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INTRODUCCIÓN 

  

El presente documento tiene la finalidad de servir de insumo para la conformación de 

diversos instrumentos archivísticos que le permitan al Servicio Nacional de Aprendizaje – 

SENA tener el conocimiento del estado de sus archivos y, de este modo, emprender las 

acciones necesarias para su fortalecimiento, mejoramiento y/o seguimiento. 

El grupo de Administración de Documentos, adscrito a la Secretaría General de SENA, tiene 

dentro de sus actividades, adelantar los estudios pertinentes para establecer el estado de la 

gestión documental de la entidad, siendo el diagnóstico un instrumento que permite cumplir 

con esta actividad. De igual modo, se consideró necesario realizar visitas en los Archivos 

Centrales de las Regionales y Centros de Formación para evidenciar de primera mano lo 

consignado en los cuestionarios enviados a los responsables del proceso de Gestión 

Documental en dicho nivel.  

Es importante señalar que el diagnóstico es una herramienta que presenta un estado en el 

tiempo de los archivos de la entidad, razón por la cual se considera que las acciones 

encaminadas en su mejoramiento, fortalecimiento y/o seguimiento deben están enmarcadas 

en los niveles de infraestructura (adecuaciones, ventilación, sistemas de seguridad, control 

de plagas, entre otros), personal (perfiles, permanencia, remuneración), lineamientos 

(elaboración, actualización y/o eliminación de procedimientos y formatos) y usuarios 

(capacitaciones, uso de formatos y cumplimiento de procedimientos) 

 

 

METODOLOGÍA 

La metodología usada para realizar el diagnóstico se basa en la establecida por el Archivo 

General de la Nación, ente rector de la política archivística en el país, la cual consiste en 

levantar información a través de cuestionarios de verificación de archivos, encuestas a los 

funcionarios encargados del proceso de Gestión Documental en cada una de las Regionales y 

Centros de Formación. De igual manera, se obtuvo información a través de la observación 

directa y registro fotográfico de los depósitos en donde reposa la documentación. 

Posteriormente, se diligenció la ficha descriptiva general de la entidad, la recopilación y 

análisis de la información recolectada, lo cual permitió establecer las fortalezas y 

oportunidades de mejora de los archivos en SENA. 
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1. Ficha descriptiva de la Entidad  

  DIAGNÓSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS 
DATOS DE LA ENTIDAD A LA QUE PERTENCE EL ARCHIVO 

IDENTIFICACIÓN SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE – SENA  

NIVEL NACIONAL  

SECTOR TRABAJO  

ORGANISMO AL 
QUE PERTENECE 

MINISTERIO DE TRABAJO  

CARÁCTER DE LA 
ENTIDAD 

PUBLICA 

UBICACIÓN DENTRO 
DE LA ESTRUCTURA 
DEL ESTADO 

EJECUTIVO  

FECHA DE 
CREACIÓN  

JUNIO 21 DE 1957 ACTO 
ADMINISTRATIVO 

DECRETO LEY 118 DE 1957 

DIRECCIÓN Calle 57 No. 8-69 

TELEFONOS PBX (57 1) 546 1500 

PAGINA WEB www.sena.edu.co  

E MAIL grupoadmondocumentos@sena.edu.co / mipregunta@sena.edu.co  

MUNICIPIO Bogotá, D.C.  

LA ENTIDAD 
CUENTA CON 
REGIONALES 

SI CUÁNTAS 33  

OBSERVACIONES En cada Regional existe un archivo central ubicado en el sitio destinado a la 
Dirección Regional 

NÚMERO DE 
DEPENDENCIAS  

DIRECCIÓN 
GENERAL  

62 REGIONALES  33 5 DEPENDENCIAS 
POR REGIONAL  

TOTAL 
165 

 CENTROS DE 
FORMACIÓN  

117 3 DEPENDECIAS 
POR CENTRO  

351 DEPENDENCIAS 

MISION  El SENA está  encargado de cumplir la función que le corresponde al Estado de 
invertir en el desarrollo social y técnico de los trabajadores colombianos, 
ofreciendo y ejecutando la formación profesional integral, para la 
incorporación y el desarrollo de las personas en actividades productivas que 
contribuyan al desarrollo social, económico y tecnológico del país. 

 
DATOS DEL ARCHIVO  

EXISTE EN EL ORGANIGRAMA 
LA SECCIÓN O DIVISIÓN DE 
ARCHIVO  

SI X NO   

EXISTE EN EL ORGANIGRAMA 
EL CARGO DE JEFE DE ARCHIVO  

SI X NO  

DEPENDENCIA A LA QUE 
PERTENECE EL ARCHIVO 
DENTRO DE LA ENTIDAD  

SECRETARÍA GENERAL 

EXISTE MANUAL DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL  

SI  NO X 

EL ARCHIVO ESTA 
ORGANIZADO SEGÚN EL 

SI  NO  

http://www.sena.edu.co/
mailto:grupoadmondocumentos@sena.edu.co
mailto:mipregunta@sena.edu.co
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MANUAL  

DESDE CUANDO SE APLICA EL 
MANUAL  

    

EXISTE COMITÉ DE ARCHIVO  SI X NO  

ACTO ADMINISTRATIVO DE 
CREACIÓN  

 

SERVICIOS INTERNOS QUE PRESTA EL ARCHIVO 
 

CONSULTA X ASESORÍA  X REPROGRAFÍA  X 

 
SERVICIOS EXTERNOS QUE PRESTA EL ARCHIVO  

 

CONSULTA X ASESORÍA  X REPROGRAFÍA  X 

 
INFRAESTRUCTURA DEL ARCHIVO  

 

EPOCA DE 
CONSTRUCCIÓN  

    

FUNCIÓN 
ORIGINAL  

    

CONTEXTO 
CLIMÁTICO  

HUMEDAD 
RELATIVA  

 TEMPERATURA 
PROMEDIO  

 

NIVELES DEL 
EDIFICIO  

    

 
 

    

 
ALMACENAMIENTO 

 

FECHAS EXTEREMAS 
DE LA 
DOCUMENTACIÓN  

INCIAL  29 de octubre de 1957 FINAL  2015 

TOTAL DE 
UNIDADES DE 
CONSERVACIÓN  

SIN DETERMINAR 

EL ARCHIVO 
 

QUE NIVEL OCUPA 
DENTRO DEL 
EDIFICIO 

En la Dirección General el depósito de archivo central se encuentra en el 
sótano. 

CUANTOS 
DEPOSITOS TIENE 

La Dirección General cuenta con un depósito para archivo central. En cada una 
de las regionales se cuenta con un espacio destinado para archivo central.  

 
SOPORTE 

 

PAPEL  X DIGITAL  X PLANOS  X 

FOTOGRAFÍAS X OTROS CINTA 
MAGNETICA 

X MICROFILME X 
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EL SOPORTE PAPEL SE CONSERVA 
 

CARPETAS  X CAJAS  X TIPO X-100, X-200, 
X-300 

LEGAJO X AZ X NORMADATA X 

TOTAL METROS LINEALES  25.201 ML. APROXIMADAMENTE 

 
LA DOCUMENTACIÓN SE ENCUENTRA UBICADA 

 

ESTANTERÍA X TIPO  METÁLICO ESTADO  BUENO 

ARCHIVADORES  X TIPO  METÁLICO  ESTADO  BUENO  

PLANOTECAS X TIPO  METALICO ESTADO  BUENO 

LA 
DOCUMENTACIÓN 
ESTA ORGANIZADA  

SI TIPO DE 
CLASIFICACIÓN  

ORGÁNICA FUNCIONAL  

EXISTE TABLA DE 
RETENCIÓN  

SI EXISTE TABLA DE 
VALORACIÓN  

NO 

EXISTE 
REGLAMENTO DE 
ARCHIVO 

NO EXISTE COMITÉ 
DE ARCHIVO  

SI. HOY SE DENOMINA 
COMITÉ INSTITUCIOINAL 
DE DESARROLLO 
ADMINISTRATIVO 

 
 

TIPO DE ORDENACIÓN 
 

ALFABÉTICA X NUMÉRICA X CRONOLÓGICA X 

 
INSTRUMENTOS DE RECUPERACIÓN 

GUÍA  CATÁLOGO  ÍNDICE X 

INVENTARIO  X     

 
INSTRUMENTOS DE CONTROL 

 

GUIA  INVENTARIO  X INDICES X 

LIBROS DE 
REGISTRO  

X CUADROS DE 
CLASIFICACIÓN  

X   

 
OBSERVACIONES 

 

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, cuenta con una sede nacional ubicada en la ciudad de 
Bogotá, D.C. y con 33 sedes regionales ubicadas en las capitales de departamento. En  la ciudad de 
Bogotá se encuentra la Regional Distrito Capital y la Regional Cundinamarca.  
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2. Análisis de los datos recolectados 

2.1. Ubicación de los documentos de archivo 

 

En la mayoría de las Regionales existen depósitos de archivo, aunque no son aptos para la 

conservación y preservación de los documentos. Como se observa en la gráfica 1, dos de las 

Regionales utilizan como espacio para archivo contenedores, que definitivamente no son 

aptos. 
Gráfica 1.Ubicación de los documentos de archivo en Regionales 

 
 

Como se observa en la foto 1, los contenedores están a la intemperie y también por el 

material en que están construidos, facilita el deterioro de la documentación 

 
Foto 1. Contenedor usado como depósito de archivo 
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2.2. Lugar de almacenamiento 

En la mayoría de las Regionales se cuenta con estantería para el almacenamiento de las 

unidades de conservación, no obstante, las estanterías muestran signos de deterioro y uso 

de largo tiempo, por lo cual se hace necesario el cambio y/o mantenimiento en aquellas que 

presentan más indicios de deterioro. 

Gráfica 2. Lugar de almacenamiento para los documentos de archivo 

 
 

En paralelo, es preocupante que en algunas Regionales aún por razones de reubicación de 

espacios o por carencia de los mismos se ubica documentación en el piso, lo cual acarrea el 

riesgo de pérdida por deterioro causado por agentes externos como la humedad o el ataque 

de roedores y/o insectos (ver foto 2); por lo que es preciso tomar medidas acerca de la 

compra y/o adecuación de espacios idóneos para la documentación. 

Foto 2. Documentación ubicada en el piso 
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2.3. Tipo de estantería 

El 92% de las Regionales SENA tienen estantería metálica, la mitad abierta (ver foto 3) y 

mitad fija, como se muestra en la foto 4. Esta estantería es común debido a su bajo costo, su 

flexibilidad para la ubicación en las áreas destinadas a archivo, así como su instalación. Sólo 5 

regionales cuentan con recursos suficientes para tener estantería rodante, las cuales son 

regionales cuya estructura organizacional es mayor que las demás (Distrito Capital, 

Antioquia, entre otras). 

Gráfica 3. Tipo de estantería usada para almacenar archivo 

 
 

En este ítem, al igual que en el anterior, es importante señalar la importancia de hacer el 

respectivo mantenimiento, cambio y/o compra de la estantería  metálica, la cual representa 

el mayor tipo de estantería en las Regionales. 

Foto 3. Estantería metálica abierta 
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Foto 4. Estantería metálica cerrada 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Foto 5. Estantería de madera 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4. Unidad de conservación 

En las 33 Regionales encuestadas (ver gráfica 4), es alarmante observar que aún en 30 de 

ellas se  usan AZ como unidad de conservación (ver foto 6), a pesar de los lineamientos que 

desde el Grupo de Administración de Documentos de la Dirección General se han impartido 

para que este tipo de unidad de conservación se evite. Sin embargo, sólo el 3% de las 

Regionales aún tiene la documentación en bultos y paquetes (ver foto 7), lo cual es 

proporcional a que son aquellas Regionales cuyo presupuesto para los insumos básicos del 
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proceso de Gestión Documental son mínimos, mas es preciso tomar las medidas preventivas 

y correctivas respectivas. 

 

Gráfica 4. Unidades de conservación usadas en las Regionales para documentos de archivo 

 

 

En mayor proporción, las unidades de conservación que son las reglamentarias para la 

conservación de la documentación son las cajas (ver foto 8) y las carpetas (ver foto 9), 

seguida de los empastados, como se observa en la foto 10. 

 
Foto 6. AZ en Archivo Central 
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Foto 7. Documentación en bolsas en Archivo Central 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Foto 8. Ubicación de cajas en Archivo Central 
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Foto 9. Carpetas ubicadas en  Archivo Central 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Foto 10. Empastados ubicados en Archivo Central 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.5. Soporte en que se encuentra la documentación 

En todas las Regionales, el uso del papel como principal soporte de información va de la 

mano con la cultura organizacional acerca de que el soporte papel es confiable respecto a los 

documentos en versión digital (ver foto 11). Ello debido a los impases que la misma entidad 

ha tenido con la migración de varios de sus sistemas electrónicos, caso del sistema de 
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información de la Dirección de Formación Profesional en donde el 80% de la información 

vital se perdió y se debió recurrir al soporte papel para que se lograra la continuidad de ese 

proceso: brindar formación técnica y tecnológica de calidad a los aprendices.  En la misma 

línea, se encontraron en soporte papel planos en aquellas Regionales en donde se han 

realizado construcciones para suplir las necesidades en cuanto a infraestructura, adecuación 

de edificaciones y construcción de nuevos Centros de Formación Profesional. 

 
Gráfica 5. Soporte en que se encuentra la documentación 

 
 

La  microfilmación, como herramienta para la conservación a largo plazo de los documentos 

en papel, es una estrategia que el SENA ha venido implementando para los documentos de 

las áreas contables y de tesorería a nivel nacional, por lo que este tipo de soporte sea el 

segundo que reporten las Regionales.  

 
Foto 11. Soporte papel en Archivo Central 
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Sin embargo, se considera importante señalar las Regionales que reportaron otros tipos de 

soporte (ver foto 12) para que éstos sean tenidos en cuenta en los posibles procesos de 

valoración documental que adelante el Grupo de Administración de Documentos de la 

Dirección General dentro de proyectos de intervención archivística. 

 
Foto 12. Otros soportes de almacenamiento de información en Archivo Central 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.6. Documentación comparte espacio con otros elementos 

Se evidencia que el 91% de las Regionales han respetado los espacios destinados a la 

conservación, custodia y almacenamiento de archivo (ver gráfica 6) Sin embargo, es preciso 

revisar las condiciones en que las otras regionales reportaron que la documentación 

comparte espacio con otros elementos (ver foto 13 y foto 14) para identificar las causas y así 

mismo, emprender las acciones de mejora pertinentes. 

 
Gráfica 6. La documentación comparte espacio con otros soportes 
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Foto 13. Líquidos en Archivo Central 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Foto 14. Otros elementos en Archivo Central 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.7. Estado de la documentación 

Se observa que existe un alto grado de afectación por insectos en el 92% de las regionales 

(ver foto 15), lo cual implica que las condiciones de almacenamiento evidenciadas en los 

ítems anteriores afectan de manera directa la preservación de la información en este tipo de 

soporte. 
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Gráfica 7. Tipo de afectación en los documentos dentro de Archivo Central 

 
 

En menor proporción pero con síntomas de alarma, la presencia de hongos (ver foto 16 y 

foto 17) y de roedores (foto 18) muestra la importancia de la intervención urgente en las 

respectivas fumigaciones,  adecuaciones y/o construcciones de áreas de archivo que cumplan 

con lo requerido por el ente rector, el Archivo General de la Nación. 
 

Foto 15. Camino realizado por insectos en un documento de archivo almacenado en Archivo Central 
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Foto 16. Presencia de hongos causado por humedad, afectando la manipulación y consulta del documento 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Foto 17. Deformación del soporte papel por la presencia de humedad y alta presencia de hongos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. 
 



Diagnóstico de Archivos 

  

20 de 20 
 

 
Foto 18. Presencia de materia fecal de roedores en los documentos de archivo almacenados en Archivo Central 

 


