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ACTA No. 02

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Gestion Documental — Archivo Electrénico SENA

CIUDAD Y FECHA:

02 de marzo de 2026

HORA INICIO: HORA FIN:
2:00 pm. 3:00 pm.

LUGAR Y/O ENLACE:

Sala de juntas de la APE

REGIONAL RISARALDA / CENTRO DE
COMERCIO Y SERVICIOS

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Archivo Electrénico Aes

2. Socializacion Circular 3-2025-00008 Y Resolucion 2689 De 2023
3. Archivo Electrénico On-Base

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Socializar la implementacidn del archivo electrénico y los lineamientos relacionados con la Gestién

Documental Electrdnica, el uso de SGDA — ONBASE y la conformacion de expedientes electrénicos

DESARROLLO DE LA REUNION

Durante la jornada se presenté la estrategia institucional para fortalecer la gestion
documental electrdnica, con el fin de garantizar la integridad, accesibilidad, disponibilidad y
valor probatorio de los documentos durante todo su ciclo de vida.

Archivo Electrénico SENA — AES: Se explicé que el Archivo Electronico SENA (AES) permitira
consolidar la transicion hacia una gestion documental electrénica alineada con el marco
normativo vigente y las buenas prdcticas archivisticas, asegurando la proteccién de la
informacidn y del patrimonio documental de la Entidad.

Se socializaron los procesos actualmente en implementacion:

SGDEA / ONBASE

Auditorias internas 2026

Reporte del estado actual de archivos de gestion

Transferencia primaria documental

Plan de Mejoramiento Archivistico (PMA)

Igualmente, se socializd la Circular 3-2025-00008 y la Resolucién 2689 de 2023, recordando
que:

Los servidores publicos son responsables de la organizacidn, conservacién y manejo adecuado
de los documentos.

Tanto funcionarios como contratistas deben cumplir con la normatividad archivistica vigente.
Los jefes de cada dependencia deben garantizar la correcta aplicacién de los procedimientos
de gestién documental.
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5. Expediente electrénico: Se explicd que los expedientes electrénicos deben:

e Conformarse de acuerdo con el cuadro de Clasificacion documental (CCD) y la Tablas de

Retencion Documental (TRD)

e Incluir la totalidad de los documentos generados en un tramite

e Mantener el orden Original

e Ser cerrados Unicamente por el responsable del archivo, una vez finalizado el proceso

administrativo.

Se informd que los expedientes correspondientes al drea de Bienestar al Aprendiz ya fueron creados

en el sistema.

6. Se finalizo la reunién reiterando la importancia de la correcta gestién documental para

garantizar la transparencia, la conservacidn de la informacién y el cumplimiento de Ila
normatividad archivistica

CONCLUSIONES

Se resalto la importancia de la implementaciéon del Archivo Electrénico SENA (AES) como
herramienta para fortalecer la gestion documental y avanzar en la transformacién digital de
la entidad

Se socializd el uso de OnBase como sistema para la administracion de los documentos
electrdénicos generados en los diferentes procesos institucionales

Se recordd a los contratistas la responsabilidad que tienen frente a la adecuada organizacién
y conservacién de los documentos electronicos generados en los diferentes procesos
institucionales

Se enfatizé en la correcta conformacién de expedientes electrdnicos, los cuales deben
elaborarse siguiendo el cuadro de clasificacion documental y las tablas de retencién
documental, respetando el orden original de los documentos.

Se concluyd que el compromiso de todas las dependencias es fundamental para garantizar la
integridad, disponibilidad y preservacion de la informacidn institucional.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O

PARTICIPACION
VIRTUAL

deberan aplicar los 2 de marzo de 2026 Equipo Bienestar al
lineamientos de Aprendiz

contratistas

gestién documental en
sus areas

Implementar el uso de
on-base para la gestion

2 de marzo de 2026

Natalia Mejia
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de documentos
electrénicos

Lina Maria Ocampo

Garantizar la correcta
conformaciéon de los
expedientes
electrénicos

2 de marzo de 2026

Equipo Bienestar al
Aprendiz

Participar en las
auditorias y procesos
de mejora archivistica

2 de marzo de 2026

Equipo Bienestar al
Aprendiz

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Sandra Fanco Archivo Central
Munoz
Maria Alejandra Bienestar al S| Ninguna
Henao Cardona Aprendiz
Karen Julieth Bienestar al Sl Ninguna
Velasquez Aprendiz
Bienestar al SI Ninguna
Natalia Mejia Aprendiz
Lina Maria Bienestar al SI Ninguna
Ocampo Aprendiz
Ana Luisa Jramillo Bienestar al Sl Ninguna
Aprendiz
Maria Lorena Bienestar al Sl Ninguna
Serrano Aprendiz
Claudia Elizabeth Bienestar al S| Ninguna
Pulido Aprendiz
Sandra Milena Bienestar al Sl Ninguna
Gomez Aprendiz
Natalia Bienestar al SI Ninguna
Tabarquino Aprendiz
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Juliana Castro Bienestar al Sl Ninguna
Aprendiz

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protecciéon de Datos Personales, el Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos personales que
se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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