EVIDENCIAS INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRATUAL MES DE JUNIO

GESTION DOCUMENTAL

1. FECHA: 11 junio 2026
TEMA: Se actualizd las fechas y firmas del inventario y acta de eliminacion (el cual se

elaboré en la vigencia anterior) se envié a la lider de gestion documental y
coordinadora de Talento Humano, para su posterior envié al Grupo administracién de

documentos.
Q Leidy Viviana Pavas Quifiones © « & ~ ~ v O g8
Para: & Alma Patricia Contalcure Cajiao Jue 11/06/2026 4:13PM

CC: @ Diana Milena Herrera Gaitan

© Retencion: Exchange Online (10 afos) Expira: Dom 8/06/2036 4:13PM

GD-F-004_Inventario elimina... -~ w  Acta No. 01 de Eliminacion T...  ~
2 MB T 332KB

2 archivos adjuntos (2 MB) & Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje L Descargar todo

Buenas Tardes Estimada Alma Patricia
Cordial Saludo

Amablemente remito el Acta e inventario documental de eliminacion que mencionan los
correos que preceden, el cual no se radicé para Digeneral en la vigencia anterior; Ya fueron
corregido en las fechas y nombre de la coordinadora de Talento Humano, con el fin de que se
pueda solicitar la firma de ella y se logre enviar por medio de un Cl por radicar.

Estos dos archivos en PDF también se deben cargar en evidencias del Avance en organizacion
de archivos.



2. FECHA: 5 de junio 2026
TEMA: Se realiz6 cambio de ganchos (metalico a plastico), asi mismo se
cambiaron los rétulos y carpetas deterioradas a 5 unidades de conservacion,
correspondientes a la documentacion objeto de consulta.




3. FECHA: 2 de junio 2026
TEMA: Se realiz6 busqueda del contrato del senor Elkin Yamid Mufioz Gaviria, para
dar respuesta a la consulta y préstamo de documentos que realizé la funcionaria
Alma Patricia Condarcuri, del Grupo de Gestion de Talento Humano.

@ archivocentralcauca © € & ~ v I
©

Para: ® Alma Patricia Contalcure Cajiao Mar 2/06/2026 9:28 AM

© Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 30/05/2036 9:28 AM

+ Diploma Bachiller Académico... ,
= 40KB

Buenos dias estimada Alma Patricia

Cordial Saludo

De acuerdo a lo solicitado por usted via chat de whatsapp,
amablemente envio diploma de bachiller del sefior Elkin Yamid

Murioz Gaviria.

Quedo atenta a sus inquietudes.



4. FECHA: 5 de junio 2026
TEMA: Se realizé busqueda de documentos del sefior Elvio Ordofiez Cordoba, para
dar respuesta a la consulta y préstamo de documentos que realizé el contratista,
Andrés Calvache, del Grupo de Gestion de Talento Humano.

@ archivocentralcauca & © &~ v 1V
® para: ® Andres Felipe Calvache Urrutia; y 2 mas Vie 5/06/2026 11:59 AM
CC: @ Diana Milena Herrera Gaitan

o Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Lun 2/06/2036 11:59AM
Buenos dias Estimado Andrés Calvache
Cordial Saludo

Nos permitimos informar, que se realizd la busqueda en el Acervo
Documental del Archivo Central, para los soportes solicitados en
correo que precede, a nombre del sefior; ELVIO ORDONEZ
CORDOBA, correspondientes a informes de tesoreria, pero en
dicha serie documental no se encuentra informacion puntual para
la persona en mencién.

Se sugiere elevar la consulta a la persona encargada del area de
Tesoreria (intercentros) en el Centro Agropecuario, con el fin de

Se sugiere elevar la consulta a la persona encargada del area de
Tesoreria (intercentros) en el Centro Agropecuario, con el fin de
que puedan suministrar la informacion desde los aplicativos a
cargo.

Quedo atenta a sus inquietudes.

Cordialmente,

ARCHIVO CENTRAL CAUCA
archivocentralcauca@sena.edu.co
Carrera 9 No. 57N -81 El Tablazo
Regional Cauca - Popayan




5. FECHA: 16 -17 de junio 2026
TEMA: Se realiz6 busqueda de periodos de cotizacion del funcionario LUIS
FERNANDO CHICANGANA, correspondientes a las vigencias 1995-1996-1997-
1998 y 1999, los cuales fueron solicitados por la Coordinadora de Talento
Humano, igualmente se dio respuesta oportuna a dicha solicitud.

archivocentralcauca @ < &~ ~ I

©  Para: @® Diana Milena Herrera Gaitan Mié 17/06/2026 11:55 AM

CC: ® Alma Patricia Contalcure Cajiao; y 3 mas

Buenos dias Estimada Diana Milena Herreray demas
destinatarios

Cordial Saludo

Teniendo en cuenta la solicitud del correo huella, amablemente
remitimos los soportes custodiados en el Acervo Documental del
Archivo Central, correspondientes al pago de los periodos de
pensién de los afios 1996-1997-1998 vy 1999, del funcionario LUIS
FERNANDO CHICANGANA, de acuerdo con el archivo excely las
indicaciones suministradas por usted:

| |
16/06/2026 16:05 b 17/06/2026 09:46




6. FECHA:10-11 de junio 2026
TEMA: Se apoy¢ la busqueda de soportes de ndmina de los afios 2000 y 2001,
de la senora Florinda lrua Taimal, documentacion solicitada por el contratista
Andres Calvache, del Grupo de Talento Humano.

@ archivocentralcauca © € & ~ v v
© Ppara: ® Andres Felipe Calvache Urrutia Jue 11/06/2026 10:59 AM

CC: @ Diana Milena Herrera Gaitan; y 1 mas
© Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Dom 8/06/2036 10:59 AM
Buenos dias estimado Andrés

En atencion a la solicitud de busqueda de informacion de la
sefiora MARIA FLORINDA IRUA TAIMAL CC: 27175430, y dando
claridad al cargo que desempeno ella en la entidad con un
nombramiento de caracter temporal o provisional informado a
esta dependencia posterior al primer envio de la informacion, me
permito remitir los registros de pago de ndmina del ano 2000
desde el mes de Agosto hasta el consolidado del pago de ndémina
de todo el afio 2001, de igual manera remito los soportes de
aporte a salud también del afio 2001.

Comparto la informacién mencionada a través de carpeta



FECHA: 10 dejunio 2026
TEMA: Se apoy¢ la busqueda de soportes de historias académicas del Centro

Agropecuario, correspondientes al Senor Julio Cesar Velasquez Sierra del

programa de Tractorismo y Preparacioén de suelos.

(




8. FECHA: 3-4dejunio 2026
TEMA: Se adelanté el embalaje de 20 libros que se encuentran con deterioro
biolégico, pendientes de eliminacién, se embalaron con papel Kraf y se dispuso sobre
cada paquete el rétulo de Riesgo Bioldgico, con el fin de ser recolectados por la
empresa correspondiente.

Riesg,
®OLoaicq

EwGY
e T




9. FECHA: 5de junio 2026
TEMA: Se recepcionaron los insumos para la limpieza del depdsito de archivo
central, correspondientes al mes de junio, asi mismo se cotejaron en el formato
establecido para tal fin y se reporté con firma de recibido a la Funcionaria Alma
Patricia para eltramite correspondiente.

Q Leidy Viviana Pavas Quifiones ©a « ~ v v © [
Para; ® Alma Patricia Contalcure Cajiao Jue 4/06/2026 9:40AM

CC: ® Cristian Santiago Vallejo Murillo

@ Retencion: Exchange Online (10 afos) Expira: Dom 1/06/2036 9:40 AM

+  INSUMOS BODEGA JUNIO.pdf  «
~ 4MB

Buenos dias estimada Alma Patricia

Cordial Saludo

Amablemente remito el listado de productos para la limpieza de archivo central, entregados
por el propietario del inmueble, correspondientes al mes de junio.

Quedo atenta a sus inquietudes.

Cordialmente,



10. FECHA: 25 de mayo 2026

TEMA: Se cred la actividad No. 52689, correspondiente al riesgo de consulta 'y
préstamo de documentos, bajo la orientacién de la dinamizadora siga.

y

Adicionar Actividad

=

* Campos Obligatorios
Accion P

iva: Llevar segul

to del registro y control de préstamo de documentos
* Actividad:

" Entregable(s) / Producto(s):

* Cantidad de Entregable(s) / Producto(s): |

]
Fecha Limite Implementar Accion: 2026-12-31

 Fecha de Inicio de la Actividad:[ |

* Fecha de Terminacion de la Actividad:[ |
* Responsable de la Actividad: [ Sel

v]

Adicionar Actividad

4

Adicionar Actividad
* Campos Obligatorios

Accion Preventiva: Llevar seguimiento del registro y control de préstamo de documentos
* Actividad:

Registro y Control de Préstamo de Documentos

gable(s) / Prod:
* Cantidad de Entregabl

4
(s)/Producto(s):[s______|
Fecha Limite Implementar Accion: 2026-12-31

* Fecha de Inicio de la Actividad:
* Fecha de Terminacién de la Actividad: [2026-1231 | ()
" Resp ble de la Acti

idad: (Leidy Viviana Pavas Quinones v)

Adicionar Actividad

Accion Preventiva: Llevar seguimiento del registro y control de préstamo de documentos
° “ Actividad:

Registro y Control de Préstamo de Documentos
mensual




11. FECHA: 17 de junio 2026
TEMA: Se realizé cargue en Compromiso de las evidencias del indicador de

consulta y préstamo de documentos, para el riesgo correspondiente a la
actividad 52689.

Cargue de evidencias riesgo ID 52689 [ Resumir este correo electrénico

Q Leidy Viviana Pavas Quifiones L SN &« ~ ~ 1~ O EH
Para: @ Pilar Daniela Sandoval Lopez Mié 17/06/2026 4:36 PM

CC: ® Alma Patricia Contalcure Cajiao '1

© Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Sab 14/06/2036 4:36 PM
Buenas Tardes estimada Ing. Daniela Sandoval

Cordial Saludo

Amablemente informo que se realizd cargue de evidencias para el riesgo con ID 52689,
correspondientes al mes de mayo.

** Regrese a esta pantalla para adicionar las actividades ™
Riesgos:
Accion Preventiva: Lievar seguimente del registio y control de préstamo de docurnentes

Descripeisn:
préstamo de documentos |

Lievar seguimbento del reglstra y control

rvana Favas COnones g

[Ceidy
Responeable de Realizar la Accion:

** Regrese a esta pantalla para adicionar las actividades **

Riesgos:

Accion Preventiva: Llevar seguimiento del registro y control de préstamo de decumentos

Descripcion:

Llevar seguimiento del registro y contrel de préstamo de documentos |

Leidy Viviana Pavas Quinones 4,
Responsable de Realizar la Accién:
v

Fecha Limite Implementar Accién: 2026-12-31

Pilar Daniela Sandoval Lopez 4,
Responsable de Seguimiento:
v

Nota: Al momento de formular las actividades de las Acciones Preventivas,establecerlas de forma tal que
sean la base para identificar nuevos controles para el riesgo

Actividades Plan De Accion ID =

Entregable caDe o I:;c;: 1 ST B De ey
- L /o s . .
Id  Responsable Actividad ‘o, 0 0 Entregable  Fecha Plazo I’? ::l)i::gg; Avance EStado Observacién Adjuntos Opciones Av:re\ce
I Producto Realizacion
[Se carga reporte]
Registro y E
10462 PLe\dy Viviana gcvnt(o\ ded Excel <:or'\t 5 2026-12.31 | 187 . 3% En :ﬁ ‘C:ggr?‘sjgf 12026-06- Act -jll '-),I
avas réstamo de [seguimiento -12: Curso [préstamode  |17_INDICADORE SCONSULTAMAY 02026 xisx| Actualizar
Quinones aziusrun;mos mensual omumentos del | = Actividad Avance
Imes de mayo.
Adicionar Actividades

Estado: Abierta
Porcentaje de Cumplimiento Total: 0.00 %
ivi dentro del plazo: No Hay Fechas Vencidas




12. FECHA: 26 de mayo 2026
TEMA: Se crearon dos (2) infografias: con el paso a paso para cargar
documentos en el Archivo Electréonico Sena y con informacién sobre el
esquema de metadatos y solicitud de apertura de expedientes en AES, con elfin
de ser utilizadas en la reinduccion de funcionarios de la Regional.

.PASO A PAS

para cargar documentos enel

ARCHlVO ELECTRONICO SENA

gl AES ONBASE

>, . & ’
< iOrganizamos hoy, conservamos para el mafiana! T

AES ONBASE SENA

APERTURA DE EXPEDIENTES

Y ESQUEMA DE METADATOS I III

o ESQUEMA DE METADATOS PROCESO DE APERTURA
DE EXPEDIENTES

i Ingresa a Onbase cliente web v 2
o m:’::m’;:? cdl::‘i’ﬁs::e (:::cnbe:r g ein PO e cOTNCiamants n Im?oduee tu usuario y contrasefia del Una vez ingreses al sistema,
L tormatio eh st A Oobie e A et P A daclicen MENU PRINCIPAL

Onbase

a Tipo de documento o PREPARAR PLANTILLA
[ o =

creacién de expadientes. e A & O R [
Serie documental H s ~ k
. Agrus documentos de acuerdo ! v = == == e
con susfunclones Q DILIGENCIAR METADATOS L Rt < = 2 5 X pricipal
[ 4 T Completa todos los campos. =
. Subserie documental | obligaorios con nformacion g ) 2 -—_ /|
eltrimite 0 asunto | X ; P —
= Clicen Clic en
P Nombre del expediente VALIDAR INFORMACION () NUEVO FORMULARIO - [

Thulo que identfica ¢l expediente. T Verfica que los datos sean \
| completos, coherentes y cumplan ‘,,\ -
| conla estructura documental
fiee Fecha de apertura H | Bandejes
Fecha en que se niia ¢l expedente. ‘ v
CARGAR EN AES ONBASE Boepsden 5
4 Dependencia responsable T Carga la plantila en el sistema ‘ Consuitas + SGDEA - Ingreso a Correspondencia
T oependenci e ceaysemiste [ 2 dumaecocieaantss Revortie e SGOEA - Ingreso a Expediente <
Sopa ! i | Fommares Formulari [N\ 2 SGOEA - TransferencissDocumerdaes %
| competas 9 'SGOEA - Préstamo de Documentos

i
a Cédigo /Identificador o CONFIRMAR CREACION Fijos de trabsjo R SGOEA - Devolucién de Documentos
creado correctamente y que los - 7 = == —
i Diligencia la informaciée del
9 buscar o nimero delexpediente correspondiente e

documentos estén asociados.
€ RECOMENDACIONES CLAVE o RESULTADO Y BENEFICIOS Ly | A TS om0
| B mE— i =
‘ ol que seva & cargar

Veriica s campos Evita duplicdad de Expediente creado x 3 ot
obligatorios . expedientes. correctamente Hinegh Doty y Colocar el nombre deltpo
Informacén egistraday £ 123452004 documental descuerdocon 8 TR o3 09 Seccone
estructurada.

todos os metadatos. ruewo, o FehaCrociaDecumute ddirvumss ()

& o vt

— @ Informacién organizada es Dighllends ¢ ok !
Usa nombres claros Valida la estructura e Clasificacién adecuada . a Creacién Documenta: 3 Impori Seteccionar archive

" . Verficar o focha de poduccén |

documental n's st
m y estandarizados E ke ety A
i s Accesoripido y seguro F5) sthoaddamensens =~

O Recuperacidn eficiecte de EXPEDIENTE . o e e b "i

[ Revisa antes de cargar ERRORES COMUNES Ia informacién. s
P Una valdacién previa evita * Dato ncompletas Cumplimiento normativo 7 = =
Sy Gestion documentl alineada Cllc en ScoEA- nw. Expediente
bonns con los ineamientos del SENA
 Dulcidod de epedenes ¥ a normatiidad vigente. GUARDAR %

RECUERDA Gestion documental eficiente,

* Cancelar  Limpiar | Guardar k B

MENOS PAPEL, MAS ORGANIZACION, MEJOR FUTURO

informacién que transforma.




13.FECHA: 3 de junio 2026
TEMA: Se particip6 de la reinduccion del personal de planta, la cual se llevo a
cabo en el auditorio de Comfacauca pisojé, el dia 3 de junio.

m*

Canales de | r
Radicacién de ) EL ARCHIVO CENTRAL SENA xS |
Correspondencia > e \ =
SIS ] _}
s . L == =

W omw B s

GESTION
DOCUMENTAL

Canales de.
hos Radicacién de _ )
Correspondencia

| GESTION ‘f:
5"3 DOCUMENTAL
i

¥




14.FECHA: 16 de junio 2026

TEMA: Se realizé actualizacién del indicador de consulta y préstamo de
documentos con corte a 31 de mayo.

SEGUIMIENTO A CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS EN ARCHIVO CENTRAL

_ TOTAL DE
Ao VARIABLES ENE. FEB. MAR. ABR. MAY. JUN. u AGO. SEP. ocT. NOV. DIC | consuras
2 7 13 5 7 E7
CONSULTA DE DOCUMENTOS
RESPUESTA A LA CONSULTA 2 7 13 5 7 3
TOTAL
2 ENE. FEB. MAR. ABR. MAY, JUN, u AGO. SEP. ocT. NOV. DIC.
S |souciTUD PRESTAMO DE PRESTAMOS
&N IDOCUMENTOS
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
RESPUESTA A LA SOLICITUD 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
NIVEL DE RESPUESTA 100% 100% 100% 100% 100% | #DV/0! | #DIV/oI | #DIV/OI | #DIV/0! | #iDIV/0! 100% #DIV/0! 100%

El Indicador de consulta y préstamo de documentos en el Archivo de la Regional Cauca esta en un 100%, con corte a 31 de mayo de 2026. En este mes de mayo se ha dado respuestas diligentes en la consulta y préstamo donde se recibieron 7

solicitudes de consulta y se respondieron diligentemente 5, con la informacién solicitada y 2 respuesta direccionada al solicitante mediante correo electronico informando que la documentacion solicitada no se encuentra en el acervo
documental.

Consulta de Documentos Solicitud Prestamo Documentos
L RENE
BENE.
M FEB.
M FEB.
B MAR.
B MAR.
L] 5
" ABR. ABR
HMAY,
B MAY.
HJUN.
HJUN.
mjuL
nuL
" AGO.
SEP.
OCT.
HNOV.




15.FECHA: 1 -19 de junio 2026

TEMA: Se han realizado diariamente en este mes la toma mediciones de la
extracciéon del exceso de vapor de agua en el aire del depdsito de archivo
central, con elequipo deshumificador, se hatomado elregistro antesy después
de la deshumidificacion, asi mismo se ha realizado la medicién de humedad
relativa e lluminancia.

& Aucgurdedo (@ ) B v & [B F  MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTALES () Piblica~ 2 Buscar ﬁ - o X
Archivo Inicio Insertar  Disposiciondepagina Formulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda Acrobat - Comentarios
fﬁ A ‘Aptos Narrow v |11 v‘ = = %] |Genera| v [Ef Formato condicional & Insertar  ~ > o Qv v @ EE @
o =< = o
v VAN = v 9 v minar ~ | [T]~ . v
Pegar E@ N K § A A = = $ % 000 E&,‘ Dar formato como tabla X Eliminar /O Sensibilidad ~ Complementos Crear
¥ == P @ 9 [i7Z Estilos de celda ¥ E Formato ¥ &~ v un PDF
Portapapeles [ Alineacion [ Namero [F] Estilos Celdas Edicion Confidencialided ~ Complementos  Adobe Acrobat v
A2 v /" fx FECHADELAMEDICION M
A B C D E F G H J =

inil . . ini lluminancia tomada en
Minimo 2 62% Absorsién=10 litros de Minimo # i )

12/05/2026 diferentes puntos del
a Méximo 24 52% agua Méximo # 105 depésito
s Minimo 2 52% Absorsion= 5 litros de Minimo # 15 lluminancia tomada en

]3" 5‘2( 25 i nuntnc dal
10 Maximo 24 66% agua Mdximo # 47 diferentes puntos del
1 2/06/2026 Minimo 21 55% Absorsién= 3 1/2 litros Minimo # 25 lluminancia tomada en
12 Maximo 24 71% de agua Mdximo # 31 diferentes puntos del
13 410612026 Minimo 24 54% Absorsién= 4 litros de Minimo # 33 lluminancia tomada en
14 Maximo 24 60% agua Méximo # 35 diferentes puntos del
15 510612026 Minimo 22 55% Absorsion=3 1/2 litros Minimo # 40 lluminancia tomada en
16 Maximo 24 71% de agua Maximo # 41 diferentes puntos del
17 /0612026 Minimo 21 71% Absorsién= 4 litros de Minimo # 43 lluminancia tomada en
18 Maximo 26.6 80% agua Maximo # 48 diferentes puntos del
19 v

< Hojat + :d »

Listo $% Accesibilidad: es necesario investigar H B M ——3—+ 100

o BEQuB%2.0CreAEADEeF E - Fcow 200



16. FECHA: 2 de junio 2026

TEMA: Se realiz6 el diligenciamiento del formato GD-F-035 V2 FORMATO DE
INSPECCION DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E
INSTALACIONES FiSICAS DE LOS ARCHIVOS, junto al ingeniero Gustavo
Rojas, apoyo a infraestructura del Despacho Direccién, con el fin de reportar
las evidencias del | Avance en organizacion de archivos 2026.

02/06/2026 17:00 .




- Caodigo:
SERA GD-F-035
;A: Version: 02

PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO DE INSPECCION DE MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FiSICAS DE LOS ARCHIVOS

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica l:l Publica Clasificada Publica Reservada
REGIONAL Y/O CENTRO DE FORMACION: REGIONAL CAUCA
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO REGIONAL
[AREA O DEPOSITO: ARCHIVO CENTRAL FECHA: 02/06/2026
EVALUACION
iTEM CONDICIONES A VERIFICAR SI CUMPLE o NO OBSERVACIONES
CUMPLE
1 JESTRUCTURA
Utilizan estanteria de 2.20 mts de alto o de mayor tamafio sefialado, que Las estanterias rodantes instaladas, en general cumple las
1.1 |cumplan con las condiciones de capacidad y resistencia el condiciones. Esta en proceso de instalacién la estanteria abierta
(nueva) de altura 3,00 m.
En las estanterias rodantes instaladas, los parales se encuentras
1.2 |Utiliza conexiones atornilladas entre las bandejas y los parales (puntales). NO atomillados entre si y las bandejas estan ancladas mendiante el
sistema de ufias.
En la estanteria rodante las bandejas estan ancladas mendiante el
13 Utiliza parales con al menos calibre 16 con perforacicnes graduadas para el al sistema de ufias.
™ |aseguramiento de las bandejas. La estanteria abierta (nueva) de altura 3 m si tiene perforaciones
para el aseguramiento de las bandejas.
Utiliza bandejas al menos con calibre 20, de 4 cm de alto y pestafia de En la estanteria rodante las bandejas cumplen con el calibre, pero
1,5cm en la seccién transversal (sentido de almacenamiento de cajas) vy el espesor es de 2,2 cm y la pestafia tiene 1 cm. Cada bandeja
14 doble refuerzo con perfil omega de al menos 2cm de alto por 1.5cm de <l tiene refuerzo con un perfilomega de 2,1 cm.
~" |ancho y aletas de sujecion a la bandeja de 1.2cm. En la estanteria abierta (nueva), las bandejas cumplen con el
| as bandeias de archivo deberan estar distribuidas de manera uniforme e calibre_pero el espesor es de 2 5 em v la pestafia tiene 1 cm
Los estantes estan consiruidos en laminas metalicas solidas, resistentes y|
3.2 |estables con tratamiento anticorrosive y pintura intumescente para fuego Sl
celulésico
33 Los estantes estan construidos para soporiar el peso del materal a sl
contener.
Los modulos de la estanteria contienen tapas laterales para proporcionar y|
34 |ubicar en dicho espacio la signatura topografica, medio de identificacion o Bl
extintor.
15 La balda superior esta dispuesta de tal forma que no dificulte la manipulacion i
y el acceso del operario a la documentacion.
3.6 |La balda inferior esta por lo menos a 7.5 cms del piso. Sl
En caso de contar con estantes de mas de 2 m de alto se recomienda
3.7 |utilizar panel GRF Ilaterales, que sirvan como elementos rigidizadores| sl
laterales y de proteccién frente a incendios.
Las baldas ofrecen la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas, para
as posibilitar el almacenamiento de diversos formatos, permitiendo una s
~ |graduacion cada 7 cm o menos
ACUERDO No. 049 (5 de mayo de 2000). Art 03
ag Los acabados en los bordes y ensambles de piezas son redondeados para i
" |evitar desgarres en la documentacion.
310 El cerramiento superior no estd siendo utiizado como lugar de 3l
almacenamiento de documentos ni de ninguin otro material
4 [RIESGOS
41 Las instalaciones deberan cumplir con el reglamento técnico de s
' |instalaciones eléctricas RETIE.
42 La construccién del deposito debera cumplir con el Reglamento Técnico de sl
*“ |Construccion Sismorresistente vigente.
43 El deposito debera estar ubicado a una cota superior (20cm superior) al s
" |drenaje mas cercano
REALIZADO POR: GUSTAVO ARNULFO ROJAS MANZANO - Apoyo Infraestructura Direccion Regional y LEIDY VIVIANA PAVAS QUINONES - Profesional Gestion
Documental
RESPONSABLE DEL PROCESO: DIANA MILENA HERRERA GAITAN - Coordinadora Grupo Gestién Talento Humano y ALMA PATRICIA CONDARCURI - Lider
Gestion Documental




17.FECHA: 9 de junio 2026
TEMA: Se realizé el diligenciamiento de los formatos, que hacen parte del plan
de conservacion, para reportar en las evidencias del | Avance en organizacion
de archivos.

e GD-F
034_FORMATO_MONITOREO_Y_CONTROL_CONDICIONES_AMBIENTALES

e GD-F-036FORMATOLIMPIEZAYDESINFECCIONDEAREASDEARCHIVOS

e GD-F-037_FORMATO_SANEAMIENTO_AMBIENTAL

Codigo:

7/\?“ GD-F-037

Version: 01

PROCESO
GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DEL FORMATO
FORMATO DE SANEAMIENTO AMBIENTAL PARA AREAS DE ARCHIVOS
CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Pablica | Pablica Clasificada Publica Reservada [ ]

REGIONAL Y/O CENTRO DE FORMACION: REGIONAL CAUCA
AREA 0 DEPOSITO: ARCHIVO CENTRAL

ACTIVIDAD DE: LIMPIEZA Y DESINFECCION ( ) CONTROL DE PLAGAS ( )

DESINFECTACION DESINSECTACION DESRATIZACION
FEHA: 26/02/2025

X X X
AGENTE EMPLEADO: Insecticida SPEE3W (Piretrinas Naturales) Categoria 3%+PB0O15%W Cantidad 500 CM.
Desratizacion Cebos: PELLET, S (Brodifacouma) Categoria |, Cantidad 10 GRS

DOSIS: 500 cm - 10 grs

FRECUENCIA: Semestral

MODO DE APLICACION: Aspersion Manual

ANEXOS:
Certificado de Ejecucion ( X )
Ficha técnica atente Empleado ( X )

OBSERVACIONES: No se aporta certificado de fumigacion y fichas técnicas, dado que dicha actividad es contratada por el propietario
del inmueble.

REALIZADO POR: Leidy Viviana Pavas Quifiones - Profesional Gestion Documental

RESPONSABLE DEL PROCESO: Alma Patricia Condarcuri - Lider Gestion Documental




[ Codigo.
SERLA GD-F-036
7AT Wersion: 02

PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO DE LIMPIEZA, DESINFECCION, DESINSECTACION Y DESRATIZACION AREAS DE ARCHIVO

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica 1 Publica Clasificada [ | Publica Reservada ||

REGIONAL Y/O CENTRO DE FORMACION: Regional Cauca
AREA O DEPOSITO: Archivo Ceniral

AGENTE EMPLEADO: DOSIS: MODO DE APLICACION: RESPONSABLE:

1 L (Litros) de Alcohol al 70% |1 Litro de alcohol al 70% utilizado para 312 ML (mefros Modo de aplicacion mediante aspersion de alcohol |Personal Servicios Generales asignado al depdsito de archivo
lineales) de documentacion, ubicadas en unidades de al 70% central
instalacién (estanteria rodante) Limpieza diariamente de superficies y unidades de

conservacion (caja y carpeta) con bayetilla blanca

ASPECTOS A VERIFICAR

DEPOSITO FECHA PISOS PUERTAS ESTANTERIA MOBILIARIO LAMPARAS
El personal de limpieza no cuenta con
Limpieza de pisos y juntas | Limpieza semanal de puertas, certificacion de frabajo en alturas para la
Archivo Central Enero a Mayo 2026 diariamente con solucion de | ufilizando agua, jabén en polvo, | Alcohol al T0% Alcohol al 70% realizacion de dicha actividad de
hipoclorito y agua desengrasante y limpia vidrios limpieza de lamparas las cuales se
encuentran instaladas a 4 MTS de altura
OBSERVACIONES La limpieza puntual se realiza diariamente en el depdsito de archivo central, por parte del personal de servicios generales, contratado por el propietario del inmueble, igualmente se

realizan dos jomadas de limpieza general en el afic por parte de los contratistas a cargo del archivo central

REALIZADO POR: LEIDY VIVIANA PAVAS QUINONES - Profesional de Gestion Documental

RESPONSABLE DEL PROCESO: Alma Patricia Condarcuri - Lider Gestién Documental

- ® Codigo-
EnA GN-F-N34
7AT Version: 01

PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO MONITOREQ Y CONTROL DE CONDICIONES AMEIENTALES

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Publica Publica Clasificada Pablica Reservada

REGIONAL Y/O CENTRO DE FORMACION: REGIONAL CAUCA

AREA O DEPOSITO: ARCHIVO CENTRAL

TIPO DE EQUIPO Y SU UBICACION TOPOGRAFICA: DESHUMIFICADOR MOISWELL VP250 y Termohigrometro Data Logger Testo, Ubicado dentro del area de
almacenamiento del depésito.

REGISTRO DE CONDICIONES HUMEDAD Y TEMPERATURA

FECHA: 12/05/2026 FECHA: 15/05/2026 FEHA: 02/06/2026 FEHA: 09/06/2026
RANGOS (Valor RANGOS (Valor RANGOS (Valor RANGOS (Valor
mensual) TEMPERATURA mensual) TEMPERATURA mensual) TEMPERATURA mensual) TEMPERATURA
minimo °c 22 minimo °c 22 minimo *c 21 minimo °c 21
maximo °C 24 maximo °C 24 maximo °C 24 maximo °C 266
RANGOS (Valor RANGOS (Valor RANGOS (Valor RANGOS (Valor
mensual) HUMEDAD mensual) HUMEDAD mensual) HUMEDAD mensual) HUMEDAD
minimo % 52% minimo % 55% minimo % 55% minimo % 71%
maximo % 62% maxime % 66% maxime % 71% maximo % 80%
RANGOS {valer | | ypnancia  [RANGOS (Valor ILuMINANGla | RANGOS (valor ILUMINANCIA  [RANGOS (Valor ILUMINANGIA
mensual) mensual) mensual) mensual)
, 45 Lux min 45 Lux min . 47 Lux Min , 43 Lux Min
#Lux. 105 Lux max #Lux 47 Lux Max #Lux. 49 Lux Max L. 48 Lux Max

OBSERVACIONES: Se realizaron las mediciones con equipo Deshumificador marca Moiswell VP 250 pintas y Termohigrometro Data Logger marca Testo. La medicion de
lluminancia se realizé con la App Smart Luxmeter instalada en equipo movil

REALIZADO POR: Leidy Viviana Pavas Quifiones - Profesional Gestion Documental

RESPONSABLE DEL PROCESO: Alma Patricia Condarcuri - Lider de Gestién Documental




. —4 . P
Formatos Plan de Conservacién @ pablica (5 Resumir este correo electrénico

f_ae

Leidy Viviana Pavas Quifiones © S & ~ v 3y @
Para: ® Alma Patricia Contalcure Cajiao Mar 9/06/2026 3:43 PM

CC: © Diana Milena Herrera Gaitan; & Cristian Santiago Vallejo Murillo

© Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 6/06/2036 3:43PM

18.

GD-F-034_FORMATO_MONIT... ~, wi GD-F-035FORMATOINSPECC...
177 KB ~ 190k8

X/ Mostrar los 4 datos adjuntos (671 KB) < Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje
L Descargar todo

Buenas Tardes Estimada Alma Patricia

Cordial Saludo

Amablemente remito los siguientes formatos diligenciados, correspondientes a la aplicacidn
del plan de conservacién en Archivo Central.

FECHA: 9 de junio 2026
TEMA: Se reporté a la lider de gestion documental, el inventario con las series

que se tienen a cargo en el archivo central.

Inventario documental Series Archivo Central @ rublica [5 Resumir este correo electrénico

f_ao

Leidy Viviana Pavas Quifiones @ S & ~ ~ ) v ©

Para: & Alma Patricia Contalcure Cajiao Mar 9/06/2026 4:35 PM

CC: @ Cristian Santiago Vallejo Murillo

@ Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 6/06/2036 4:35 PM

Inventario documental SERIE... -

Ll
8 326 KB

Buenas Tardes Estimada Alma Patricia

Cordial Saludo

Envio nuevamente el inventario documental con las correcciones solicitadas, el cual
elaboramos Santiago y Leidy Pavas, con las series que tenemos a cargo en el Archivo Central.

Quedo atenta a sus inquietudes.

Cordialmente,



19.FECHA: 11 de junio 2026

TEMA: Se remitio a lider de gestién documental, el inventario documental del
archivo histdrico, correspondiente a las evidencias del | Avance en organizacioén

de archivos.

ﬂ Leidy Viviana Pavas Quifiones © S & ~ v v & 5
Para: ® Alma Patricia Contalcure Cajiao Jue 11/06/2026 4:33 PM
CC: ® Cristian Santiago Vallejo Murillo; Diana Milena Herrera Gaitan

@ Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Dom 8/06/2036 4:33PM

GD-F-004_5 Inventario_Docu...
4MB

Buenas Tardes Estimada Alma Patricia

Cordial Saludo

Amablemente remito inventario documental del archivo histérico, para las evidencias del
avance en organizacion de archivos, solo fue modificada la fecha, ya que es la misma

informacioén existente.

Queda pendiente que nos pueda compartir la carpeta para cargar el inventario de archivo
central, dado que tiene 2000 paginas y por este medio no se puede enviar, debido a su peso.

Quedo atenta a sus inquietudes.

Cordialmente,



20.FECHA: 12 de junio 2026

TEMA: Se cargd en carpeta compartida en el Drive de la Lider de Gestidn
documental, elinventario documental del archivo central, dando cumplimiento
all avance en organizacién de archivos.

fae Leidy Viviana Pavas Quifiones © S & ~ v v ©
Para: ® Alma Patricia Contalcure Cajiao Vie 12/06/2026 10:32 AM

CC: ® Cristian Santiago Vallejo Murillo; Diana Milena Herrera Gaitan
@ Retencion: Exchange Online (10 afos) Expira: Lun 9/06/2036 10:32 AM

Buenos dias estimada Alma Patricia

Cordial Saludo

Amablemente informo que fue cargado el inventario documental del archivo central, en la
carpeta compartida por usted, dando cumplimiento a las evidencias del | avance en
organizacion de archivos 2026.

.
=% OneDive O nusca £ @ 7 wyvearsa [

+ Crear o cargar B Compartie €2 Copiar vinculo (3] Afadir acceso directo a Mis archivos | Descargar S Sincronizar J oondenar v = v El Detolles

Alma Patricla Contalcure Cajfzo > EVIDENCIA REGIONAL 2026 > DIRECCION REGIOMAL > Pregunta * Evidencias | Semestre 2026 & @

B3 Alma Patricia Contalcure

BR Muestros archivos [  Mombre Modific... Modificado.. Tamafio del ar.. Compartir Actividad

GO-F-004_Formato, Inventario_Decumen. Hace unos seg dy Viviana Pavas 79,4 ME % Compartid,



21.FECHA: 16 de junio 2026

TEMA: Se confirmé acceso a la plataforma compromiso, segun indicaciones de la
coordinadora de talento humano.

‘ Leidy Viviana Pavas Quifiones Q '« & .2 v Gy ©
Para: @ Diana Milena Herrera Gaitan Mar 16/06/2026 9:18 AM

CC: @ Pilar Daniela Sandoval Lopez

© Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 13/06/2036 9:18 AM
Buenos dias estimada Diana Milena Herrera y Daniela Sandoval
Cordial Saludo
Amablemente confirmo que si cuento con acceso a cCompromiso.

€ 3 C % compromisosens.educolinicio php Qe O &L TQ

88 [ Todos ks marcadores

(A4 (‘OIIJ!LOUJ 20




