] Comité podran asistir otras personas, a fin de
suministrar la informacion o asesoria que les sea solicitada. Funciones: ‘. Recomendar ante la
Secretaria General los procedimientos y la actualizacion de sistemas en el drea de archivo,
correspondencia y microfilmacion en el SENA. 2. Proponer a la Direccion General la fijacion de términos
de conservacion o de retencion de los documentos propios de la actividad de la Regional y que no sean
de competencia del Comité de Administracion de Documentos y Microfilmacion de la Direccidon General.
3. Presentar a la Secretaria General los planes y programas para la microfilmacion de documentos a
nivel regional, cifiéndose a lo establecido en el Manual de Procedimientos de Microfilmacidn en el SENA.
4. Adelantar la realizacidn de programas especificos, para la capacitacidon de los funcionarios
responsables del drea y para la aplicacion de los procedimientos y normas de archivo, correspondencia
¥ microfilmacion en la Regional, en coordinacidn con las politicas sobre la materia, trazadas por la
Direccion General. 5. Elaborar los planes y programas de actividades de la Regional en el drea, dentro
del conjunto del Plan Anual Regional, para lo cual podrdn solicitar la asesoria del Comité de
Administracion de Documentos y Microfilmacién de la Direccion General, a través de la Secretaria
General. 6. Presentar informes anuales al Comité de Administracidon de Documentos y Microfilmacion de
la Direccidon General, con miras a mejorar y normalizar los procedimientos de Archivo. Correspondencia
v Microfilmacidn en la Entidad.”
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Es asf, que desde 1984 hasta 2005 la entidad desarrollé estas practicas en gestion documental teniendo
en cuenta las directrices anteriormente citadas. Con la construccion de las primeras Tablas de
Retencion Documental TRD se implementan y cambia un poco la disposicién final de los documentos,
aungue continua la microfilmacion como implementacion tecnologica.

2. En “Rescate y organizacion de los fondos documentales
acumulados”: Testimonio de las Tablas de Valoracion
Documental T.V.D.

ELl SENA inicia su mision de formacion en 1957, desde sus inicios los documentos que evidenciaban las
funciones administrativas y misionales las cuales estaban a cargo de las oficinas productoras, debfan
ser elaborados por los responsables de atender las oficinas y ellos mismos se encargaban de
salvaguardar el legado documental, ademas de velar por la gestion de los tramites y garantizar la
organizacion documental con el fin de tenerlos disponibles y accesibles para los grupos de interés.

Es importante resaltar, que estos documentos datan de los inicios de la entidad los cuales adquirieron
valores secundarios que han sido soporte para la investigacion la ciencia y la cultura. Sin embargo, uno
de los factores que incidid en la acumulacién de los documentos de archivo fue el alto volumen en la
produccién documental de la entidad.

Asi, se identifico la situacion de los archivos del SENA, durante los afios comprendidos entre 1957 vy el
26 de marzo de 2004, en donde la falta de un riguroso seguimiento a nivel nacional en la organizacion
de los archivos ocasiond la acumulacion de documentos. Adicional a ello, la falta de infraestructura,
insumos, tecnologia y la alta rotacién de personal influyd en la gestion documental.

De acuerdo con lo anterior, el SENA en el afio 2015 suscribid un contrato interadministrativo con
Servicios Postales Nacionales 4-72, para la intervencion de los fondos acumulados identificados en
veintiun (21) Regionales las cuales brindaban formacion integral en el territorio nacional y en el ejercicio
administrativo fueron acumulando su produccién documental sin ningun criterio de organizacion.
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llustracion 1 Regionales que Nacieron Entre los Periodos Comprendidos Entre 1957 a 2004

. . 13. Regional
1.Regional Antioquia Magdalena

&>

2. Regional Atlantico 14. Regional Meta

3. Direccién General
4. Regional Bogota
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: '

15. Regional Narifio N

' 16. Regional Norte
de Santander

6 .Regional Boyaca

o
< 17. Regional 7
7. Regional Caldas ‘»\( Quindio
8. Regional Cauca 18. Regional
Risaralda
9. Regional Cesar 19. Regional
Santander
10. Regional Chocé ’ 20. '?I_‘Zgh,i:"’? ‘
21. i
11. Regional Cérdoba Regional Valle

/'/
12. Regional Guajira r o
,/‘/

Es interesante examinar la experiencia de la gestién documental en el SENA porque al afrontar la
problematica por parte de la entidad y la intervencion de Servicios Postales Nacionales 4-72 se
identificaron siete (7) periodos para veintilin 21 regionales del SENA en donde se tenia presencia a
través de la formacion profesional integral, de esta manera se levantan los inventarios documentales,
Cuadro de Clasificacion Documental, Memoria Descriptiva, Historia Institucional y Tabla de Valoracion
Documental TVD, documentos que fueron aprobados por el Comité Directivo del momento. Asi mismo,
se estan implementando las TVD del SENA en las 21 veintiin Regionales del pais, desde el afio 2021, lo
cual ha permitido organizar el patrimonio documental de la entidad, fortalecer los Archivos Centrales,
conformar el Archivo Histérico como fuente de historia y conocimiento y tener control en el Grupo de
Administracion de Documentos de la Direccién General sobre la informacion que se encuentra en todo
el pals desde 1957.
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Ilustracion 2 Periodos identificados par cada Regional
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2 [REGIONAL ATLANTICO
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REGIONAL CAUCA
REGIONAL CALDAS
REGIONAL CESAR
10_|REGIONAL CHOCK

11 [REGIONAL CORDOBA
12_|REGIONAL GUAJRA

13 |REGIONAL MAGDALENA
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14 |REGIONAL META
15_|REGIONAL NARIRO

16| REGIONAL NORTE DE SANTAND
17_|REGIONAL QUINDIO

18 _|REGIONAL RISARALDA
13 |REGIONAL SANTANDER
20 [REGIONAL TOLIMA

21 |REGIONAL VALLE

EEESESE0NEE0ON00NEEEEEEO
EEO0NEEE0ON0ON0O0FNEEEEEE0
NEESSEEE00E0ONEEEEEEEE
EEESSEESEEEE00NEEEEEEEE
NEESSEEESEEEEEEEEEEEEEE
S EEEEEEEEEEEE
NEESSEESSEEEEEEEEEEEEEE

En 2022, Se esta trabajando en la implementacién de las Tablas de Valoracién Documental TVD y se
espera digitalizar la informacién histérica que ayudara a generar conocimiento a todos los Grupos de
Valor de la entidad y a conservar los documentos originales como fuente de informacion y capital del
patrimonio de la entidad.

3. Primer soporte tecnolégico para conservacion documental y
apoyo a eliminacion del soporte papel: microfilmacion

La archivistica, se constituye como la disciplina que aborda diversas problematicas y tratamientos para
garantizar la preservacion de grandes volumenes de documentos de archivo que se derivan del
desarrollo de las funciones, dichos soportes analogos son esenciales para ejercer responsabilidades
dentro de la entidad para la resolucion de los tramites, ademas de garantizar derechos y deberes,
reconstruir la Historia y/o asegurar la memoria colectiva de la entidad y por ende del pais.

El anterior contexto del pals y de la entidad, coincidieron en la necesidad de emprender acciones para
la transicion de nuevos medios de almacenamiento que permitieran reducir costos financieros, de
espacio, de infraestructura, talento humano y hacer mas eficiente y eficaz las administraciones Publicas,
es decir se traduce directamente en el ahorro financiero de los recursos destinados para la operacion
de los grandes volumenes de documentos producidos.
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En ese sentido la microfilmacion como técnica de reproduccion de documentos jugd un papel
importante en coadyuvar en la solucién de reduccion de costos de la operacion y conservacion de
grandes volumenes de documentos en soporte en papel; esta actividad inicido en Colombia en el afio
1950 cuando el gobierno nacional expidio el decreto 2527 el cual autorizaba la implementacion de esta
técnica con el fin de obtener una copia fidedigna del soporte analogo papel que para ese entonces era
el soporte por defecto .

Mediante la Resolucion N° 1986 del 21 de agosto de 1984, que define los términos de retencion de
documentos para la entidad y después de cumplir con dichos tiempos, se procedia a microfilmar y
eliminar el soporte analogo. Asi mismo, durante la misma vigencia a través de la Resolucion 2010 de
1984, se adopta el Manual de Microfilmacién para el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA y se
establecen normas para su actualizacion y administracion, dentro del auge y progreso tecnoldgico. De
esta manera, se implementd la Microfilmacion que es la técnica de reprografia que consistia en
fotografiar los documentos a una reduccion considerable y permitia albergar un maximo de 2500
imagenes o microfichas en un rollo de microfilm, que representaban y reproducian integramente los
documentos a partir de copias fidedignas, las cuales eran visualizadas a través de lectores impresores,
lo que permiti¢ conservar por el menor tiempo de retencion el soporte fisico, ya que se contaba con
las microfichas que permitian acceder al documento con el fin de atender la consulta, descongestionar
las unidades productoras y salvaguardar el patrimonio documental de la entidad.

llustracion 3 Manual de Microfilmacion

——
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llustracion 4 Procedimiento de microfilmacion
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Fue una de las mejores practicas en el desarrollo tecnologico archivistico del pais y por ende del SENA,
por medio de esta tecnologia se microfilmaron cientos de archivos para proteger el documento original
en las consultas, como garante de sustituir el original segun lo establecido en los procedimientos de
las TRD de 2005, que ayudd a minimizar los grandes volumenes de archivos de la entidad y poder
salvaguardar la informacion vital de la entidad.

De esta manera, los rollos de microfilmacion deberian ser conservados con todos los requisitos exigidos
en las normas técnicas para garantizar la vida de los mismos y por ende la informacion alli capturada,
es asf como el SENA realiza contrato con el Archivo General de la Nacién para salvaguardar la
informacion de muchos afios en los depdsitos especializados del ente rector quien era la Unica entidad
que prestaba el servicio de custodia.

Algunos documentos fueron sustituidos por la microfilmacion permitiendo eliminar documentos que
ocupaban grandes espacios por el gran volumen en papel de los afios 60 a 80 que se desarrollé una
practica de copias y fotocopias sobre todo en documentos financieros y administrativos.

lgualmente, se identificd que la ausencia de produccién documental es producto de procesos de
eliminacion que adelanto la entidad, es asi que las politicas interna que correspondian a microfilmar la
informacion que habia perdido sus valores primarios y no adquiria ningun valor secundario,
posteriormente al proceso de microfilmacion se destruia el soporte analogo (Papel). Es importante
destacar que la informacion reproducida en el medio técnico “microfilmacion” se custodia en el Archivo
General de la Nacion.
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4. Incidencia de la Ley General de Archivos, junio de 2000 en la
gestion documental y administracion de archivos del SENA

El Congreso de la Republica de Colombia instaura la Ley General de Archivos en el pais y a partir de
este momento se da una vuelta a la cultura de las entidades colombianas ya que pasa de ser una
norma indirecta a ser directamente exigible en todos los campos de la gestion administrativa, cambio
que abarca varios aspectos como son la Gestién Documental y la Administracion de Archivos.

Antes de la ley general de archivos, la entidad contaba con lineamientos frente a la produccion
documental, gestion y tramite, organizacion documental y microfilmacion, de esta manera se venia
trabajando en una cultura archivistica innata por la necesidad de conservar los documentos que
soportaban el desarrollo misional de la entidad, asi mismo atendia los requerimientos archivisticos que
exigian los entes de control y muchas de las actividades que requerian de una u otra manera contar
con archivos organizados.

Se contaba con un listado de asuntos, codificados que orientaban a nivel nacional la organizacion
documental de la entidad los cuales fueron elaboradas con base en los resultados documentales de
las diferentes actividades que se desarrollaban en la entidad y su codificacién fue numeérica consecutiva.

En el aflo 2000 se promulgd la Ley General de Archivos Ley 594 de 2000; el SENA acoge sus
disposiciones y aplica los diferentes articulos de la misma. En el afio 2005 se cuenta con las primeras
Tablas de Retencién Documental aprobadas por el Archivo General de la Nacion, de esta manera la
entidad inicia la conformacion de expedientes de acuerdo con las series y subseries identificadas en el
marco de la estructura organico funcional.

lgualmente, En la Década de los afios 80 y 90 la produccion documental era muy voluminosa por la
cantidad de copias que se exigian para los tramites y la gestion documental, lo cual generd grandes
volumenes de archivos y el avance tecnoldgico de la época planted un inicio, de alternativa de solucion,
que fue la de crear sistemas de informacidon que ayudaran a minimizar ese crecimiento del papel.
Estos Sistemas de Informacion hacen parte de un desarrollo para la sistematizacion o automatizacion
de procesos incluso de procedimientos, pero no se tuvo en cuenta las caracteristicas de los
documentos de archivo que podiamos evidenciar en el escenario fisico como era el cumplimiento de
los principios archivisticos que nos permitian asegurar la conformacién de los expedientes de archivo.
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De esta manera el SENA cuenta a la fecha con 64 sistemas de informacién identificados en el
diagndstico que se realizd en el 2021 para la implementacién del sistema de gestion documental
electrénico de archivos.

La Gestion documental ha transitado por distintos momentos histéricos desde la existencia del Servicio
Nacional de Aprendizaje SENA, para configurarse como una herramienta para la gestion del
conocimiento a través de la aplicacion de distintos instrumentos archivisticos que permiten conservar
la informacién desde los inicios del Sena en 1957 hasta nuestros dias, por ello que las Tablas de
Retencion Documental como instrumento archivistico permite compilar, analizar y construir un nuevo
conocimiento a partir de estructuras organico y funcionales que ejercian una funcion especifica dentro
de la institucién en un periodo determinado, dichas funciones materializadas en agrupaciones
documentales (series y subseries) y sus respetivos tipos documentales que evidenciaban las relaciones
entre individuos corporativos, entes de control, aprendices, servidores publicos y comunidades sociales
que se benefician de los servicios y productos ofrecidos por el SENA.

5. La identificacion archivistica como linea de accion Institucional
— Experiencia en la elaboracion de Tablas de Retencion
Documental

Un aspecto muy importante en la gestion documental es compartir, transferir y difundir el conocimiento
entre individuos, especificamente entre las personas que hacen parte de una entidad, se hace necesario
transferir las experiencias aprendidas dentro del desarrollo de un proceso procedimiento y/o
actividades con el fin de promover una cultura en gestion documental propiciando la renovacion
institucional. Entonces dadas estas caracteristicas, se debe retroalimentar a partir del analisis e
identificacion de la mision, vision, objetivos, actos administrativos de creacién, modificacion supresion,
manuales de procesos y procedimientos que relatan los vestigios del inicio de la entidad y cémo se ha
ido transformando a lo largo de la existencia del SENA.

Lo anterior, nos conduce a reunir varias piezas en un todo, como se muestra en la ilustracion 5, de
manera que cada parte se relacione armonicamente con las demas permitiendo la compresion del
cUumulo de actividades dentro de un fondo documental, evidenciando las actuaciones administrativas
plasmadas en los documentos, conformando un sin numero de agrupaciones documentales (series y
subseries) que permitiran organizar la informacion generada y recibida , con el fin de responder a las
expectativas y realidades de todos los grupos de interés y propiciar mejora en los procesos internos y
externos.
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llustracion 5 Cadena de Produccion Documental Institucional
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Es significativa la importancia que tiene esta actividad intelectual, por cuanto permite investigar de
forma exhaustiva la institucién y los documentos producidos vy recibidos en el ejercicio y desarrollo de
sus funciones establecidas a cada unidad administrativa a través de decretos y resoluciones. Por ello
el procedimiento de analisis documental, permite disefiar instrumentos archivisticos fundamentales en
los respectivos procesos de gestion de documentos (Cuadros de Clasificacion Documental- CCD, Tablas
de Retencion Documental- TRD, con los plazos precaucionales de conformidad con los valores
primarios y secundarios que respaldaran la disposicion final (conservacion, seleccién y eliminacion) en
cumplimiento del proceso de organizacion y el cumplimiento del ciclo vital de los documentos.

Paralelamente, se registran las agrupaciones documentales (series y subseries) con sus respectivos
tipos documentales y se realiza una valoracion documental acorde con los valores primarios y
secundarios que definen su disposicion final.

5.1 Valoracion documental

Como producto del analisis surgen las agrupaciones documentales (series y subseries) de acuerdo con
la normatividad interna y externa y los valores archivisticos (valores primarios y secundarios), con los
anteriores elementos se realiza una evaluacion documental de manera planificada, la cual consiste en
identificar la informacion esencial para la entidad, asegurando de esta forma su conservaciéon y
preservacion largo plazo, asi como también aquellos documentos que justifican derechos y deberes de
la entidad y de terceros.
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Es importante tener claridad que los documentos que se produjeron desde 1957 a la fecha son el
reflejo de las actuaciones y decisiones tomadas en la entidad los cuales han contribuido y siguen
contribuyendo a través del tiempo en indicar la evolucion del SENA, con el fin de reflejar la dualidad
como entidad y como institucién de formacion profesional dentro de la sociedad. Por lo anterior, la
construccién de instrumentos archivisticos como Tablas de Valoracion Documental TVD y Tablas de
Retencion Documental TRD en el proceso de la valoraciéon documental tiene como propdsito asegurar
y garantizar la conservacion de los documentos de archivo que contienen valores primarios vy
secundarios que hacen parte del patrimonio documental como activo de informacion de la entidad, de
esta manera se contribuye en la optimizacion de todos los recursos del SENA.

5.2 Primera Version de Tabla de Retencion Documental - TRD 2005

El consejo Directivo Nacional del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, en su sesion del 11 de diciembre
de 2003, puso a consideracion del gobierno Nacional la propuesta de Reestructuracion, de acuerdo con
el acta 1285 de 2003. Dentro del anterior contexto, surgid la necesidad de documentar y valorar la
informacion con la estructura definida en el Decreto 249 del 28 de enero de 2004.

Consecuente con lo anterior y en concordancia con el numeral 23 del articulo 4 del Decreto 249 de
2004, determina como funcién del Director General del SENA: "Crear Comités, Grupos Internos de
Trabajo permanentes o transitorios y definir su composicion, su coordinacion y funciones. Para dar
cumplimiento al anterior propdsito, se define en su Articulo 9 las funciones a la Secretaria General y
dentro de las mismas esta la de organizar los archivos de la entidad, ademas del manejo de la
correspondencia. Para dicho propodsito surge la Resolucion No. 1863 del 13 de agosto de 2004, por medio
de la cual se crea el Grupo Administracion de Documentos, que ejecutara lo concerniente a politicas,
planes, programas normas y procedimientos que beneficien la aplicabilidad de la normatividad de la
funcion archivistica emanada por el ente rector de la politica archivistica en Colombia Archivo General
de la Nacion — AGN.

Asf las cosas, dentro de sus politicas esta la de actualizar el instrumento archivistico Tablas de
Retencion Documental — TRD, a través del analisis de las funciones, procesos y procedimientos
definidos por cada una de las unidades administrativas definidas en el Decreto 249 de 2004. Producto
de dicho analisis surge la segunda version de Tablas de Retencion Documental version 2005, aprobada
el Comité Nacional de Administracion de Documentos mediante acta 01 del 21 de noviembre de 2005,
del SENA aprobo la actualizacion de las Tablas de Retencién Documental para la Direccion General del
SENA.
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La estructura organizacional y funcional que se tuvo en cuenta para la actualizacion de las Tablas de
Retencion TRD corresponde a la modificada a partir del Decreto 249 del 28 de enero de 2004, las
cuales fueron de obligatorio cumplimiento y aplicacién a través de acto administrativo resolucién 2625
y 2626 del 15 de diciembre de 2005, como producto de dicha actualizacion surge la version TRD 2005
como se observa a continuacion:

Ilustracion 3 Tabla de retencion Documental Version 1_2005

P TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
COOBO
oo SERIES DOCUMENTALES Documental Final PROCEDIMIENTO
SemE Gestion | Central oF s et €
—-
1.2022 | o4 ACTAS
L3 Actas Aclaratorias a la Radicacion 2 3 x X | Se etmina ¢l soporie papel y se conserva permanentemente ol
microfiim
o Actas Aclaracion Consecutivo de x
A
* Actas Aclaracion Consecutivo Circulares x
. Actas C X
* Actas Aclaracion Consecutivo de Contratos x
20 | Actas de Comité de Administracion de 2 3 X | X | Se emina el soporte papel y se conserva permanentomente of
microfém
. B £ Convocatorias X
. Actas x
X
22 Actas de Eliminacion de Documentos 2 3 X | X ]| Se ehmina el soporte papel y se conserva permanentemente el
microfam
Actas de Elminacion x
Anexos x
3% Actas do Microfilmacion 2 3 x X || Se etmina el soporte papel y se conserva permanentemente of
mcrotem
o Actas incales y Finales de Microfimacion x
. Actas Acaratonas x
Planitas de Revelado y Control e Calidad x
44 CONSECUTIVOS
01 Consecutivo de Acuerdos . 2 3 x X 7
Acuerdo X
Indice de Acuerdos . X
0z Consecutivo de Circulares 2 3 x Una vez ol 30 entrega 1o a
Cada una de las OficNas ProduCtoras Para que se archive en el
1a Serle .
Circular x
TRADICION DOCUMENTAL SIMBOLOS
O ORI = coRa susseme « = Tipo Documental
Series Documentales Especificas
| SECRETARIA GENERAL — Grupo de Administracion de Documentos ||

SECRETARIA GENERAL ~ Gruvo Administracién de Documentos Versidn actualizada diciembre de 2005

6. Incidencia de la Ley del Archivista en el Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA

La ley 1409 del 30 de agosto de 2010 reglamenta el gjercicio de la Archivistica en Colombia y se dicta el
codigo de ética profesional, es asf como aparece la tarjeta profesional para los Archivistas, Tecnélogos
en archivos y Técnicos Profesionales en Archivistica en Colombia.

Esta ley generd un impacto grande en la entidad en el campo de formacion profesional en archivos,
para lo cual se inicié un proceso para la exigencia de la tarjeta profesional a Instructores y personal que
desarrollaba estas actividades. Igualmente, se ha incluido en el manual de funciones del SENA todos

(] o e 200+= 00



[ ]
SENA

wN

los perfiles y requerimientos exigidos en la ley para contar con personal competente en la gestion
documental.

Con la convocatoria 436 se vincularon al Grupo de Administracion de Documentos profesionales en
ciencias de la informacion y la documentacion que ha permitido fortalecer los temas estratégicos en la
entidad.

Diario Oficial 47.817
Ley 1409 de 2010

(agosto 30)

por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la Archivistica,
se dicta el Cédigo de Etica y otras disposiciones

El Congreso de Colombia
DECRETA

TITULOI |
DEL EJERCICIO PROFESIONAL DE LA ARCHIVISTICA

Articulo 1°. Definicion. Para todos los efectos legales, se entiende
por ejercicio profesional de la archivistica el desempefio laboral de
profesionales, con titulo legalmente expedido, en todo lo relacionado

A 30 de junio de 2022 las regionales y Direccion General cuentan con el siguiente personal indicando
su vinculacion y perfil asi:

PERSONAL ASIGNADO ARCHIVOS CENTRALES
SENA-NIVEL NACIONAL

item Regional Vinculacioén Perfil
1 Amazonas contratista Tecnologa Gestion Documental
2 Antioquia contratista Tecnologa Admon. Documental
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3 Arauca Planta Tecnodloga Admon. Documental
4 Atlantico contratista Tecnologo Admon. Documental
5 Distrito Capital contratista Profesional CIDBA
, Técnico en sistemas y experiencia en
6 Bolivar Planta
G.D.

7 Boyaca Planta en encargo Administradora publica
8 Caldas Contratista Tecnodloga Admon. Documental
9 Caqueta contratista Técnica profesional en Archivistica
10 Casanare contratista Ingeniera Administrativa
1 Cauca contratista Profesional CIDBA
12 Cesar planta Tecnologo Admon. Documental
13 Choco contratista Tecnologo Admon. Documental
14 Cordoba contratista Técnico en Secretariado
15 Cundinamarca contratista Tecnologo Admon. Documental
16 Direccion General planta Profesional CIDBA
17 Guainia planta Técnico
18 Guajira contrato Tecnologo Admon. Documental
19 Guaviare planta Técnico
20 Huila contrato Tecnologo Admon. Documental
21 Magdalena Planta Profesional CIDBA
22 Meta contrato Técnico gestion documental
23 Narifio Planta Tecnologa Admon. Documental

Magister gestion documental
24 Norte de Santander Planta € : .g > : J

administracion de archivos

25 Putumayo contratista Tecnologa Admon. Documental
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26 Quindio Contrato Profesional CIDBA
27 Risaralda planta profesional admon. empresas
28 San Andrés contratista Tecnologa en contabilidad y finanzas
29 Santander planta profesional admaon. empre
30 Sucre contratista Tecnico en gestion documental
31 Tolima contratista Tecnico en gestion documental
32 Valle Planta Profesional CIDBA
33 Vaupés contratista Tecnico

) Contratista - Tecnoélogo , ,
34 Vichada -, Tecnologa Admon. Dctal

en Gestion Documental

Vinculacién al Archivo Central: El personal que se encuentra en el Archivo Central, la mayoria es
personal de contrato, esto indica que cerca del 62% corresponde a contrato de la entidad y el 38% es
de planta. Para concluir: De los 34 Archivos Centrales del SENA, 21 personas son de contrato y 13 de
planta.

Del personal que se encuentra en el Archivo Central en su gran mayoria tiene formacién en archivos
desde técnicos hasta personal con maestria, se recomienda que las personas que lideran los Archivos
Centrales en las Regionales que adolecen de un equipo de trabajo tengan un Profesional en Archivistica
o afines para liderar y asesorar la gestion documental de sus regionales, los perfiles encontrados en la
Regionales es el siguiente:

Perfil Porcentaje
Profesionales en Archivistica 18%
Profesional con postgrado 0.3%
Tecndlogos en Gestion Documental 39%
Técnicos en Archivistica 24%
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Otras profesiones afines 18,7%

En la Direccion General el Grupo de Administracion de Documentos se ha fortalecido con el fin de
liderar y desarrollar las estrategias de la politica de Gestién Documental y Administracion de Archivos
para lo cual cuenta con un equipo interdisciplinario conformado por seis (6) Archivistas, 1 Abogado, 1
Ingeniero Civil. Igualmente, para la gestion documental en el Archivo Central cuenta con 3 Tecndlogos
que realizan tareas de transferencias documentales y actualizacion permanente del Archivo Central.

7. Segunda Version de Instrumento Archivistico: Tabla de
Retencion Documental TRD

Con la vision prospectiva, del nuevo gobierno nacional y los lineamiento establecido en el Plan Nacional
de Desarrollo 2014-2018 “Todos por un nuevo pais”, enfocado en politicas publicas que permitan realzar
el papel de la cultura como palanca de convivencia dentro de la sociedad, ademas de la valoracion,
organizacion y apropiacion del patrimonio documental por parte la ciudadania a fin de ejercer el
control social y la trasparencia de los tramites del estado reflejados en los archivos publicos del pals.

Con estas premisas el Archivo General de la Nacion expide nuevos lineamientos normativos para la
reglamentacion del Sistema Nacional de Archivos con el fin adoptar, articular y difundir las politicas,
estrategias, metodologias, programas y disposiciones que en materia archivisticay de gestion de
documentos establezca el ente rector de la politica archivistica en Colombia el Archivo General de la
Nacion AGN.

Dentro de este contexto las entidades deben realizar la Evaluacion de documentos, dicha actividad la
realizaba Oficina de Archivo o de Gestion Documental de cada entidad, en nuestro caso SENA, la realizo
el Grupo Administracion de Documentos y como producto de la valoracién se consolidado el total de
agrupaciones documentales (series y/o subseries) con sus respectivos tipos documentales al Comite
Interno de Archivo de la respectiva entidad que para la vigencia la ejercia el Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo quien fue el encargado de la aprobacion de las propuestas de las tablas de
retencion documental y la expedicion del respectivo acto administrativo resolucién para su adopcion e
implementacion.

Asf las cosas, el SENA, en la vigencia 2014 presento al respectivo comité la segunda version del
instrumento archivistico Tablas de Retencion Documental con el fin de responder a las expectativas
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propuestas en el nuevo plan de desarrollo para garantizar la integridad, transparencia de las actuaciones
administrativas que permitieron el desarrollo misional de la entidad ademas de conformar el patrimonio
documental y la memoria de este cuatrienio.

Pero conviene precisar que el Que el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo mediante acta
numero 005 del 21 de noviembre de 2013, emitié concepto favorable para la actualizacion de las tablas
de retencién documental del SENA las cuales fueron adoptadas mediante acto administrativo
resolucion 577 del 27 de marzo de 2014, lo que permitié contribuir a la salvaguarda de la memoria
institucional.

Ilustracion 1 Segunda Version de Instrumento Archivistico Tabla de retencion Documental - TRD

_Diseceitn Geneesl
‘0000 Tradioksn Retencidn Disposioién
Onpentancts SERIES DOCUMENTALES Oocumental Final PROCEDIMIENTO
— —
Grigast | Copla. .:‘ Sniia Q) wjo]s)E
—
o Resolucién de Ligudac X
o _Acta de Liquidacién y Soportes X
106 INVENTARIOS DOCUMENTALES x x 1 9 |x|x Se comerva ictaiments. Son de permanente
«_Inventario Documental (FOD1-P003-GD) X X |
(] PROYECTOS I_
Selecaonar cualtatvamente aquUelios proyecios
QUe por Sus Caracterisicas Nnaderon
o3 |Provectos parata Gestion detas X . N x | x Jrotablemente en el cumpamiento de ia msicn de
Dependencias Ia entidad. Cumplido ef bempo de retencidn
ciminar con Acta de Elmnacin ko
ue o tuveron inguna nodencia
«_ Proyectos X X
o Informes de Actividades X X
o_Ayudes memode X
189 REGISTROS
02 | Registros el servicio de Informacion y X : . X [Oo0umenio de ramie. Cumpido o empo ds
consults retencon se puede olrminar
o Solicitud de X
o Consulta de Documentos (F001-P005-GD) X
o Solicitud de Préstamo X
'+ Préstamo de documentos (FO02-P005-GD X
Herramienta archivisica de permanente
211 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL x x 1 s |x|x e
0 G Registros (FO01.P3.GD) X
o Tablas de Retencién por Dependencia X
(F002.P001.GD)
Conservar totaimente, como evidencia del
cumplmeento del ama de.
212 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES x X 1 o Ix|x : oty do b ecacaciin & 1a Tabla de
JRetercitn Documerts:
TRADICION DOCUMENTAL DISPOSICION FINAL SMBOLOS
Sapert P ORGNAL O COMA P e C—— P [ Tr—
|0 oomimcen | wmscmorsuncon | e cusenacion = Tipo Documarts
|SECRETARIA GENERAL
|Grupo de Administracién de Documentos [ 13 ]
SECRETARLA GENERAL Grupo Adminissrocién de Documentos Versién 2013
Vo.Bo._Nobra Paticia Vela Otsiora. C Grupo de D . Aprobads mediante Resolucién No_ 0577 del 270372014

8. Primer Instrumento Archivistico en el Registro Unico de series y
subseries documentales de la Nacion

Las Tablas de Retencion Documental (TRD), entendidas como un listado de series con sus
correspondientes tipos documentales, a los cuales se les asigna un tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos1, constituyen la herramienta archivistica fundamental para la
clasificacion, organizacion y disposicion de los documentos producidos y recibidos por la entidad; por
tal razén, desde el 2015 se inicio con la construcciéon de una nueva propuesta de actualizacion de las
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Tablas de retencion Documental - TRD basadas en el Decreto 249 de 2004, que restructurdé el Servicio
Nacional de Aprendizaje — SENA.

Ahora bien, en la vigencia de 2017, a través de la Resolucion 2387 del 2017 se cred el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio del Servicio Nacional de Aprendizaje- SENA el cual
estaba encargado de orientar la implementacion y operacion del Modelo Integrado de Planeacion vy
Gestion - MIPG, dicho comité sustituyd el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo y el Comité
Operativo de Desarrollo Administrativo como los demas comités con relacion en el modelo y que no
sean obligatorios por mandato legal.

Ahora bien: el Comité Institucional de Gestién y Desempefio del Servicio Nacional de Aprendizaje- SENA,
en cumplimiento de las disposiciones transcritas anteriormente, mediante Acta numero 03 del 26 de
junio de 2018, emitié concepto favorable para la aprobacion de la actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental de la Entidad. Las cuales fueron aprobadas mediante la resolucién 1239 de 2018
expedida por el Director General del SENA, previo concepto favorable del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio. Luego de surtido este tramite, se presentan las tablas de retencion documental
al Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacion (AGN) para su evaluacion o
convalidacién, en cumplimiento al acuerdo 04 de 2013, por medio del cual se modifico el procedimiento
para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion del mencionado
instrumento archivistico.

Del anterior contexto, el SENA, dio inicio a la instancia de evaluacién de la propuesta de TRD ante
el precomité evaluador del Archivo General de la Nacion AGN, con el fin de obtener
respuesta de variabilidad por parte del evaluador dentro de esta ardua dinamica se solicitaron ajustes
por el comité evaluador desde diciembre de 2019 y solo hasta el 28 de mayo de 2020 se logro
dar cumplimiento a todos los requerimientos exigidos pata sustentacion ante
el comité evaluador obteniendo en dicha sustentacién el avala y certificado de convalidacion.
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EVOLUCION DE LA GESTION DOCUMENTAL EN EL SENA 1 ) 2 10 1 ) 1

llustracion 2 Certificado de Convalidacion Tablas de Retencion Documental

ARCHIND
AN RAL

LA A

COLENA

Ref Racicado de entrada No. 1.2020.08114

Bogots D.C.. 4 - agosso - 2020
Radicado No 2202006296

(L PRESIDENTE Y (L SICRETARIO T{OMICO DEL COMITE EVALUADOR OF DOCUMINTOS DIL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRECIADO

CERTIFICAN:

Qor ol SERVICIO NAOONAL DE APRENDIZAN - SENA sobcitd al AROHMVO GENERAL DI LA NAOON
JORGE PALACKOS PRECADO b comvalidacion de b actualizacion de s Tablas de Retencion
Documental, en cumplimiento de |0 extablecido en ¢l articulo 2.8.2.2.1 del Decreto No. 1080 de
2015 y articulo 10 del Acuerdo No. 004 de 2019.

Que, en virtud de o antencr, of Servicio Nacional Aprendizaje - SENA apeobo 1 actualzacion de
sus Tablas de Retencion Documental mediante Resoluckdn 1239 del 25 de ulio de 2018 expedida
por el Dwector Genernal.

Que, por procedimientd nterno del Archive General de |a Nacion Jorge Palacios Precado, un
profesional del Grupo de Evaluacion Documental y Tramsferencias Secundanas evalud la
actualzacion de las Tablas de Retencdn Documental del Servicio Nacional Aprendizaje - SENA y
concluyd que ol instrumento archivistico podia ser presentado en o Precomité Evaluador de
Documentos, segin quedd documentadd en ol condepto ecnko de evaluacon del 11 de
dicsembre de 2019,

Que ol Servicko Nacional Aprendizaje - SENA sustentd la actualizacion de kas Tablas de Retencon
Documental ante ol Pre-Comité [vakuador de Documentos on seside del 26 de febrero de 2020
Dicha instancia conchuyd que of iInstrumento archivistico podia ser presentado ante el Comité
Evaluador de Documentos una ves se verificaran ot ajustes solcitadon, tal como Quedo regatrado
en of acta de o5 sesdn.

Que o Servicko Nadonal Agrendizaje - SENA presento ante un profesional evaluador del Grupo
de [valuacion Documental y Trassferencias Secundarias, los ajustes solictados por of Pre-comité
Evaluador de Documentos en seudn del 26 de febrero de 2020 En acta de |a mesa de trabajo del
14 de abed de 2020 se conciuyd que |a actualizacion de ks Tablas de Retencidn Documental podia
ser presentacas ante el Comté Evaluador de Documentos.
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9. Se crea el primer sistema de informacion para correspondencia

En el afio 2005 el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA establece mediante resolucion 102 pautas para
el manejo de las comunicaciones oficiales cuyo objeto era “establecer los lineamientos para la
administracidn de las comunicaciones oficiales, definir los conceptos que fundamentan la gestidon de la
correspondencia, determinar los criterios para la recepcion, registro, entrega, alistamiento y distribucion
de las comunicaciones de la entidad y establecer las funciones y responsabilidades de los funcionarios
del Servicio Nacional de Aprendizaje en el trdmite de las comunicaciones.”

lgualmente, establecio principios que ayudd a la implantacion del primer aplicativo que gestionaba el
manejo de las comunicaciones en la entidad. Entre ellos tenemos “Principios. La gestién documental
estard al servicio de los intereses generales y se desarrollara con fundamento en los principios de
igualdad, transparencia, moralidad, eficiencia, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.”

Ademas, inicid la era de las unidades de correspondencia o ventanillas Unicas como podemos apreciar
en el Articulo 3% “Manejo centralizado de los procesos de correspondencia. Los Directores Regionales
y los Subdirectores de Centros de Formacion Profesional velaran porque la recepcion y distribucion de
las comunicaciones oficiales se realice de manera centralizada y normalizada a través de Unidades de
Correspondencia adscritas a los despachos de cada uno de los Directores Regionales y Subdirectores
de Centro, respectivamente. En la Direccién General los procesos de correspondencia estaran a cargo
del Grupo de Administracion de Documentos.”

Y de esta manera se dio inicio a una cultura de unidad de correspondencia donde todos los documentos
que ingresaban o Salian del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA debian contar con el radicado unico
como lo establece el Articulo 4% “ Unidades de Correspondencia y funcionarios a cargo. Las unidades
de correspondencia deberan contar con el personal suficiente y debidamente capacitado, lo mismo
que con los medios fisicos y tecnoldgicos necesarios que permitan recibir, enviar y controlar
oportunamente el tramite de las comunicaciones de caracter oficial, mediante servicios de mensajeria
interna y externa, fax, correo electronico y cualquier otro tipo de tecnologia que se implemente para el
manejo de estas, de modo que faciliten la atencién de las solicitudes presentadas por los ciudadanos
y garanticen el cumplimiento de los objetivos de la entidad. Para ello, los directores regionales y los
subdirectores de centro designaran entre los niveles ocupacionales asistencial (oficinista) o técnico, los
funcionarios que apoyaran las Unidades de Correspondencia tanto en las Direcciones Regionales como
en las Subdirecciones de cada uno de los Centros de Formacion Profesional y les proporcionaran los
espacios fisicos, muebles, equipos e implementos necesarios para la adecuada prestacion del servicio.
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En la Direccién General se ha conformado el Grupo de Administracién de Documentos adscrito a la
Secretaria General.”

En esta primera experiencia de un sistema de informacion para el control y manejo de las
comunicaciones oficiales del SENA se puede observar el primer concepto que manejo la administracion
del SENA como Archivo electrénico: “Articulo 50. Definiciones. Para los efectos de la presente Resolucion
se establecen los siguientes conceptos aq) Archivo electronico. Es el conjunto de documentos
electronicos, producidos y tratados archivisticamente, siguiendo la estructura orgdnico-funcional del
productor, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el
transcurso de su gestion, b) Comunicaciones oficiales. Son todas aquellas recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a la entidad, independientemente del medio utilizado;
c) Correspondencia. Son todas las comunicaciones de cardcter privado que llegan a la entidad, a titulo
personal, citando o no el cargo del funcionario. No genera trdmite para la institucion; d) Documento
electronico de archivo. £s el registro de informacion generada, recibida, almacenada y comunicada
por medios electronicos, que permanece en estos medjos durante su ciclo vital; es producida por una
persona o entidad en razdén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos; ...”

Es importante tener claridad, que desde esta resolucion de 2005 ya se tenia una linea de trabajo para
el ingreso de las tecnologias de gestion documental a la entidad las cuales las podemos verificar en el
CAPITULO IX: “Incorporacidn de nuevas tecnologias en la administracion y conservacion de los archivos
de la entidad Articulo 22. Incorporacion de nuevas tecnologias. La incorporacion de tecnologias de
avanzada en la administracidon y conservacion de los archivos de la entidad estard sujeta al
cumplimiento de lo establecido en el articulo 19, de la Ley 594 de 14 de julio de 2000 (Ley General de
Archivos). Articulo 23. Medios magnéticos. Para la informacidon generada o guardada en medios
magneéticos, deben seguirse las instrucciones de sus fabricantes en relacidn con su preservacion y debe
producirse en formatos compatibles, cuidando la posibilidad de recuperacion, copiado y reproduccion
libre de virus informdticos. La manipulacidn, las practicas de migracidn de la informacion y la produccion
de backups, serdn adaptadas para asegurar la reproduccion y recuperacion hasta tanto se estandaricen
los sistemas de almacenamiento y formatos de grabacion de la informacion. Articulo 24.
Comunicaciones oficiales por correo electrénico. La recepcion y envio de comunicaciones oficiales por
correo electronico debe permitir el control y seguimiento por parte del Grupo de Administracion de
Documentos de la Direccidn General y de las Unidades de Correspondencia de cada Regional y Centro
de Formacion Profesional, para lo cual la Oficina de Sistemas de la Direccidn General deberd habilitar
cuentas de correo institucional por cada una de estas dreas. Para los efectos de acceso y uso de los
mensajes de datos del comercio electrdnico y de las firmas digitales se deben atender las disposiciones
de la Ley 527 de 1999 y demds normas relacionadas. Articulo 25. Control. El Grupo de Administracion de
Documentos de la Direccion General, las Unidades de Correspondencia de las Direcciones Regionales y
Centros de Formacion Profesional y los archivos centrales regionales velardn por el cumplimiento de
las disposiciones contenidas en esta resolucion.”
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Para concluir, los primeros lineamientos fueron asumidos en su momento y luego este sistema es
reemplazado por el aplicativo On Base que es el que rige a la fecha.

10. ON BASE - Primer Sistema de gestion documental SGD

En la década de los 90 inicia la entidad con el uso del correo electronico en cumplimiento de politicas
de desarrollo tecnologico, lo que generd el progreso en las comunicaciones de la entidad y revoluciond
el intercambio de informacion para minimizar los tiempos de respuesta y optimizar los procesos vy
procedimientos que se desarrollaban en la entidad.

Con la evolucion tecnoldégica y las nuevas formas de transmision de la informacion, el SENA ha incidido
en la modificacion paulatina de los procesos de comunicacién interna y externa; por lo anterior, la
entidad tuvo la iniciativa de formular el Proyecto de Oficina sin Papel, el cual le ha permitido ahorro en
el consumo de papel, en tintas de impresién, en tiempos de respuesta, en talento humano para la
clasificacion y organizacion de archivos y en espacios de almacenamiento para la organizacion de
archivos de gestion y la promocién de la proteccion del medio ambiente.

Bajo el lema: “SENA: Conocimiento para todos los colombianos”, durante el periodo 2002-2006, la
entidad se trazd como meta la tarea de redisefiarse para ponerse a tono con la globalizacion y entrar
renovada en la era digital.

La utilizacién intensiva de su capacidad instalada; la reorientacion decidida de las inversiones hacia los
procesos de aprendizaje y del talento humano, constituyeron parte de las estrategias que le han
permitido a la entidad modernizar sus procesos tanto misionales como de apoyo administrativo para
el cumplimiento de su mision.

Coherente con las politicas institucionales especialmente con el aprendizaje virtual y de nuevos
ambientes de aprendizaje que le han permitido a la entidad generar calidad, pertinencia y eficiencia en
el cumplimiento de su mision en las diferentes regiones, se formuld el Proyecto SENA-DIGITAL, en el
marco del Plan Estratégico 2002 — 2006, con el objeto de hacer uso de tecnologias de punta para
resolver la problematica existente en el manejo de informacion.
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En desarrollo de esta iniciativa se adquirio el software para la Gestion Electrénica Documental (Onbase)
el cual le ha permitido a la Entidad llevar al ambiente electronico toda la documentacion que produce
o recibe en soporte fisico, e integrarla con aquella que recibe o genera electronicamente, para propiciar
el uso intensivo de la tecnologia TIC y racionalizar el consumo de papel en los tramites administrativos
al igual que en los procesos misionales.

En el desarrollo de este proyecto se tuvieron en cuenta todos los procesos de la gestion documental,
los manuales de procesos y procedimientos, manuales de funciones, tablas de retencién documental,
tablas de valoracién documental, normas técnicas y normatividad en general que rige la gestion
documental en las entidades del estado, asi como las diferentes fases del ciclo vital de los documentos
y los procedimientos de Correspondencia.

Se tuvieron en cuenta las siguientes condiciones en relacion con el Programa de Gestion Documental
(PGD) de la Entidad:

Centralizacion en la recepcion y envio de los documentos por Regionales y Centros de
Formacion Profesional.

Procedimientos estandarizados a nivel nacional para la recepcion y distribuciéon de
documentos internos y externos.

Las Tablas de Retencion Documental aprobadas por el Archivo General de la Nacion y la
actualizacion que realizé la Entidad después de su reestructuracion.

La creacion del Comité de Archivo por acto administrativo.

El desarrollo tecnoldgico en la entidad marcé un papel muy importante en la entidad y como muestra
de estos grandes esfuerzos tenemos algunos reconocimientos que se hicieron al Grupo Administracion
de Documentos as:
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Reconocimiento a proyecto SENA

Proyecto del SENA obtiene premio y sera
adoptado por otras entidades del Estado

Oficina Sin Papel, proyecto
liderado por la Secretaria
General, a través del Equipo de
Gestién Documental de la
Direccién General, obtuvo el
reconocimiento del
Departamento Administrativo de
la Funcién Puablica para ser
inscrito en el Banco de Exitos de
la Administracién Pablica, en el
marco del Premio Nacional ALTA
GERENCIA.

Se trata de la maxima distincion
que puede obtener un proyecto
estatal que, como afirma Maritza
Hidalgo Anibal, Secretaria
General de la entidad, se traduce
en “un reconocimiento al trabajo
del equipo de Gestidn

— A

Documental de la Direccién ! ALTA GEREMCIA
General del SENA, y de que es Crepaartarmsss Adminatatne

o la Furcitn Piblca

posible trabajar con procesos Ranrcs & Cxwea

mas aglles, mas eficlentes; pues,
en Gitimas, la Oficina Sin Papel s e s e
asegura la reduccién sustancial

de términos y de tiempos™. SEMA

sasce s
EXITONS

Ademas del reconocimiento Pt hecarse rerscedty © & bespain on &
Ublico al SENA por su capacidad . .

e b e BANCO DE EXITOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
Innovadores y con gran valor 1 S AR

agregado, en términos de WRpRcHs St S pupal

competitividad para el sector
publico, este proyecto sera
replicado en el resto de entidades - ‘
estatales. 0w t— Bt St i

gt L © o e o MBI

Izquierda a Derecha delante Derly Cubides, Ingeniero de la Llosa, Nohra Patricia Vela (Coordinadora
Gestion Documental), Maritza Hidalgo (Secretaria General), Oscar Veldsquez, Doris Alvarado, Paola
Rivera, Oscar Salinas, (Atrds) Héctor Chala, Jhon Pineda -Diana Sarmiento-Luis Eduardo
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11. Plan de Mejoramiento Archivistico: Un reto para superar

El AGN impuso un Plan de Mejoramiento Archivistico PMA en el 2018 donde se han superado varios
hallazgos y a 2022 se esta trabajando en el cumplimiento de cuatro (4) hallazgos relacionados con los
inventarios documentales, organizacion de los archivos de gestidn, Tablas de valoracion documental y

organizacion de Historias Laborales.

El 23 de octubre 2020 se realizod visita de vigilancia, modalidad virtual, para evaluar avances cuyos
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resultados se pueden evidenciar en la siguiente acta:

ARCHIVO
GENERAL
COLOMBIA

ACTA DE VISITA DE VIGILANCIA

Version: 01
2018/08/16
Pagina 1de 14

ACTA N°: CIUDAD: BOgOté D.C.
01 FECHA: 23 de octubre de
2020.

HORA INICIO:

09:00 a.m.

HORA FIN: 12:42 p.m.

ENTIDAD: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

MODALIDAD DE LA
VISITA

VIRTUAL

. PRESENCIAL

[]

TIPO DE VISITA

INSPECCION D

VIGILANCIA. CONTROL D

OBJETIVO DE LA REUNION: Visita de Vigilancia para realizar seguimiento al cumplimiento de las
actividades establecidas en el Plan de Mejoramiento Archivistico — PMA, y cumplimiento a la Ley 594 de
2000 “Ley general de Archivos” y demas normatividad archivistica expedida para su desarrollo.

ASISTENTES - AGN

Nombre Completo

Cargo

Correo Electrénico

O

O

o 33 o

O

O

Armmada Prima Aa lnanassidn o | actaua@arahivamanaral cac an
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[ ANTECEDENTES DE LA VISITA DE VIGILANCIA ]

Revisado el expediente que reposa en el Archivo de Gestién del Grupo de Inspeccién, Control y Vigilancia, se
evidencié lo siguiente:

Los dias 16 de abril al 28 de mayo de 2018 se realiza Visita de Inspeccién, adelantada por los profesionales
del Grupo de Inspeccién y Vigilancia en la cual quedaron registrados los presuntos incumplimientos en los
cuales incurre la entidad.

Mediante comunicacion N° 2-2018-007663 de fecha 28 de junio de 2018, radicado con el nimero 1-2018-
06687, la entidad remite anexo el Plan de Mejoramiento Archivistico (PMA) el cual se encuentra previsto para
ser ejecutado en el periodo comprendido entre el dia 03 de julio de 2018 (fecha de inicio primera actividad) al
dia 31 de diciembre de 2019 (fecha final de la dltima actividad), aprobado por su Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, el dia 26 de junio de 2018, Acta de reunién N°003. Mediante oficio N°2-2018-09077
de fecha 25 de julio de 2018 el AGN emite orden de cumplimiento a los objetivos y actividades establecidas
en el PMA y reitera a la Oficina de Control Intemo la obligacién de remitir los informes de seguimiento
trimestrales.

Frente a los informes trimestrales de seguimiento al PMA, se recibieron siete (7) informes; asi:

Primer informe: 1 de marzo de 2019 mediante comunicacién radicado AGN ndmero 1-2019-02419 y correo
electrénico de fecha 4 de marzo de 2019 radicado AGN 1-2019-02363. No se reportd avance de PMA. E| AGN
dio respuesta con el oficio N° 2-2019-04790 el dia 23 de abril de 2019.

Sequndo informe: 17 y 19 de junio de 2019 mediante comunicaciones radicado AGN numero 1-2019-07145 y
1-2019-07228, no se reporté avance de PMA. El AGN dio respuesta con el oficio N® 2-2019-10562 el dia 0 de
agosto de 2019.

Tercer y cuarto informe: 2 de agosto de 2019 mediante comunicacion radicado AGN 1-2019-09396 y correo
electrénico nimero 1-2019-10298 de fecha 02 de septiembre de 2019, se reporté un avance del 89.17% sobre
el total de las acciones. EI AGN dio respuesta con el oficio N° 2-2019-13526 el dia 1 de octubre de 2019.

Quinto informe: 29 de abril y 11 de mayo de 2020 mediante correos electrénicos radicados AGN nimeros 1-
2020-03406 y 1-2020-03671, se reportd 92% de avance sobre el total de las acciones. El AGN dio respuesta
con el oficio N°2-2020-04744 el dia 19 de junio de 2020.

Sexto informe: 14 de agosto de 2020 mediante correos electrénicos radicados AGN nimeros 1-2020-06765
y 1-2020-06789, se reporté 100% de avance sobre el total de las acciones. EI AGN dio respuesta con el oficio
N"2-2020-07356 el dia 4 de septiembre de 2020.

Séptimo informe: 28 de septiembre de 2020 mediante correo electrénico radicado AGN ndmero 1-2020-08361,
reportando el 92% de avance sobre el total de las acciones.

El dia 18 de septiembre de 2020, el AGN mediante oficio N° 2-2020-07962 anuncié y programé Visita de
Vigilancia al Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, a partir de las 9:00 a.m. para ser llevada a cabo de
manera virtual, segun lo establecido en el articulo 2.8.8.2.1. del Decreto 1080 de 2015.

De acuerdo con lo anterior, se justifica la visita por los siguientes aspectos:
« Vencimiento del PMA en etapa de Inspeccién en la fecha de 31 de diciembre de 2019.

« Se hace necesaria la visita para verificar los avances del PMA sobre todo en las actividades
relacionadas con los hallazgos que no han sido superados.

[ PROCESOS SUJETOS DE VERIFICACION ]

En desarrollo de la presente visita de vigilancia se realizé proceso de verificacion de las acciones establecidas
en el PMA, suscrito para cumplirse el 31 diciembre de 2019, conforme los hallazgos identificados en la visita
de inspeccion efectuada en el afio 2018.

2 Instrumentos Archivisticos

21 | Tabla de R ion D |y di de Clasificacio
Documental.

El Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, presuntamente no | Articulo 24 de la Ley 594 de 2000
cumple con lo estipulado en el Acuerdo No. 04 de 2013, debido a | Articulo 13 Ley 1712 de 2014 Acuerdo

que no cuenta con el inst to TRD lizado conforme a los | 004 No. de 2013.
dltimos ios organico-func motivo por el cual, la entidad
debera izar la actualizacion de las TRD, instrumento requerido
para la conf ion de i transferencias primarias,

disposicion final de documentos y su aplicacion para la organizacion
de los archivos de gestion.

22 | Programa de Gestion Documental — PGD-. Articulo 21 de la Ley 594 de 2000,
El Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, presuntamente no | Articulo 15 de la Ley 1712 de 2014 y el
cumple con lo estipulado en el item 6 del articulo 2.8.2.2.16 y articulo | Articulo 2.8.2.5.10 Decreto 1080 de 2015
2.8.2.5.11 del decreto 1080, respecto al concepto de aprobacion del
PGD por el Comité interno de archivo o quien haga sus veces, y
articulo 2.8.5.2 del decreto1080, al no contar acto administrativo de
adopcion.
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Inventario Unico Documental - FUID.

El Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, presuntamente no

cuenta con inventarios doc en la totali de las areas, lo

que claramente afecta el control, la recuperacion de la informacion,
e ir i > lo establecido en el articulo 7 del

acuetdo 042 de 2012, artlculo 26 de la Ley 594 de 2000, articulo 13

de la Ley 1712 de 2014, Acuerdo 38 de 2000.

Articulo 26 de la Ley 594 de 2000
Articulo 13 de la Ley 1712 de 2014
Acuerdo No. 042 del 2002

itacion del P | de Archivo
EI Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, presuntamente esta
incumpliendo lo establecido en el articulo 18 de la Ley 594 de 2000
"Capacitacion para funcionarios de Archivo. Las entidades tienen la
obligacion de capacitar y actualizar a los funcionarios de archivo y
areas relacionadas con su labor.

Articulo 18 de la Ley 594 de 2000

Unidad de Correspondencia:

AL
CoUOMIA

Proceso: Administracion del Sistera Nacional de Archivos

ARCHIVO

ACTA DE VISITA DE VIGILANCIA

Cédigo: ASN-F-15

Version: 01
2018/08/16
Pigina 4 de 14

El Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, presuntamente | Articulos 134581213 y 15 del
incumple con lo sefialado en los articulos 1. 2. 3.4.5.7. 11. 13y 15 | Acuerdo No. 060 del 30 de octubre de
de Acuerdo 060 de 2001, para el manejo de la Unidad de | 2001.
Correspondencia y comunicaciones oficiales, lo que podria dificultar
el control sobre el oportuno tramite de las comunicaciones, la
consulta y atencion oportuna a los ciudadanos y la bilidad de
Ios dooume producidos.
5 ion de los Archi Puabl;
EI Servicio Nacional de Aorendrzam — SENA. Presuntamente
incumple con lo sefialado en el Articulo 11 de la Ley 594 de 2000 y | Ariculo € del Acuerds Ho. 060 de 2001
. 3 de 2002
el Acuerdo 02 de 2004 toda vez que la Entidad no cuenta con Tablas
de Valoracion Documental para la organizacion del fondo Acuerdo No. 05 de 2013
" ; Acuerdo No. 02 de 2014
5.1 | Organizacion de los Archivos de gestion:
El Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, presuntamente .
incumple con lo sefialado en el Acuerdo 042 de 2002, Articulo 05 de mm : g;";g‘zg?gz
2013, Acuerdo 02 de 2014 y Articulo 6 acuerdo 060 de 2001 toda Acuerdo N* 02 de 2014
vez que la entidad no esta aplicando los criterios de organizacion,
de los archivos de gestion, segin la normatividad relacionada:
Ordenacion, foliacion, hoja de control, control de préstamo e
ntegridad fisica de los documentos.

510 i6n de los A de gestio
El Servicio Nacional de Aprendrza;e SENA, presuntamente .
incumple con lo sefialado en el Acuerdo 042 de 2002, Articulo 05 de mﬁ :“ g;zdg"zg?gz
2013, Acuerdo 02 de 2014 y Articulo 6 acuerdo 060 de 2001 toda Acuerdo N* 02 de 2014
vez que la entidad no esta aplicando los criterios de organizacion,
de los archivos de gestion, segin la normatividad relacionada:

Ordenacion, foliacion, hoja de control, control de préstamo e
integridad fisica de los documentos.
5.2 | Actos Administrativos:
De conformidad con lo observado el Servicio Nacional de
dizaje — SENA, p ple con lo lado en el | Articulo 6 del Acuerdo 060 de 2001
Articub 6 del Amerdo 060 de 2001, en lo referente a la numeracion | Articulo 15 del acuerdo 05 de 2013.
de los Actos Administrativos, toda vez que, existe numeracion
independiente por cada regional.

5.3 | Di icion final de d

De conformdad con lo observado el Servicio Nacional de

je — SENA, pr incumple con lo sefalado en el | Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de
wlawalu el Aiticulo 2 8.2.2.5 Jel Decieto 1080 de 2015 v aiticulo | 2015
15 del Acuerdo 04 de 2013 toda vez que la entidad no esta aplicando | Articulo 15 del acuerdo 04 de 2013
en su totalidad las Tablas de Retencion Documental —~TRD ni cuenta
con Tablas de Valoracién Documental.

6.4 | Organizacion de Historias Laborales: Circular Externa No. 04 de 2003,
El Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, presuntamente | expedida por el  Departamento
incumple lo estipulado en la Circular No.04 de 2003, toda vez que | Administrativo de la Funcion Pdblica y el
o Lo evidenuia una riguiosa custodia y aplicacion de witerivs | Arshiva Ganaral da I Nanidn
archivisticos a la serie en mencién

5.5 | Expediente electronico:

El Servicio Nacional de endizaje - SENA, presuntamente
incumple lo estipulado en b::llcdos 7y del Acuerdo 03 de 2015, | ATiculos 7 9 del Acuerdo 03 de 2015
toda vez que no conforma el expediente electronico.

6 [l do de C én —SIC. Articulo 46 de la Ley 594 de 2000
El Servicio Naaonal de Aprendizaje - SENA, presuntamente | Acuerdo N* 049 de 2000
incumple lo estipulado en los articulos 46 de la Ley 594 de 2000, el | Acuerdo N* 050 de 2000
acuerdo No. 049 de 2000, acuerdo No. 050 de 2000 y el acuerdo No. | Acuerdo N* 006 de 2014
006 de 2014 ya que no cuenta con un Sistema Integrado de
Conservacién publicado y en funcionamiento.
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En conclusion se superan todos los hallazgos, excepto los cuatro (4) ya expuestos y el hallazgo de
Expediente electrénico se suspende, en tanto la entidad manifiesta explicitamente que en este
momento no estan conformando expedientes electrénicos en estricto sentido.

El Plan de Mejoramiento Archivistico ha logrado establecer una cultura en la entidad para la
conformacion de los expedientes fisicos e hibridos. Se espera para febrero 2024 cerrar los hallazgos
establecidos.

12. Diagndsticos Archivisticos: Base para la Planeacion
Estratégica de la Entidad

Los Diagnosticos de archivo sirven para realizar una verificacion clara del estado actual de la gestion
documental en aspectos administrativos, archivisticos, conservacion, infraestructura y tecnologia; asf
como la validacion del cumplimiento normativo, identificacion de aspectos criticos, debilidades,
fortalezas, oportunidades y amenazas de la entidad entorno al cumplimiento de la funcién archivistica,
constituyen la herramienta fundamental para la actualizacion de los instrumentos archivisticos vy
formulacion de proyectos encaminados al fortalecimiento de la gestion documental y la Administracion
de Archivos en la entidad.

Se realizd en 2019 el Diagnostico Integral de Archivos el cual tenia por objetivo: “Actualizar el Diagnostico
Integral de Archivos del SENA con el propdsito de contar con parametros del estado actual de la gestion
documental para ajustar, mejorar y fortalecer los procesos de la Gestiéon Documental, bajo los
lineamientos legales, técnicos y tecnoldgicos que contribuyan a la implementacion y desarrollo de los
planes y programas en beneficio del servicio de la informacion, la transparencia administrativa y la
gestion del conocimiento.”

En junio de 2020 se realizd un Diagndstico para Archivos Centrales cuyo objetivo era “Diagnosticar la
situacion de los Archivos Centrales del SENA en el ambito nacional, con el fin de fortalecer los procesos
y procedimientos existentes y estructurar planes, programas y proyectos que contribuyan al
cumplimiento del ciclo vital del documento.”

En junio de 2021 se elabord Diagndstico denominado Diagndstico de la Gestion Documental de las
Regionales y Direccion General. Cuyo objeto era: “ldentificar la situacion de la gestion documental de
los archivos centrales y de los archivos de gestion de la Direccién General y las 33 Regionales, con el
fin de evaluar el nivel de madurez de la gestion documental, sus fortalezas, debilidades y elaborar un
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plan de trabajo que contribuya con la implementacion, desarrollo y crecimiento de la misma con el fin
de garantizar la conformacion del patrimonio documental del SENA.”

De esta manera se ha investigado la situacion de los archivos en la entidad los cuales han servido de
linea base para construir los instrumentos archivisticos estratégicos que permiten desarrollar la politica
de Administracion de Archivos y Gestién Documental como son el Plan Institucional de Archivos PINAR
y el Programa de Gestion Documental PGD . Igualmente, para la minimizacién de brechas FURAG,
interrelacion con las politicas de miPG y Politicas de Calidad.

13. Instrumentos Archivisticos: Herramientas claves para el
desarrollo documental

El Decreto 1080 de 2015 en su Articulo 2.8.2.5.8. establece el desarrollo de los siguientes Instrumentos
archivisticos para la gestion documental: a). El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD). b). La Tabla
de Retencion Documental (TRD). c). El Programa de Gestion Documental (PGD). d). Plan Institucional
de Archivos de la Entidad (PINAR). e). El Inventario Documental. f). Un modelo de requisitos para la
gestion de documentos electronicos. g). Los bancos terminoldgicos de tipos, series y subseries
documentales. h). Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de
las unidades administrativas de la entidad. i). Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de
categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

EL 30 de agosto de 2019 cuenta con su primer Programa de Gestion Documental PGD el cual hace parte
del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accion Anual y permite formular y documentar a corto,
mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos de la gestion documental.

lgualmente, con gestion de calidad se ha realizado un trabajo conjunto para tener la Caracterizacion del
proceso de gestion documental, mapa de procesos, procedimientos y documentos técnicos que
permiten a la entidad implementar una gestion documental mas amigable y estandarizada a nivel
nacional.

El SENA cuenta con un sistema de informacion denominado compromiSO, el cual permite interactuar
con la gestion de calidad y el servidor publico para consultar los lineamientos y formatos establecidos.
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EVOLUCION DE LA GESTION DOCUMENTAL EN EL SENA

El siguiente grafico nos muestra, en la columna Documentos del Proceso, Guias, procedimientos,
instructivos y orientaciones para su aplicacion.

@ hotmail (3§ sena M Gmail B YouTube

Documentos Lunes, Septiembre 12 de 2022

6n General H i del Proceso ” Formatos ‘

D OG‘% PG- 2019-08-30 Programa de Gestion Documental SENA Formalizado
m ‘Guia implementacion Tablas de Retencion ;
;‘ GD-G-003 2020-09-11 01 Documental - TRD Formalizado
D 2020-09-11 01 | Reglamento Interno de Archivo Formalizado
m Procedimiento Organizacion de Archivos de Gestion . GD-PG-001 - Programa de Gestion
ﬂ 20200903 | 04| central e Historico Formalizado | pocimental SENA
;| 2020-09-17 01 | Guia tabla control de acceso Formalizado
;‘ GD-G-005 2020-10-20 01 | Guia Mejora de Archivos Centrales Formalizado
ﬂ GD-P-007 2020-09-17 01 imie de i Formalizado
_”GD-P-WS 2020-10-15 01 | Procedimiento de Disposicion Final F
; GD-G-006 2020-10-15 01 | Guia de Banco Terminolégico Formalizado
i Procedimiento Servicio de Informacién - Consultay
D GD-P-005 2020-09-17 04 préstamo de documentos Formalizado
s GD-P-002 2020-09-17 03 imi inistracion de C i Formalizado
D Oficiales recibidas y producidas por la Entidad
= - wosy
;‘ GD-P-003 2020-09-17 93 | Contractuales Formalizado
B GD-C-001 2020-10-20 05 | Caracterizacién Gestion Documental Formalizado
7} Guia para la de oni
GD-G-007 20210622 01 | dearchivo y la conformacion de expedientes Formalizado
[a electronicos e hibrido
;‘ S 20210528 | 01 |Plan de Transferencias Documentales Formalizado
5 Guia para la implementacion de las Tablas de .
D GD-G-008 2021-05-28 01 Valoracion Documental Formalizado
m GD-PG- Programa de Gestion de Documento electronico de N
ﬂ Sop 20210527 01 | Archivo PGDEA Formalizado
;‘ GD-1-001 2021-06-22 01 | Instructivo Organizacion de Historias Laborales Formalizado
7} Guia para la gestion de documentos de archivo
GD-G-009 2021-07-13 01 | producidos durante la situacion de emergencia Formalizado
generada por el COVID-19
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G GD-G-010 202107-22 01 | Guia para la digitalizacion de documentos de archivo Formalizado
) Guia 6gica de izacion del
B GD-G-011 2021-10-22 01 istico Tablas de 0 TRD Formalizado

de acuerdo con el contexto organizacional

GD-P-009 2021-10-26 01 |[Procedimiento digitalizacion Formalizado

K

GD-G-012 2021-10-25 01 | Guia de Comunicaciones Oficiales Formalizado

Gnla Banco terminologico de Senes y Subseries

GD-G-013 2021-10-25 01 de Tablas de

Formalizado

Manual modelo de requisitos para el sistema de
GD-M-001 2021-10-25 01 |/gestion de documentos electronicos y de archivo Formalizado
SGDEA del SENA

N
N

GD-M-002 2021-10-25 01 |[Manual Esquema de Metadatos Formalizado

GD-G-014 2021-12-22 01 Formalizado

Guia para la Construccion de Areas de Archivo en el
SENA

As{ mismo, se cuenta con formatos establecidos que permiten armonizar y desarrollar una unidad
técnica en la produccion, gestidn y tramite, organizaciéon documental, conservacion - preservacion vy
disposicién final de los documentos de archivo, como se observa en la siguiente grafica, donde los
funcionarios y contratistas del SENA tienen acceso a este aplicativo y pueden desarrollar sus funciones
cotidianas de manera estandarizada y actualizada.

l:l“"l Sistema Integrado d
“‘ (\n! 1 o1l "so AV Gl:sfién y"A:ft:conirt;

Documentos Lunes, Septiembre 12 de 2022

Informacién General D i ‘ D¢ del Proceso Formatos

—‘ GD-F013 2017-10-08 Formato Acuerdo Formalizado
GD-F-009 2017-10-18 02 | Formato Convenio Formalizado
GD-F012 20190128 | 03 |Formato Contrato Formalizado
GD-F010 20220308 | 04 |Formato Resolucion Formalizado
GD-F-003 2020-08-24 03 | Hoja de Control Formal oD-ponss ; rocedimiento D
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—
7? GD-F-017 2020-09-17 02 | Formato Rétulo de Carpetas Formalizado
L
i
GD-F-004 2021-05-03 05 | Formato Unico de Inventario Documental Formalizado
]
i
GD-F-007 2021-06-17 04 | Formato acta y Registro de asistencia Formalizado
E}
i
. GD-F-025 2021-10-26 01 Formato control de Digitalizacion Formalizado
L
i
. || 6o-F-021 2021-10-25 02 |[Formato control de firmas comunicaciones oficiales Formalizado
g
i
GD-F-019 2021-12-22 02 | Formato Testigo Documental o Control Cruzado Formalizado
[}
i
GD-F-020 2021-12-22 02 | Formato de Consulta y Prestamo de Documentos Formalizado
F]
i
. | eD-F-018 2021-12-22 02 [ Formato Rotulo Caja de Archivo Formalizado
L4
—‘0 Formato control entrega de documentos para archivo
. GD-F-016 2021-12-22 02 en N de yo N Formalizado
£
j Control de Organizacion Historias Laborales en
N GD-F-026 2022-03-23 01 Archivo Central Formalizado
L3
i
. GD-F-027 2022-03-23 01 Control de Documentos en el Archivo Central Formalizado
L

En septiembre de 2019 se aprobd por el Comité Institucional de Gestidon y Desempefio La politica de
gestion documental del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, en la que se establece el conjunto de
directrices y estandares para la gestion documental y de la informacion que se produce en la entidad
en cualquier soporte; aplicando estrategias y metodologias desde la creacion, uso, mantenimiento,
retencién, acceso, conservacion y preservacion a largo plazo mediante una adecuada articulacion y
coordinacion de las dependencias de tecnologia, gestion documental, planeacion y productores de
documentos e informacion.

En la actualidad se gestiona la aprobacion de esta politica por el Consejo Directivo del SENA la cual se
constituirfa en un Acuerdo.

En Diciembre de 2019 se estructura el primer Plan Institucional de Archivos PINAR que permite plantear
los proyectos estratégicos para la consolidacion de la gestion documental de la entidad.

En reunion virtual celebrada el 1 de agosto de 2019 se aprueba la Actualizacion del Programa de Gestion
Documental en su version final, tal como consta en el Acta y la votacion correspondiente a la reunion
y dispone que el Programa de Gestién Documental debe ser publicado en la pagina web de la Entidad
atendiendo lo contenido del Articulo 12 del Decreto 1209 de 2012 y en el articulo 5° de la resolucion
2387 del 2017; “Por la cual se crea el Comité Institucional de Gestidén y Desempefio SENA”, en ejercicio
de sus funciones y de acuerdo con lo establecido en la Ley 594 de 2000, Ley general de Archivos
Articulo 21. El Programa de Gestion Documental — PGD es el instrumento archivistico que le permite
al Servicio Nacional de Aprendizaje SENA formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el
desarrollo sistematico de los procesos de la gestion documental, encaminados a la planificacion,
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procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida, desde su origen hasta
su destino final, para facilitar su uso, conservacion y preservacion.

En 2020 se actualiza el PGD para integrar el componente electrénico que le permita al SENA Implantar
un programa de gestién de documentos electrénicos de archivo y afrontar la etapa de transiciéon de la
gestion de documentos y expedientes fisicos e hibridos a una gestion documental electrénica,
asegurando el valor probatorio de los documentos y su preservacion a lo largo de su ciclo de vida.

14. Adquisicion e Implementacion del Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo SGDEA - Para la
conformacion del Archivo Electronico SENA - AES

El articulo 19 de la Ley 594 de 2000 establece que “las entidades del Estado podran incorporar
tecnologia de avanzada en la administracion y conservacién de sus archivos, empleando cualquier
medio técnico, electrénico, informatico, dptico o telematico, siempre y cuando cumplan con los
requisitos exigidos”. Por su parte el decreto 4124 de 2004. En su Articulo 19, establece “Soporte
Documental. Las entidades del Estado podran incorporar tecnologia de avanzada en la administracion
y conservacion de sus archivos, empleando cualquier medio técnico, electronico, informatico, optico o
telematico, siempre y cuando cumplan con los requisitos contemplados en la ley.”

Adicionalmente, en los articulos 12, 19 y 46 de la Ley 594 de 2000, el SENA tiene la obligacion de cuidar
y salvaguardar en las mejores condiciones la documentacion, producida y recibida en cumplimiento de
sus funciones, lo cual implica la utilizacion de medios electronicos.

El SENA ejecuta constantemente procesos para la automatizacion, sistematizacién de sus procesos y
procedimientos, es decir, se encuentra en un proceso constante de transformacion digital, por lo cual,
se producen documentos electrénicos de archivo que deben conformar un fondo documental o archivo
electrénico, sin embargo, esto no era posible dado que el SENA no contaba con un Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo, es decir, un sistema que garantice gracias a sus
funcionalidades y mecanismos las caracteristicas de autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad,
indispensables en los documentos electrénicos de archivo producidos por una Entidad publica en
Colombia para asegurar su no repudio.

La carencia de un sistema especializado en archivo, generd una serie de problematicas adicionales para
el SENA, como la imposibilidad de conformar adecuadamente expedientes electronicos o expediente
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hibridos, con los requisitos minimos exigidos por la legislacion colombiana como son: indice electrénico,
foliado electronico y firma digital de indice electronico, el no contar con un repositorio especializado y
centralizado para el resguardo del fondo documental electronico (archivo digital de la entidad) lo que
puede derivar en perdida de documentos e informacién, el no cumplimiento de los lineamientos
establecidos en las Tablas de retencién Documental y el uso por parte de las diferentes dependencias
de sistemas de informacion inadecuados para la gestion de los documentos electronicos, lo que puede
derivar en: el incumplimiento de requisitos normativos, la imposibilidad de ejecutar transferencias
documentales primarias y secundarias, la carencia de valor probatorio de los documentos y altas
posibilidades de pérdida de informacion.

Teniendo en cuenta que la Gestion Documental en la Entidad, es una actividad trasversal para todas
las dependencias; y que “La politica de gestion documental en el Estado Colombiano, acorde con el
articulo 6 del Decreto 2609 de 2012 debe ser entendida como el conjunto de directrices establecidas por
una entidad para tener un marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electrdnica,
un conjunto de estdndares para la gestion de la informacidon en cualquier soporte, una metodologia
general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion,
independiente de su soporte y medio de creacidn”, sumando ademas las disposiciones del Gobierno
Nacional sobre Gobierno digital, surge la necesidad de continuar avanzando en las funcionalidades de
las herramientas que se encuentran implementadas en el SENA y el desarrollo de mejoras y nuevos
modulos, para apoyar la gestion documental producto del desarrollo de la actividad misional,
administrativa y operativa de la Entidad.

En el diagndstico integral de archivos realizado en el afio 2019 se identifico la carencia de un programa
de gestion documental electrénica que integrara recursos y ambientes tecnoldgicos para contar con
documentos y expedientes electronicos.

De esta manera el Grupo Administracion de Documentos inicio la elaboraciéon de documentos
estratégicos que permitieran sustentar la adquisicion de las herramientas tecnoldgicas y se actualizo la
politica de Administracién de Archivos y Gestién de Documentos, se elabord Programa de Gestion de
documento electronico de archivos PGDEA en mayo de 2021, Modelo de Requisitos MOREQ y Esquema
de Metadatos en octubre de 2021. Asi mismo, se elabord el Plan de Preservacion Digital que define las
estrategias que debe implementar la entidad para la preservacion a largo plazo de los documentos
electronicos.

En el 2021 se determind que el SENA requeria de la adquisicién de las herramientas necesarias para
conformar su Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA que le permita
gestionar de forma adecuada los documentos electrénicos de archivo, asegurando su valor probatorio
a través de mecanismos que garanticen las caracteristicas de autenticidad, integridad, fiabilidad vy
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disponibilidad en los documentos, asi mismo que asegure la conformacion de los expedientes
electrénicos e hibridos con los componentes minimos establecidos por la normatividad colombiana
(indice electronico, foliado electrénico y firma digital del indice electronico), la conformacion de un
repositorio centralizado para el fondo documental electronico de la entidad (archivo digital)
garantizando la proteccion, preservacion y disponibilidad de estos documentos, informacion vy
conocimiento para toda la Entidad, cumpliendo con lo dispuesto en las Tablas de Retencion
Documental y demas instrumentos para la gestion documental electronica.

Por lo anterior, en diciembre 2021 el SENA adquirié las herramientas necesarias para contar con un
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, basandose en su sistema de
radicaciéon OnBase, con lo cual se conformd el Archivo Electrénico SENA — AES, y se inicid su
implementacion en toda la Entidad durante el segundo semestre de 2022, luego de un proceso de
instalacion y parametrizacion.

Desde este hito, el SENA cuenta por primera vez con la capacidad de producir documentos y
expedientes electronicos con todos los requisitos normativos y técnicos descritos en el marco
normativo colombiano.
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