INFORME DE REUNION

Tayana — Servicios Personales Indirectos: Revisidon de la Matriz y Levantamiento de
Requerimientos para el Médulo

1. Datos Generales de la Reunion

Fecha Viernes, 15 de mayo de 2026

Hora 10:00 a.m. — 10:46 a.m. (sesidn efectiva de aproximadamente 46 minutos)
Modalidad Virtual (Microsoft Teams)

Tipo de sesion Sesién de levantamiento de requerimientos — Revisién de la matriz de Servicios

Personales Indirectos (SPI) y levantamiento inicial de los requerimientos para el
desarrollo del mddulo de SPI en el aplicativo Tayana

Objetivo Transferir al equipo técnico de Tayana el conocimiento sobre la matriz de Servicios
Personales Indirectos desarrollada por el Grupo de Planeacidn Operativa, incluyendo
su propdsito, estructura, fuentes de informacion, ejercicios de célculo y recélculo,
I6gica de asignacidn de la bolsa de recursos para centros de formacion y despachos
regionales, flujo de aprobacién previsto y reto de los prestados, con el fin de levantar
los requerimientos para el documento funcional F17.

2. Participantes

N° Nombre Completo Rol / Dependencia

1 Julio César Arroyave Suaza Lider Funcional — Aplicativo Tayana / Grupo de Planeacién
Operativa

2 Alba Sofia Monroy Galvis Asesora — Grupo de Planeaciéon Operativa / Responsable de

la matriz de Servicios Personales Indirectos (Expositora)

3 Daniel Lépez Bedoya Agente Técnico — Aplicativo Tayana / Grupo de Planeacion
Operativa
4 Carmen Virginia Garcia Sierra Coordinadora — Grupo de Planeacién Operativa

3. Antecedentes y Contexto

La matriz de Servicios Personales Indirectos (SPI) es un instrumento desarrollado por el Grupo de Planeacion
Operativa desde la gestion de la directora de Planeacion, Claudia Liliana Blanco. Su propdsito es mapear las variables
y elementos que determinan la asignacién de recursos de la bolsa de servicios personales a los centros de formacion
y despachos regionales del SENA. La construccidn y actualizacidon de esta matriz ha requerido el cruce de multiples
fuentes de informacion institucional (reportes de ndmina, localizacion de nédmina de Secretaria General, datos del
plan de accidn, entre otros), en cuyo procesamiento Julio César Arroyave Suaza ha apoyado a Alba Sofia Monroy
Galvis mediante el desarrollo de consultas en Power Query para consolidar la informacion en la matriz.

La presente sesion fue convocada con el objetivo de transferir el conocimiento sobre el proceso, la légica y la
estructura de la matriz al equipo técnico de Tayana —Daniel Lopez Bedoya—, como insumo para el levantamiento



de requerimientos y la elaboracion posterior de los documentos funcionales F17 y F18 que formalizaran el mddulo
de SPI en el aplicativo. Este mddulo tiene un caracter altamente estratégico y sensible, dado que la asignacién de la
bolsa de servicios personales tiene impacto directo en la operacién de las 33 regionales y 118 centros de formacion
del SENA a nivel nacional.

4, Desarrollo de la Reunidn

4.1. Presentacion de la matriz de Servicios Personales Indirectos

Alba Sofia Monroy Galvis compartié pantalla y presentd al equipo la matriz de Servicios Personales Indirectos,
instrumento que ha sido construido y refinado durante la gestion de la directora Claudia Liliana Blanco. La matriz
integra las variables y elementos necesarios para realizar la asignacidn de recursos de la bolsa de SPI a los centros
de formacién y despachos regionales, y consolida informacidn proveniente de multiples fuentes institucionales
mediante un proceso de cruce y calculo que Julio César Arroyave Suaza ha apoyado con consultas en Power Query
para la extraccién y consolidacién de los datos necesarios. La demostracidn abarcd la estructura general de la matriz,
los ejercicios de calculo y recalculo que se realizan periédicamente, la légica de asignacion de recursos y los cruces
de informacion requeridos.

4.2. Reto del cargue de prestados: leccion aprendida de 2025

Alba Sofia Monroy Galvis destacé uno de los retos mas importantes identificados en el proceso: el cargue de los
datos de personal en comision o prestado por parte de los centros de formacidn. En el ejercicio del afio anterior (del
2025 para el 2026), cuando se intentd utilizar el médulo de plan de accion de Tayana como canal para que los centros
cargaran la informacion de los prestados, el resultado fue que solo 3 centros de formacion de todo el pais realizaron
el cargue. Esta experiencia evidencié que el proceso de captura de informacion descentralizada requiere un diseiio
mas robusto de la interfaz y del mecanismo de cargue en Tayana para garantizar una cobertura adecuada.

Como alternativa para evitar la dependencia del cargue manual por parte de los centros, se propuso que la
informacion de prestados se obtuviera directamente de los reportes de localizacion de nédmina de Secretaria
General, dado que Secretaria General registra en ese sistema todos los traslados, nombramientos en vacante,
comisiones y demads novedades de personal. La propuesta implica que Secretaria General tenga la responsabilidad
de cargar periddicamente ese listado en Tayana, o que el sistema lo consuma directamente desde la fuente,
asegurando que la informacién esté actualizada y disponible para el proceso de asignacién de la bolsa SPI.

4.3. Flujo de aprobacion y usuarios del médulo

A partir de la pregunta de Daniel Lopez Bedoya sobre quiénes intervienen y consumen la informacién del médulo,
Julio César Arroyave Suaza definio el flujo de aprobacion y los roles de usuario previstos para el médulo de SPI en
Tayana. Por la naturaleza altamente interna y sensible del proceso —la asignacidn de recursos de SPI es una decision
de alto nivel de la Direccién de Planeacién—, el mddulo estaria restringido a un grupo reducido de usuarios:

El nivel de aprobacion de mayor jerarquia corresponderia a la directora de Planeacion, quien participaria con su rol
de direccién de planeacién (no con el de superadministrador, que es un rol técnico). Le seguiria la coordinadora del
area financiera pertinente. Y en el nivel operativo estarian dos asesores del Grupo de Planeacion Operativa. En total,
el mddulo involucraria aproximadamente cuatro usuarios, todos internos a la Direccién de Planeacién, lo que
refuerza el caracter reservado de la informacion y la necesidad de un control estricto de acceso.

4.4. Usos adicionales del médulo: monitoreo continuo de planta

Alba Sofia Monroy Galvis sefialé que el médulo de SPI en Tayana tendria un valor de uso que va mas alla del proceso
de asignacion de la bolsa anual. El listado de planta actualizado que se integraria al sistema también podria utilizarse
de manera continua durante la semana para monitorear novedades de personal, como traslados masivos o
situaciones criticas de dotacion en regionales especificas —como el ejemplo citado de la Regional Chocd, que en
algin momento quedd con muy pocas personas en el area administrativa por solicitud masiva de traslados—. Esta



funcionalidad de monitoreo haria el uso del mdédulo mucho mas frecuente y estratégico que si se limitara
exclusivamente al proceso anual de asignacién presupuestal.

4.5. Proximos pasos: F17, F18 y estructura de la matriz

Al cierre de la sesion, Julio César Arroyave Suaza indicé que el siguiente paso es elaborar el documento funcional
F17 y el F18 para el mddulo de SPI, y solicitd a Alba Sofia Monroy Galvis que compartiera la estructura de la matriz
—encabezados y primera linea de férmulas, sin necesidad de compartir la informaciéon completa— para que el
equipo técnico pudiera utilizarla como insumo para la construccidon de los documentos funcionales. Alba Sofia
Monroy Galvis indicé que necesitaria obtener autorizacidn previa para enviar esa informacién, dado el caracter
sensible de los datos.

5. Compromisos y Acciones a Seguir

Compromiso / Accién

Gestionar la autorizacién para compartir la estructura
de la matriz de SPI (encabezados y primera linea de
formulas) con el equipo técnico de Tayana para la
elaboracion del F17 y F18

Elaborar el documento funcional F17 para el médulo
de Servicios Personales Indirectos en Tayana,
integrando la informacion levantada en esta sesidn
sobre la estructura, légica de calculo, fuentes de
informacion, flujo de aprobacion y roles de usuario

Definir con Secretaria General el mecanismo de
cargue periddico del listado de planta (localizacién de
noémina) en Tayana para alimentar el médulo de SPly
garantizar la disponibilidad de la informacion de
prestados de manera oportuna

Disefiar el médulo de SPI en Tayana con un enfoque
dual: (1) proceso de asignacidn anual de la bolsa de
SPI a centros y regionales, y (2) monitoreo continuo
del listado de planta para seguimiento de novedades
de personal

6. Observaciones

Responsable

Alba Sofia Monroy Galvis —
Grupo de Planeacién Operativa

Julio César Arroyave Suaza /
Daniel Lépez Bedoya — Equipo
técnico Tayana

Julio César Arroyave Suaza /
Alba Sofia Monroy Galvis —
GPO / Secretaria General

Daniel Lopez Bedoya / Equipo
técnico Tayana

Plazo

A la brevedad
posible

Una vez recibida la
estructura de la
matriz

En el marco del
disefio funcional
del mdédulo

En el marco del
disefio funcional
del mdédulo

La sesién de levantamiento de requerimientos para el médulo de SPI en Tayana evidencid la complejidad y el alto
valor estratégico de este proceso dentro de la Direccidén de Planeacién. La matriz de SPI integra multiples fuentes de
informacion institucional y requiere un proceso de calculo y recalculo que ha venido siendo apoyado por Julio César
Arroyave Suaza con herramientas de Power Query. La implementacién de este médulo en Tayana representa una
oportunidad significativa para digitalizar, sistematizar y hacer mas agil un proceso que en la actualidad genera una
carga de trabajo importante para el equipo de Planeacién Operativa.

Dos elementos son criticos para el éxito del mdodulo: el disefio de un mecanismo efectivo para el cargue de la
informacion de prestados —leccion aprendida del fracaso del canal de centros en 2025—, y la definicion clara de la
relacion con Secretaria General como fuente primaria de los reportes de localizacién de ndmina que alimentan el
proceso de asignacion.



La participacion de Julio César Arroyave Suaza en esta sesidn se enmarca tanto en su rol de Lider Funcional del
aplicativo Tayana como en su contribucion previa al proceso mediante el desarrollo de consultas en Power Query
para la construccién de la matriz de SPI, lo que le otorga un conocimiento técnico y funcional del proceso que es
fundamental para el correcto levantamiento de los requerimientos del médulo.

7. Cierre

La sesion concluyd con el acuerdo de que Alba Sofia Monroy Galvis gestionara la autorizacion para compartir la
estructura de la matriz, insumo necesario para avanzar en la elaboracién del F17 y el F18 del mdédulo de SPI. Julio
César Arroyave Suaza agradecid a Alba Sofia Monroy Galvis por la informacién compartida e indicé que con lo
levantado en la sesion ya contaban con los elementos suficientes para comenzar a estructurar los documentos
funcionales del médulo.

Julio César Arroyave Suaza

Lider Funcional — Aplicativo Tayana

Direccion de Planeacidn y Direccionamiento Corporativo
Grupo de Planeacién Operativa

Bogotd, mayo de 2026



