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INTRODUCCION

La normativa archivistica en Colombia establece la necesidad de contar con el Plan
Institucional de Archivos (PINAR), como herramienta estratégica fundamental para la
planificacidn y gestion de la funcidn archivistica. Este plan permite al SENA alinear su gestidn
documental con los objetivos institucionales, facilitando una toma de decisiones informada
y asegurando la preservacion y disponibilidad de la informacién en el corto, mediano y largo
plazo. Con el PINAR, el SENA busca fortalecer su capacidad institucional para administrar
eficazmente la informacion, promoviendo practicas que optimicen el ciclo de vida de los
documentos. Este enfoque contribuye al cumplimiento de las normativas vigentes, facilita
la transparencia y mejora la eficiencia operativa, garantizando el acceso seguro y oportuno

a la informacidn institucional.

La implementaciéon del PINAR requiere una articulacién efectiva con el Plan Nacional de
Desarrollo 2022-2026 y el Plan de Accién Anual 2025 del SENA, documentos que priorizan
las iniciativas estratégicas clave para el logro de los objetivos de la entidad. Estos planes
proporcionan una estructura sélida que facilita la ejecucion, el seguimiento y el control de
las estrategias archivisticas, estableciendo directrices claras para coordinar acciones dentro

de un marco temporal alineado con la misién institucional y su visidn proyectada.

La planificacidn estratégica del PINAR permitira al SENA asignar de forma oportuna los
recursos necesarios para cumplir con la normativa vigente y consolidar buenas practicas en
la gestion documental en toda la entidad. En este sentido, el PINAR se articula con el Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG), impulsando una capacidad institucional
fortalecida para gestionar de manera eficiente los documentos y asegurar su valor como

activos de informacidn de alto impacto.

En el marco de la transformacidn digital, el SENA ha avanzado en la modernizacién de sus

sistemas de gestidn documental, destacandose el fortalecimiento del Archivo Electrénico
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del SENA (AES) y la integracién con sus sistemas de informacion. Estas acciones definidas
en el PINAR facilitan la incorporacion de tecnologias avanzadas y practicas archivisticas
digitales, optimizando el acceso, almacenamiento y recuperacién de documentos en
entornos seguros. Asi, se respalda una administracién de la informacién alineada con un

modelo de innovacidn y eficiencia que garantiza un servicio archivistico agil y moderno.

Histéricamente, el SENA ha impulsado el desarrollo de su funcion archivistica mediante la
elaboracion, actualizacién y aplicaciéon de instrumentos archivisticos. Estas iniciativas,
alineadas con estandares nacionales e internacionales, ha facilitado el desarrollo de buenas
practicas archivisticas en la entidad, contribuyendo y reforzando su misién de inclusién

social y servicio a la comunidad.

En este contexto, el SENA, a través de la Secretaria General y el Grupo de Administracion
de Documentos, reafirma su compromiso con la preservacién y valorizacion de la memoria
institucional, al fomentar una cultura archivistica centrada en la responsabilidad e
integracidn de sus procesos en un entorno digital seguro, que contribuye a la conformacién

de un patrimonio documental sélido y accesible.
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
1. Contexto Estratégico del Sena

El Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) es un establecimiento publico del orden
nacional, adscrito al Ministerio del Trabajo, con personeria juridica, patrimonio propio y
autonomia administrativa. Desde su creacidn, el SENA ha asumido un papel fundamental
en la capacitaciéon y cualificacion de la poblacién colombiana, ofreciendo formacion

profesional integral que contribuye al desarrollo social, econdmico y tecnolégico del pais.

La mision del SENA se centra en la formacién para el trabajo a través de programas técnicos,
tecndlogos y de formacion complementaria que permitan a los ciudadanos adquirir
competencias pertinentes para el mercado laboral, con el fin de elevar la competitividad y
productividad del pais. Esta labor va mas alld de la educacién tradicional, ya que busca
fortalecer la empleabilidad y generar oportunidades de crecimiento econdmico en todos

los sectores productivos de Colombia.

En sintonia con el Plan Nacional de Desarrollo 2022-2026, el SENA se posiciona como un
socio estratégico en la ejecucion de politicas orientadas al desarrollo de tecnologias, la
innovacion y la transferencia de conocimientos, trabajando de la mano con el Gobierno, las
empresas y los trabajadores. Esta colaboracion interinstitucional impulsa la generacién de
empleos de calidad y la reducciéon de brechas laborales, ademds de contribuir a una

economia mas competitiva y sostenible.

En este contexto, el SENA ha suscrito convenios nacionales e internacionales que permiten
consolidar una red de conocimientos y habilidades en sectores clave, brindando formacién
integral a sus aprendices y creando sinergias que fomentan la inclusidon social y el
fortalecimiento de la industria. Con esto, se minimizan los indices de desempleo y se

promueve una economia inclusiva y resiliente.
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La incorporacién de tecnologias avanzadas, el fortalecimiento de plataformas de educacién
virtual y el compromiso con la innovacién son pilares que respaldan la transformacién
digital, garantizando una gestion moderna y una oferta formativa que responde a las
demandas actuales del mercado. Este proceso de modernizacion permite al SENA
consolidar una cultura de servicio orientada a resultados y con estandares de calidad,

contribuyendo a su mision de inclusidn y bienestar social.

El SENA desempeia un papel esencial en el desarrollo de una fuerza laboral capacitada que
responde a las demandas de una economia en constante cambio. Su impacto en la sociedad
se refleja en el incremento de la empleabilidad, el fomento al emprendimiento y el
fortalecimiento de sectores estratégicos como la economia digital y sostenible. A través de
su enfoque inclusivo, el SENA facilita el acceso a la educacién y al trabajo para poblaciones

en situacién de vulnerabilidad, promoviendo la equidad y la justicia social.
Misién

El SENA tiene la responsabilidad, encomendada por el Estado, de invertir en el desarrollo
social y técnico de los trabajadores colombianos, a través de la oferta y ejecucion de
programas de formacion profesional integral. Su misién, alineada con la Ley 119 de 1994,
es facilitar la incorporacion y el desarrollo de personas en actividades productivas que
contribuyan al bienestar social, econémico y tecnolégico de Colombia, impulsando el

progreso de individuos y comunidades en un contexto de cambio y globalizacién.
Vision

Para el afio 2026, el SENA proyecta ser lider en la cualificacién del talento humano, tanto a
nivel nacional como internacional, consolidando su papel como motor de desarrollo
econdémico y social. La institucidn trabajara hacia una formacion profesional que abarque el
empleo, el emprendimiento y el reconocimiento de aprendizajes previos, con un enfoque

de valor publico. Asimismo, la visidn institucional prioriza la consolidacién de una economia
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campesina, popular, verde y digital, promoviendo justicia social, ambiental y econdmica,

autonomia territorial y paz total.

Politica de Calidad

El SENA, desde su sistema de Gestidon de la calidad promueve la presentacidon de sus
servicios con alta pertinencia y calidad. Promueve la mejora continua del sistema con
herramientas que potencialicen la eficiencia y eficacia de sus procesos. En articulacion con

la Promesa de Valor SIGA, ese se compromete:

e Promover la implementacion de planes de mejora en los procesos que permitan
contribuir a la actualizacion de los modelos y sistemas de gestidn de la entidad.

e Promover la cultura de mejora continua, que permita incrementar el desempefio
institucional del SENA.

e Promover la cultura de servicio que contribuya a mejorar el nivel de satisfaccion

Objetivos de Calidad

e Incrementar el nivel de satisfaccion de las partes interesadas, en atencién de sus
intereses, necesidades y expectativas pertinentes, articuladas con el contexto de la
entidad.

e Incrementar el nivel de eficiencia de los planes de mejoramiento implementados
por diferentes fuentes.

e Mejorar la eficiencia, eficacia y efectividad de los procesos

Mapa de Procesos del SENA

El Mapa de Procesos del SENA es una herramienta fundamental que estructura y organiza

las actividades de la entidad para garantizar una gestién eficiente y alineada con su misién
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y vision. Este mapa identifica y clasifica los procesos estratégicos, misionales, apoyo y de

evaluacidn facilitando la administracién integral de sus recursos y servicios.

Gestion de
Comunicaciones

20

- Procesos Estratégicos k
- Procesos de Evaluacion

Procesos de Soporte

- Procesos Misionales

Gestion de
Recursos Financieros

m‘\ef“o

a%?ﬂ Relacion@

Procesos Estratégicos: Enfocados en la planificacion y direccidn, estos procesos estan
disefados para orientar las acciones del SENA conforme a sus objetivos institucionales y las
politicas publicas. Incluyen la formulacidon de estrategias, alianzas con actores del sector

educativo, empresarial y gubernamental, asi como el cumplimiento de normativas.

Procesos Misionales: Estos son los procesos que representan el corazén de la labor del
SENA. Incluyen la gestiéon de la formacidn profesional integral, la orientacion al empleo y el
apoyo al emprendimiento. Los procesos misionales son fundamentales para garantizar que
la oferta educativa del SENA esté alineada con las necesidades del mercado laboral y

contribuya efectivamente al desarrollo del capital humano.

Procesos Soporte: Son los procesos que brindan soporte a los demas para garantizar su
eficiencia. Esto incluye la gestion documental, recursos humanos, tecnologia de la

informacidn, y otros que aseguran el correcto funcionamiento de la entidad. En este
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sentido, el proceso de incorporacién de tecnologias juega un papel crucial en la

optimizacidn de recursos y el acceso a la informacion.

Procesos de Evaluacion: Incluyen actividades de seguimiento, control y evaluacién que
aseguran el cumplimiento de las metas, la calidad de los servicios y la transparencia en la
administracion. La implementacién de estos procesos permite que el SENA pueda medir su

impacto, identificar dreas de mejora y asegurar la sostenibilidad de sus acciones.

2. Metodologia Para La Formulacién Del Pinar

La actualizacién del PINAR se fundamenta en la metodologia archivistica establecida por el
Archivo General de la Nacion, la cual define acciones clave para el fortalecimiento de la
gestion documental y la administracién de archivos en cumplimiento de la normativa
archivistica. Este enfoque permite identificar las necesitades prioritarias que mejoran la
funcion archivistica de la entidad y trazar una ruta clara para implementar acciones
efectivas en la Direccién General, las Regionales y los Centros de Formacion. De esta
manera, el PINAR se consolida como una herramienta estratégica que refuerza la eficiencia

y articula la gestion documental en todos los niveles de la entidad.

FORMULACION DEL

Insumos:

:¥ Construccién de
* Mapa de Ruta
DE\ Priorizacion de
. Aspectos Criticos
= Diagnéstico Integral de Archivos
« Mapa de Riesgos

Definicién de * Planes de Mejoramiento
« FURAG
+ Autodiagnéstico

Aspectos Criticos
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Esta estructura se fundamenta en la alineacion de las actividades de gestién documental
con los procesos de la alta direccién, orientdandose desde la planeacién hacia la
identificacion y mejora de aspectos que permitan incrementar la eficiencia y eficacia en la
gestion documental del SENA, reflejandose en el fortalecimiento de todos los procesos

organizacionales.

La formulacion del Plan Institucional de Archivos (PINAR) se sustenta principalmente en
insumos clave como el Diagnéstico Integral de Archivos, los planes de mejoramiento y los
resultados de los indices de desempefio del FURAG. Estos elementos permiten identificar y
analizar aspectos criticos y prioritarios que requieren acciones inmediatas, para definir
planes, programas y proyectos archivisticos que contribuyan de manera efectiva al
cumplimiento de la normativa archivistica. De esta forma, el SENA puede desarrollar
acciones estratégicas que mejoren el desarrollo de la funcién archivistica que conllevan a la
proteccién del patrimonio documental, el cual constituye un componente fundamental del

patrimonio cultural colombiano y de la memoria institucional.

3. Aspectos Criticos Identificados

El desarrollo de la funcién archivistica en el SENA se evalia anualmente mediante
herramientas de medicidon y anadlisis tanto internas como externas, lo que permite
identificar necesidades clave en la gestién documental de la entidad. Estos analisis son
fundamentales para resaltar los avances logrados y los esfuerzos realizados por las distintas
areas, asi como para reconocer aquellas acciones que requieren un mayor fortalecimiento.
Este proceso permite enfocar los recursos hacia el cumplimiento efectivo de la politica de
gestién documental, orientando al SENA hacia un nivel de madurez archivistica que

responda adecuadamente a los estandares normativos y mejore la eficiencia institucional.
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Una de las herramientas principales de evaluacidon es la Medicion del Desempefio
Institucional (MDI), gestionada por la Funciéon Publica, a través del reporte anual de
informacién en el Formulario Unico de Reporte y Avance de Gestién (FURAG). Esta medicién
permite evaluar anualmente la gestidn y el desempefio de las entidades publicas del orden
nacional y territorial, conforme a los criterios y la estructura tematica establecidos para
asegurar la mejora continua en el cumplimiento de sus funciones. A continuacion, se

reflejan el resultado histérico de los ultimos afios:

Grafico Comparativo

Resultados FURAG

Afnos indice

2024

2023

2022

2021

2020

100

0 20 40 60 80

Esta medicidn se articula con las acciones establecidas anualmente en el Plan Institucional

de Archivos (PINAR), orientadas a fortalecer el desarrollo de la politica de gestién
documental en el SENA, con el fin de lograr avances significativos mediante la asignacion de
recursos que faciliten la implementaciéon de estas acciones. Los resultados del reporte
FURAG para el periodo 2020-2025 muestran un crecimiento sostenido y una evolucién en

el nivel de madurez de la gestién documental dentro de la entidad.

Estos resultados han evidenciado una mejora sostenida en la politica de gestion
documental, reflejada en un fortalecimiento gradual de las practicas implementadas.

Dichos avances han permitido que, en los ultimos afios, el SENA consolide un desempefio
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solido en materia archivistica, manteniendo un compromiso constante con la mejora
continua vy la eficiencia de sus procesos. Particularmente en el afio 2024, se alcanzé un
resultado significativo que representa un hito en el desarrollo y consolidacidn de la politica

de gestiéon documental en la entidad.

En este reporte detallado por componentes, sobresale el componente estratégico, el de
administracion de archivos y el componente cultural, los cuales alcanzaron el puntaje mas
alto. Este resultado evidencia una sélida alineacion de la gestidon documental con los
objetivos institucionales, la integracion de la funcién archivistica en la planificacién
estratégica de la entidad, asi como el fortalecimiento de la administracién de archivos y el
reconocimiento del archivo como eje cultural. Seguidamente, el componente documental
refleja un avance significativo en la implementacidn de los procesos de gestion documental.
Finalmente, el componente tecnoldgico muestra progresos relevantes, particularmente en
la adopcidn de tecnologias en el marco del Archivo Electrdnico SENA, cuya implementacion

ha sido gradual, pero con resultados considerables.

Resultados FURAG por Componente

Componente
./ Estartégico

Componente
\==/  Administracién 100
de Archivos [ —

Componente
Documental 93.6
’

Componente
Tecnolégico

93,5 [

Componente
Cultural 100 P —
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Igualmente, para la identificacion de los aspectos criticos, se consideré el diagndstico de
gestion documental y administracion de archivos, el cual proporciond una visién clara de la
situacion actual de la politica de gestion documental del SENA, revelando diversas
condiciones que afectan el desarrollo integral de la gestién documental, lo que genera altos
riesgos para la conservacion de los documentos y la conformaciéon del patrimonio
documental de la entidad. Ademas, se tomaron en cuenta los hallazgos del Plan de
Mejoramiento Archivistico (PMA), las recomendaciones de los entes de control, asi como
los informes de las visitas técnicas realizadas por el Grupo de Administracion de
Documentos, basados en el cumplimiento de la normativa vigente. De esta forma, los

aspectos criticos identificados fueron los siguientes:

No. SITUACION IDENTIFICADA ASPECTOS CRITICOS
Falta de articulacion con las demds politicas | Falta de fortalecimiento de la
institucionales de la entidad, en especial con la politica | plataforma estratégica de la

! de seguridad digital, gobierno digital y la gestion del | entidad con Gestién Documental.
conocimiento e innovacion.
Falta de fortalecimiento de la
2 Falta de actualizacion de la Politica de Gestidn | politica de Gestion Documental en
Documental. la plataforma estratégica de la
entidad
Falta de fortalecimiento de los
3 Falta de Fortalecimiento en la actualizacién de | documentos de Gestion

lineamientos. Documental en la plataforma
estratégica de la entidad

Se evidencia la falta de compromiso y responsabilidad en

4 la implementacion de las TRD en algunas Regionales y | Falta de cultura archivistica
Centros de Formacion.
Ineficiencia en la implementacion de las estrategias de

5 difusién y articulacién con la oficina de comunicaciones | Falta de cultura archivistica
para promover buenas practicas archivisticas.
Falta de Capacitaciones y transferencia de conocimiento | Falta de personal idéneo que

6 en las regionales para garantizar buenas practicas | ejecute la funcidn archivistica en las
archivisticas regionales

Falta de un equipo interdisciplinario que ejecute la Falta de personal idéneo que

7 ., - . ejecute la funcidn archivistica en las
funcidén archivistica en las regionales. .
regionales

i Falta de personal idéneo que
Personal idoneo en desarrollo de las actividades de . P N . ,q'
8 . ejecute la funcion archivistica en las
gestiéon documental .
regionales
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No. SITUACION IDENTIFICADA ASPECTOS CRITICOS
L . . Deficiencia en la Implementacion
Espacio insuficiente para la custodia de los documentos i
9 . del Sistema Integrado de
de archivo L,
Conservacion
Carencia de unidades de conservacién adecuadas y | Deficiencia en la Implementacién
10 suficientes para proteger documentos, especialmente en | del Sistema Integrado de
areas con condiciones climaticas extremas. Conservacion
La mala distribucidon y aprovechamiento del espacio L »
. . . Deficiencia en la Implementacion
afecta la capacidad de almacenamiento y dificulta la .
11 L, ., . del Sistema Integrado de
organizacion, gestion y acceso a documentos en archivos .,
L . Conservacion
de gestidn y archivos centrales
Falta de infraestructura fisica propia para la L .,
L, . L. Deficiencia en la Implementacién
conformacién del Archivo Central e histérica de Ia .
12 ] » o o del Sistema Integrado de
Direccién General con las condiciones y requerimientos .,
. . Conservacion
establecidos en la normativa.
Desconocimiento de las actividades planeadas en los = Deficiencia en lalmplementacion
13 iy del Sistema Integrado de
Programas del Plan de conservacidon documental. .
Conservacion
Deficiencia en la Implementacién
14 Falta de conformacidn del archivo central del Sistema Integrado de
Conservacién
Falta de conformacidon del archivo histérico para | Deficiencia en la Implementacién
15 conservar los documentos con valor patrimonial en | del Sistema Integrado de
condiciones adecuadas. Conservacién
» . Falta de Implementacién de las
Falta de elaboracion del cronograma de transferencias ..
16 . . . Tablas de Retencién Documental —
primarias en las regionales.
TRD
L . Falta de Implementacién de las
Falta de realizacion de transferencias documentales .
17 . . . . L o Tablas de Retencion Documental —
primarias debido a la insuficiencia de espacio fisico. TRD
Falta de Implementacién de las
18 Falta de Eliminacién documental de acuerdo con las TRD | Tablas de Retencién Documental —
TRD
Falta de Implementacion de las
19 Falta de compromiso en la conformacion de expedientes | Tablas de Retencidon Documental —
electronicos en el AES TRD
Falta de cultura archivistica
20 No se realizan las transferencias documentales | Falta de Implementacién de Tablas
secundarias por falta de espacio de Valoracion Documental — TVD
o Falta de Implementacion de Tablas
21 Falta de Eliminaciéon documental de acuerdo con las TVD o
de Valoracion Documental — TVD
2 Organizacion de documentos parciales por falta de | Falta de Implementacion de Tablas

aplicacion de las TVD

de Valoracién Documental — TVD




SENA

N

No. SITUACION IDENTIFICADA

23 Intervencion  parcial de Fondos Documentales
Acumulados

24 Inventarios Documentales incompletos

25 Carencia de un Diagndstico del documento electrénico
Falta de priorizacién y planificacién de los requerimientos

26 identificados para el fortalecimiento tecnoldgico del
SGDEA.

27 Falta de un plan integral de implementacion del Sistema
de Gestidon Documental Electrénica de Archivos (SGDEA).

28 Falta de definicion de los flujos documentales y formatos
electronicos que faciliten la produccion documental
Falta de Interoperabilidad del AES con los demas

29 sistemas de informacion tanto internos como externos
para facilitar el intercambio de informacidn

30 Falta de definicidn de Firmas electrdnicas o digitales

31 Conformacion de expedientes electronicos incompletos

32 Carencias en la implementacion de estrategias de
Seguridad de la informacion

33 Insuficiencia en la aplicacion del programa de auditoria
por falta de presupuesto
Falta de visitas a las regionales para evidenciary

34 controlar el desarrollo eficiente de buenas practicas

archivisticas de acuerdo con los lineamientos

ASPECTOS CRITICOS
Falta de Implementacidn de Tablas
de Valoracién Documental — TVD
Falta de Implementacidn de Tablas
de Valoracién Documental — TVD
Falta de desarrollo e
implementacién del SGDEA

Falta de desarrollo e
implementacién del SGDEA

Falta de desarrollo e
implementacién del SGDEA
Falta de desarrollo e
implementacién del SGDEA

Falta de desarrollo e
implementacién del SGDEA

Falta de desarrollo e
implementacién del SGDEA
Falta de desarrollo e
implementacién del SGDEA
Falta de desarrollo e
implementacién del SGDEA
Falta de desarrollo e
implementacién del SGDEA
Falta de control y acompafiamiento
en la aplicacién de la politica de
gestién documental

A partir de la definicién de los aspectos criticos se asociaron los riesgos definidos en la

matriz de riesgos identificados a los cuales estd expuesta la entidad, de la siguiente manera:

ASPECTOS CRITICOS

Falta de fortalecimiento de la plataforma
estratégica de Gestion Documental.

Falta de cultura archivistica
Falta de personal idoneo que ejecute la
funcidén archivistica en las regionales

Deficiencia en la Implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion

RIESGOS ASOCIADOS

Posibilidad de afectacion Econdmica por multas y
sanciones de parte de los entes de control debido
alanoaplicacién de los instrumentos archivisticos
y el incumplimiento de la normatividad
archivistica en Colombia, ya que las evidencias, la
informacion y los expedientes correspondientes
del archivo de gestidn se encuentran fuera de los
requisitos procedimentales y normativos relativos
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ASPECTOS CRITICOS RIESGOS ASOCIADOS
Falta de Implementaciéon de las Tablas de a organizacién, custodia y conservaciéon de los
Retencién Documental — TRD documentos.

e Posibilidad de afectacién reputacional por
perdida de confianza y credibilidad por parte de
los grupos de valor e interés debido a la

Falta de Implementacién de Tablas de
Valoracién Documental — TVD

Falta de desarrollo e implementacion del recepcién, tramite, distribucién y custodia de
SGDEA informacion fuera de la normatividad vy
Falta de control y acompafiamiento en la procedimiento establecido para el tramite de las
aplicacion de la politica de gestion documental comunicaciones de la entidad.

De esta manera, los controles establecidos permiten mitigar los riesgos asociados al
incumplimiento de los objetivos de la Gestién Documental, fortaleciendo la articulacion de
acciones preventivas y correctivas que garanticen la continuidad, eficiencia y trazabilidad
de los procesos institucionales, los cuales se detallan a continuacion:

CONTROLES

DESCRIPCION DEL CONTROL DOCUMENTADOS

1. La Coordinadora del Grupo de Administracion de Documentos y/o el
funcionario o contratista designado, verifica anualmente la actualizacién de las
normas vigentes aplicables a la gestion documental, quedando como soporte el
formato DE- F-043 Plantilla normograma por proceso donde se encuentra la
normativa establecida para el desarrollo de la gestion documental.

En caso de evidenciar la no actualizacion del normograma, procede a solicitar por
correo electronico los ajustes correspondientes.

2. La Coordinadora del Grupo Administracion de Documentos y/o el funcionario
o contratista designado, verifica anualmente que los instrumentos vy
procedimientos de Gestién Documental estén dispuestos en la pagina web de la
entidad y en el aplicativo compromiso para su implementacién por parte de | ® Informes comision
funcionarios y contratistas de la entidad. La evidencia son los instrumentos | e Circular 156 del 25 agosto

publicados en la pagina. 2022

En caso de no evidenciar la publicacion de todos los instrumentos y | e Circulares PMA 140y 143
procedimientos, se procederd a requerir mediante un correo electrénico a la de 2023

oficina de comunicaciones. e Guia implementacién TRD
3. La Coordinadora del Grupo Administracién de Documentos, y/o el funcionario | e Comunicaciones (Grupo

o contratista designado, verifica semestralmente a través de visitas a las de construcciones,
Regionales el avance en la implementacion de los instrumentos y Procedimientos Formacion y desarrollo)
de Gestion Documental. La evidencia son los informes de comisién de las | e Presentaciones
Regionales.

En caso de evidenciar un avance un grado de avance bajo en la implementacion
de instrumentos y procedimientos de gestion documental, se procedera a
requerir mediante una comunicacion oficial a los directores regionales,
subdirectores de Centro, Coordinadores de Talento Humano para que se tomen
las medidas correspondientes para el cumplimiento del avance en la organizacion
documental.

4. El colaborador designado por la Coordinadora del Grupo Administracion de
Documentos en Direccién General, verifica semestralmente que los inventarios
recibidos de Regionales y dependencias de la Direccién General estén acordes
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con lo establecido en las TRD y TVD. La evidencia es la comunicacion oficial
remitida a las dependencias solicitando la actualizacion y el cargue de los
inventarios documentales en el AES (Archivo electrénico Sena).

En caso de evidenciar inconsistencias en los inventarios documentales recibidos,
se procederd a requerir a través de una comunicacién oficial a los responsables
de las dependencias, para que se realicen los ajustes correspondientes.

5. Los directores regionales, subdirectores de Centro de Formacidon Profesional y
la Coordinadora del Grupo Administracién de Documentos verifican anualmente
la inclusidon dentro de las actividades de induccién y reinduccién del Plan
Institucional de Capacitacidn, los temas relacionados con la responsabilidad en la
Administracion archivos y la gestién documental en la Entidad.

La evidencia es el Plan Institucional de Capacitacién en donde se evidencie la
inclusiéon de estos temas.

En caso de evidenciar que dentro del Plan Institucional de Capacitacién no se
contemplan los temas propios de la Administracion de Archivos y la Gestién
Documental, se requerird, mediante comunicaciéon a la Coordinacién del Grupo
de Formacién y Desarrollo del Talento Humano, para que se estudie la posibilidad
de efectuar dicha inclusion.

6. Los directores regionales, subdirectores de Centro de Formacion Profesional,
Coordinadores Regionales de Gestion del Talento Humano, los Coordinadores de
Grupos de Apoyo Administrativo Mixto y la Coordinadora del Grupo
Administracién de Documentos en la Direccion General verifican anualmente que
dentro del Plan de Mantenimiento de la Entidad se contemplen actividades de
adecuacion y/o construccidn de los Archivos Centrales a nivel nacional.

La evidencia es el Plan de Mantenimiento de la Entidad.

En caso de evidenciar que dentro del Plan de Mantenimiento de la Entidad no se
contemplan labores de adecuacion o construccién de los Archivos Centrales, se
procederd a requerir mediante comunicacién oficial al Grupo de Construcciones
para que dentro del Plan de Mantenimiento se incluyan actividades de
adecuacion y construccion de los Archivos Centrales para de esta forma se
garantice la adecuada conservacion y preservacion documental.

7. Los directores regionales, Coordinadores de Grupos Regionales de Gestidon del
Talento Humano y la Coordinadora del Grupo Administracion de Documentos en
la Direccion General verifican anualmente que dentro de las revisiones vy
controles que se adelantan por parte del Grupo de Seguridad y Salud en el
Trabajo, se contemplen visitas y seguimientos a los archivos centrales y/o
depdsitos de archivos en las regionales y direccién general.

La evidencia son los planes de visitas y seguimientos del Grupo de Seguridad y
salud en el Trabajo. (acta)

En caso de evidenciar que dentro del Plan de visitas y seguimiento del Grupo de
Seguridad y Salud en el Trabajo no se contemplan visitas de seguimiento a los
Archivos Centrales y depdsitos de archivo en Regionales y Direccion General, se
requerira mediante comunicacién oficial a la Coordinacion del Grupo de
Seguridad y Salud en el Trabajo para que dentro de sus revisiones, seguimientos
y controles se contemplen visitas a los Archivos Centrales y depdsitos de archivo
a nivel nacional para realizar un diagndstico nacional sobre riesgos en seguridad
y salud en el trabajo de los funcionarios y colaboradores de los archivos centrales.
8. Los directores regionales, subdirectores de Centro de Formacion Profesional y
la secretaria general en la Direccion General, verifican anualmente la idoneidad y
experiencia de las personas con quienes se suscriben contratos de prestacion de
servicios y cuyos objetos se destinen a la ejecucion de obligaciones propias a los
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Archivos Centrales.

Las evidencias son los estudios previos y el listado de perfiles para contratacion.
En caso de evidenciar que la persona a contratarse no cumple con el perfil
indicado, la Secretaria General requerird a los ordenadores del gasto a nivel
nacional para que se ajusten los estudios previos de conformidad con el
lineamiento impartido frente a la idoneidad y experiencia

1. La Coordinadora del Grupo Administracion de Documentos y/o el funcionario
o contratista designado, cuatrimestralmente valida las copias de seguridad del
aplicativo ONBASE solicitadas al proceso de Infraestructura Tecnoldgica. El
colaborador designado por el proceso verifica que la informacion se encuentre
completa, en relacion con las copias de seguridad de ONBASE, para garantizar el
respaldo de la informacidn electrénica almacenada en el aplicado para evitar su
pérdida. Como evidencia del control quedaran actas de reunién de la verificacion
del Back-Up y los radicados remitidos a la oficina de Sistemas, asi como los
pantallazos de los Backups realizados aplicativo ONBASE.

En caso de identificar inconsistencias en el proceso se debe solicitar a la oficina
de sistemas, establecer un plan de contingencia para los repositorios, del cual
qguedard evidencia y se realizara el correspondiente seguimiento.

2. La Coordinadora del grupo de Administracion de Documentos, el funcionario o
contratista designado verifica mensualmente un reporte de las estadisticas de
finalizacion de los tramites en ONBASE; Asi mismo, verifica por dependencias el
numero de radicados pendientes de tramitar con el propdsito de informar a los
Directivos a través de radicados las estadisticas de comunicaciones pendientes de
trdmite dentro de ONBASE. Como evidencia se dejan los reportes de las
estadisticas de trdmites en ONBASE, asi como los radicados generados.

En caso de no evidenciar tramite de comunicaciones oficiales se requerird
mediante un radicado electrénico a los directivos tramite de comunicaciones con
limite de fecha.

3. La Coordinadora del grupo de Administracion de Documentos y el funcionario
o contratista designado, verifica bimensualmente un reporte de indexaciones de
comunicaciones oficiales a nivel nacional, asi como resoluciones, que todas las
comunicaciones que ingresen o se produzcan en la unidad de correspondencia
estén cargadas OnBase. Como evidencia se dejan los reportes de indexaciones
En caso de evidenciar que las comunicaciones y resoluciones no estén en el
aplicativo, se solicitara al responsable en cada regional (Coordinador de talento
Humano, ordenar a quien corresponda subir la informacién completa generando
indices de Comunicacionesy resoluciones, asi mismo cada semestre se organizara
una capacitacién nacional a través de las herramientas tecnoldgicas a los
responsables de unidades de correspondencia.

e Procedimiento de
administracion de
comunicaciones oficiales

o Reportes

NOTA: Es importante mencionar que los controles descritos anteriormente son los
establecidos en el mapa de riesgos institucionales donde se describen los aspectos
necesarios que garantizan su mitigacion.

4. Priorizacion

La elaboraciéon del Plan Institucional de Archivos (PINAR) se fundamenta en una

metodologia integral que busca vincular los aspectos criticos identificados en la gestion
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documental con los ejes articuladores definidos en la teoria archivistica. Esta metodologia
tiene como objetivo establecer una estructura clara para priorizar las areas que requieren
una intervencién estratégica, mediante un andlisis detallado que permita definir las
acciones necesarias. La integracién de los aspectos criticos dentro de los ejes articuladores
es clave para asegurar y priorizar las acciones que deben ser adoptadas de manera
prioritariay que estén alineadas con los principios y normas archivisticas, como mecanismos

efectivos para lograr proceso de mejora continua en la gestién documental.

Con base en este enfoque, se asignd una ponderacién a cada uno de los aspectos criticos
identificados, utilizando una escala del 1 al 10, donde el valor de 10 representa los
elementos de mayor relevancia, impacto y urgencia dentro del marco de los ejes
articuladores de la Gestion Documental. Esta valoracion se realizé considerando criterios
como el nivel de riesgo institucional, la incidencia en el cumplimiento normativo, la
afectacién a la eficiencia operativa y la alineacién con los objetivos estratégicos de la

entidad.

El uso de esta escala de ponderacion permite contar con una herramienta objetiva y
comparativa para priorizar acciones, definir responsabilidades y orientar los esfuerzos hacia
aquellos componentes que demandan atencién inmediata. Asimismo, posibilita establecer
un orden légico de intervencién, optimizando el uso de los recursos humanos, técnicos y
financieros disponibles, y contribuyendo al fortalecimiento progresivo y sostenible del

Sistema Institucional de Archivos.
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Involucra aspectos de la infraestructura, el

-I ADMINISTRACION presupuesto, la normatividad y la politica,

DE ARCHIVOS los procesos y procedimientos y el
personal.
Comprende aspectos como la
2 ACCESO A LA transparencia, la participacién y el servicio
INFORMACION al ciudadano, i la organizacion
documental

3 PRESERVACION Incluye aspectos como la conservacion y
DE LA almacenamiento de la informacion.

INFORMACION

4 ASPE,CTOS Abarca aspectos como la seguridad de la
TECNOLOGICOS Y informacion e infraestructura tecnolégica

DE SEGURIDAD
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Involucra aspectos como la armonizacién
FORTALECIMIENTO de la gestion documental con el Modelo
5 Y ARTICULACION = Integrado de Planeacién y Gestién MIPG y
el Sistema Integrado de gestion de
Calidad.

Como resultado de este analisis se detallan a continuacion las puntuaciones asignadas y la

sumatoria de obtuvo, en la siguiente tabla:

EJES ARTICULADORES

Administracion Acceso a la Preservacion Aspectos Fortalecimiento

No. ASPECTOS CRITICOS acion) 2 dela tecnolégicosy o oooor o TOIAL
de archivos  informaciéon . ) y articulaciéon z

informacion = de seguridad

Falta de fortalecimiento de la
1 |plataforma estratégica de 6 6 5 6 6 29
Gestion y Autocontrol.

Falta de Implementacién de
2 |las Tablas de Retencién 7 6 7 7 6 33
Documental — TRD

Falta de Implementacién de
3 [Tablas de Valoracién 7 6 7 9 6 35
Documental — TVD
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Falta de personal idéneo que
4 |ejecute la funcién archivistica 6 6 5 7 7 31
en las regionales.

Deficiencia en la
5 |Implementacién del Sistema 9 6 6 10 8 39
Integrado de Conservacion

Falta de implementacion del

6 SGDEA 8 9 8 8 7 40

7 |Falta de cultura archivistica 7 6 6 6 7 32
Falta de control y
acompafiamiento en la

8 aplicaiién de la politica de ! 4 6 6 6 29
gestion documental

z |TOTAL 57 49 50 59 53

Una vez analizados los resultados, se procedio a la priorizacion de los aspectos criticos y
ejes articuladores que requieren mayor atencién, con el fin de orientar la formulacion de
proyectos y el desarrollo de estrategias que aborden de manera efectiva las necesidades
identificadas en materia de gestion documental. Este proceso de priorizacién permitira que
el SENA enfoque sus esfuerzos y recursos en aquellas acciones que presentan mayores
desafios, y que requieren un tratamiento adecuado para lograr un proceso eficiente de la

gestion documental.

Este enfoque estratégico guiard las iniciativas de mejora en la gestion documental,
asegurando que las intervenciones sean precisas y efectivas, alineadas con las normativas
vigentes y las mejores practicas archivisticas, lo que a su vez contribuira al fortalecimiento

de la estructura documental y la optimizacién de los procesos internos en el SENA.

EJES ARTICULADORES VALOR ASPECTOS CRITICOS VALOR
Aspectos Tecnolégicos y 71 Falta de desarrollo e 39
de Seguridad implementacién del SGDEA

. Deficiencia en la Implementacion
Preserva(?llon dela 70 del Sistema Integrado de 38
Informacion .

Conservacion

Administracién de 68 Falta de Implementacion de Tablas 35

Archivos de Valoracion Documental — TVD
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EJES ARTICULADORES VALOR ASPECTOS CRITICOS VALOR

- Falta de Implementacién de las
Fortalecimiento y

) L 67 Tablas de Retencién Documental — 33
articulacién
TRD
Acceso a la Informacion 65 Falta de cultura archivistica 32
Administracion de Falta de personal idéneo que
Archivos 68 ejecute la funcidn archivistica en 31

las regionales
Falta de control y

Fortalecimiento .. .
y acompafiamiento en la aplicacién

articulacion 67 de la politica de gestién 29
documental

Fortalecimiento y Falta de fortalecimiento de la

articulacién 67 plataforma estratégica de gestion 29

y autocontrol

5. Visidn Estratégica del Pinar

Con base en la informacién analizada se plantea una visién estratégica de la Gestidon
Documental y Administracion de Archivos que busca consolidar y promover el desarrollo de
la politica de gestidon documental en cumplimiento con la normativa vigente, de la siguiente

manera:

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA garantizard el correcto manejo de sus documentos
electronicos mediante el desarrollo e implementacion efectiva del Sistema de Gestion
Documental Electrdénica de Archivos (SGDEA), asegurando la preservacion de la informacion
y facilitando el acceso seguro y eficiente a los documentos. Este proceso se fortalecera a
través de la aplicacion de instrumentos archivisticos y buenas practicas, sustentadas en
lineamientos estratégicos claros y en la utilizacién de herramientas de mediciéon adecuadas.
Con el apoyo de un equipo idéneo de profesionales, el SENA promoverd una toma de
decisiones informada y la transparencia en todos los procesos, contribuyendo asi a la

consolidacidn del patrimonio documental de la entidad.
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6. Objetivos Estratégicos de la Politica de Administracion de Archivos y Gestion

Documental

Con el fin de desarrollar de manera apropiada la Gestion Documental y la Administracion

de Archivos en el SENA, se plantean los siguientes objetivos:

ASPECTOS CRITICOS

Falta de implementacion del
SGDEA

Deficiencia en la Implementacidn
del Sistema Integrado de
Conservacién

Falta de Implementacién de
Tablas de Valoracién Documental
-TVD

Falta de Implementacién de las
Tablas de Retencion Documental
—TRD

Falta de cultura archivistica

Falta de personal idéneo que
ejecute la funcion archivistica en
las regionales.

Falta de control y
acompafiamiento en la aplicacién
de la politica de gestion
documental

OBJETIVOS

Desarrollar el Sistema de Gestidon de Documentos Electrénicos de
Archivo (SGDEA) que asegure el manejo integral de lainformacién
institucional, alcanzando la implementacién funcional y operativa
durante la vigencia del plan, bajo la responsabilidad del Grupo de
Administracion de Documentos en articulacién con la Oficina de
Sistemas.

Implementar el Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
mediante la aplicacion de protocolos técnicos y la asignacion de
recursos que aseguren la preservacion de los documentos
durante su ciclo vital, logrando un cumplimiento de los programas
de conservacion preventiva a cargo del Archivo Central, las
diferentes dependencias en las regionales y Direccién General.
Implementar las Tablas de Valoracién Documental (TVD)
asegurando una correcta disposiciéon de los documentos que
permita la conformacién de patrimonio documental del SENA,
bajo la coordinacién del Grupo de Administracion de Documentos
y la responsabilidad de los Archivos Centrales.

Implementar de las Tablas de Retencién Documental (TRD) en
todas las areas de la entidad alcanzando la aplicacién de los
criterios de organizacion y transferencia documental, bajo el
acompafiamiento del Grupo de Administracién de Documentos y
los Archivos Centrales Regionales.

Fomentar una cultura archivistica en el SENA a través de
programas de capacitacién, transferencia de conocimiento y
campafias de promocion y divulgacion, garantizando que el
personal vinculado reconozca la gestién documental como una
herramienta fundamental para la transparencia y la toma de
decisiones, en articulacion entre el Grupo de Administracion de
Documentos y las Oficinas de Talento Humano regionales.
Fortalecer la vinculacion de personal con capacidades técnicas en
gestion documental, alcanzando la asignacién de personal iddneo
en las regionales y centros de formacion del SENA, en
acompafiamiento del Grupo de Administracién de Documentos.
Aplicar herramientas de seguimiento, monitoreo y control para
evaluar el cumplimiento del PINAR y la Politica de Gestion
Documental, realizando reportes trimestrales y alcanzando el
cumplimiento de las metas establecidas, a cargo del Grupo de
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ASPECTOS CRITICOS OBIJETIVOS

Administracion de Documentos, en articulacion con la Oficina de
Control Interno.

e Actualizar los documentos estratégicos para el proceso de gestion

Falta de fortalecimiento de la documental en la plataforma de gestion y autocontrol,
plataforma estratégica de la garantizando la alineacion de los documentos con los
entidad con la gestidn lineamientos normativos del SENA, bajo la responsabilidad del
documental. Grupo de Administracién de Documentos en articulacién con la

Direccién de Planeacidon y Direccionamiento Corporativo.
Implementacién del Programade | e Aplicar herramientas de seguimiento, monitoreo y control para

Auditoria Archivistica para evaluar el cumplimiento del PINAR y la Politica de Gestién
verificar el cumplimiento de los Documental, realizando reportes trimestrales y alcanzando el
procesos de gestion documental cumplimiento de las metas establecidas, a cargo del Grupo de
—Revisar el documento para Administracion de Documentos, en articulacion con la Oficina de
validar competencia Control Interno.

7. Planes y Proyectos

Para alcanzar los objetivos establecidos, es fundamental implementar un conjunto de
estrategias mediante proyectos que incluyan actividades a corto, mediano y largo plazo,
orientadas al desarrollo integral de la Politica de Gestion Documental del SENA. Estos
proyectos facilitardn el acatamiento de las normativas y atenderan las necesidades

prioritarias para una gestion de la informacion eficaz y segura.

La responsabilidad de ejecutar las actividades en cada proyecto recae en todos los
funcionarios y contratistas de la entidad, quienes, en sus funciones, deben gestionar
informacién en formatos fisicos y electronicos conforme a las disposiciones vigentes. Los
proyectos y las actividades asociadas en el desarrollo de los proyectos definidos requieren
de la planeacidn estratégica basada en una programacion operativa detallada, en la cual se
establecen las acciones, responsables, indicadores y tiempos de ejecucion.
El siguiente cuadro traduce los lineamientos estratégicos en actividades concretas, con los
productos requeridos para cada una de ellas, asighando responsabilidades especificas a las
dependencias, funcionarios y contratistas que intervienen en los procesos de gestion
documental, las metas definidas cuyo propésito es facilitar la coordinacidon y el seguimiento

a los avances operativos, asegurando el cumplimiento de los compromisos institucionales.



COMPONENTE
MGDA

Tecnolégico

Documental

Estratégico

PROYECTO
Optimizacién del
Sistema de Gestion de
Documentos
Electrénicos de
Archivo (SGDEA)
conforme a los
lineamientos

normativos vigentes

Implementacion de las
Tablas de Retencidn

Documental - TRD
bajo criterios
archivisticos que
permitan el control
integral de los
documentos

Fortalecimiento del
proceso de gestion
documental a través
de la estandarizacion y
actualizacion de los
documentos que
reflejen los
lineamientos
archivisticos

OBIJETIVO (al finalizar)

Desarrollar el Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) que asegure el manejo

integral de la informacion
institucional, alcanzando la
implementacion funcional y

operativa durante la vigencia del
plan, bajo la responsabilidad del
Grupo de Administracién de
Documentos en articulacién con la
Oficina de Sistemas.

Implementar de las Tablas de
Retencién Documental (TRD) en
todas las dareas de la entidad
alcanzando la aplicacién de los
criterios de  organizacion vy
transferencia documental, bajo el
acompaniamiento del Grupo de
Administracion de Documentos y los
Archivos Centrales Regionales.

Actualizar los documentos
estratégicos para el proceso de
gestion documental en la plataforma
de gestidn y autocontrol,
garantizando la alineacién de los
documentos con los lineamientos
normativos del SENA, bajo Ia
responsabilidad del Grupo de
Administracion de Documentos en
articulacion con la Direccién de
Planeacion y  Direccionamiento
Corporativo.

Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol

ESTRATEGIAS

Diagndstico del SGDEA
Identificacion de  Flujos
Documentales

Desarrollos  técnicos de
acuerdo con el diagndstico.
Desarrollo de
interoperabilidad con los
sistemas de informacion

Aplicacién de las Tablas de

Retencién Documental
TRDde acuerdo con el
procedimiento de

organizacion de archivos
Elaboraciéon de inventarios
Documentales

Realizacion Transferencias
documentales

Seguimiento a la
implementacién de las
Tablas de Retencidn
Documental en el Sistema
de Gestion de documentos
electrénicos de Archivo
SGDEA.

Actualizacion de
Instrumentos archivisticos.
Elaboracion y Actualizacién
de los procedimientos, guias
y documentos técnicos.
Articulacién de la politica de
gestion documental con la
Politica de Gestion del
conocimiento de MiPG en
el marco modelo de gestién
documental y
administracion de archivos
MGDEA.

PRODUCTOS

Diagnostico del
SGDEA

Flujos Documentales
Desarrollos  técnicos
en el SGDEA

Inventarios
Documentales.

Actas de eliminacién.
Cronograma de
transferencias
documentales
primarios.

Actas de entrega de
transferencia
documental primaria
Informe de
seguimiento al
proceso de gestion
documental.

Instrumentos
archivisticos
actualizados
Procedimientos
actualizados

META

2026 RESPONSABLE

Grupo de Administracién de
Documentos
50%

Grupo de Administracién de
Documentos
Coordinadores de Gestion
de Talento Humano o Grupo
de Apoyo Administrativo en
Regionales

50%

Grupo de Administracion de
Documentos

100%

(Plan Aprobado en la sesién del Comité institucional de Gestidn y Desempefio segln consta en Acta No. 62 del 22 de diciembre del 2025)
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Implementacidn del
Programa de Auditoria
Archivistica para
verificar el

Aplicar herramientas de
seguimiento, monitoreo y control
para evaluar el cumplimiento del
PINAR y la Politica de Gestién
Documental, realizando reportes

Elaboracién del Cronograma
de Auditorias
Realizacion
regionales

de visitas a

Cronograma
Informes de Auditoria

Control Interno

Cultural

Administracién de
Archivos

cumplimiento de los trimestrales y alcanzando el 50%
procesos de gestion cumplimiento de las  metas
documental —Revisar establecidas, a cargo del Grupo de
el documento para Administracion de Documentos, en
validar competencia articulacién con la Oficina de Control
Interno.
Fomentar una cultura archivistica en Sensibilizacién archivistica Listados de Asistencia Grupo de Administracién de
el SENA a través de programas de Eventos de divulgacién Presentaciones Documentos
capacitacién, transferencia  de tecnolégica Piezas Publicitarias
conocimiento y campafias de Capacitacion archivistica Actas
promocion y divulgacion Transferencia de
Fomento de la Cultura ) ' I
Archivistica garantizando que el personal Conocimiento
L vinculado reconozca la gestion Aplicacién de estrategias de o
Institucional que . , i o, 70%
X documental como una herramienta promociéon y divulgacién
proporciona buenas ) L
.- s fundamental para la transparencia y archivistica
practicas archivisticas L L
la toma de decisiones, en Acompafiamiento en la
articulacién entre el Grupo de aplicacién de buenas
Administracion de Documentos y las practicas archivisticas.
Oficinas de Talento Humano Realizaciéon de mesas
regionales. técnicas.
Implementar el Sistema Integrado Implementar los programas Formatos Grupo de Administracion de
de Conservacién (SIC) mediante la de conservacién preventiva diligenciados Documentos
aplicacién de protocolos técnicos y Implementar el Plan de Diagnosticos Coordinadores de Gestién
Fortalecimiento  del la asignacién de recursos que conservacion Informe de Talento Humano o Grupo
Sistema Integrado de aseguren la preservaciéon de los Implementar del Plan de Repositorios de de Apoyo Administrativo en
Conservacion que documentos durantg su ciclo vital, Preservacién digital a largo informacién (Backups) _ _Regiona‘_les
L logrando un cumplimiento de los plazo 50% Oficina de Sistemas
facilita la salvaguarda L
programas de conservacion
de los documentos de . .
K preventiva a cargo del Archivo
archivo . .
Central, las diferentes dependencias
en las regionales y Direccion
General.
Vinculacién de Fortalecer la vinculacién de personal Solicitar a planeacién Perfil del gestory
Tl e G con capacidades técnicas en gestion recursos que  permitan apoyo de Gestién
. L documental, alcanzando la establecer roles para el Documental o
garantice la eficiencia 100%

del proceso de gestion
documental

asignacion de personal idéneo en las
regionales y centros de formacién
del SENA, en acompafiamiento del

fortalecimiento del proceso
de gestion documental.

Listados de asistencia

Grupo de Administracion de
Documentos
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Grupo de Administracién de

Documentos.

Hacer exigible la tarjeta que
habilita el ejercicio
profesional en la gestidn
documental.

Conformacidn de equipo de
trabajo.

Proyeccién de objetos vy

Circular perfiles
emitida por la
Secretaria General
Informe regional del
cumplimiento en la
contratacién del
personal idéneo para

Direccion de Planeacién y
Direccionamiento
Corporativo

Implementacion de
Tablas de Valoracion
Documental (TVD) que
conlleva ala
conformacién del
patrimonio
documental

Implementar  las  Tablas de
Valoracion Documental (TVD)
asegurando una correcta disposicion
de los documentos que permita la
conformacion de patrimonio
documental del SENA, garantizando
el 100 % de las series y subseries
valoradas, bajo la coordinacién del
Grupo de Administracién de
Documentos y la responsabilidad de
los Archivos Centrales.

obligaciones contractuales la gestion

especificas frente a los documental.

recursos asignados a la

gestion documental.

Clasificar los asuntos Inventarios Grupo de Administracién de

documentales de cada uno
de los periodos del fondo
acumulado de las 21
regionales

Ordenar los documentos
de los asuntos clasificados
de cada uno de los
periodos del fondo
acumulado

Identificar los expedientes
de cada uno de los asuntos
identificados en las TVD
Elaboracién de inventarios
Documentales

Realizar la transferencia
documental secundaria al
archivo historico

Documentales

Acta de eliminacién
Acta de entrega de
transferencia
documental
secundaria

30%

Documentos
Coordinadores de Gestion
de Talento Humano o Grupo
de Apoyo Administrativo en
Regionales




NOTA: El presupuesto estipulado para el desarrollo de cada una de las actividades asociadas
a los proyectos esta incluido en el Plan Anual de Adquisiciones, por cuanto se contempla la
contratacién requerida para cada vigencia en cada Regional y en la Direccién General. Asi
mismo, se tendrd presente los recursos del talento humano requerido de acuerdo con el
perfil identificado segun las necesidades definidas para garantizar la ejecucién de las

actividades propuestas en el plan de trabajo.

8. Mapa de Ruta

El mapa de ruta permite proyectar la ejecucién de los proyectos establecidos a corto,
mediano y largo plazo. Cada proyecto cuenta con un plan de operacién que delimita las
acciones o actividades principales a desarrollar, asi como las fechas para su desarrollo, los
entregables esperados y el indicador mediante el cual se mediran los resultados de cada

proyecto. Elsiguiente cuadro resume la informacién en mencion:

Componente Tiempo Mediano
Corto plazo Largo plazo
plazo
i s 2026 2027-2028 = 2028-2029

Optimizacion del Sistema de Gestion de Documentos

Tecnoldégico Electrénicos de Archivo (SGDEA) conforme a los X
lineamientos normativos vigentes
Fortalecimiento  del  Sistema Integrado de X
Conservacion que facilita la salvaguarda de los
documentos de archivo

Administracion Vinculacién de personal idéneo que garantice la

de Archivos eficiencia del proceso de gestion documental
Implementacion de Tablas de Valoracién Documental
(TVD) que conlleva a la conformacién del patrimonio X
documental
Implementacion de las Tablas de Retencién

Documental Documental — TRD bajo criterios archivisticos que X
permitan el control integral de los documentos
Fomento de la Cultura Archivistica Institucional que

Cultural ) - . X
proporciona buenas précticas archivisticas
Fortalecimiento de la Plataforma Estratégica de
Gestion Documental que permita estandarizar y X

L. actualizar los lineamientos archivisticos

Estratégico — —
Implementacion  del Programa de Auditoria
Archivistica para verificar el cumplimiento de los X
procesos de gestion documental

Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
(Plan Aprobado en la sesién del Comité institucional de Gestién y Desempefio segln consta en Acta No. 62
del 22 de diciembre del 2025)
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9. Herramientas de Medicion

Para el desarrollo eficiente de los planes y programas establecidos, se ha disenado una

herramienta que facilita el seguimiento y medicién a partir de indicadores que permiten

evidenciar el avance de cada uno de los planes, programas o proyectos propuestos y de esa

forma mejorar las actividades de gestién documental que se desarrollan en el marco de la

teoria y normatividad archivistica.

Institucional que

Total de estrategias de comunicaciéon a implementar

LINEA
PROYECTO INDICADOR BASE META
No.de flujos documentales definidos
Optimizacién del - 100 0% 50%
Sistema de Gestion de Total de flujos documentales
Documentos No.de sistemas de informacién interoperables
Electrénicos de Archivo - - — x 100 0% 50%
{SGDEA) conformeallos Total de sistemas de informacién
lineamientos No.de requerimientos resueltos
normativos vigentes — - x 100 10% 50%
Total de requerimientos existentes
Fortalecimiento del No.de programas de conservacién implementados
Sistema Integrado de — - x 100 47% 100%
c = Total de programas de conservaciéon a implementar
onservacion que
facilita la salvaguarda No.de regionales con Programas Implementados
de los documentos de Total de Rediondl x 100 50% 70%
archivo otal de Regionales
No.de regionales con expedientes conformados en AES
- x 100 85% 100%
Total de Regionales
No.de expedientes conformados en AES
- - — X 32% 70%
Total de expediente por conformar en la vigencia
No.de unidades de conservacién diligenciadas en el FUID
Archivo de Gestion ® ®
Implementacién de las | Total de unidades de conservacién a diligenciar en el FUID EIUU |0 50%
Tablas de Retencién Archivo de Gestion
Doc.um.ental _TBD, bajo No.de regionales con solicitudes de eliminacién
criterios archivisticos - X 100 25% 60%
que permitan el control Total de Regionales
integral de los
documentos No.de unidades de conservacién eliminadas con TRD
- = — x 100 30% 70%
Total de unidades de conservacién a eliminar con TRD
No.de regionales con transferencias realizadas
- x 100 30% 70%
Total de Regionales
No.de transferencias documentales realizadas
- - 100 30% 70%
Total de transferencias documentales a realizar
Fomento de la Cultura No.de estrategias de comunicacién implementadas
Archivistica 100 10% 70%




%I\%
LINEA
PROYECTO INDICADOR BASE META

roporciona buenas , .. .
prop s No.de transferencias del conocimiento realizadas
practicas archivisticas 100 5% 40%

Total de transferencias del conocimiento a realizar

No.de Regionales aplicando estrategias de comunicacion
Total de Regionales

x 100 50% 90%

No.de Regionales con TVD aplicadas

- x 100 9 1009
Implementacién de Total de Regionales con TVD = biEz
Tablas de Valoracion No.de unidades de conservacién eliminadas con TVD ) .
Documental (TVD) que x 100 20% 70%

Total de unidades de conservaciéon a eliminar con TVD
No.de unidades de conservacion diligenciadas en el FUID

Archivo de Central 0 0
Total de unidades de conservacion a diligenciar en el FUID 20t e

Archivo de Central

conlleva ala
conformacién del
patrimonio documental

Fortalecimiento de la

Plataforma Estratégica No.de Instrumentos archivisticos actualizados
do Gestid e . —— %100 90% | 100%
e Gestion Documenta Total de instrumentos archivisticos a actualizar
que permita
estandarizary
actualizar los No.de procedimiento actualizados
i - — - x 100 90% 100%
ineamientos Total de procedimientos a actualizar
archivisticos
Implementacion del
Programa de Auditoria
Archivistica para No.de auditorias a regionales realizadas
verificar el x 100 18% 50%

Al e Total de auditorias a regionales programadas

procesos de gestion
documental

NOTA: Esimportante aclarar que, al inicio de cada afio, cada Regional y la Direccién General
deben elaborar el cronograma de actividades en el marco del Plan de Trabajo disefado por
el Grupo de Administracion de Documentos. Este cronograma debe incluir las actividades
anuales, las metas proyectadas por Regional para dar cumplimiento a cada uno de los
proyectos definidos, asi como los productos requeridos, considerando el alcance propuesto.
El Grupo de Administracién de Documentos realizara un seguimiento mensual de acuerdo
con lo proyectado por cada dependencia, tomando como referencia los indicadores

establecidos para cada proyecto.

Tabla de anexos

Anexo 1: Estructura del Plan Institucional de Archivos del SENA (PINAR)
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