SENA

N

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Bogota, Julio de 2026

Sefiora

MARISOL SARABANDA ACERO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9170818 DE 2026
Coordinadora

Grupo Administracién de Documentos

Bogotd

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual Julio de 2026
Referencia: CO1.PCCNTR.9170818 DE 2026

Gicela Jasmin Pinto Puentes, identificado con la cédula de ciudadania No. 52833730 de Bogot3,
en mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestaciéon de Servicios de la
referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de SESENTA Y SEIS
MILLONES CUATROCIENTOS MIL PESOS MCTE ($66.400.000). Esta suma sera pagada por el SENA
al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente a los dias efectivamente
prestados en el mes de enero de 2026, contabilizados desde el inicio de ejecucién, por valor de
CUATROCIENTOS MIL PESOS ($400.000) M/CTE; b) Once (11) pagos iguales por los meses- de
febrero a diciembre de 2026, por valor de SEIS MILLONES DE PESOS ($6.000.000) M/CTE cada

uno.

Plazo: Serd hasta el 31 de diciembre del 2026.
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SENA

N

Objeto: Prestar servicios profesionales para apoyar las diferentes consultorias, asesoria e

implementacién de soluciones de gestién documental y archivistica.

Ejecucion mensual de actividades

Archivos (PINAR) y del

Autodiagndstico,
siguiendo

las

correspondientes al seguimiento del
segundo trimestre de 2026. Durante
las reuniones se socializaron los

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
a) Realizar la|Se realizd la construccién del|Las evidencias de
actualizacion y | Diagndstico Integral de Archivos | ejecucién contractual se
seguimiento del | mediante la revision y ajuste de 1a|ancuentran en la carpeta
Diaghéstico Integral de est'ruct'u,ra 'del' instrumento, la de DRIVE SENA 2026,
Archivos validacién técnica de preguntas y|
subcapitulos conforme a las pautas asignada para los
del Archivo General de la Nacién y el | Soportes de ejecucion de
Modelo de Gestién Documental y|2026 del Grupo de
Administracion de Archivos (MGDA), | Administracién de
asi como la articulacién con el equipo | pocumentos:
de la plataforma Tayana para la
arametrizacién, configuracion
1 Euesta en f’uncionariiento de\1 Evidencia: SENA 2026
formulario destinado al
levantamiento de informacién de las | DIAGNOSTICO INTEGRAL
Regionales y Centros de Formacion|DE ARCHIVOS
del SENA.
https://tayana.sena.edu.
co/login
Evidencias del Informe
de Ejecucion Contractual
Mes Julio
b) Realizar la|Se realizaron reuniones de trabajo|Las evidencias de
formulacidn, con el equipo responsable de las|ejecucién contractual se
actualizacion y | actividades del Plan Institucional de|.ncuentran en Ia carpeta
§upervisién ”de la | Archivos (PINAR), cone_llfin de ?pcl)yar de DRIVE SENA 2026,
2 |implementacién  del|el proceso de recoleccién, revisidon y|
Plan Institucional de|consolidacidon de evidencias asignada para los

soportes de ejecucion de

2026 del Grupo de
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SENA

N

Nro.

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

definidas
los
metas

estrategias
para cumplir
objetivos vy
planteadas

lineamientos para el diligenciamiento
de la Matriz PINAR 2026 Il Trimestre,
se verificaron los avances reportados
frente a los indicadores establecidos
para el periodo comprendido entre el
1 de abril y el 23 de junio de 2026, y
se brindé acompanamiento en Ia
actualizacion de las columnas
relacionadas con porcentaje de
avance, andlisis cualitativo vy
descripcién de evidencias. Asimismo,
se orienté al equipo sobre el uso del
tablero de seguimiento en Loop vy el
cargue de soportes en las carpetas
institucionales dispuestas para cada
actividad, con el propédsito de
garantizar la trazabilidad de Ia
informacién y el cumplimiento de las
metas definidas en el PINAR.

Asi mismo, se participe en reunion
técnica para la actualizacién de los
activos de informacion del proceso de
Gestion Documental, revisando la
articulacion de los instrumentos
archivisticos con las fases del ciclo de
vida documental, la identificaciéon vy
clasificacién de la informacion y los
lineamientos establecidos en el
Decreto 1080 de 2015 para el
fortalecimiento de la  gestidon
documental a nivel nacional.

Administracion de

Documentos:

Evidencia: SENA 2026

PINAR

2do INFORME

SEGUIMIENTO

Evidencias del Informe
de Ejecucion Contractual

Mes Julio

c) Participar en la
actualizacion,
elaboracion, difusion,
implementacién y
seguimiento de los
instrumentos

archivisticos necesarios

Se realizo la lectura integral y revision
técnica de la propuesta de la Politica
Institucional de Gestién Documental
del SENA, efectuando ajustes de
mejora en su estructura, redaccién,
articulacién normativa y
componentes estratégicos, de

de
ejecucidon contractual se

Las evidencias
encuentran en la carpeta
de DRIVE SENA 2026,
asignada

para los

soportes de ejecucion de
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Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
para el proceso de|conformidad con los lineamientos|2026 del Grupo de
gestidon documental a|establecidos en el Acuerdo 001 de | Administracién de
nivel nacional 2024 del Archivo General de la|pocumentos:
Nacién. Asimismo, se incorporaron
observaciones v precisiones| _ . )
orientadas al fortalecimiento del Evidencia: SENA 2026
documento para su presentaciéon y
validacién final ante las instancias
institucionales correspondientes. POLITICA INSTITUCIONAL
DE GESTION
DOCUMENTAL SENA
d) Realizar el control y|Se ha participado en el cierre de|Llas evidencias de
seguimiento de | brechas con las actividades de control | gjecucién contractual se
evidencias y y s.e.guimiento de evid.encias encuentran en la carpeta
.documentos |dentn.°|(.:?das er.\ el .F,URAG, real.lzarqu de DRIVE SENA 2026,
implementados con el |la revision, validacidn y organizacién|
fin de cerrar las|de los soportes documentales asignada para los
brechas identificadas | asociados a la gestién documental, | SOPOrtes de ejecucion de
en el FURAG con el fin de contribuir al|2026 del Grupo de
4 cumplimiento de los lineamientos | Administracion de
institucionales y al fortalecimiento de | pgcumentos:
los procesos archivisticos de la
entidad. Evidencia: SENA 2026
CONTROLY
SEGUIMIENTO
PLAN CIERRE DE
BRECHAS
e) Participar en la|Participar en reunién para la|las evidencias de
elaboracion y/0|validacién técnica del darbol de |ejecucion contractual se
actualizacion de | gecisiones institucional, donde se|encuentran en la carpeta
documentos, . .
o tiene en cuenta la revision de los|de DRIVE SENA 2026,
procedimientos, . L i
s |manuales y guias correos remitidos por la coordinacién, | asignada para los
necesarios para el la consulta de las Tablas de Retencidn | soportes de ejecucidon de
fortalecimiento del | Documental vigentes, la verificacion | 2026 del Grupo de
proceso de gestion|de la estructura organica de los|Administracion de
documental grupos y la revision de los actos|Documentos:
administrativos de creacion,
4
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Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
consolidando observaciones y ajustes | Evidencia: SENA 2026
para fortalecer la implementacion de
los instrumentos archivisticos a nivel | Evidencias del Informe
nacional de Ejecucion Contractual

Mes Julio
f) Apoyar las acciones | Apoyo técnico al cierre de la brecha | Las evidencias de
de  divulgacion  y|No. 1874 de la Politica de|ejecucién contractual se
§ocializacién de|Transparencia y Acceso a la|encuentran en la carpeta
Instrumentos, Informacién Publica, mediante la|de DRIVE SENA 2026,
documentos, L ) i
procedimientos, participacion en mesa de trabajo|asignada para los
manuales y guias, | €ntre dependencias para definir las | soportes de ejecucion de
orientadas a un | evidencias requeridas para el cierre|2026 del Grupo de
correcto manejo, | de la observaciéon. Como resultado de | Administracion de
organizacion Y{la articulacién institucional, se|Documentos:
cons.ervac.i(')n delligentificaron y socializaron los
Sztmz:lt; de I mecanismos de gestion documental | Evidencia: SENA 2026
Entidad implementados por la Entidad,
incluyendo los instrumentos | Evidencias del Informe
archivisticos publicados en el portal |de Ejecucién Contractual
6 de Transparencia y Datos Abiertos, el | Mes Julio

repositorio documental del Sistema
Integrado de Gestién — CompromISO
de de
Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA — OnBase). Posteriormente,
los

y el Sistema Gestion

se remitieron enlaces
institucionales y la descripcidn técnica
de cada herramienta, explicando su
funcién en la organizacién,
conservacion, consulta, recuperacion
y disponibilidad de la informacion
institucional, contribuyendo a la
documentacién y preservacion del

conocimiento organizacional y al
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SENA

N

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
fortalecimiento de la transparencia y
el acceso a la informacion publica.
g) Realizar el| Se elaboré un cuadro comparativo | Las evidencias de
seguimiento de la|técnico entre las Pautas para el|ejecucidon contractual se
implementacion y el|Diagndstico Integral de Arch,ivos del | ancuentran en la carpeta
progreso de cada uno |Archivo General de la Nacién vy .I9s de DRIVE SENA 2026,
de los componentes|componentes del Modelo de Gestion|
que integran el Modelo | Documental y Administracion de asignada para los
de Gestién Documental | Archivos (MGDA), con el propésito de | SOPOrtes de ejecucion de
y Administracién de |identificar la correspondencia entre|2026 del Grupo de
Archivos (MGDA), [los lineamientos del AGN vy la|Administracién de
conforme a los | estructura del instrumento | pocumentos:
lineamientos institucional del SENA.
establecidos  por el , - . |Evidencia: SENA 2026
Archivo General de la|A partir de este andlisis se realizd la
Nacidén revision, depuracidn, reorganizacién
tematica y formulacién de las|RIAGNOSTICO INTEGRAL
preguntas del Diagndstico Integral de | DE ARCHIVOS
Archivos, garantizando que cada
7 componente  del  MGDA  —|cyadro Comparativo:
gobe.rnanza, afjmmlstrauén de https://n9.cl/5blxrx
archivos, gestion documental,
tecnologia, preservacién, acceso,
control y seguimiento— quedara | Evidencias del Informe
representado dentro del instrumento | de Ejecucion Contractual
de evaluacion. Mes Julio
El ejercicio permitié consolidar un
banco de 191 preguntas articuladas
con los lineamientos del Acuerdo 001
de 2024, el MGDA vy las Pautas para el
Diagndstico Integral de Archivos,
fortaleciendo el seguimiento
institucional a la implementacion de
los componentes del modelo en las
Regionales y Centros de Formacion.
h) Proyectar insumos|Realizar acompafamiento  para
8 |para la emisién de|proyectar conceptos técnicos

conceptos técnicos y la

mediante el diligenciamiento del

GCCON-F-087 V2



https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/masarabanda_sena_edu_co/Documents/SENA%202026?csf=1&web=1&e=xAtHRh
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/masarabanda_sena_edu_co/Documents/SENA%202026/DIAGNOSTICO%20INTEGRAL%20DE%20ARCHIVOS?csf=1&web=1&e=h5yQO5
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/masarabanda_sena_edu_co/Documents/SENA%202026/DIAGNOSTICO%20INTEGRAL%20DE%20ARCHIVOS?csf=1&web=1&e=h5yQO5
https://n9.cl/5blxrx

SENA

N

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
atencion de consultas a | Andlisis de Impacto al Negocio (BIA) y | Las evidencias de
nivel nacional, asi |del formato de identificacién de ejecucion contractual se
como la| planes de contingencia especifico del| oncuentran en Ia carpeta
implementacién de_lia\s !oroce_s_o de Gest_ié.n Documfer\tal, de DRIVE SENA 2026,
Tablas de Retencién|identificando actividades criticas,|
aprobadas por el |tiempos de recuperacidn, recursos y asignada para los
Archivo General medidas de continuidad operativa |SOPOrtes de ejecucion de

para fortalecer la atencién de|2026 del Grupo de
consultas y la emisién de conceptos | Administracion de
técnicos a nivel nacional. Documentos:
Evidencia: SENA 2026
BIA - ANALISIS DE
IMPACTO NEGOCIO
Evidencias del Informe
de Ejecucion Contractual
Mes Julio
i) Acompanar la| Acompanar la implementacién de las | Las evidencias de
implementacion de las | Tablas de Retencion Documental en el | ejecucién contractual se
Tablas de Retencion y|Archivo Central de la Direccion|ancuentran en la carpeta
las .jl'ablas de|Generalenla re\./isic')n de I? matriz de de DRIVE SENA 2026,
Valoraciéon Documental | control del Archivo Electrénico SENA|
en el Archivo Central |(AES) mediante la validacién previa asignada para los
de la Direccidon General | de expedientes electrénicos | Soportes de ejecucion de
aperturados, la verificacion de|2026 del Grupo de
9 expedientes vacios, la consulta de|Administracion de

informes de control y el apoyo en la
creacién individual y masiva de
expedientes en el Archivo Electrénico
SENA (AES), garantizando su correcta
conformacion y correspondencia con
la estructura documental definida en
las TRD y TVD.

Documentos:

Evidencia: SENA 2026

ARCHIVO ELECTRONICO
SENA - AES
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SENA

N

Nro.

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Evidencias del Informe
de Ejecucion Contractual

Mes Julio

10

j) Participar en

implementacion

la
del

Programa de Auditoria

y Control

Se participd6 en reunidon de
preparacion y también en la auditoria
institucional, con el fin de
documentarnos para la auditoria
identificadas en los procesos
institucionales, en la cual se revisaron
los temas relacionados con el registro
de acciones de mejora, compromisos
y actividades de seguimiento
derivadas de los procesos de gestion.

de
ejecucion contractual se

Las evidencias
encuentran en la carpeta
de DRIVE SENA 2026,
asignada para los
soportes de ejecucién de
2026 del de

Administracion de

Grupo

Documentos:

Evidencia: SENA 2026

Evidencias del Informe

de Ejecucion Contractual
Mes Julio

11

k) Realizar el proceso
de gestién documental

en

las Regionales y

Centros de Formacion

Se realizd la validacién técnica del
formulario del Diagndstico Integral de
Archivos en la plataforma Tayana
para su aplicacidon en las Regionales y
Centros de Formacién, verificando la
estructura de capitulos, subcapitulos,
preguntas, tipos de respuesta, logica
condicional y correspondencia con los
lineamientos archivisticos
institucionales y las Pautas del
Archivo General de la Nacién.

de
ejecucidon contractual se

Las evidencias
encuentran en la carpeta
de DRIVE SENA 2026,
asignada para los
soportes de ejecucién de
2026 del de

Administracion de

Grupo

Documentos:

Evidencia: SENA 2026

https://tayana.sena.edu.
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%%
Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Regionales y Centros de
Formacidn — Diagndstico
Integral de Archivos
) Las demads | No se han generado evidencias para
actividades este item para este mes

directamente
relacionadas con el
12 |objeto del contrato que
sean necesarias para su
adecuada ejecucion y
que sean requeridas
por el supervisor.

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una
vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para
legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.
Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados v (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 929152213 de mi planilla Compensar referente
al mes de Junio de 2026.
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Cordialmente,

ASArEEE

Gicela Jasmin Pinto Puentes
Contratista Contrato NO. CO1.PCCNTR.9170818 DE 2026
C.C. No. 52833730

K,Qogadésq
Marisol Sarabanda Acero
Supervisora del Contrato NO. CO1.PCCNTR.9170818 DE 2026
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OBLIGACION A
Realizar la actualizacidn y seguimiento del Diagnostico Integral de Archivos

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

*'.I‘ Marisol Sarabanda Acero > SENA 2026 > DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS & &2

2 MNombre T - Modificado ~ Medificado por ~ Tamafo... ~
n“ | CUADRO COMPARATIVO ENTRE ... hace 2 horas Maria Aley Juana Pinzon 9,35 KB
'il "Diagnc’:st'lco Integral de Archivao... Ayer Gicela Jasmin Pinto Puer 31,9 KB
ﬂ‘ | Diagnostico.pptx 25 de mayo Gicela Jasmin Pinto Puer 10,9 MB
Ao PAUTAS PARA DIAGNOSTICO DE ... El lunes alas 11:50 PM  Gicela Jasmin Pinto Puer 6,59 MB
n‘ | Preguntas Diagnéstico Integral d... Ayer Gicela Jasmin Pinto Puer 284 KB
d‘—' Tabla de Contenide Diagnostico.... Ayer Claudia Lorena Morales' 11,3 KB
Asunto/Tema Reunidn Formulario Tayana - Diagndstico Integral de Archivo
Fecha de la reunién: Junio 23 2026 Lugar de la reunidn: Reunidn virtual via
Teams
Hora de inicio: 09:00 a.m Hora de Finalizacion: 10:00 a.m

Asistentes: Estrella Irene Parra, Maicoll Yesid Londofio, Maria Aley Juana Pinzon Suarez, Omar
Alveiro Rodriguez Rodriguez, Adriana Milena Arenas Badillo Gicela Jasmin Pinto

Objetivo Reunion: Realizar reunidn de articulacion con el equipo de la plataforma Tayana y
el Grupo de Administracion de Documentos de la Secretaria General, con el fin de revisar la
estructura del formulario del Diagndstico Integral de Archivos, definir el proceso de
validacién de preguntas y coordinar las actividades necesarias para su implementacién y
apertura a nivel nacional.

Evidencia de Reunion:



https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/masarabanda_sena_edu_co/Documents/SENA%202026/DIAGNOSTICO%20INTEGRAL%20DE%20ARCHIVOS?csf=1&web=1&e=GFK7pH

Formulario Tayana - Diagnostico
Integral de Archivo

2026-06-23 14:06 UTC

Recorded by Organized by
Maicoll Yesid Londofic  Estrella Irene Parra
Ruiz Cordero

Desarrollo:

Se llevd a cabo reunion con el equipo técnico de la plataforma Tayana y los profesionales del
Grupo de Administracion de Documentos, en la cual se contextualizdé el propédsito del
Diagnéstico Integral de Archivos como herramienta estratégica para identificar el estado de
la gestion documental en las Regionales y Centros de Formacién del SENA, consolidar
informacidn a nivel nacional y apoyar la toma de decisiones institucionales.

Durante la sesién se revisod el documento base del diagndstico y se abordaron aspectos
relacionados con la creacién y parametrizacién del formulario en Tayana, incluyendo la
validacién de las preguntas que serian incorporadas, la estructura general del instrumento y
los tiempos requeridos para su puesta en funcionamiento.

Como resultado de la reunidén, se acordd que el equipo de gestidon documental realizaria la
revision y validacion final de las preguntas y de la estructura del formulario, y una vez
consolidada esta informacién, se coordinaria con el equipo de Tayana una nueva sesién
técnica para efectuar la configuracién definitiva y habilitar la apertura del formulario para su
implementacidn a nivel nacional.




Asunto/Tema Reunion Formulario Tayana Gestién Documental

Fecha de la reunion: Julio 09 2026 Lugar de la reunidén: Reunién virtual via
Teams
Hora de inicio: 02:30 p.m Hora de Finalizacion: 05:00 p.m

Asistentes: Estrella Irene Parra, Maicoll Yesid Londofio, Maria Aley Juana Pinzon Suarez, Omar
Alveiro Rodriguez Rodriguez, Adriana Milena Arenas Badillo Gicela Jasmin Pinto

Objetivo Reunion:

Realizar reunidn técnica con el equipo de la plataforma Tayana y los profesionales del Grupo
de Administracién de Documentos para revisar la estructura del formulario del Diagndstico
Integral de Archivos, validar la parametrizacion de preguntas y definir los ajustes requeridos
antes de su apertura institucional.

Evidencia de Reunion:

Formulario Tayana Gestion Documental

2026-07-09 19:36 UTC

Recorded by Organized by
Maicoll Yesid Londofio  Estrella Irene Parra
Ruiz Cordero
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Desarrollo:




Se llevd a cabo reunién técnica para revisar el avance en la construccién del formulario del
Diagndstico Integral de Archivos en la plataforma Tayana. Durante la sesidn se presentd la
estructura del instrumento organizada por capitulos, subcapitulos, preguntas, tipo de
respuesta, seleccion multiple, ldgica condicional y campo para evidencias o enlaces de
soporte.

Se socializd que el formulario se encontraba dividido conforme a los componentes del
Diagndstico Integral de Archivos: identificacién, infraestructura fisica del archivo y
caracteristicas de la documentacidon, manteniendo la organizacién establecida en las pautas
técnicas del Archivo General de la Nacion. Asimismo, se expusieron los criterios utilizados
para la definicion de las preguntas y la configuracion de las respuestas dentro de la
plataforma.

Durante la reunion se realizd la validacidon técnica de la primera seccion del formulario y se
identificd la necesidad de incorporar preguntas adicionales y efectuar ajustes derivados de la
revision interna con la coordinacion del proceso. El equipo de Tayana indicé que los cambios
podian realizarse sin inconveniente mientras el formulario no hubiera sido abierto
oficialmente para el diligenciamiento institucional.

Como resultado de la sesién, se confirmé la creacién de la primera parte del formulario en
Tayana, compuesta por 58 preguntas y 11 elementos visuales, quedando pendiente la
consolidacidn de las preguntas finales y la actualizacion de la estructura definitiva antes de
la apertura del formulario para las Regionales y Centros de Formacidn del SENA.

Asunto/Tema Reunion Formulacion de preguntas del Diagnodstico Integral de
Archivos
Fecha de la reunion: Julio 14 2026 Lugar de la reunidn: Reunidn virtual via
Teams
Hora de inicio: Todo el dia Hora de Finalizacion:

Asistentes: Gicela Pinto y Profesionales del Grupo de Administracién de Documentos

Evidencia de Reunidn: Realizar la validacién técnica de las preguntas del Diagndstico Integral
de Archivos, revisando su claridad, pertinencia, aplicabilidad y coherencia con la estructura
del instrumento y con los lineamientos definidos para su implementacién en las Regionales
y Centros de Formacion.
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Desarrollo:

Teniendo en cuenta el trabajo que se ha venido adelantando con respecto a las preguntas del
Diagndstico Integral de Archivos y las preguntas establecidas en el documento

Durante el dia se llevaron a cabo reuniones de trabajo en diferentes momentos con los
profesionales del Grupo Juana, Adriana, Omar y con los profesionales Edgardo Paternina y
John Gonzélez con el fin de realizar la validacion de las preguntas que integran el Diagndstico
Integral de Archivos.

Durante la actividad se revisd la estructura, légica de respuesta y aplicabilidad de cada
pregunta, verificando su coherencia con el documento base del diagndstico y con los
requerimientos técnicos para su posterior implementacion.

Asimismo, se tuvo en cuenta el trabajo adelantado por el equipo durante la vigencia anterior,
conservando la estructura y los avances previamente construidos como base técnica para la
actualizaciéon del instrumento.

En este sentido, la labor desarrollada se enfocé en la complementacién, ajuste vy
fortalecimiento del diagndstico, incorporando mejoras en la formulacién de las preguntas,
opciones de respuesta y condiciones de diligenciamiento, sin reemplazar ni desconocer el
trabajo realizado previamente por los compariieros responsables de la versién anterior del
instrumento.




Asunto/Tema Reunion Formulario Diagnéstico Integral de Archivos

Fecha de la reunion: Julio 17 2026 Lugar de la reunidn: Reunion virtual via
Teams
Hora de inicio: 10:00 a.m Hora de Finalizacion: 12:00 a.m

Asistentes: Gicela Pinto, Maicoll Yesid Londofio

Objetivo Reunidn: Realizar reunién técnica con el profesional encargado de la plataforma
Tayana para revisar los requerimientos funcionales y operativos necesarios para la
implementacion del formulario del Diagndstico Integral de Archivos, garantizando su
adecuada configuracidn, validacion y posterior despliegue en la plataforma institucional.

Evidencia de Reunidn:

P O @ o2:5429 H & & © B8 G A o
Actividad Chat Gente  Participar Reaccionar Vista Controles Aplicaciones Mas Camara Micro Compartir Salir

® ’ a S x

o

&

&

= MR

)

Maicoll Yesid Londofio Ruiz — -

11:55a.m.

- "
O mded s

H
0
r
3
@
a
®
]
&
'3
?
[
E
>
®

Desarrollo:

Se llevo a cabo reunién de trabajo con el profesional responsable del aplicativo Tayana, con
el propésito de continuar el proceso de parametrizacion y cargue del formulario
correspondiente al Diagndstico Integral de Archivos.

Durante la sesidn se continud la socializo la estructura general del instrumento, el nimero de
secciones y preguntas, asi como la légica de navegacion y las condiciones requeridas para su
funcionamiento dentro de la plataforma.

En el desarrollo de la reunién se despejaron dudas con relacién a la creacién del formulario,
la configuracion de preguntas de respuesta cerrada y abierta, la definicion de campos
obligatorios, la implementacién de condicionales y la validacién de la secuencia de
diligenciamiento. Asimismo, se revisd la importancia de realizar una validacién previa en
formato Excel antes de efectuar el cargue definitivo en Tayana, con el fin de identificar
posibles inconsistencias en la redaccién, opciones de respuesta o condiciones de
visualizacion.




Igualmente, se analizaron las implicaciones de realizar modificaciones posteriores al cargue
en la plataforma, destacando la necesidad de consolidar una version final validada por el
equipo técnico antes de su implementacién en produccién.

Finalmente, se acordd continuar con la finalizacién del diligenciamiento, la revisién integral
del formulario y el acompafiamiento técnico durante el proceso de configuracion vy
despliegue del instrumento en Tayana para su aplicacién en las Regionales y Centros de
Formacion.

Asunto/Tema Reunidn Socializacién y envio de insumos para la actualizacion del
Diagnéstico Integral de Archivos.

Fecha de la reunion: Julio 21 2026 Lugar de la reunion:

Hora de inicio: Hora de Finalizacion:

Asistentes: Gicela Jasmin Pinto

Objetivo Reunidn: Presentar y remitir los insumos técnicos elaborados para la actualizacion
del Diagndstico Integral de Archivos, incluyendo el formulario de preguntas, el cuadro
comparativo entre las Pautas del Archivo General de la Nacién y el Modelo de Gestién
Documental y Administracion de Archivos (MGDA), asi como la tabla de contenido
comparativa.

Evidencias:

Preguntas Diagndstico Integral de Archivos:

Capitulo - | sub Capitulo - [Pregunta - |Tipo de Respuesta - |seteccion Multiple - [Logicade respuesta - [Evidencia/Enlace -
A.IDENTIFICACION A.1Datos del Archive |Nombre de la Regional Respuesta Abierta
Direccicn fisica donde funciona el Archivo Central Respuesta Abierta
Nombre del Gestor{a) de Archivo Respuesta Abierta
Cargo del Gestor{a) de Archivo Seleccién Unica Gestor de Archive/ Apoyo ala
Gestion de Archivos
Correo electronice del Gestor(a) de Archive Respuesta Abierta
Niimero de contacto del Gestor{a) de Archive Respuesta Abierta
Tipo de vinculacidn del Gestar(a) de Archivo Seleccién Unica Funcicnario / Contratista
Tiempo desempenando el rol de Gestor(a) de Archive Seleccicn Unica Menos de 12 meses/de 12
a 24 mesesimds de 24
meses
Tiempo de experiencia en las funciones de archivo Seleccicn Unica Menos de 12 meses! de 12
a 24 mesesimas de 24
meses
Tiempo de vinculacion en la Entidad Seleccicn Unica Menos de 12 meses! de 12
a 24 mesesimas de 24
meses
A.IDENTIFICACION A.2ldentificacion de la |Nombre del Goordinador(a) del Grups Regional de Gestion del Talento Humano | Respuesta Abierta
Entidad o Grupo de Apoyo istrativo Mixto

Cargo coordinador(a) Talento Humano o Grupo de Apoyo Administrativo Mixto | Respuesta Abierta

Correo electronico coordinador(a] Talento Humano o Grupo de Apoyo Respuesta Abierta
Administrativo Mixto
Nimero celular coordinader(a) Talento Humano o Grupa de Apoyo Respuesta Abierta

Remisién Corrreo




Diagnéstico Integral de Archivos: Preguntas y Documentos de Apoyo @ publica [ Resumir este correo electrénico

G Gicela Jasmin Pinto Puentes (© 4\ Responder % Responderatodos > Reenviar 3
Para: y 7 mas Mar 21/07/2026 7:00

Estimados companeros,

Por medio del presente correo me permito compartir para su revision y observaciones los documentos relacionados con la construccion y actualizacion del Diagnéstico Integral de Archivos
del SENA.

Se adjuntan los siguientes archivos:

* Banco de preguntas del Diagndstico Integral de Archivos, conformado por un total de 191 preguntas, estructuradas conforme a la metodologia definida para su cargue en la plataforma
Tayanay articuladas con los componentes archivisticos, de conservacion, infraestructura, riesgo documental y Archivo Electronico SENA (AES).

* Cuadro comparativo entre los documentos del Archivo General de la Nacién: Pautas para el Diagnéstico Integral de Archivos y el Modelo de Gestion Documental y Administracion de
Archivos (MGDA).

* Tabla de contenido comparativa, elaborada con el fin de evidenciar la correspondencia entre la estructura propuesta para el diagnostico institucional y los lineamientos técnicos
establecidos por el AGN.

Es importante precisar que, para la construccion de la versién 2026 del instrumento, se conservo el trabajo desarrollade durante la vigencia anterior, manteniendo la estructura, las preguntas
y los componentes gue ya habian sido formulados y validados por el equipo. Sobre esa base se realizaron ajustes de redaccion, reorganizacion tematica, eliminacion de duplicidades y la
incorporacion de nuevos elementos técnicos derivados de las Pautas para el Diagnostico Integral de Archivos, el Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos (MGDA), el
Acuerdo 001 de 2024 y los requerimientos asociados al Archivo Electrénico SENA (AES).

El objetivo de esta actualizacion fue fortalecer el instrumento institucional sin perder la trazabilidad ni los avances construidos en el diagndstico anterior.

Agradezco de antemano la revision y los comentarios gue consideren pertinentes para continuar con el proceso de validacién y posterior cargue del instrumento en la plataforma.

Desarrollo:

En el marco de las actividades de actualizacidon del Diagndstico Integral de Archivos del SENA,
se adelantd el proceso de consolidacion, revisién técnica y estructuracién de los insumos
requeridos para la construccién del instrumento diagndstico correspondiente a la vigencia
2026.

Como parte de la actividad, se realizé la revision comparativa de las Pautas para el
Diagnéstico Integral de Archivos del Archivo General de la Nacidn y de los componentes
definidos en el Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos (MGDA), con el
fin de identificar la correspondencia entre ambos lineamientos y determinar los aspectos que
debian mantenerse, complementarse o incorporarse dentro del nuevo instrumento.

Posteriormente, se efectud la consolidacién del formulario de preguntas del diagndstico, el
cual quedd conformado por 191 preguntas, distribuidas de acuerdo con la estructura
temadtica establecida por las Pautas del AGN, incluyendo los capitulos de identificacién,
infraestructura fisica del archivo, caracteristicas de la documentacién, almacenamiento,
aspectos archivisticos, preservacion documental, estado de conservacién y demas
componentes relacionados con la gestion documental y la administracion de archivos.

De manera complementaria, se elabord un cuadro comparativo entre las Pautas para el
Diagndstico Integral de Archivos identificaron los componentes equivalentes, los elementos
gue ya se encontraban cubiertos en el diagndstico y aquellos que requerian fortalecimiento
para garantizar la alineacidon con los lineamientos archivisticos vigentes. Asimismo, se
construyé una tabla de contenido comparativa con el propdsito de facilitar la trazabilidad
entre la estructura original de las Pautas y la integracidon de los componentes del MGDA
dentro del instrumento.




Durante el desarrollo de la actividad se tuvo en cuenta el trabajo realizado por el equipo en
la vigencia anterior, conservando la estructura y los avances previamente construidos como
base técnica para la actualizacion del diagnéstico. En este sentido, la labor desarrollada se
enfocé en la complementacién, ajuste y fortalecimiento del instrumento, evitando
reemplazar o desconocer el trabajo adelantado por los compaiieros en la versién anterior.

Finalmente, los insumos elaborados fueron organizados y remitidos para revisién técnica del
equipo y de la supervisién correspondiente, con el objetivo de recibir observaciones, validar
la estructura definitiva del instrumento y continuar con el proceso de implementacion y
aplicacion del Diagnéstico Integral de Archivos a nivel nacional.

OBLIGACION B

Realizar la formulacién, actualizaciéon y supervision de la implementacién del Plan
Institucional de Archivos (PINAR) y del Autodiagndstico, siguiendo las estrategias definidas
para cumplir los objetivos y metas planteadas

PINAR

‘3‘ Marisol Sarabanda Acero > SENA 2026 : PINAR @ 22

3 Nombre T ~ Modificado ~ Modificado por ~ Tamafio... ~
- ler INFORME SEGUIMIENTO 16 de abril Adriana Milena Arenas E 10 elementos
- 2do INFORME SEGUIMIENTO 9 de julio Adriana Milena Arenas E 10 elementos
28 3er INFORME SEGUIMIENTO 16 de abril Adriana Milena Arenas E 7 elementos
_ 2 4to INFORME SEGUIMIENTO 16 de abril Adriana Milena Arenas E 7 elementos
_ 2 insumos 16 de abril Adriana Milena Arenas E 3 elementos
n‘—' PINAR 2026 | Trimestre.xsx 23 de junio Adriana Milena Arenas E 454 KB
n‘—' PINAR 2026 Il Trimestre.xlsx Hace un minuto Gicela Jasmin Pinto Puer 48,1 KB

A< PINAR 2026.pdf 1 de julio Adriana Milena Arenas E 2,27 MB



https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/masarabanda_sena_edu_co/Documents/SENA%202026/PINAR?csf=1&web=1&e=u6G1Zw

Marisol Sarabanda Acero > SENA 2026 > PINAR : 2do INFORME SEGUIMIENTO &

Nombre T ~ Modificado ~ Modificado por ~ Tamario... ~
Se 3, Tablas Retencidn Documental ... 16 de abril Adriana Milena Arenas E 7 elementos
e 4. Cultura Archivistica 16 de abnil Adriana Milena Arenas E 3 elementos
&z 5, Tablas Valoracion Documental... 16 de abnl Adriana Milena Arenas E 3 elementos
22 6. Plataforma Estratégica 16 de abril Adriana Milena Arenas E 2 elementos
25 7. Programa Auditoria Archivistica 16 de abril Adriana Milena Arenas E 1 elemento
d‘—' PINAR 2026 Il Trimestre.xlsx 9 de julio Adriana Milena ArenasE 31.4 KB
E$ | Presentacion PPT PINAR 202611 ... 9 de julio Adriana Milena Arenas £ 1.65 MB
d'—' Seguimiento_Planes_Decreto_61... 9 de julio Adriana Milena Arenas E 29,7 KB
Asunto/Tema Reunion Actualizacion activos de informacion Gestién Documental
Fecha de la reunion: Julio 15 2026 Lugar de la reunidn: Reunion virtual via
Teams
Hora de inicio: 10:00 a.m Hora de Finalizacion: 11:00 a.m

Asistentes: Estrella Irene Parra Cordero (Organizador), Julidn David Fonseca Lépez, Maria
Aley Juana Pinzon Suarez, Omar Alveiro Rodriguez Rodriguez, Adriana Milena Arenas Badillo

Objetivo de la reunidn: Realizar la actualizacién y revision de los activos de informacion
asociados al proceso de Gestion Documental, verificando su identificacidon, clasificacion,
disponibilidad y articulacidn con los instrumentos archivisticos y las fases del ciclo de vida
documental, conforme a los lineamientos establecidos en la normativa archivistica vigente.

Evidencia de Reunion:

Actualizacion activos de informacion
Gestion Documental

2026-07-15 15:20 UTC

Recorded by Or
Estrella Irene Parra Estrella Irene Parra
Cordero Cordero
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Desarrollo:

Se llevd a cabo reunion de trabajo para la actualizacién de los activos de informacion del
proceso de Gestion Documental, en la cual se revisd la articulacidon de los instrumentos
archivisticos con las diferentes fases del ciclo de vida de los documentos: planeacidn,
produccidn, gestién y tramite, organizacién, transferencia, valoracién, disposicién final y
preservacion a largo plazo. Durante la sesién se analizaron los lineamientos del Programa de
Gestion Documental y demas instrumentos establecidos en el marco del Decreto 1080 de
2015, identificando su relacién con los procedimientos y documentos producidos por las
diferentes dependencias de la entidad.

Asimismo, se revisaron aspectos relacionados con los principios archivisticos de procedencia
y orden original, la identificacidn de los documentos generados en cada proceso institucional
y su correspondencia con los formatos y procedimientos existentes. Igualmente, se validé la
naturaleza publica de determinados instrumentos y activos de informacidn, asi como la




necesidad de mantener actualizada su clasificacion y disponibilidad para consulta
institucional.

Finalmente, se abordaron las responsabilidades de los servidores publicos frente a la
conservacion preventiva de los documentos bajo su custodia o administracion, resaltando la
importancia de aplicar estrategias de conservacion y preservacion documental en el marco
de las funciones asignadas y de la politica institucional de gestion documental.

OBLIGACION C

Participar en la actualizacion, elaboracién, difusidon, implementacién y seguimiento de los
instrumentos archivisticos necesarios para el proceso de gestion documental a nivel
nacional.

POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL SENA
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OBLIGACION D

Realizar el control y seguimiento de evidencias y documentos implementados con el fin de
cerrar las brechas identificadas en el FURAG

Evidencia: SENA 2026
CONTROL Y SEGUIMIENTO

PLAN CIERRE DE BRECHAS

‘:I; Marisol Sarabanda Acero > SENA 2026 > CONTROL Y SEGUIMIENTO > PLAN CIERRE DE BRECHAS @& 2=

[ Nombre T ~ Modificado ~ Modificado por ~ Tamafio... ~ Compa... ~ Actividad
i 10201 - Actividad Gestién 8- Pro... 10 de junio Adriana Milena Arenas E 5 elementos &3 Compart...
i 10277 - Actividad Gestién 9 - Es... 10 de junio Adriana Milena Arenas E 6 elementos &8 Compart...
- 10316 - Actividad Gestién 10 - P... 23 de mayo Adriana Milena Arenas E 4 elementos &8 Compart...
- 10336 - Actividad Gestién 11- Ar... 10 de junio Adriana Milena Arenas E 5 elementos &5 Compart...
- 13963 - Actividad Gestién 12 - C... 23 de mayo Adriana Milena Arenas [ 8 elementos &5 Compart...
i 7852 - Actividad Gestidn 1- Firm... 10 de junio Adriana Milena Arenas E 5 elementos &3 Compart...
i 7856 - Actividad Gestion 2 - Dis... 23 de mayo Adriana Milena Arenas E 7 elementos &3 Compart... & Ha compartic
BB 7865 - Actividad Gestion 3 - Sist.. 10 de junio Adriana Milena Arenas B 5 elementos &3 Compart...

OBLIGACION E

Participar en la elaboracion y/o actualizacién de documentos, procedimientos, manuales y
guias necesarios para el fortalecimiento del proceso de gestion documental.

Asunto/Tema Reunién ‘ Validacién arbol de decisiones

Fecha de la reunién: Julio 10 2026 Lugar de la reunidn: Reunidn virtual via
Teams

Hora de inicio: 09:00 a.m Hora de Finalizacion: 10:00 a.m

Asistentes: Magaly Lozano Beltran, Jorge Ariza Rios, Mauren Dayana Escobar Velazco, Maria
Aley Juana Pinzon Suarez, Claudia Lorena Morales Castellanos, Gicela Jasmin Pinto,

Objetivo Reunion:

Realizar la validacion técnica del arbol de decisiones construido a partir del levantamiento de
informacidn efectuado con las dependencias de la Direccién General, mediante la revisién de
los correos remitidos por la coordinacidn, la consulta de las Tablas de Retencidn Documental
vigentes y la verificacién de la estructura orgdnica y funcional de cada grupo, con el fin de
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confirmar la correspondencia entre los cddigos, las dependencias y las series documentales
asociadas.

Evidencia de Reunion:

Validacién arbol de decisiones
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Desarrollo:

Durante la sesidon de trabajo se socializd el procedimiento que debe seguirse para la
validacién del arbol de decisiones y se definié el paso a paso para ejecutar la actividad de
manera estandarizada.

En primer lugar, se indicd que cada participante recibira los correos electrénicos enviados por
la coordinacion, en los cuales se relacionan las dependencias y los cddigos de grupo que
deben ser revisados.

Como segundo paso, se debe identificar el codigo del grupo asignado en el correo y utilizarlo
como referencia principal para la bisqueda documental. Posteriormente, se debe consultar
la Tabla de Retencion Documental vigente correspondiente al afio 2025, ingresando a la
carpeta de la dependencia respectiva dentro del repositorio institucional.

Se explicé que la identificacién de la dependencia se realiza a partir de los nimeros que
anteceden al cédigo del grupo; por ejemplo, los cddigos que inician con 20 corresponden a
la Secretaria General, los asociados a Planeacidn se identifican con su numeracion especifica,
los de Empleo, Formacidn, Direccidon del Sistema y Direccién de Promociéon cuentan
igualmente con rangos definidos, lo que permite ubicar la TRD correcta antes de iniciar la
validacion.

Una vez localizada la tabla correspondiente, el siguiente paso consiste en buscar el codigo
exacto del grupo, como en el ejemplo del grupo 12030, y verificar la informacién relacionada
con su denominacién, funcién y estructura documental. Después, se debe revisar el acto
administrativo de creacién del grupo, identificando la resolucién mediante la cual fue
conformado; en el caso expuesto, la Resolucién 01987. La validacion debe llegar hasta el nivel
de detalle definido por dicha resolucidn, confirmando que la estructura registrada en el arbol
de decisiones coincide con la estructura formalmente aprobada.

Posteriormente, se deben registrar las observaciones, inconsistencias o ajustes identificados
durante la revision en el documento compartido en el Drive institucional, permitiendo que
todos los participantes trabajen simultdneamente sobre el mismo archivo y consoliden las
validaciones realizadas.

Finalmente, se acordd continuar la revision de los documentos complementarios, incluido el
modelo de casos de uso cargado en el Drive, incorporar los ajustes pendientes y remitir la
validacion consolidada a la coordinacidn para que las areas responsables puedan continuar
con el desarrollo de las actividades derivadas del arbol de decisiones.




OBLIGACION F

Apoyar las acciones de divulgacion y socializacion de instrumentos, documentos,
procedimientos, manuales y guias, orientadas a un correcto manejo, organizaciéon y
conservacion del patrimonio documental de la Entidad.

Asunto/Tema Reunion Mesa de trabajo con Gestién Documental Cierre de Brecha
1874 - Buenas practicas

Fecha de la reunidn: Junio 23 2026 / 26 junio | Lugar de la reunién: Reunion virtual via
2026 Teams

Hora de inicio: 08:00 a.m Hora de Finalizacion: 09:00 a.m

Asistentes: Erika Liliana Diaz, Erik Cardenas Artunduaga, Jonathan Alexander Blanco
Barahona, , Paola Carolina Ojeda, Marisol Sarabanda, Gicela Pinto

Objetivo:

Brindar apoyo técnico al cierre de la brecha No. 1874 de la Politica de Transparencia y Acceso
a la Informacidon Publica, mediante la remisién de evidencias de los mecanismos
institucionales de gestién documental y preservacidn del conocimiento institucional.

Evidencias:

Marisol Sarabianda Acero Frika Liliana Diaz 1apia
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Cordial saludo, Erika.

En atencion a los compromisos definidos durante la mesa de trabajo realizada con las dependencias invelucradas en el proceso de cierre de la brecha No. 1874 de la Politica de Transparencia
yAcceso a la Informacién Publica, nos permitimos remitir las evidencias acordadas desde el Grupo de Administracién de Documentos.

De conformidad con lo revisado en la mesa de trabajo, se comparten los enlaces de consulta a los instrumentos archivisticos institucionales y al repositorio documental del SENA, los cuales
constituyen mecanismos institucionales que permiten la organizacion, clasificacion, conservacion, recuperacion y consulta de la informacién producida por las diferentes dependencias de la
Entidad.

Estos mecanismos contribuyen a que el conocimiento generado en el desarrollo de los procesos institucionales quede debidamente documentado, organizado y disponible para su consulta,
facilitando la preservacién de la memoria institucional y el acceso a la informacidn, en concordancia con los principios de la gestion documental y la Politica de Transparenciay Acceso ala
Informacién Pablica.

A continuacion, se relacionan las evidencias:

Desarrollo:

Apoyo al cierre de la brecha No. 1874 de la Politica de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

En el marco del proceso de cierre de la brecha No. 1874 de la Politica de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, relacionada con la actividad “El conocimiento de los
servidores de la organizacién adquirido a través de su experiencia es identificado, analizado,
clasificado, documentado y difundido”, desde el Grupo de Administracién de Documentos se
brinddé apoyo técnico para la identificaciéon de los mecanismos institucionales que permiten
la documentacion, organizacién, conservacion y consulta del conocimiento generado por las
diferentes dependencias de la Entidad.

Inicialmente, se participd en una mesa de trabajo con las areas involucradas en el proceso de
cierre de brechas, en la cual se revisé el alcance de la observacion y se definieron las
evidencias que serian aportadas desde el proceso de Gestion Documental. Como resultado
de dicha articulacion, se acordé remitir los enlaces institucionales correspondientes a los
instrumentos archivisticos, al repositorio documental del Sistema Integrado de Gestidon
(CompromlSO) y al Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA —
OnBase).

Posteriormente, se elaboré y remitié el soporte formal a la Coordinacién de Relacionamiento
con la Ciudadania, incluyendo la descripcién técnica de cada uno de los mecanismos
institucionales y su relacion con la documentacién y preservacion del conocimiento
organizacional. Se explicé que los instrumentos archivisticos publicados en el portal de
Transparencia y Datos Abiertos establecen los lineamientos para la organizacién vy
conservacion de la documentacién institucional; que el repositorio CompromISO relne los
procedimientos, manuales, guias, instructivos y demas documentos del Sistema Integrado de
Gestidon; y que el SGDEA — OnBase permite la administracion, organizacidn, consulta y
recuperacion de los documentos electrénicos de archivo y expedientes electrénicos de la
Entidad, precisando que su acceso requiere usuario institucional y permisos previamente
asignados.




Con esta gestidn se aportaron las evidencias documentales acordadas en la mesa de trabajo,
contribuyendo al soporte del componente relacionado con la documentacidn, organizacion,
conservacion y disponibilidad de la informacion institucional para el proceso de cierre de la
brecha No. 1874:

Se comparten los enlaces de consulta a los instrumentos archivisticos institucionales y al
repositorio documental del SENA, los cuales constituyen mecanismos institucionales que
permiten la organizacidon, clasificacidon, conservacién, recuperacién y consulta de la
informacidn producida por las diferentes dependencias de la Entidad.

Estos mecanismos contribuyen a que el conocimiento generado en el desarrollo de los
procesos institucionales quede debidamente documentado, organizado y disponible para su
consulta, facilitando la preservacién de la memoria institucional y el acceso a la informacidn,
en concordancia con los principios de la gestién documental y la Politica de Transparencia y
Acceso a la Informacidn Publica.

A continuacidn, se relacionan las evidencias:
Evidencia
Instrumentos
archivisticos
institucionales

Descripcion

Los instrumentos archivisticos del SENA pueden consultarse a
través del portal institucional, en la seccidén Transparencia y
Datos Abiertos. En este espacio se encuentran publicados los
instrumentos  archivisticos vigentes que orientan Ia
organizacion, administracion 'y conservacion de la
documentacion institucional.

CompromlISO constituye el repositorio del Sistema Integrado de
Gestidon, donde se encuentran publicados los procedimientos,

Repositorio
documental del

Sistema Integrado de
Gestion — CompromliSO

manuales, guias, instructivos, formatos y demas documentos
que orientan el desarrollo de los procesos institucionales,
incluyendo el proceso de Gestion Documental.

Sistema de Gestion de
Documentos
Electréonicos de Archivo

OnBase es la plataforma institucional destinada a la gestion de
los documentos electrénicos de archivo y expedientes
electrénicos. Permite la organizacién, almacenamiento,

(SGDEA) — OnBase consulta y recuperacién de la documentacion institucional.

Instrumentos archivisticos institucionales

Los instrumentos archivisticos del SENA pueden ser consultados en el portal institucional, en
la seccion Transparencia y Datos Abiertos, a través del siguiente enlace:
https://www.sena.edu.co/es-co/transparencia/Paginas/intrumentos-gestion-publica.aspx
En este espacio se encuentran publicados los instrumentos archivisticos adoptados por la
Entidad, los cuales establecen los lineamientos para la organizacién, administracion vy
conservacién de la documentacién institucional.



https://www.sena.edu.co/es-co/transparencia/Paginas/intrumentos-gestion-publica.aspx

Repositorio documental institucional

El repositorio documental institucional puede consultarse a través del aplicativo
CompromliSO, en la opcién Gestion Documental, utilizando el usuario autorizado, mediante
el siguiente enlace:

https://compromiso.sena.edu.co/mapa/caracterizacion.php?codigo=GD

Este repositorio relne la documentacion del proceso de Gestion Documental, incluyendo
procedimientos, manuales, guias, instructivos y demas documentos que orientan la gestién
de la informacién y facilitan la consulta y aplicacién de los lineamientos institucionales por
parte de los servidores publicos y contratistas.

Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — OnBase

OnBase es la plataforma institucional destinada a la gestién de los documentos electrénicos
de archivo y expedientes electrénicos, permitiendo su organizacién, clasificacion,
almacenamiento, consulta y recuperacién, conforme a los lineamientos de gestidn
documental adoptados por la Entidad.

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (OnBase) puede consultarse a
través del siguiente enlace; para su acceso es necesario contar con el usuario institucional y
los permisos previamente asignados.

https://onbase.sena.edu.co/Onbase/NavPanel.aspx

OBLIGACION G

Realizar el seguimiento de la implementacion y el progreso de cada uno de los
componentes que integran el Modelo de Gestion Documental y Administracién de Archivos
(MGDA), conforme a los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion
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OBLIGACION H

Aspectos del MGDA no contemplados en las Pautas que
deben incorporarse

No requiere | 6n de aspectos

No requiere | 6n de aspectos

Incorporar preguntas relacionadas con indicadores de
gestidn, seguimiento, mejora continua y gestion del riesgo
archivistico.

Incorporar preguntas sobre servicios archivisticos
electrénicos, consulta remota y acceso digital a la
documentacién.

o requiere incorporacion de aspectos adicionales.

o requiere incorporacion de aspectos adicionales.

No requiere i 6n de aspectos

E
Justificacién t

Las Pautas conternplan la informa
identificacién del archive.

La informacicn institucional reque
suficiente para contextualizar el al

El MGDA fortalece la gestion archi
estratégico y de mejora continua.

EI MGDA incorpora |a prestacion ¢
herramientas tecnoldgicas.

Las Pautas desarrollan suficienten
edificio para la conservacién docu
La evaluacion propuesta por las P:
diagnéstico fisico del archivo.

Las Pautas evalan las condicione:
documentales conforme a los line

»

Proyectar insumos para la emisién de conceptos técnicos y la atencion de consultas a nivel
nacional, asi como la implementacidn de las Tablas de Retencion aprobadas por el Archivo

General.

| Asunto/Tema Reunién

Revision BIA (Business Impact Analysis)




Fecha de la reunion: Julio 09 2026 Lugar de la reunidén: Reunién virtual via
Teams

Hora de inicio: 10:30 a.m Hora de Finalizacion: 12:00 p.m

Asistentes: Gicela Jasmin Pinto, Maria Aley Juana Pinzon Suarez, Omar Alveiro Rodriguez
Rodriguez

Objetivo Reunion:

Realizar el acompafiamiento técnico y el diligenciamiento del formato de Analisis de Impacto
al Negocio (BIA) para el proceso de Gestion Documental, con el fin de identificar las
actividades criticas, tiempos de recuperacion, dependencias, recursos necesarios y los planes
de contingencia asociados para garantizar la continuidad operativa del proceso ante posibles
interrupciones.

Evidencia de Reunion:

Revisién BIA: reunién: Calendario X

+/ Aceptar X Rechazar (g Seguir (@ Gg W ~- O & Provisional v+ 9+~ - (X Unirse () Chatear
$% | Revision BIA 9] Seguimiento o B
&¢  Maria Aley Juana Pinzon Suarez; Gicela Jasmin Pinto Puentes; y 1 mas £ Seguimiento Organizador

_ ) Maria Aley Juana Pinzon Suarez

O] Jue 09/07/2026, de 10:30 a 12:00 Q\ﬁ Programador Enviado el Miércoles, 08/07/2026 a las 12:11

Asistenty
?  [g aricles-5482 G11 Analisis I sistentes
2MB

No respondid

() Reunidn de Microsoft Teams
' Desconocido

Gicela Jasmin Pinto Puentes
o 4

Obligatorio

“ Sin respuesta: 2

Omar Alveiro Redriguez Rodriguez
Obligatorio

BIA - ANALISIS DE IMPACTO NEGOCIO

Desarrollo:

Se llevé a cabo reunién de trabajo para el diligenciamiento del Formato para la identificacion
de planes de contingencia especifico — Gestion Documental, en el marco de la construccion
del Business Impact Analysis (BIA) institucional.

Durante la sesidon se realizd la revisién detallada de cada uno de los componentes del
formato, identificando las actividades esenciales del proceso de Gestion Documental y
evaluando el impacto que tendria una interrupcion de estas sobre la operacion institucional.
Asimismo, se analizaron los tiempos maximos tolerables de interrupcién, los recursos
tecnoldgicos, fisicos y humanos requeridos para la recuperacién del servicio, asi como las
dependencias internas y externas asociadas al proceso.

Adicionalmente, se revisaron los controles existentes, las medidas preventivas
implementadas y los posibles escenarios de contingencia que podrian afectar la



https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/masarabanda_sena_edu_co/Documents/SENA%202026/BIA%20-%20ANALISIS%20DE%20IMPACTO%20NEGOCIO?csf=1&web=1&e=f7jDom

disponibilidad de la informacion y la continuidad de las actividades archivisticas. Con base en
lo anterior, se registré la informacion correspondiente en el formato institucional, dejando
documentados los elementos necesarios para la formulaciéon y fortalecimiento del plan de
contingencia especifico de Gestion Documental.

OBLIGACION |

Acompaiar la implementaciéon de las Tablas de Retencion y las Tablas de Valoracién
Documental en el Archivo Central de la Direccion General

ARCHIVO ELECTRONICO SENA - AES

".I‘ Marisol Sarabanda Acero > SENA 2026 > ARCHIVO ELECTRONICO SENA - AES @& 22

Nombre T ~ Modificado ~ Modificado por ~ Tamafio... ~
2 DESARROLLOS AES 10 de febrero Maria Aley Juana Pinzon 9 elementos
2 DOCUMENTACION 9 de junio Anderson German Roa ¢ 2 elementos
Z:  ESQUEMA DE METADATOS 19 de mayo John Jairo Gutierrez Gar. 1 elemento
_ & IMPLEM ENTACION 9 de febrero Claudia Lorena Morales 6 elementos
S INFORMES 13 de mayo Claudia Lorena Morales 0 elementos
2z  INTEROPERAEILIDAD 3 de julio Claudia Lorena Morales 5 elementos
2s MODELO DE REQUISITOS 19 de mayo John Jairo Gutierrez Gar. 1 elemento
Zs  SOLICITUDES SISTEMAS 24 de febrero Claudia Lorena Morales 7 elementos
Asunto/Tema Reunidn \ Revision AES Dependencias Digeneral
Fecha de la reunién: Julio 09 2026 / Julio 10 Lugar de la reunidn: Reunion virtual via
2026 Teams
Hora de inicio: 02:00 p.m Hora de Finalizacién: 03:00 p.m

Asistentes: Magaly Lozano Beltran, Jorge Ariza Rios, Claudia Lorena Morales Castellanos,
Gicela Jasmin Pinto

Objetivo Reunion:



https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/masarabanda_sena_edu_co/Documents/SENA%202026/ARCHIVO%20ELECTRONICO%20SENA%20-%20AES?csf=1&web=1&e=gL7e09

Realizar la revisidon y socializacion de la matriz de control de expedientes del Archivo
Electrénico SENA (AES) correspondiente a la vigencia 2026, con el fin de identificar el estado
de los expedientes aperturados y conformados, verificar la ubicacién de la informacién en el
repositorio institucional y definir el procedimiento para la creacién y validacién de
expedientes electrénicos.

Evidencia de Reunion:

Revision AES Dependencias Digeneral

2026-07-09 19:09 UTC
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Desarrollo:

Durante la sesién de trabajo se revisé la matriz utilizada por el equipo para el control de los
expedientes electronicos aperturados y conformados en el Archivo Electrénico SENA (AES)
para la vigencia 2026. Se verifico el acceso a la matriz compartida por la coordinacion y se
realizd la busqueda de su ubicacion dentro de la estructura de carpetas institucionales del
AES, identificando el repositorio correspondiente al archivo electrénico.




Asimismo, se explicd la funcionalidad de la matriz como instrumento de seguimiento para
registrar el estado de los expedientes y controlar su conformacién dentro del sistema.
Posteriormente, se acordd efectuar una segunda conexion de trabajo, con el propdsito de
realizar la demostracion prdactica del proceso de creacidon de expedientes electrénicos, la
validacién de expedientes vacios y la revisiéon de los criterios necesarios para iniciar el
seguimiento operativo de los expedientes dentro del AES.

Durante la segunda sesion de trabajo se efectud la explicacion practica del procedimiento
gue debe seguirse para la gestion de expedientes electréonicos en el Archivo Electrénico SENA
(AES). Inicialmente se indicd que, antes de atender una solicitud de creacién de expedientes
por parte de una dependencia, debe realizarse una validacidon previa en el sistema para
verificar si la dependencia ya cuenta con expedientes aperturados que se encuentren vacios.

Se explicd que esta validacidn es un paso obligatorio, ya que permite evitar la generacion
indiscriminada de expedientes sin conformacién documental y contribuye al control y
depuracion de la informacion registrada en el AES. Posteriormente se realizd la demostracion
del acceso al sistema mediante el acceso directo instalado en el equipo de trabajo, aclarando
gue actualmente no es necesario utilizar VPN debido a la publicacién directa del sitio por
parte del drea de sistemas.

A continuacién, se socializé el paso a paso del procedimiento operativo, el cual comprende:
ingresar al AES desde el acceso directo institucional; validar que la dependencia solicitante
no tenga expedientes aperturados y vacios; consultar el informe de expedientes vacios;
verificar la informacion de la dependencia; proceder a la creacién individual o masiva de
expedientes cuando la validacidn sea favorable; y finalmente registrar y verificar la
conformacion documental correspondiente.

Adicionalmente, se orientd sobre la ubicacién de los documentos de soporte y del
procedimiento institucional que debe utilizarse como referencia para la ejecucién de las
actividades en el sistema. Se acordd que, para las primeras creaciones de expedientes, se
realizard acompafiamiento y validacidn conjunta con el profesional responsable, con el fin de
asegurar la correcta aplicacion del procedimiento y resolver las dudas operativas que se
presenten durante la ejecucién de la actividad.




OBLIGACION J

Participar en la implementacion del Programa de Auditoria y Control

Asunto/Tema Reunién | Auditoria externa ICONTEC

Fecha de la reunién: 23 y 26 Junio de 2026 Lugar de la reunidn: Reunidn virtual via
Teams — Oficina Grupo Administracién Dto

Hora de inicio: 10:00 a.my 1:00 p.m Hora de Finalizacion: 12:00 p.m a 4:00 p.m

Asistentes: Equipo Grupo Administracién de Documentos

Evidencia de Reunidn:

Clasificacién de la informacién: Piblica °

®
SENA

N
AUDITORIA EXTERNA ICONTEC

Grupo de Administracion de Documentos

OmMoE X d

@SENAcomunica
www.sena.edu.co

Desarrollo:

Se llevd a cabo reunidén de preparacion para la auditoria institucional, en la cual se revisaron
los temas relacionados con el registro de acciones de mejora, compromisos y actividades de
seguimiento derivadas de los procesos de gestion.

Durante la sesion se analizé la importancia de documentar las actividades asociadas a la
gestion del cambio como oportunidades de mejora dentro de los proyectos institucionales,
identificando la necesidad de mapear impactos, realizar seguimiento y registrar las acciones
ejecutadas para evidenciar el avance de los procesos ante la auditoria.

Asimismo, se reviso el seguimiento a la matriz de riesgos, la valoracién y el monitoreo de los
riesgos asociados a los procesos institucionales, teniendo en cuenta las modificaciones

recientes realizadas en la plataforma y la necesidad de verificar la informacidn registrada.

Finalmente, se acordd continuar con la preparacidn de la auditoria del dia 26 de julio 2026.




OBLIGACION K
Realizar el proceso de gestion documental en las Regionales y Centros de Formacion

https://tayana.sena.edu.co/login

Informacién del formulario

0

Diagnostico Integral de Archivos 2026

Litima actualzacién

« Diagnostico Integral de Archivos 2026

2020 - SECRETARA GENERAL

Resumen del formulario
IDENTIFICACION

)

INFRAESTRUCTURA FISICA DEL ARC

CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENT
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Resumen del formulario

Diagnostico Integral de Archivos 2026
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