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INTRODUCCION

Los documentos de archivo refieren gran importancia por cuanto constituyen ser el
objeto de la archivistica, ya que representan el patrimonio historico de las
entidades, ademas que son esenciales para la administracion como garante de los
derechos de los ciudadanos y como soporte para la toma de decisiones.Sin
embargo, la informacidon contenida en estos puede verse amenazada por la
existencia de fondos documentales acumulados en la entidad, que se formaron
debido a la acumulacion de documentos producidos por las dependencias sin
tener en cuenta las buenas practicas para la custodia y organizacién documental
gue existen en la entidad. En razdén a esta situacion, se hizo necesaria la
elaboracion de las tablas de valoracibn documental, para el Sena Seccional
Boyaca,en virtud de que son una herramienta necesaria para el arreglo y
organizacién de los fondos documentales acumulados, también se hicieron, con el
propésito de plantear una solucion a la falta de organizacion y problemas de
almacenamientoinadecuados, para identificar los documentos de caracter historico
e implementar las medidas de conservacion que estos requieren, también para
guiar a la administracion y a la unidad de archivo en la realizacion de las
transferencias secundarias, para facilitar un servicio eficiente ya que hace mas
rapida la busqueda de documentos y de esta forma garantiza el derecho que
tienen los ciudadanos colombianos del acceso a la informacién, y para fomentar
el ahorro de espacio y recursos.

Se elabor6 la propuesta teniendo en cuenta las orientaciones del Archivo General
de la Nacién que el Acuerdo 04 de 2013, sefiala que la organizacién de los fondos
documentales acumulados debe basarse en los instructivos que se elaboren para
esta finalidad, por esta razon se aplicé la metodologia propuesta en el manual de
organizaciéon de fondos documentales acumulados.

En el desarrollo del trabajo se tuvo en cuenta la normativa del Archivo General de
la Nacién, mediante el manual para la organizacion de fondos documentales
acumulados, por el cual se ejecutaron una serie de procesos como, el
levantamiento del inventario documental en su estado natural. Se prosigue con la
realizacion del diagnostico documental que permitié conocer de forma especifica
las principales falencias en materia de archivo de la entidad. Se consultaron
fuentes de informacion primarias y secundarias, para poder establecer la evolucion
histdrica, se realizé un analisis de la informacion que se compilo mediante dichas
fuentes, que fue la base para la elaboracion de los cuadros de clasificacion y se
ejecutd una etapa operativa en la que se llevaron a cabo procesos de
identificacion, clasificacion, depuracion y ordenacion. Finalmente se identificaron
los documentos objeto de eliminacion, estos procesos se aplicaron a documentos
del periodo 1958 a 1961.
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Estas actividades fueron conducentes a la realizacion del trabajo que esta dividido
en cinco capitulos, el primero trata sobre los cambios de la entidad con el paso el
tiempo, un segundo capitulo estd consignada la informacion referente al
diagndstico documental, se tienen en cuenta dos aspectos importantes que fueron
la infraestructura fisica y el estado de la documentacion. El tercero presenta el
soporte tedrico de la elaboracion de las tablas de valoracion documental, relata
temas como el concepto de archivo, documentos de archivo, que son los fondos
documentales acumulados, que son las tablas de valoracion y su importancia para
la administracion. Un siguiente capitulo que presenta los inventarios documentales
en su estado natural de los documentos a valorar, de los depdsitos uno y dos. Por
altimo se muestran las tablas de valoracion de la Seccional Boyaca, para el
periodo 1958 a 1961, con sus respectivos cuadros de clasificacion en donde hace
una relacién de las secciones y subsecciones, posteriormente, se exponen las
unidades administrativas con su respectiva produccion documental segun sus
funciones, siguiente se presenta el listado de las series y subseries documentales
y por ultimo se observa el acta de los documentos que ya perdieron sus valores,
que van a ser objeto de eliminacion.

El aporte del trabajo para el usuario que solicita informacion, es de gran
relevancia, por cuanto es posible, ubicar con mayor rapidez la informacion, se
puede establecer con que asuntos cuenta la entidad como las fechas de los
mismos, también porque permitié obtener una herramienta, que identific6 los
documentos de caracter histoérico, y de esta forma dar una adecuada conservacion
al patrimonio documental de la entidad.

13



1. CONTEXTO HISTORICO DEL SENA REGIONAL BOYACA

La creacion del Servicio nacional de Aprendizaje, Sena a nivel nacional se da
mediante el Decreto ley 118 de 1957,en el cual se definenvarios aspectos como,
su creacién y su financiamiento.*Ante lo limitado del contenido del Decreto anterior
en relacion a la entidad, posteriormente se hace necesario que se definan los
aspectos organizacionales y se logra, a través del Decreto ley No 0164 de 1957.
Con el nacimiento del Sena en Bogota se suscita un interés a nivel
departamental para dar inicio a las diferentes seccionales que hoy dia existen, es
por esto que al afio siguiente se crea la seccional Boyaca, surge una gran
motivacion en la comunidadde empresarios del departamento, por impulsar la
promocién social del trabajador, a través de una institucion como el Sena, que
forje la formacion profesional de forma integral, con el propésito de hacer personas
Utiles, responsables y de valores morales y éticos.? Es por esta razén que en
Tunja a los 10 dias de enero de 1958 se produce la primera acta de instalacion
del consejo Seccional de Boyacd, con participacion de personajes como Su
sefioria Mamerto Mojica en representacion del sefior obispo, el doctor Eduardo
Barajas director de Educacion Publica del Departamento, Doctor Manuel José
TorresCarrisosa inspector nacional del trabajo de Tunja, el doctor Marco Aurelio
Bernal director nacional de formacién profesional en representacion del Servicio
Nacional de Aprendizaje, el sefior capitan Gonzalo Munevar Espinosa, el doctor
Bernardo Guarnizo Cortés jefe de la seccion de entrenamiento y capacitacion de
Acerias Paz del Rio S.Ay un representante de la Unién de Trabajadores de
Boyacé, UTRABO.?

En esta reunién se definen aspectos como la creacion del cargo de director de la
seccional, para el cual se designa el doctor Bernardo Guarnizo, quien en esa
época se desempefiaba como director de capacitacion de la empresa Paz del Rio
S.A. Esta empresa destacada, por su gran desarrollo,en Sogamoso y por el apoyo
gue en su momento prestd a la entidad,es quien influye para quese construya la
sede del Sena en esta ciudad.

Con la creacién del Consejo Regional y mediante la gestion realizada por este, se
da inicio a la determinacion de los objetivos institucionales, es asi como consta en
las primeras actas delconsejo seccional, que laentidad empieza a trabajar en un
local arrendado en Belencito, tiempo en el cual se crean los primeros cargos
administrativos de la sede, con denominacion de secretaria contadora, jefe de
Estadistica y auditor. Seguido a esto para dotar la sede se compran tres

! SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE. Veinte afios del Sena en Colombia 1957-1977 (en
linea).http://biblioteca.sena.edu.co/exlibris/aleph/u21_1alephe/.citado 20 de agosto de 2015

2 RUIZ, Maria del Pilar. Sena 35 afios: nace el Sena en Boyaca. Tunja. 1992, p. 3

>SENA REGIONAL BOYACA. Actas consejo regional 1958-1960. Sogamos0.1958. Acta 01
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escritorios metalicos, tres sillas giratorias, dos archivadores, una maquina de
escribir con su respectiva mesa y un protector de cheque®.

Se continda con la gestion para permitir el funcionamiento de la sede, el
Consejo Regional fue el ente principal de dicha administracion, fue reconocido
siempre por su esfuerzo y dedicacion con la intension de poner en marcha al
Sena, institucion que se designa como la “Universidad del Trabajo” que nace, a fin
de dar respuesta a las necesidades de formacién de muchos jévenes, lo que
permite que la Regional Boyaca inicie sus actividades en 1958, dando paso a la
instauracion del primer Centro de Formacion para el area industrial, el consejo
regional mediante acta No 7 de 023 de julio de 1958 aprueba la compra del lote de
10 fanegadas en donde se realizaria la construcciéon del edificio. El terreno tuvo
un costo de $7.000,00 pesos, que era de propiedad de Plutarco Diaz, este lote
se acepta por unanimidad por todos los consejeros en razén a la cercania al
municipio de Nobsa y Belencito, en donde se construye un barrio obrero y se da
paso el desarrollo de la siderurgica, respectivamente. Esto daba facilidades de
acceso, a los trabajadores de empresas y municipios cercanos a las instalaciones
de la Entidad®.

En cuanto se compra el lote se oferta la construccion del nuevo centro de
formacion, varias empresas presentan propuestas sobre planos y disefios de la
sede; finalmente se asigna a la firma Flérez-Camero, que posteriormente adelanta
los trabajos respectivos. Finalmente, la interventoria se deja a cargo de la firma
Cleves y Marifio Cia Ltda de Bogota®.

Para esta fecha, la dependencia de las seccionales hacia la sede central del Sena
a nivel nacional se hace evidente por cuanto la mayoria de las decisiones de tipo
organizacional necesitan su aprobacion, la sede central consciente de la dificultad
que representa la gestion de forma centralizada de todas las seccionales,
mediante el Acuerdo 019 de 1958, concede autonomia administrativa para la
celebracion de contratos. Posteriormente mediante el Acuerdo 006 de 1959 se
dictan disposiciones sobre revisorias fiscales de las direcciones seccionales del
SENA.

Ante el desarrollo inminente de la entidad a nivel nacional y para delimitar las
asignaciones presupuestales de las seccionales, mediante el Acuerdo No 007 de
24 de julio de 1959 se clasifica la Seccional Boyaca en categoria C, se da esta
denominacion, segun los ingresos provenientes de los aportes del sector
empresarial, en cada una de las regiones, a traves de esta se establece la
asignacion mensual delos empleados. Por medio de esta norma también se
organizan las seccionales en dos departamentos: en primer lugar el

4RUIZ, Maria del Pilar. Sena 35 afios: nace el Sena en Boyaca. Tunja. 1992, p.5

SRUIZ, Maria del Pilar. Sena 35 afos: nace el Sena en Boyaca. Tunja. 1992, p.4.

® EL TIEMPO. El Sena 45 afios de trabajo social (En linea). http://www. eltiempo.com/archivo/ documento/
MAM-1341994. Citado 20 de agosto 2015.
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administrativo, con procesos como contabilidad, control de aportantes, tesoreria,
pagaduria, almacén servicios varios y mano de obra; y en segundo lugar, el
departamento de subdireccion profesional que lo integra los grupos de cursos de
formacion que se inician para prestar servicios a los distintos sectores econémicos
como son el sector minero, industrial agrario y comercio y servicios.

Al afo siguiente, se realizan las primeras gestiones con el propésito de abrir un
centro en Tunja, que se encargara de la capacitacion dirigida al sector de los
servicios y el comercio, el consejero regional de la institucion, padre Nepomuceno
Ledn, presenta una propuesta ante Planeacion Nacional y la direccion nacional del
Sena para construir dicho centro, a finales de 1960 se abre la primera oficina en
esta ciudad.

Posteriormente al percatarse los consejeros de la proximidad de la puesta en
marcha del centro de Sogamoso proyectado al sector industrial, se ve una
necesidad creciente de aumentar la planta de personal, de esta forma en el afio
1961 y mediante acta No 59 de 30 de mayo, se crean dos nuevos empleos para
la seccional: el cargo de coordinador grado Il con funciones de organizacion
general de los servicios docentes y administrativosy el cargo de almacenista con
funciones de organizar el almacén general, elaborar y tramitar los pedidos,
controlar los movimientos de losmateriales, y responder por el manejo de los
bienes de la seccional. En este mismo mes y mediante acta No 060, también se
generan los cinco primeros cargos para instructores y un cajero pagador. Con el
fin de poder satisfacer la demanda de estudiantes de la época, la Direccion
Nacional convoca a una capacitacion a quienes estuvieran interesados en
vincularse como instructores de la seccional Boyaca, los interesados debian
poseer amplios conocimientos en las areas de Ajuste, Electricidad,Mecanica
Automotriz, Soldadura, Ebanisteria. A estas personas se les realiza un proceso de
selecciébn y a los favorecidos, se les ofrece capacitacion como becarios en
Bogotd; tiempo después regresarian con la metodologia basica para iniciar su
labor de docentes;se conformaron grupos de trabajo e iniciaron la promocién de
cursos de aprendizaje.” La Seccional Boyaca del Sena arranca oficialmente con
los programas de formacion profesional integral a partir del lunes 04 de septiembre
de 1961, hecho que se hace evidente en acta del consejo regional No 63 de 31 de
agosto de este afio.?

Con el transcurrir del tiempo, el Sena seccional Boyaca obtuvo una gran
aceptacion y acogida en todo el departamento lo que da paso a su crecimiento,
esto implica un aumento en el nimero de estudiantes y en consecuencia de
funcionarios; ya para finales de 1962, inicia con todas las especialidades del
sector industrial y para garantizar una completa formacion integral, se establece

7RUIZ, Maria del Pilar. Sena 35 afos: nace el Sena en Boyaca. Tunja. 1992, p.4.
®SENA REGIONAL BOYACA. Actas consejo regional. Sogamoso. 1960-1963. Acta 63.
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que en todos los grupos de estudiantes, el numero de alumnos por curso sea
maximo de 12 estudiantes.

Con el inicio de todas las formaciones, en el segundo semestre de 1962 se
instalan definitivamente en la propia sede, cada docente se encarga de administrar
y arreglar los equipos necesarios para su trabajo, no era extrafio que los
instructores, por sus propias manos se dieran a la tarea de barrer, pulir los salones
y mediante un trabajo colaborativo se ayudan, en aras de conseguir las
condiciones méas adecuadas para desarrollar las clases.’

En Sogamoso, se inicia el funcionamiento del area Administrativa y Centro
Industrial, a su vez se crean especialidades del sector del comercio y los servicios,
gue dependen del Centro de Tunja, por esta razén, al comienzo se denomina
centro mixto a la Regional Boyaca.

Poco a poco las instalaciones toman el aspecto de un lugar adecuado para el
aprendizaje, la responsabilidad y disciplina.El entusiasmo de los docentes se hace
extensivo a los alumnos y gracias al buen desempefio de los estudiantes en la
“etapa productiva™ hace que la entidad gane muy buena imagen, y que aumenten
las solicitudes de capacitacion. Se habilitan aulas, continda creciendo la planta de
personal; a la par con la formacion técnica. La ensefianza cubre el aspecto moral,
ético y de buenas relaciones interpersonales. Las materias basicas como
matematicas, lenguaje y sociales también forman parte del pensum académico.®

Hacia 1964 y con el fin de ampliar la cobertura institucional, se piensa en dar
capacitaciones en el area agricola y ganadera. Se adelantan gestiones para crear
un centro agropecuario y a través de la Gobernacion, el Sena obtiene una finca
de 116 fanegadas, ubicada en la hacienda El Salitre en Paipa. Este inmenso
terreno, pero con las condiciones menos adecuadas, hace pensar en las costosas
inversiones que debe hacer la Regional para dejarlo como un sitio apto para
desarrollar los cursos de aprendizaje y a pesar de ser un sitio distanciado, se da
inicio a los cursos en este lugar, sin embargo, esta situacion sumada a los
grandes problemas de acueducto y energia, dificultan aiin mas el funcionamiento
del nuevo Centro. Poco tiempo después, se devuelve el terreno y la entidad en
respuesta a las necesidades del sector rural, decide disefiar una estrategia para
llegar directamente a los usuarios de los distintos sectores del area agricola, por

°RUIZ, Maria del Pilar. Sena 35 afios: nace el Sena en Boyaca. Tunja. 1992, p.4.

*Etapa productiva es aquella en la que el aprendiz aplica, complementa, fortalece y consolida sus
competencias en términos de conocimiento, habilidades y destrezas, actitudesy valores, que realiza su
funcién en el momento que el aprendiz hace su practica en una empresa, mediante un contrato de
aprendizaje o una ejecucién contractual, entre otros.

10 RUIZ, Maria del Pilar. Sena 35 afios: nace el Sena en Boyaca. Tunja. 1992, p.4.
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tal motivo, se crea una unidad mavil, con la que se hace posible el traslado de
equipos Y personal docente hasta el sitio donde habitan las comunidades.™!

Por otro lado, para estos dias, en la Direccion General, en vista del inminente,
crecimiento de la entidad, y ante la imperiosa necesidad de un apoyo para las
seccionales, a inicios de 1964 y mediante el Acuerdo No 002, se crea la oficina de
coordinacion de las seccionales y ademas se definen sus funciones, entre otras, la
de realizar labores de supervision,coordinacion y asesoria técnica, se encargaria
de estudiar y determinar las normas que guien a las seccionales en la aplicacion
de la planeacion nacional y ademasde la coordinacion de seccionales que fueran
dependientes de la direccién técnica nacional.'?Mas adelante en este mismo afio
y mediante el Acuerdo No 006 de febrero de 1964, desde la Direccién Nacional,
se establecen cuatro tipos de centros de formacién: Industrial, Comercial y
servicios, Agropecuaria y Centros mixtos de formacion; el desarrollo de sus
actividades, se centra en tres campos basicos: docencia, servicio al alumnado y
serviciolg generales. La norma también define las funciones de los directores de
centro.

El desarrollo de la entidad, multiplica el nUmero de las gestiones, que debian
realizar los consejos regionales y ante las mdultiples solicitudes, se llega a la
necesidad de delegar algunas funciones que podrian ser ejecutadas por grupos
organizados dentro de la entidad, entre otras las que se realizan para la
adquisicién de los elementos necesarios, la junta de compras, se encargaria de
desempeniar estas tareas, se reglamenta su funcionamiento mediante el Acuerdo
No 107 hacia el afio de 1964.*

Hasta la fecha, el Sena se subsidia mediante los aportes correspondientes a una
quinta parte del 5% que las empresas destinaban para el subsidio familiar, para el
afio de 1965 el gobierno establece, mediante el Decreto 714 del mes de marzo,
que la caja colombiana de subsidio familiar recaudara los aportes con destinacién
especial, que sufraguen las entidades oficiales.Por tanto a partir de este momento
la entidad mencionada se encarga de transferir al Sena en razén del recaudo, la
parte convenida.’®

Por otra parte, para este mismo periodo, en Tunja, se da paso al funcionamiento
del Centro de Comercio y Servicios que aunque no fue inaugurado oficialmente,
empieza a prestar servicios a finales de 1965, hecho que tiene lugar en las
antiguas instalaciones de la Fabrica de Licores, que son donadas para la
construccién de dicho centro de formacién en esta ciudad.*®

YRUIZ, Marfa del Pilar. Sena 35 afios: nace el Sena en Boyacd. Tunja. 1992. P. 4.

’SENA REGIONAL BOYACA. Acuerdos 1958-1968. Sogamoso. 1964. Acuerdo 02.

SENA REGIONAL BOYACA. Acuerdos 1958-1968. Sogamoso. 1964. Acuerdo 06.

“SENA REGIONAL BOYACA. Acuerdos 1958-1968. Sogamoso. 1964. Acuerdo 107.

>SENA REGIONAL BOYACA. Resoluciones Acuerdos y Decretos. Sogamoso. 1965. Decreto 714.
16RUIZ, Maria del Pilar. Sena 35 afios: nace el Sena en Boyaca. Tunja. 1992. P. 10
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Posteriormente, para el aflo 1966, se da inicio a la capacitacion para el sector
agricola y ganadero, lo que sin duda, motiva la creacién de un nuevo centro de
formacion, para esto se dispuso de vehiculos para desplazar a los instructores,
material 'y herramientas a diferentes municipios y veredas del
departamento.'’Cada instructor dicta maximo 4 cursos de 120 horas al afio, con
un grupo de 12 alumnos por grupo, al comenzar este programa se denomina
promocién profesional popular rural, P.P.P.R, posteriormente se llama programa
movil rural P.M.R, luego unidad de desarrollo comunitario y en los ultimos afios se
conoce bajo el nombre de Centro de Atencion Integral al Sector Agropecuario
Caisa, el que hoy en dia para el afio 2015, tiene su sede en Paipa y se denomina
Centro de Desarrollo Agropecuario y Agroindustrial que pertenecea la Regional
Boyaca.

Posteriormente, en ese mismo afio, se reglamenta la organizacién de los recursos
humanos de las seccionales, medianteel Acuerdo 016 de mayo de 1966, el
progreso de la entidad motiva a la creacién de nuevas unidades administrativas,
por esta razdn se presenta la necesidad de normalizar la organizacion de los
recursos humanos en la institucion, se toma la decision de estructurar una oficina
gue sirva de apoyo en el manejo de las relaciones laborales en la empresa. Se
necesitaba asegurar una apropiada seleccién del personal que fuese idoneo y
capaz de aportar sus habilidades para fortalecer los objetivos de la entidad, de
esta forma descentralizar las funciones referentes al manejo de la gestion humana
dentro de las seccionales, es asi que por medio del Acuerdo nimero 01 de mayo
de 1966, se reglamenta la organizaciéon de los recursos humanos de las
seccionales.'®

Figura No 1. Estructura de la oficina de recursos humanos para las
seccionales afio 1966.

DIRECTOR
SECCIONAL

RECURSOS
HUMANOS
ESTADIGRAFO
JEFE
MECANGOGRAFA
ESTADIGRAFO

| MECANOGRAFA ENCUESTADOR

Fuente: Acuerdo 001 de mayo de 1966

En este mismo afo, la Direccion General del Sena, adopta el manual de
evaluacion y clasificacién de los centros de formacién profesional de los Senas,

YEL TIEMPO. El Sena 45 afios de trabajo social (En linea). http://www. eltiempo.com/archivo/ documento/
MAM-1341994.2002. Citado 20 de agosto 2015
'*SENA REGIONAL BOYACA. Acuerdos 1958-1968. Sogamoso. 1966. Acuerdo 01.
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de todo el pais, ubicando a Sogamoso como centro mixto en categoria B, esta
denominacion  se asignaba, obedeciendo al valor de los aportes de los
empresarios, entre mas ingresos, producto de las empresas aportantes, mejor
categoria obtiene un Centro, lo que permite la adecuada asignacion de cargos y
remuneraciones mensuales de los empleados de la entidad , que va en aumento
dependiendo del nivel de la categoria, ademas era un referente para designar la
cuantia de los contratos, que los directores celebraran en las seccionales,
también, representaba para la seccional una mayor asignacién de recursos por
tanto la forma de responder con mayor calidad a la demanda educativa.

Para esos dias, se estaria determinando a través del Acuerdo No 0328 de 1966,
los funcionarios autorizados para firmar los certificados de paz y salvos que
expedia la entidad a sus aportantes, dicha norma establecio para la seccional
Boyaca que debia ser o el director administrativo, o el jefe de contabilidad o el
director seccional; cabe resaltar que estos documentos eran expedidos a las
empresas que a la fecha de la solicitud del mismo, se encontraban al dia en el
pago de los aportes al Sena; estos ingresos, provenientes del sector empresarial
eran recaudados por la caja familiar de Boyaca quien los transfiere al Sena, este
posteriormente los asigna a cada una de las seccionales teniendo en cuenta la
categoria.*®

Entre tanto, al afio siguiente, por medio del Acuerdo 033 de 15 de mayo de 1967,
se ratifica la planta de personal para la seccional Boyaca, se identificé una primera
division que fue la Direccion Seccional con el funcionamiento de procesos como
Compras, Tesoreria, Contabilidad, Almacén, Aportes, Correspondencia; y la
segunda llamada Direccién de Operaciones que antes era conocida con el nombre
de Direcciébn Técnica, la cual tenia a su cargo: Formacion para la empresa,
estadigrafo y encuestadores; en ultimo lugar o como tercera division se determina
centros de formacion, entre los que podemos nombrar, Centro Agropecuario que
era dependiente de la Direcciobn de Operaciones, bajo esta denominacion
soportaba cargos como el de Director de Centro, Coordinador, Secretaria e
instructores; el Centro Mixto de Sogamoso también dependiente de la Direccion de
Operaciones, con cargos como el de Director de Centro, Coordinador técnico,
Secretario de Centro, Mecandgrafa, instructores, Coordinador (sector comercial),
instructores (sector comercial), oficial de mantenimiento, jardineros, personal de
mantenimiento, celadores, y aseadores; Centro Comercial de Tunja, dependiente
de la direccién de operaciones, con un Director de Centro, una secretaria, un
mensajero, celadores, aseadores, instructores, Coordinador de alumnos y un
capellan auxiliar.?°

SENA REGIONAL BOYACA. Acuerdos 1958-1968. Sogamoso. 1966. Acuerdo 328.
*%SENA REGIONAL BOYACA. Acuerdos 1958-1968. Sogamoso. 1967. Acuerdo 033.
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Una vez que se ratifica la planta de personal para la regional Boyaca, para el afio
1967, se vio la necesidad de crear los comités técnicos asesores para los centros
de formacion profesional, estos estaban integrados por siete miembros entre
ejecutivos y especialistas, su propdsito principal consistia en colaborar en la
planeacion, estructuracion y evaluacion de los programas de formacion
correspondientes a cada tipo de centro, también intervenian en los procesos de
seleccidon y orientacion de las personas que debian ingresar a los cursos. Los
miembros de este comité eran nombrados por los directores seccionales y
reafirmados por los consejos, ademas desempefiaban sus funciones ad-
honorem.?!

Para entonces el crecimiento de la entidad se hacia cada vez mas notable, al igual
que el aumento del personal que ingresaba a laborar en la empresa,por esta
razon, se inician las primeras gestiones hacia el afio 1968 para establecer una
unidad administrativa que se encargara del manejo del personal de la entidad, una
de las grandes preocupaciones de las instancias directivas, se centraba en
mejorar las condiciones de salud de los funcionarios, esto llevé a que el Sena a
nivel nacional y mediante el Acuerdo 035 de 1968 determinara la politica de
seguridad y salud ocupacional de la entidad, asi ya surgian los primeros
escalones de lo que podria significar el area funcional que hoy dia se conoce en el
Sena, como Bienestar de Funcionarios.?

Mientras tanto, en ese mismo afio en 1968, se genera una nueva reorganizacion
de la entidad, que se produce mediante el Decreto Ley 3123 de 1968, con el
objeto de facilitar la prestacién de los servicios del Sena en los Departamentos,
mediante esta norma, se reglamenta la creacion de las Unidades Regionales, la
existencia de un Consejo y una Gerencia Regional, es decir, que a partir de este
momento las seccionales reaparecen con una nueva denominacion. Esto para
todo el pais, pero la norma que lo ratifica para la seccional Boyaca seria el
Acuerdo numero 04 de 1969, estos cambios se producen en atencion al Decreto
3130 de 1968, por el cual se dicta el estatuto organico de las entidades
descentralizadas del orden nacional, indica que dichas entidades, que debian
extender su accién a todas las regiones del pais, podrian crear unidades o
dependeggias regionales que podrian o no coincidir con la divisibn general del
territorio.

Una vez se definen los aspectos organizacionales mencionados, para este mismo
afio son aprobados los estatutos del Sena, mediante el Decreto 1847 de 1969, en
los cuales se especificala organizacion para las regionales; se identifican
aspectos de importancia como el tema de la operatividad, segun el monto de los
ingresos, la definicion de un Consejo y Gerencia Regional, y de forma especifica

21RUIZ, Maria del Pilar. Sena 35 afios: nace el Sena en Boyaca. Tunja. 1992. P. 4.
*> SENA REGIONAL BOYACA. Acuerdos 1958-1968. Sogamoso. 1968. Acuerdo 035
> SENA REGIONAL BOYACA. Acuerdos 1969-1970. Sogamoso. 1969. Acuerdo 04.

21



sefala quienes podrian ser los integrantes de los Consejos Regionales y sus
funciones, también trat6 temas de gran relevancia, relacionados con la gerencia
Regional y sus objetivos.?*

Por otro lado, al afio siguiente, gracias a la importancia que registra el sector
minero en la regidn, una mision técnica francesa realiza estudios para detectar las
necesidades de formacion profesional en este campo. Los analisis indican que el
pais requiere un centro de capacitacion para el area minera y por sugerencia de
los expertos podria ubicarse en Antioquia o Boyaca, departamentos con gran
porcentaje de poblacion dedicada a este trabajo. Prefirieron el segundo debido a la
influencia de Acerias Paz del Rio, con explotaciones de carbon, hierro y caliza.
Desde aqui se dieron los primeros pasos para lo que posteriormente seria el
Centro Nacional Minero, Unico en su género a nivel nacional, y el segundo a nivel
Iberoamericano?®. Ya en 1970, el Consejo Nacional del Sena autorizé la creacién
del Centro Nacional Minero con sede en Sogamoso.?°El 22 de febrero de 1971 se
inician los primeros cursos sobre la explotacién de minas, electricidad y mecanica
de minas, dirigidos a supervisores y trabajadores de la empresa Cementos
Boyacda, posteriormente, se dio comienzo a las primeras acciones integradas,
realizadas por los aprendices, con la orientacion del instructor; en el proceso
formativo, que indica lo que se debe hacer durante la fase de aprendizaje y lo
gue mas tarde se hara en el mundo laboral. Algunas de las empresas en las que
se realizaron estas actividades, entre otras, Industrial Hullera de Amag4, Central
Hidroeléctrica de Anchicayd, Salinas de Zipaquirda, Acerias Paz del Rio y Fosfatos
Boyacé. Ante la carencia de instalaciones se toma en arriendo la escuela de minas
de acerias en el sitio denominado Matayeguas. En julio de 1971 comienza el
primer curso de técnicos en exploracién de minas, dirigido a bachilleres de
diferentes regiones del pais. Ademas, con el fin de estructurar los contenidos de
programas VY realizar las actualizaciones de los instructores de este Centro, se
firma un convenio de asistencia técnica con el gobierno de Canada en 1974 que
permanecio vigente por cuatro afios. Durante este tiempo 14 docentes recibieron
entrenamiento en ese pais, sobre planeamiento minero, topografia, seguridad,
beneficzi7o de minerales, geologia, andlisis de carbones, electricidad y mecanica de
minas.

Con las instalaciones en Matayeguas, se presentan muchas dificultades y el
Centro Minero es trasladado a Sogamoso, las practicas comienzan a realizarse en
diferentes minas de la regién. No obstante las condiciones de inseguridad,
carencia de campos para realizar practicas y el no poder ejecutar inversiones en
minas arrendadas, conducen a los directivos a adquirir un terreno para la
construccion de una mina didactica propia. Después en 1977 se presenta la mas

** MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL. Decreto 1847. Bogotd D.E. 1969. P. 8-11.

ZSRUIZ, Maria del Pilar. Sena 35 afios: nace el Sena en Boyaca. Tunja. 1992. P. 8

*°EL TIEMPO. El Sena 45 afios de trabajo social.2002. Citado 20 de agosto 2015. Disponible en: http://www.
eltiempo.com/archivo/ documento.
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grande de las tragedias mineras en el pais, la explosion de una mina de la
industria Hullera de Amaga, donde mueren més de 100 personas. Por esta razon,
el gobierno colombiano contrata con la British Mining Consultant Ltda, para
realizar estudios sobre seguridad en este campo, como resultado de las
investigaciones, se propone la creacion de las estaciones de salvamento minero
en el pais.?®

Afos més tarde, en 1983, se firma el convenio Sena Centro Nacional Minero con
el Reino Unido, con el fin de recibir asistencia técnica en planes de seguridad y
salvamento minero. Este convenio permite a 15 instructores de la regional y a
otras sedes del SENA, recibir capacitaciones en Gran Bretafia; entonces para el
afo de 1984 se compra el terreno y se inicia la construccion de la sede propia del
Centro Nacional Minero y de una mina didactica en la vereda Morca de
Sogamoso, donde hoy se cuenta con laboratorios de andlisis de carbones y
coque, agua Yy aire; de beneficios de minerales; de metalurgia del oro; de
minerologia; de gemologia; de arcillas y ceramicas; de salud ocupacional; de
quimica y de joyeria, entre otros. La inauguracion oficial de las instalaciones del
centro nacional minero tiene lugar el 13 de julio de 1990.%°

Por otra parte, para referir el compromiso de la entidad con el sistema empresarial
colombiano, en el afio de 1967 se empieza a adelantar un programa piloto de
asesoria a las empresas, el cual contribuyé en gran medida, a la generacién de
empleo en el pais, al observar los resultados tan positivos de dicho programa, se
definié que era posible incrementar su alcance y eficiencia, de tal manera que el
Sena debia organizar, a través de asesoria a los empleadores, programas de
formaciébn de promocion profesional en el empleo, para los trabajadores
administrativos y operativos de todos los niveles ocupacionales. Con el propésito
de dar un buen curso a esta propuesta, se concluyd que fuera generada una
reestructuracion del programa de Asesoria a las Empresas, que finalmente se
logra mediante el Acuerdo No 103 de 29 de julio de 1970. Los aspectos mas
relevantes se representaron en la creacion de un comité zonal de gerentes
regionales para dichos programas de asesoria y se sefiala de forma especifica los
niveles de cobertura del programa. A partir de ahi, segun el Acuerdo No 104 de
1970 se fijan funciones, requerimientos, salarios y mecanismos de promocion a
funcionarios del programa.®

Mas tarde, para ese mismo afio, desde la Direccion General se produce un nuevo
Acuerdo el No 01, mediante el cual se aprueban plantas de personal para las
regionales de todo el pais, entre estas, para la Regional Boyaca. En primer lugar
la Gerencia Regional con cargos de secretaria ejecutiva, contador, auxiliar de
compras, tesorero, almacenista. En segundo lugar Subgerencia de Operaciones
con cargos como: un Subgerente y una secretaria. Dependian de esta

28RUIZ, Maria del Pilar. Sena 35 afios: nace el Sena en Boyaca. Tunja. 1992. P. 8
ZQRUIZ, Maria del Pilar. Sena 35 afios: nace el Sena en Boyaca. Tunja. 1992. P. 8
*%SENA REGIONAL BOYACA. Acuerdos 1969-1970. Sogamoso. 1970. Acuerdo 103- 104.
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subgerencia, el Centro Comercial, el Centro metalmecanico, Promocion
Profesional Popular Rural y el Centro Minero®!.

Posteriormente y hacia el afio 1977, por el Decreto 106 del 17 de enero, emitido
por la Presidencia de la Republica, se define la reglamentacion hacia lo que se
considera para la fecha el registro de proponentes, concurso de méritos, y
presentacion conjunta de propuestas, en respuesta a la cantidad de
inconvenientes que surgian en el tema de la asignacion de las contrataciones, y
con el fin de promover acciones de transparencia. Se delimita este proceso a nivel
de todas las entidades del Estado. Para el caso del Sena, la oficina de compras,
es responsable de ejecutar este procedimiento y por consiguiente de la produccién
documental que surgiera como resultado de esta actividad, ademéas con la
Resolucion 794 de 1977 se normaliza el registro de proveedores.*

Una vez definido lo relativo a la presentacion de propuestas, en ese periodo, con
la gran cantidad de ingresos de personal y con los problemas que surgian a su
paso, se visualiza el funcionamiento de la subcomisién de personal para la
regional Boyacd, esta se encargaria a groso modo, de emitir conceptos sobre
suspensiones de personas, o0 aplicaciones de sanciones, segun el caso.

Entre tanto, hacia el afio de 1977, es asesinado Rafael Bayona Jiménez un lider
sindical que pertenecia a Acerias Paz del Rio, ante el inminente sentimiento de
impotencia de la comunidad y para realizar un acto de engrandecimiento a la
loable labor de este personaje, se designa al centro de formacion profesional
Centro Industrial, el nombre de Rafael Bayona Jiménez, en honor al desaparecido
lider quien murié en circunstancias confusas en el afio de 1977.%

Luego, en el afio de 1979, Casanare aun pertenecia a Boyaca y Yopal daba
muestras de convertirse rapidamente en capital. Para dar repuestas a
necesidades basicas de capacitacion sobre ganaderia, agricultura, mejoramiento
de cultivos de platano, variedades de frutales, tractorismo y mecénica rural, la
regional Boyacd, cred un centro en esa ciudad, que tiempo después fue cedido a
la Regional Bogota Cundinamarca, ante la carencia de presupuesto para
mantenerlo en funcionamiento. También, para contribuir con el fortalecimiento y
capacitacion del recurso humano en el Magdalena Medio, la Regional adquirié un
terreno de 7 hectareas ubicado en el municipio de Puerto Boyaca, ya para el afio
de 1984 el Sena inaugura una sede en este lugar, con el propésito de llegar a las
poblaciones alejadas de este territorio. Funciond, ademas, una unidad
administrativa del Grupo de Gestion y Desarrollo Empresarial, el cual atendia
programas de atencién a la gran, mediana y pequefia empresa.®*

*'SENA REGIONAL BOYACA. Acuerdos 1969-1970. Sogamoso. 1970. Acuerdo 1
*>SENA REGIONAL BOYACA. Resoluciones Acuerdos y Decretos. Sogamoso. 1977. Decreto 106.
*>SENA REGIONAL BOYACA. Acuerdos 1977-1979. Sogamoso.1977. Acuerdo 123
34RUIZ, Maria del Pilar. Sena 35 afios: nace el Sena en Boyaca. Tunja. 1992. P. 8.
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Debido a la crisis econdmica de todo el pais, que da lugar a inicios de los afios 80,
el Gobierno Nacional, implementa politicas de tal forma que el Sena contribuya de
manera concreta, para mejorar la capacidad productiva, la participacion y las
condiciones de vida, enmarcadas dentro de una amplia concepcion del Desarrollo
Social. A partir de alli se producen varias reformas en la organizacion,
inicialmente, se establece una nueva denominacion de las regionales, cambiando
el nombre de Unidad regional de Boyaca a Gerencia Regional Boyacda, también,
se establece una nueva etapa con la supresion del programa de servicios a la
formacion profesional, ademas la subgerencia de planeacién, modifica su nombre
por subgerencia de planeacién y desarrollo técnico pedagdgico; a partir de este
momento también se definen los procesos que estaran a cargo de la oficina de
asistencia de la gerencia que son: Administracion de documentos,
Comunicaciones, Atencion al alumnado, Central didactica, estas transformaciones
se producen en el aflo 1983 y se reglamenta teniendo en cuenta el Acuerdo 001
del mismo afio.*

Afos mas tarde en 1990, se produce un cambio organizacional en todas las
regionales de la entidad a nivel nacional, se determina la estructura organizacional
de cada una de estas y que por resoluciéon 1220 corresponde a la Regional
Boyacéa. En un primer nivel se identifica a la Direccion General, seguido a esta, se
observa el Consejo Regional como 6rgano asesor, en un siguiente nivel la
Direccion Regional, bajo su cargo: Grupo de Gestion e Intermediacion de Empleo,
Grupo de Servicios a la formacion, Grupo de Capacitacion y Desarrollo de
Personal. Una segunda division conformada por el Grupo de Recursos Humanos,
una tercera conformada por la Subdireccion Administrativa y Financiera con
grupos bajo su mando como: Grupo de Aportes, Grupo de Recursos Financieros, y
Grupo de Recursos Fisicos y mediante el Acuerdo No 13 de 1990 se definen las
funciones.

Tiempo después, hacia el afio 1994 se da paso a una nueva reestructuracion del
Sena, mediante la ley 119 de febrero 9, en donde se establecen aspectos
funcionales y de organizacién a nivel nacional y para las regionales, esta ley nace
con la intencion de “cumplir con la funcion que le corresponde al Estado de
intervenir en el desarrollo social y técnico de los trabajadores colombianos;
ofreciendo y ejecutando la formacion profesional integral, para la incorporacion y el
desarrollo de las personas en actividades productivas que contribuyan al
desarrollo social, econédmico y tecnolégico del pais, ”*® forma en que el Sena le
contribuye al Estado en la obligacion que tiene de ofrecer formacion y habilitacion
profesional y técnica a quienes lo demanden, asi como también permite la
ubicacion laboral de las personas en edad de trabajar y adicionalmente crear las

35RUIZ, Maria del Pilar. Sena 35 afios: nace el Sena en Boyaca. Tunja. 1992. P. 9.
3SCOLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA: Ley 119: (9 de febrero, 1994). Por la cual se reestructura el
Servicio Nacional de Aprendizaje Sena. Bogotd D.C., 1994. P. 1.
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condiciones favorables para garantizar a las personas con discapacidad, el
derecho a un trabajo que se acomode a sus condiciones de salud. *'

Luego de afio y medio aproximadamente y mediante el Decreto 1120 del 25 de
junio de 1996 se adopta la estructura interna del Sena y se determinan las
funciones de las dependencias, definiendo la nueva estructura para las regionales
del pais. Se pueden identificar las siguientes dependencias, en primer lugar la
oficina juridica a quien le corresponde asesorar a la direccion regional en asuntos
de competencia juridica, siguiente a esta, la subdireccibn de planeacion
encargada de apoyar a la Direccion regional en la elaboracién de politicas planes
y programas para la Regional, también la division de estudios programacion y
evaluacion quien cumple con la funcion de realizar diagndsticos de tipo interno y
externo de la regional y a partir de estos, establecer las fortalezas debilidades
oportunidades y amenazas, determinar prioridades y desarrollar estrategias a
mediano y corto plazo. Otra dependencia la Secretaria Regional a quien se le
encomienda ejercer funciones de secretaria del Consejo Regional y lo referente a
al asunto de archivo y correspondencia. Otra oficina es la division de recursos
humanos quien se encargara de los procesos de seleccién, vinculacion,
promocién, evaluacion del desempefio y en general todo lo referente a la gestion
con el personal de la entidad. Otra unidad administrativa es la Subdireccion de
Formacion Profesional y empleo a quien se delegara para liderar en coordinacion
con las demas de la Regional, la ejecucién y evaluacién de los programas y
convenios de formacion profesional, realizar seguimiento y asesoria al proceso
para el desarrollo de los planes de disefio técnico pedagdgico, realizar acciones
de integracién con la poblacién y las empresas para identificar las necesidades de
formacion profesional, asi como dirigir, de Acuerdo con lo estipulado por la
direccién general, los sistemas para la ejecucion de las acciones de formacién
profesional.Otra dependencia la constituye Ila Subdirecciébn de promocion y
mercadeo a quien le corresponde manejar la imagen de la entidad con los
clientes internos y externos, asi como encargarse de las actividades
correspondientes a la promocion y difusibn del portafolio de servicios, y le
corresponde el andlisis del mercado para identificar las necesidades de formacion
de la region. También se observa la Subdireccién administrativa y financiera a
quien le corresponde lo referente al manejo de los recursos fisicos y financieros de
la entidad.®®

En este mismo afio, se crean grupos internos de trabajo como administracion de
documentos, apoyo a la formacién, comunicaciones, contabilidad, desarrollo y
gestion empresarial, estudios prospecciéon y evaluacién, informacién de Empleo,
investigacion y desarrollo técnico pedagogico, juridica, organizacion y sistemas,

37COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA: Ley 119: (9 de febrero, 1994). Por la cual se reestructura el
Servicio Nacional de Aprendizaje Sena. Bogota D.C. 1994. P. 1.
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promocién de mercadeo y servicios al cliente, recursos financieros, recursos
fisicos y servicios generales, recursos humanos y capacitacion.*

Afos después, en el 2004 se da paso a otra gran reestructuracion adoptada
mediante el Decreto 249 del 28 de enero para el Sena, Direccion General y
Regionales, en el cual se determina una modificacion en la estructura del Servicio
Nacional de Aprendizaje, Sena; en este afio se oficializa el programa Sena 24
horas, que permite la apertura de los cursos desde las 9 de la noche hasta las 6
de la mafiana, mediante este Decreto se establece que los instructores apliquen 6
horas mas a las formacién, ante la ampliacion de la cobertura que se hizo
evidente y que se motivo gracias a la formacion virtual, para el afio siguiente
mediante resolucion 442 del 29 de marzo de 2005 se da paso a la instauracion
de los Grupos de Apoyo Administrativo que tendran como objetivo principal la
ejecucion de los procesos de: presupuesto, pagaduria, contabilidad, contratacion,
compras, mantenimiento, servicios generales, almacenes e inventarios, bajas de
bienes inmuebles, talento humano y gestion de correspondencia; creados con el
propdsito de hacer frente a los cambios que se avecinaban con el inminente
desarrollo de la entidad.*

Posteriormente en el afio 2013 se adelanta un proyecto, mediante el cual se
realiza adecuaciéon y modificaciones a la planta fisica del Sena Regional Boyaca y
se efectla la construccién del edificio inteligente perteneciente al Centro industrial
de Mantenimiento y manufactura en donde se desarrollan las clases de electronica
y computacion.

A partir de la Ley 90 de 1990 de Ciencia y Tecnologia y la Ley 344 de 1996, el
Sena Regional Boyaca viene participando activamente en la presentacion de
proyectos de ciencia y desarrollo tecnolégico, como también en formacion
continuada, aseguramiento de calidad, cédigo de barras y mejoramiento continuo,
programas que son cofinanciados con el sector empresarial para adquirir nuevas
tecnologias en los procesos productivos como parte del mejoramiento de las
empresas.**

39COLOMBIA, CONGRESO DE LA REPUBLICA: Ley 119: (9 de febrero, 1994). Por la cual se reestructura el
Servicio Nacional de Aprendizaje Sena. Bogotd D.C., 1994 .P.1

4 COLOMBIA, MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. Decreto 00249: 28 de enero 2004, Por el cual
se modifica la estructura del servicio Nacional de Aprendizaje, Sena: Diario Oficial 45.445. Bogota D.C.2004.
P.1

41RUIZ, Maria del Pilar. Sena 35 afios: nace el Sena en Boyaca. Tunja. 1992, p.9
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2. IMPORTANCIA DE LA VALORACION ARCHIVISTICA EN EL CONTEXTO
ADMINISTRATIVO

El origen de la palabra archivo proviene del latin archivum y del griego archeiron,
gue hace referencia al lugar en donde se guardaban los documentos publicos o el
sitio en el que se almacenaban las arcas.*’En la antigiiedad cuando no estaba
evolucionado el conocimiento archivistico a nivel mundial se tenia la concepcion
de apropiar este término como el local o edificio en el que se resguardaban los
distintos acervos documentales. En Colombia la percepcion que se tiene sobre el
archivo ha mejorado por cuanto a que se consideraba un lugar o medio de
castigo que se les asignaba a empleados que no cumplian eficientemente con
sus obligaciones en las empresas.

Esta vision ha cambiado hoy dia, aunque hay cierta renuencia, algunas entidades
se han dado cuenta que el éxito de su gestidon radica en el manejo adecuado que
se le da a la informacién, y se le ha empezado a dar el valor que realmente este
merece. Antonia Heredia hace claridad en cuanto al concepto refiriéndolo como:
“‘uno 0 mas conjuntos de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o instituciéon publica
0 privada en el transcurso de su gestion, conservados, respetando aquel orden,
para servir como testimonio e informacion para la persona o institucion que los
produce, para los ciudadanos o para servir de fuentes para la historia”*®

Ademas afirma que archivo es lo que resulta de la suma de tres elementos:
documentos, mas organizacion, mas servicio, aunque para algunos constituya el
sitio o conjunto mobiliario en donde reposan los documentos. De esta forma se
define que para las organizaciones, los archivos son importantes por cuanto
constituye la forma por la que se asegura el derecho constitucional, en este caso,
de todos los colombianos de acceder a la informacion, a través de los documentos
que estos poseen, las administraciones pueden tomar decisiones basados en
experiencias que han quedado evidenciadas por medio de algun soporte de
informacion pero para que estos puedan ser accesibles se necesita que sobre
ellos se apliquen procesos técnicos de organizacion.

Otro concepto de archivo lo aporta Schellenberg al afirmar que “son aquellos
registros de cualquiera institucién publica o privada que hayan sido considerados
ameritar su preservacion permanente con fines de investigacion o para referencia
y que han sido depositados o escogidos para guardarse en una institucion
archivistica.”** En este concepto se resalta la importancia de la valoracion en la
funcion de los archivos.

“ETIMOLOGIAS LATIN, etimologia de archivo. [Citado en 04 de octubre]. Disponible en
http://etimologias.dechile.net/?archivo.

“HEREDIA, Antonia. Archivistica General: Teoria y Practica. Sevilla: Diputacién Provincial. 1995. P. 89
**SCHELLENBERG Theodore. Archivos modernos principios y técnicas. la Habana. 1958. P.42
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Para comprender la dimension del concepto y para profundizar un poco mas es
necesario resaltar el término de documento de archivo, siendo este en gran parte
hacia donde se enfoca el objeto de la archivistica.

Existen varios autores que han expuesto su posicion frente a este concepto, entre
otros: el Archivo General de la Nacion, en el Acuerdo numero 027 de 2006, afirma
que “es un registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o
privada en razén de sus actividades o funciones”.*®> Otro concepto de documento
de archivo lo aporta Antonia Heredia refiriendo que son “los documentos, recibidos
0 producidos por una persona o instituciéon durante el curso de su gestion o
actividad para el cumplimiento de sus fines y conservados como prueba de
informacion,” *° Aurelio Tanodi, también da su punto de vista y considera al
documento de archivo, como “soporte que contiene un texto que es el resultado de
una actividad administrativa de una entidad, efectuada en cumplimiento de sus
objetivos y finalidades.”*’

Estos autores coinciden en ciertos aspectos que hacen posible la nocion de
documento de archivo, en primer lugar todos tienen en cuenta que es un registro
de informacién, es decir que en si mismo posee unos datos que representan un
mensaje, también que se da por un medio 0 soporte que no necesariamente es
papel, que presenta una informacién, que es testimonio de las actividades del
hombre vy la sociedad, y se da en una institucion que los produce como resultado
del cumplimiento de sus funciones, siendo esto importante en la medida que de
agui se deriva el principio de procedencia.

Este es uno de los principios fundamentales de la organizacion archivistica, que
indica que los documentos se deben conservar en el fondo que los produjo sin
permitir que se mezclen con los de otros, un segundo principio N0 mMenos
importante el de orden original que dice que los documentos se deben disponer
dentro de las unidades de conservacion en el orden en el que se realizaron los
tramites.

Estos principios permiten en primer lugar identificar que las actividades y
funciones de una dependencia quedaron evidenciadas en algun tipo de soporte,
que corresponden a una unidad administrativa que las produjo y que los tramites
que se realizaron se determinaron en un orden.

Para que se pueda dar el principio de procedencia se hace necesario el
conocimiento de las agrupaciones documentales que corresponden a la empresa
ya que la organizacion de los archivos se fundamenta bajo la determinacién de
estas; deben ir identificadas con base al organigrama, y se representan como:

“*ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo No 027 de 31 de octubre de 2006. Bogota D.C. 2006. P. 4

“*® HEREDIA, Antonia. Archivistica General. Teoria y Practica. Sevilla: Diputacién Provincial. 1995. P. 123

* TANODI, Aurelio. Introduccién a la ordenacién y clasificacion en archivistica. Citado por HEREDIA, Antonia.
Archivistica General. Teoria y Practica. Sevilla: Diputacién Provincial.1995. P. 124
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fondo, subfondo, seccién, subseccién, serie, subserie y unidad documental que
puede ser simple ocompleja.

Para hacer claridad sobre su concepcién, el Archivo General de la Nacion
mediante el Acuerdo 07 de fecha 29 de junio de 1994, presenta algunos
conceptos que permiten conocer a grandes rasgos de que trata cada uno de estos
niveles. En primer lugar se hace referencia a la agrupacion documental mas
grande denominada fondo en donde afirma que “es la totalidad de las series
documentales de la misma procedencia o parte de un archivo que es objeto de
conservacion institucional formada por el mismo archivo, una institucién o
persona.”*® Es decir todos los documentos que produce una entidad, o persona
que puede ser natural o juridica en el cumplimiento de su objeto social; este
mismo Acuerdo en su articulo 28 determina que la clasificacion de los fondos, se
debe realizar de forma metddica estableciendo las secciones y series, que deben
estar dispuestas siguiendo un criterio organico funcional, cimentado en la
estructura organica de la entidad, percibiendo la clasificacion documental, como la
labor intelectual que permite definir las mencionadas agrupaciones.*®

Esta es la base sobre la cual se fundamenta una adecuada organizacion de los
documentos de archivo, en estos procesos se encuentran inmersos los principios
fundamentales de la archivistica y por consiguiente contribuyen a adoptar
medidas para evitar la pérdida del patrimonio documental.

El no cumplimiento de estas buenas practicas, ha provocado que gran parte de
las entidades del Estado, en algdn momento o actualmente sus depdsitos de
archivo constituyan verdaderos fondos acumulados, es por esta razon que se han
visto enfrentadas a demandas millonarias por no poseer las evidencias con las
cuales pudiesen actuar en su propia defensa. Los fondos documentales
acumulados en Colombia se han convertido en un verdadero problema para las
administraciones publicas, es notable que la gran mayoria haya destinado grandes
depdsitos y recursos para almacenar dichos acervos documentales.

Entiéndase como fondo documental acumulado, segun el manual del Archivo
General de la Nacion, “documentos reunidos por una entidad en el transcurso de
su vida institucional sin un criterio archivistico determinado de organizacién y de
conservacion”.>

La aparicion de dichos fondos, en parte puede estar relacionada con los continuos
cambios en la estructura organica de las entidades, sin la suficiente prevision y
preparacion, esto ha permitido el aumento exagerado de los volimenes de la
documentacion, que han provocado saturacion en los depdsitos, acentuando las
inadecuadas condiciones de conservaciéon de los documentos.También puede

*ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo No 007 de 29 de junio de 1994.Bogotd D.C. 1994. P. 2
**ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo No 007 de 29 de junio de 1994.Bogotd D.C. 1994. P. 2
°ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Fondos Acumulados Manual de Organizacion. Bogota, D. C. 2004. P. 13
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deberse a la ausencia de instrumentos archivisticos, como las tablas de retencion
documental, es de anotar que su principal funcion es permitir la conservacion,
organizacion y gestion de los documentos para el acceso al publico. Igualmente,
existen instituciones que a pesar de contar con dichas herramientas, no las han
llevado a la préactica, bien por falta de una cultura archivistica, o por
desconocimiento de la forma en que deban aplicarse estos instrumentos.

Otro aspecto esta relacionado con la falta de capacitacion en materia de archivo,
en razén a que muchas administraciones no le dan la importancia que requiere, y
a pesar de que en Colombia se cuenta con una linea normativa robusta en materia
documental, un gran nimero de organizaciones han hecho caso omiso. Este
problema solo con el paso del tiempo de hace evidente y es en el momento en
que las areas de archivo ya estan convertidas en un verdadero desorden y
necesitan de la inversion de grandes sumas de dinero para la organizacion y para
la adecuacion en infraestructura.

Este panorama nos lleva a determinar que los fondos documentales acumulados
son un verdadero dolor de cabeza para las organizaciones, por cuanto genera
corrupcion, poca transparencia en la administracion, pérdida, hurto o deterioro de
documentos valiosos para la memoria de las instituciones. Ademas, entre otras
cosas: permite que se almacene informacién que no deberia conservarse porque
pudo haber perdido su valor primario y no posee valores secundarios; hace que el
acervo documental ocupe un gran espacio sin necesidad, causando que no se le
dé un adecuado manejo a los documentos histéricos, por tanto incita al deterioro
en el patrimonio histérico documental de las entidades; lleva a las
administraciones a no establecer con exactitud los documentos que posee, esto va
en detrimento del testimonio que podria actuar como defensa de los derechos de
los ciudadanos.

Es por ello que la valoracién cobra importancia en la organizacion de los fondos
acumulados, es esencial para prevenir el inconveniente causado por la
acumulacion y produccion desmedida de documentos, consiste en determinar los
procesos y procedimientos para promover una adecuada gestion documental, a
través de una labor intelectual de determinar la valia, tanto para los documentos
con valor primario como los de valor secundario, en todas las etapas del ciclo vital
del documento, no hay que dejar de lado el componente organico y funcional
sobre el cual también se basa la valoracion; para desarrollar un proceso de estas
clase, se hace necesario conocer muy bien a la entidad productora de la
informacion tanto en lo relacionado a la normalizacién interna, programas,
aspectos juridicos, como los procesos que se desarrollan desde la creacion del
documento hasta su destino final.

La valoracion nace como una necesidad sentida por salvaguardar la
documentacion que merezca conservarse dada su importancia en cualquier
ambito institucional, local, regional o nacional. Es por esto que en Europa,
aparecieron dos corrientes: una que empez6 a estudiar de qué manera el cimulo
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de documentacion existente debia conservarse sin que a futuro se convirtiera en
un problema y una segunda la inglesa que enfocaba su esfuerzo para eliminar la
documentacion sin importancia, con el riesgo de perder informacion que a futuro
fuera un soporte para la ciencia, la investigacion y la cultura.*

Maria Luisa Conde realiza una comparacion entre estas dos corrientes llegando a
la conclusion de que era necesario unificarlas ya que cada una tenia algo que
aportar en materia de archivos para el area de la valoracién, generando las bases
de lo que hoy se considera un proceso de valoracion que exige seleccion vy
eliminacion, pero siempre y cuando esta sea realizada de forma programada y
bajo la direccion de las autoridades administrativas.>?

En el caso de los paises de tradicion latina, la existencia de normas de
procedimiento que forman parte del ordenamiento juridico, impiden
claramente una intervencion directa en la produccion de los
documentos, lo que acentla esa actitud de pasividad; posteriormente,
se ha demostrado que esta intervencion puede ser igualmente efectiva
a pesar de las limitaciones legales, siempre que haya una programacion
adecuada y un contacto permanente con las autoridades
administrativas®?.

Pero aun mas que tareas administrativas, las actividades de seleccion y
eliminacién se debe realizar por concepto de un grupo de personas idoneas para
gue no se cometan errores a la hora de dar una disposicion final, como lo expone
Antonia Heredia: “la decisiobn sobre la vida o la muerte de los documentos
actualmente, es una accion colegiada”* lo que también nos indica que ha de
efectuarse con la ayuda de otras areas del conocimiento y ain mas teniendo en
cuenta que posiblemente gran proporcion de los fondos documentales
acumulados que reposan en las organizaciones, corresponden al archivo historico
de la entidades.

Por ello, no se puede desvalorar el gran aporte de estas dos tendencias ya que
por una parte nos hace distinguir el valor invaluable de la memoria de la
humanidad contenida en los documentos y por otro lado como la acumulacion
incontrolada de documentos a futuro sugiere ser un problema de basta
congruencia.

" INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS. Metodologia para la
valoracidn y disposicion documental: aspectos tedricos e instrumentales México E.F. 2011. P. 14

>> CONDE, Marfa Luisa. Evolucién de los principios de la adquisicién y la seleccion, ponencia presentada en la
xxxv conferencia internacional dela mesa redonda de archivos celebrada del 10 al 13 de octubre de 2001. P.
3

> CONDE, Maria Luisa. Evolucién de los principios de la adquisicién y la seleccidén, ponencia presentada en la
xxxv conferencia internacional de la mesa redonda de archivos celebrada del 10 al 13 de octubre de 2001. P.
4

> HEREDIA, Antonia. Gestion de documentos y administracién de archivos. Revista Codice Vol. 4 N2 2: 43-50.
P. 49
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Para de finir la valoracion de las series documentales, se tiene en cuenta el ciclo
vital y dependiendo de la vida que posea el documento se le asigna valor primario
o secundario, Carol Couture da una definicion sobre valor primario y secundario
respectivamente afirmando: “el valor primario es la finalidad del documento
basada en su utilidad en origen y por las razones de su existencia. Se trata
esencialmente de la prueba administrativa, legal y financiera. EIl valor secundario
es la finalidad del documento basada en su utilidad de segundo orden o cientifico.
El valor secundario esta ligado a la informacién y al testimonio que proporciona el
documento, en relacion con la persona u organismo que lo cred o recibid, por un
lado, y en relacién con la sociedad en general por otro.”>

Otros autores que contribuyeron con grandes aportes al tema de la valoraciéon
fueron Carol Couture y Yean-Yves Rousseau, refieren que para delimitar el valor
primario de los documentos hay que tener en cuenta una serie de aspectos como
aquellos referentes a la funcion administrativa es decir, las decisiones
administrativas que soportan, lugar en la estructura organica, procesos,
procedimientos y documento en el que va consignada la informacién. En segundo
lugar aspectos referentes al empleo legal, es decir, los derechos, leyes, tiempo de
prescripcién de tipo legal, organismos de control interesados en conservar dicha
informacion. Otros aspectos de tipo financiero, que tiene en cuenta conceptos
como actividad contable, tiempo de prescripcion de tipo contable del documento.®

Para determinar los valores secundarios se toma la teoria de Frank y Julia
Young en los que se destacan los ligados al valor de la informacién, al costo de
conservacion de los documentos, a las consecuencias de la decision resultante de
la evaluacion es decir, inferir si los documentos contienen informacion relacionada
con las funciones de la entidad, si la informacién se encuentra consignada en otro
documento, los recursos empleados en la conservacion de los documentos,
establecer el grado de importancia, interrogandose que consecuencias trae la
destruccién de determinada informacién.®’ Se trae a colacién a Theodore R.
Schellenberg quien se refiere a los valores de los documentos como primarios y
secundarios.

SSCOUTURE, Carol. La funcidn valoracion en la archivistica contemporanea: Una sinergia entre varias
consideraciones complementarias. En revista Tabula, nimero 6. 2003. P. 23-49

SGCOUTURE, Carol. ROUSSEAU, Yean-Yves. Los archivos del siglo XX. Citado por FENOGLIO Norma Catalina:
Teorias y criterios de evaluacion de documento. [Citado el 15 de octubre de 2015]. Disponible en
http://archivosiberoamericanos.org/wp-content/uploads/2013/.P .5

57COUTURE, Carol. ROUSSEAU, Yean-Yves. Los archivos del siglo XX. Citado por FENOGLIO Norma Catalina:
Teorias y criterios de evaluacion de documento. [Citado el 15 de octubre de 2015]. Disponible en
http://archivosiberoamericanos.org/wp-content/uploads/2013/. P. 6
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Los valores inherentes en los documentos publicos modernos son de
dos clases: los valores primarios para la propia dependencia
originadora y los valores secundarios para las otras dependencias o
usuarios privados. Los documentos publicos se crean para realizar los
propoésitos por los cuales se ha establecido la dependencia, ya sean
administrativos, fiscales, legales, y operativos. Desde luego tales usos
son los que tienen los documentos al principio. Pero los documentos
publicos se guardan en una institucion archivistica, porque tienen
valores secundarios que perdurardn, aun después de que haya cesado
su uso corriente®®

Este autor define los valores primarios en: administrativos, legales y fiscales
mientras que los secundarios los valora como: evidenciales, testimoniales e
informativos; ademas afirma que los valores se concretizan de forma funcional a
los usos y funciones de la informacion en las empresas y estos se convierten en
valores probatorios que pueden servir de evidencia histérica y para la
investigacion®.

Asi, la valoracidbn es necesaria ya que constituye un método para aliviar el
problema de acumulacion y produccion incontrolada de documentos, esta gestién
intelectual ha de realizarse mediante un grupo interdisciplinario idéneo ya que no
se puede dejar el destino del patrimonio documental de las entidades en manos
inexpertas que no sepan comprender ni reconocer el valor de los documentos por
cuanto se hace esencial establecer cuales documentos merecen que se
conserven indefinidamente y cuales han de eliminarse.

*®SCHELLENBERG Theodore. Archivos modernos principios y técnicas. la Habana. 1958. P. 163
SQSCHELLENBERG, Theodore. Archivos modernos principios y técnicas. la Habana. 1958. P. 163
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3. DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS

El diagndstico documental permite de manera precisa establecer las condiciones
en las que se encuentra el archivo que es el primer paso para determinar medidas
que garanticen la preservacion de los documentos.

El acervo documental del depdsito de fondos documentales acumulados que
posee el Sena Regional Boyacd, se encuentra con cierto grado de falencias en
diferentes factores, que hasta el momento no se han determinado con precision,
este diagndstico permitira reconocer y evaluar las diferentes variables que afectan
la preservacion y conservacion de los documentos. La estructura de este
diagnéstico esta planteada en dos secciones en primer lugar el analisis de los
factores de la estructura fisica y seguido a este, lo referente a los procesos
técnicos archivisticos.

3.1ESTRUCTURA FISICA

Foto 1. Sena Regional Boyaca
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Fuente: autora

El Sena Regional Boyaca es una entidad publica, del nivel departamental, que
pretenece al sector de la educacion y presta apoyo también al sector empresarial,
pertenece a la rama ejecutiva del Estado. Se encuentra ubicada en la carrera 12
n° 55 A 51 de Sogamoso, el numero de teléfono es 7721313, la pagina web es:
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www.sena.edu.co, posee cuatro subdirecciones de centros que son: Centro
Industrial de Mantenimiento y Manufactura, Centro Minero, Centro de Desarrollo

Agropecuario y Agroindustrial, Centro de Gestion Administrativa y Fortalecimiento
Empresarial.

El representante legal es el magisterNéstor Alfredo Barrera Mora quien tiene
profesion de ingeniero de sistemas, designado en el cargo de Director regional,
desde el afio 2012.

En el depdsito se prestan servicios de préstamo, consulta, y asesoria a usuarios
internos y externos.

Foto 2. Depésitos de fondos

Fuente: autora

Las bodegas que actualmente se destinan para almacenar los documentos del
fondo acumulado, fueron construidas hacia el afio de 1970 aproximadamente y su
finalidad inicial era la de servir como almacén de inventarios, pertenecientes a los

empleados oficiales que cumplen funciones de mantenimiento, electricidad vy
jardineria.

Los fondos documentales acumulados del Sena regional Boyaca, estan
distribuidos en dos depdsitos que no son suficientespara recibir la documentacién
producida ni adecuados ya que en la remodelacion no estuvo previsto el natural
incremento de los documentos de archivo.
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Tiene acceso a la documentacion el personal de archivo quien ingresa al lugar con
llave.Estas instalaciones, se encuentranfuera del area administrativa,dentro de la
entidad, ubicadas al frente de los talleres de metalisteria, a un lado del carcamo;
que es una zona de mantenimiento de vehiculos. Por las caracteristicas de terreno
no hay riesgos de humedad subterranea o problemas de inundacion y el terreno
ofrece estabilidad.

En cuanto al contexto climatico posee una humedad relativa del 66%, una
temperatura de 31°C. El edificio de archivo se encuentra ubicado al norte del
municipio, posee un solo nivel,estructura cimentada en 11 columnas con
acabadosterminados, hace un afio se realizO una adecuacion en la que se
cambiaron pisos, techos, se colocaron ventanales, se parfetaron y pintaron
paredes. El inmueble se encuentra en buen estado. El primer depdsito posee un
area total de 20.44 metros cuadrados y el segundo depdsito 66.53 metros
cuadrados.

Figura 2. Plano depdsitos de fondos documentales acumulados
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Fuente: Proyecto de adecuacién depdsitos de fondos Acumulados

Los depdsitos poseen iluminacién natural dada por ventanas,e iluminacion artificial
fluorescente que comprende en total veinte focos; las ventanas no poseen
cortinas, se encuentran selladas por tanto no permiten la circulacién del aire, estan
en buen estado.La puerta esta elaborada en lamina de hierro, permanece abierta
en horas laborales, no presenta signos de deterioro.
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Existe un plan para la atencién y prevencion de desastres para toda la entidad,
especificamente para el archivo no hay, en los depdsitos no se dispone de
equipos como extintores de CO2, solkaflam o multipropdsito, ni extractores de
agua de Acuerdo con el material a conservar, no se tienen en cuenta las
especificaciones técnicas de los extintores y el nUmero de unidades respecto a
las dimensiones del depdsito y la capacidad de almacenamiento, no hay sistemas
de alarma contra incendio y robo. No hay sefalizacion necesaria que permita
ubicar con rapidez los diferentes equipos para la atencién de desastres ni las rutas
de evacuacion y rescate de las unidades documentales.No se ha determinado,
qué hacer con la documentacion en caso de desastre; al personal contratista del
area de archivo no se le asigna dotacion.

En relacion a la entidad, posee centros de apoyo cercanos como los bomberos,
cuenta actualmente con el comité paritario de salud ocupacional que estd en
funcionamiento, continuamente se realizan brigadas, posee mapas de riesgos,
planes de evacuacion; pero estos aspectos no se desarrollan especificamente
para el archivo, en cuestiones de seguridad, la entidad cuenta con la prestacion
del servicio de vigilancia las veinticuatro horas, por medio de una entidad privada.

Se realizan actividades de limpieza a las instalaciones cada ocho dias y aun no
se ha implementado un programa de limpieza en seco en el cual se empleen
aspiradoras, las condiciones del depdsito no permiten la ventilacion natural y
tampoco se da en forma artificial, se aplican actividades de control microbiologico
en areas administrativas y de archivo, por medio de fumigacion usando el sistema
de nebulizacion, cada afio. No se han realizado a la fecha, programas de limpieza
para la documentacion.
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Figura 3. Plano deposito 1
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Fuente: autora

Figura 4. Plano depdésito 2

Entrada

N

FILA DE ESTANTES 9

FILA DE
ESTANTES

11
10

FILA DE
ESTANTES|

FILA DE
ESTANTES 8

FILA DE ESTANTES 7

FILA DE ESTANTES 6

FILA DE ESTANTES 5

FILA DE ESTANTES 4

FILA DE ESTANTES 3

FILA DE ESTANTES 2

FILA DE ESTANTES 1

Fuente: autora
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Los pisos estan dispuestos en ceramica, no poseen grietas ni signos de humedad;
los muros estan disefiados en ladrillo, debidamente terminados; los techos difieren
por cada depdsito; el primero esta elaborado en eterboard y el otro en placa de
cemento. No se observa bajantes a la vista. En el primer depdsito se pueden
observar grietas al parecer por la mala calidad de los elementos utilizados en la
pintura o el pafiete. Los pisos, muros, techos, pinturas y puertas no estan
construidos con material ignifugos de alta resistencia mecanica y desgaste minimo
a la abrasion, lo depdésitos estan situados cerca a los talleres de soldadura en
donde los aprendices desarrollan una fase de su aprendizaje, esto expone los
documentos al hollin resultante de dichos procesos, lo que ocasiona en primer
lugar que los documentos que no estan debidamente resguardados en sus
unidades documentales se ensucien, y en segundo lugar que el personal que
labora en dichos depdsitos, esté expuesto a sufrir de enfermedades profesionales
de tipo respiratorio.

Foto 3. Pisos depésito 1y 2

Fuente: autora
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Foto 4. Techos dendsito 2

Fuente: autora

Foto 5. Techos y Muros depdésito 1

Fuente: autora
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Foto 6. Vista por el sur, talleres de soldadura frente a depdsitos de fondos documentales

os de fondos
umulados

Fuente: autora

Foto 7. Vista por el norte, talleres de soldadura frente a depésitos de fondos
documentales

alleres de soldadura

Ubicacion depdsitos de
documentales acum

Fuente: autora
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En cuanto a las instalaciones eléctricas, una porcién de los conductos de energia
se encuentran a la vista, la caja de tacos posee cuatro circuitos, con unidades de
conservacion que pegan directamente contra la caja, o que puede constituir
peligro de incendio al presentarse un corto circuito.

Foto 8. Instalaciones eléctricas depésito 2

Fuente: autora
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Foto 9. Instalaciones eléctricas depdsito 2

Fuente: autora

Foto 10. Instalaciones eléctricas depdsito 2

Fuente: autora

En lo referente a los aspectos estructurales, parte del mobiliariono cumple con las
especificaciones técnicas ya que estan elaborados en hierro, las bandejas estan
dispuestas en madera y otros materiales que se adecuaron improvisadamente

44



para servir como estantes, la cantidad es insuficiente o que ocasiona que una
parte de las unidades de conservacion estén en el piso y el material de estanteria
no presenta acabados.

Foto 11. Mobiliario depésito 1y 2

Fuente: autora

Foto 12. Mobiliario depdsito 1y 2

Fuente: autora
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Para la dimensién de los depdsitos no se tuvo en cuenta la manipulacion,
transporte y seguridad de la documentacion, ni las adecuaciones climaticas a las
normas establecidas para la conservacion del material documental, tampoco el
crecimiento documental, lo que se convierte en un problema ya que no hay
espacio para almacenar las transferencias futuras.

En lo referente a la distribucion, las areas destinadas para la custodia de la
documentacion no cuentan con los elementos de control y aislamiento que
garanticen la seguridad de los acervos, es decir, las zonas de trabajo archivistico,
consulta y prestacion de servicios estan dentro de las de almacenamiento, por
tanto, no se puede asegurar la regulacion y mantenimiento de las condiciones
ambientales en las areas de depésito.

Foto 13. Zonas de trabajo

Fuente: autora

El disefio de la estanteria no estd acorde con las dimensiones de las unidades de
conservacion, por lo tanto existe un riesgo de dafio por los bordes y aristas que
sobresalen de la repisa, la mayoria posee una altura de 2.10 metros. La
disposicion de la estanteria posee en promedio 7 metros de longitud por cada fila.

Se dispone de algunos modulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, con
parales, sin tapas laterales con cierto riesgo de inestabilidad ya que no estan
anclados con sistemas de fijacion a piso. La balda superior se encuentra a 2
metros de altura; la balda inferior estd a 4 cm del piso, en algunos casos por no
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existir estanteria, se aisla la documentaciéon del piso, con tablas, en ese caso la
distancia entre piso y documentaciéon es menor. Los acabados en los bordes y
ensambles de las piezas no son redondeados lo que puede ocasionar desgarres
en la documentacion; el cerramiento superior es utilizado para almacenar
documentos, lo que dificulta la ventilacién, manipulacion y el acceso del operario
a la documentacion.

En cuanto a la distribucion de la estanteria, una parte de esta se encuentra
recostada sobre los muros, y por escasez de la misma parte del acervo se
encuentra contra la pared y en el piso. El espacio de circulacion entre cada
moédulo de estantes tiene entre 30 cm y 50 cm, no hay corredor central; la
estanteria no posee sistema de identificacion visual de la documentacion, acorde
con la signatura topogréfica.

Foto 14. Acervo recostado contra la pared

Fuente: autora

En lo referente a las unidades de conservacién que se usan como contenedores,
se utilizan cajas de archivo X100 y X200 desacidificadas. No hay distancia libre
entre la unidad de conservacion y la bandeja superior.

En cuanto a los aspectos organizacionales, la entidad cuenta con un Comité

Nacional de Administracion de Documentos, que se cred mediante Resolucion
002645 del 15 de diciembre de 2005, en cumplimiento de la normatividad que
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regula la funcion archivistica del Estado y esta integrado por: el Secretario General
0 su delegado, quien lo presidira; el Director de la Oficina Juridica o su delegado;
el Director de Planeacion o su delegado; el Jefe de la Oficina de Control Interno o
su delegado; el Jefe de la Oficina Productora de los documentos que se evaluaran
y el Coordinador del Grupo de Administracion de Documentos

La normatividad interna que regula los procesos y procedimientos que hacen
posible en cumplimiento de la funcién archivistica en la entidad es la siguiente:

Resoluciones

Resolucion 1726 15/12/2003. Establece criterios para la organizacion de
los archivos de gestion, Incluye formato Unico de inventario

Resolucién 1727 15/12/2003. Se aprueban las tablas de retencion
documental, para la Regional de Bogota y Cundinamarca

Resolucién 1728 15/12/2003. Regula la responsabilidad de recibo y
entrega de los documentos de archivo por parte de los servidores publicos
por retiro temporal o definitivo, Incluye formato Unico de inventario
Resolucién 00806 12/05/2004 Establece los cédigos de las regionales y
areas de gestion del SENA Deroga la Resolucion 0111 de 1997
Resolucién 1863 13/08/2004. Se crea el Grupo de Trabajo Permanente de
Administracién de Documentos

Resoluciéon 1937 25/08/2004. Asigna funciones de Coordinacién en el
Grupo de Administracion de Documentos

Resolucibn 00102 04/0272005. Establece pautas para el manejo de las
comunicaciones oficiales en el SENA Deroga las Resoluciones 279 y 475
de 2003 y la resolucion 1958 de 2004

Resoluciéon 2625 15/12/2005. Se dispone la aplicacion de las tablas de
retencion documental de la Direccion General del SENA

Resoluciéon 2626 15/12/2005. Se dispone la aplicacion de las tablas de
retencibn documental para las Regionales Centros de Formacion
Profesional

Resolucibn 2627 15/12/2005. Dispone la aplicacion de las tablas de
valoracion documental en la Regional Santander

Resolucion 2645 15/12/2005. Crea el Comité de Administracion de
Documentos, deroga la resolucién 1605 de 1992

Resolucion 00239 31/01/2008. Modifica Resolucion 00102 de 2005 sobre
pautas para el manejo de comunicaciones oficiales, Capitulo Il y X
modifica resoluciones 01726 y 01728 de 2003 y resoluciones 0102, 2625
y 2626 de 2005

Resolucién 001063 05/06/2007. Horario de atencion al publico para la
recepcion de correspondencia, capitulo Ill, articulo noveno. Modifica
resoluciéon 102/2005
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Circulares

Circulares 0067 y 0068 29/01/2003. Organizacion y conservacion de
documentos de archivo dirigido a directores de area, Jefes de division y
coordinadores de grupo de la Direccion General directores y secretarios
de Regionales y Seccionales

Circulares 00372, 00373 y 00374 20/03/2003. Pautas para el manejo de
las comunicaciones oficiales dirigido a directores de area, Jefes de division
y coordinadores de grupo de la Direccion General, directores y secretarios
de Regionales y Seccionales coordinadores y funcionarios a cargo de los
grupos de administracién de las Regionales y Seccionales

Circular 0463 07/04/2003. Documentos de aplicacion de tablas de
retencién documental dirigido a coordinadores y funcionarios a cargo de los
grupos de administracion de documentos de las Regionales

Circular 0487 08/04/2003. Documentos de aplicacion de tablas de
retencibn documental dirigido a secretarios regionales y directores
seccionales

Circular 0664 13/05/2003. Transferencias y servicios de Informacion y
consulta directores de area, Jefes de divisidn y coordinadores de grupo
de la Direccion General

Circular 01727 20/11/2003. Tablas de retencion documental dirigido a
secretarios regionales y directores seccionales

Circular 1981 23/12/2003. Criterios para la organizacion de los archivos de
gestion de la Entidad dirigida a Directores y secretarios de regionales y
seccionales

Circular 01982 23/12/2003. Responsabilidad de recibir y entregar los
documentos de archivo dirigido a los servidores publicos directores y
secretarios de Regionales y Seccionales

Circular 01983 y 01984 23/12/2003. Criterios para el recibo y entrega de
documentos y la organizacion de los archivos de la Entidad dirigido a
directores de area, jefes de divisibn y coordinadores de grupo de la
Direccion General, funcionarios del SENA a nivel nacional 2004

Circular 00157 10/02/2004. Tramite oportuno de las comunicaciones
oficiales dirigido a dependencias de la Direccion General

Circular 00158 10/02/2004. Tramite de correspondencia dirigido a
dependencias del SENA a nivel nacional

Circular 00362 09/03/2004. Procedimientos para radicacion dirigido a
dependencias de la Direccion General

Circular 00363 09/03/2004. Calidad en la elaboracion de documentos
dirigido a dependencias de la Direccion General

Circular 1882 16/11/2004. Memoria documental de contratos y convenios
dirigido a directores de area, Jefes de Division y coordinadores de grupo
de la Direccion General
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Circular 1941 24/11/2004. Guia para la descentralizacién de los procesos
de gestion documental dirigido a directores regionales y subdirectores de
Centros de Formacion Profesional

Circular 0131 09/02/2005. Control de recepcibn de documentos
subdirectores de Centros de Formacion Profesional

Circular 0172 17/02/2005. Pautas para el manejo de las comunicaciones
oficiales y otras disposiciones sobre gestion documental dirigido a
directores de &rea, jefes de oficina, directores regionales, subdirectores de
centros y coordinadores de grupos de trabajo

Circular 0247 01/03/2005. Firma de comunicaciones funcionarios
comisionados en procesos disciplinarios dirigido a directores regionales y
subdirectores de Centros de Formacion Profesional

Circular 0924 08/07/2005. Recibo y entrega de documentos por parte de
servidores publicos dirigido a directores regionales y subdirectores de
Centros de Formacion Profesional y coordinadores de grupo

Circular 1140 17/08/2005. Seguimiento descentralizacion procesos gestion
documental dirigido a directores regionales y subdirectores de Centros de
Formacion Profesional

Circular 0994 13/02/2006. Comité nacional administracion de documentos
dirigido a directores Regionales y subdirectores de Centros

Circular 10462 21/06/2006. Comunicaciones oficiales via correo electronico
dirigido a directores de area, jefes de Oficina y coordinadores de grupo de
la Direccion General

Circular 10462 21/06/2006. Comunicaciones oficiales via correo electronico
dirigido a directores regionales y subdirectores de centros

Circular 002777 13/04/2007. Lineamientos regionales contrato servicios
postales nacionales dirigido a directores regionales, subdirectores de
centros y coordinadores de grupos de apoyo administrativo

Circular 002778 13/04/2007. Conexion y capacitacion aplicativo OnBase
dirigido a directores regionales y subdirectores de Centros de Formacién
Profesional

Circular 003241 23/04/2007. Organizacion expedientes contratos vy
convenios dirigido a directores de area, jefes de oficina y coordinadores de
grupo de la Direccién General

Circular 000047 01/02/2008. Proyecto Oficina sin Papel - comunicaciones
Oficiales- dirigido a directores de area, jefes de oficina, directores
regionales, subdirectores de centro y coordinadores de grupo a nivel
nacional

Circular 00048 01/02/2008. Proyecto oficina sin papel-expedientes Unicos
de contratos y convenios dirigido a directores de éarea, jefes de Oficina,
directores regionales, subdirectores de centro y coordinadores de grupo a
Nivel Nacional

Circular 000055 06/02/2008. Pautas para el manejo de las comunicaciones
oficiales resolucion 00239 de 2008 dirigido a directores de area, Jefes de
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oficina, directores regionales, subdirectores de centro y coordinadores de
grupo a Nivel Nacional

e Circular 000106 25/03/2008. Radicacién unica de contratos dirigido a
directores de area, Jefes de Oficina, directores regionales, subdirectores de
centro y coordinadores de grupo a Nivel Nacional

e Circular 000230 10/07/2008. Politicas proyecto oficina sin papel dirigido a
asesores despacho director general, directores de area, jefes de oficina,
directores regionales, subdirectores de centro y coordinadores de grupo vy
funcionarios y contratistas de la Entidad

e Circular 000280 05/09/2008. Proyecto oficina sin papel y correo electronico
dirigido a directores de area, jefes de oficina, directores regionales,
subdirectores de centro y coordinadores de grupo a nivel nacional

e Circular 000281 05/09/2008. Actualizacion del listado de direcciones de
Outlook dirigido a directores de area, jefes de Oficina, directores regionales,
subdirectores de centro y coordinadores de grupo a nivel nacional 2009

e Circular 000085 31/03/2009. Concepto contratacion del servicio de correo
con Servicios postales nacionales dirigido a directores de éarea, jefes de
oficina, directores regionales, subdirectores de centro y coordinadores de
grupo a nivel nacional

e Circular 000104 20/04/2009. Disposicion final fichas de matricula vy
certificados de aprobacion de cursos o titulos académicos dirigido a
directores de area, jefes de oficina, directores regionales, subdirectores de
centro y coordinadores de grupo a nivel nacional

e Circular 000199 16/08/2009. Administracion de los archivos de la entidad
dirigida a directores regionales, subdirectores de centro y coordinadores de
grupo de apoyo administrativo.

e Circular 000227 18/09/2009. Consulta y organizacion archivos vy
documentos institucionales dirigido a directores regionales, subdirectores
de centro y coordinadores de grupo de apoyo administrativo.

Partiendo de los instrumentos archivisticos que tiene elaborados e implementados
la entidad, de Acuerdo con la reestructuracion que tuvo lugar en el afio 2004, se
actualizé las tablas de retencién de la Direccion General y se establecié su
aplicacion obligatoria con la resolucion 2625 del 15 de diciembre de 2005. De igual
forma se elaboraron y aprobaron las tablas de retencion documental para
Regionales y Centros de Formacion Profesional y se dispuso su aplicacion
obligatoria mediante esta misma resolucién. Desde el afio 2008 se vienen
realizando actualizaciones permanentes, con la aprobacion del Comité Nacional
de Administracién de Documentos y una de las Ultimas actualizaciones, se aprobd
en el Comité realizado el 31 de octubre de 2012, con la participacion de todas las
dependencias de la Direccion General y de algunas Regionales y Centros de
Formacion Profesional, para el 2013 que fue la dltima, la actualizacion se aprobo
mediante resolucion No 0577 de 2014.
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3.2 PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS

Las fechas extremas de la documentaciébn esta dada durante el periodo
comprendido entre 1958 a 2013, el total de unidades de conservacion se
encuentra anotada en inventarios documentales hasta la fecha se evidencia un
total de 22.442 registros que corresponde al 100% de la documentacion
depositada en las bodegas, se encuentra almacenada documentacion en soporte
papel en un 99%, cintas magnéticas un 0.3% y disquete 0.3%.

Se encuentran documentos como fotografias y planos sin clasificar. Las unidades
de conservacién para la documentacion soporte papel son las siguientes: cajas de
archivo desacidificadas, libros, carpetas, paquetes, AZ, tapas de recubrimiento
plastico (Petetes) y bolsas.

Foto 15. Documentos en carpetas

Fuente: autora
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Foto 16. Unidad de conservacion tomos

Fuente: autora

Foto 17. Unidad de conservacidn paquetes

Fuente: autora
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Foto 18. Unidad de conservacion AZ

Fuente: autora

Foto 19. Unidad de conservacion bolsas

Fuente: autora

54



Foto 20. Unidad de conservacidon carpetas

Fuente: autora

Foto 21. Unidad de conservacidn petetes

Fuente: autora
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Foto 22. Cintas magnéticas

Fuente: autora

Cuenta con aproximadamente 1200 metros lineales de documentacion; el
promedio de folios por carpeta posee un promedio de 1 a 500, la documentacién
se encuentra ubicada en estanteria abierta, parte de las bandejas en madera, de
forma paralela y pegada a los muros, la disposicion de la documentacion en la
estanteria se encuentra dispuesta de forma horizontal, sin organizar, se realizd
clasificacion por procedencia es decir se separ6 la informacién en agrupaciones
documentales en las que se identificaron fondo y secciones, los expedientes no
tienen hoja de control y no se aplica cronograma de transferencias por falta de
espacio en el archivo.

Se realiz6 un proceso de depuracién en el 2011, con ocasion de aplicacion del
proceso de microfilmacién, a documentacion del afio 1990 al afio 2011, en el que
se eliminaron 100 ml de copias de la serie documental informes diarios de
tesoreria; no se elaboraron actas de esta depuracion.

Se observa pérdida de la documentacion por los continuos trasteos que ha sido
objeto la documentacion, no se ha realizado el proceso de valoracion para los
documentos del depésito y en consecuencia no hay tablas de valoracion
documental. Una parte de los documentos estan sueltos, también, una porcién del
acervo se encuentra en aislamiento (cuarentena) suma un total de 4 ml, por
encontrarse en un grado importante de deterioro biol6gico y fisico, producido por
materiales abrasivos como ganchos metdlicos, grapas, clips, también por
presencia de roedores, hongos e insectos como el pescadito de plata. Los
documentos presentan manchas de color gris y azul, ocasionadas por hongos y
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humedad que se origind por los excrementos de los ratones; otros documentos
presentan marcas de color amarillo causados por hongos y exposicion a
materiales metalicos abrasivos, parte de estos estan roidos por ratones e insectos.

Foto 23. Deterioro en documentos (roedores, hongos)

Fuente: autora

Foto 24. Deterioro en documentos (roedores)

Fuente: autora
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Foto 25. Deterioro en documentos (pescadito de plata, hongos)

Fuente: autora

Foto 26. Deterioro en documentos (hongos)

Fuente: autora
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Foto 27. Deterioro en documentos (roedores, hongos)

Fuente: autora

Los formatos utilizados para la produccion documental, ya estan normalizados
segun el sistema integrado de gestion, los usuarios pueden acceder a ellos
ingresando a la pagina web wwww.compromiso.sena.edu.co.

La recepcion, gestion y tramite de la documentacion tanto recibida como enviada,
se realiza a través de la ventanilla Unica de correspondencia por medio del
aplicativo On Base Client (observer) para registrar, radicar y apoyar el seguimiento
y control del proceso de gestibn documental con cliente grueso que hace
referencia a los procesos concernientes a las comunicaciones en soporte papel,
mientras que para el tramite con documentos electrénicos se utiliza el On Base
Client (web).
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4. TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL DE LA SECCIONAL BOYACA
PERIODO 1958-1961

Para llevar a cabo el proceso de organizacion de los acervos documentales sin
organizar, el archivo General de la Nacion elaboré un manual de organizacion de
fondos acumulados, que propone una metodologia para afrontar la ordenacion de
los fondos mencionados; consiste en el desarrollo de una serie de pasos, con el
propdsito de concluir, las labores de arreglo y organizacion de la documentacién
que ha sido almacenada sin tener en cuenta ningun tipo de criterio archivistico
esta se aplicé a la realizacion de este trabajo.

En la primera fase se realiz6 el diagnéstico documental, que permitid obtener una
vision el estado en que se encuentran los archivos; dio luces sobre un enfoque
real, en cuanto a la estructura de la entidad y el depdsito; como del estado de
organizacibn en que se encontraba la documentacion, esta etapa permitio
determinar las principales falencias asi como identificar las de mayor prioridad,
con el propdsito de ajustarse a la realidad de las instituciones, en el momento de
formular las estrategias o actividades de mejora.

Una segunda fase que propone se refiere a la reconstruccion de la historia
institucional, esta se realizo teniendo en cuenta el resultante del andlisis de la
informacion compilada, sobre estructuraciones organicas de la entidad, cambios
en las funciones de las dependencias, eliminacion o adicidén de series, entre otros.
Esta informacion ayudo a establecer el origen de la produccion documental, de tal
forma que se pueda delimitar las series y subseries documentales bajo un
esquema organico funcional. De un buen andlisis en la etapa de la reconstruccion
de la historia institucional, depende el éxito de una buena elaboracion de cuadros
de clasificacion documental, que finalmente es el instrumento en el que vienen
ilustradas las agrupaciones documentales de la entidad.

Viene una etapa operativa, que consistié en la aplicacion de los procesos técnicos
archivisticos fundamentados en la informacion proveniente de las dos etapas
anteriores. Dichos procesos consisten en la identificacién, clasificacion,
depuracion y ordenacion.

Mediante la identificacion se determinaron las fechas de produccién de los
documentos, el fondo de donde se originé la informacion, los asuntos que
competen a determinados documentos, las funciones que se cumplen a traves del
expediente, y la unidad administrativa que los origin0; es en este momento en el
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que se elaboraron los cuadros de clasificacion documental, pero esta informacion
se pudo perfeccionar durante todo el proceso de organizacion; en este proceso se
separ6 la documentacién con deterioro biolégico del resto para evitar que se
infectaran otros documentos, también se deben ubicaron los tipos documentales
de tal forma que se reflejara el orden en el que se realizo el tramite, otro aspecto
a tener en cuenta es que se retiré todo material abrasivo y depuré para sacar las
copias, duplicados, y documentos de apoyo. Terminado el proceso de
organizacion se procedié a realizar el inventario documental que cobra gran
importancia porque alli van registradas las series y asuntos que van a ser objeto
de la valoracion, también se realizé con el fin de facilitar la consulta y para
presentar al comité de archivo el listado de los documentos que se destinan para
la eliminacion.®®

La organizacion de los fondos documentales acumulados ha de basarse en las
disposiciones que al respecto se encuentren consignadas en las tablas de
valoracion documental, el Archivo General de la nacion mediante el Acuerdo 004
de 2013 y en su articulo 2 puntualiza que para delimitar los tiempos de retencién
de la informacién almacenada en los acervos documentales sin organizar, es
necesario elaborar y aplicar dichas tablas. En este mismo Acuerdo las define
como: “Un listado de series que contienen los tiempos de retencion y disposicion
final de los documentos que segun el ciclo vital componen el archivo central e
historico. Las tablas de valoracion documental son un documento institucional
esencial para el arreglo y organizacion de los fondos documentales acumulados

También son necesarias, para guiar a la administracién y a la unidad de archivo en
la realizacion de las transferencias secundarias, ademdas, que promueve un
servicio eficiente ya que hace mas rapida la busqueda de documentos y de esta
forma garantiza el derecho que tienen los ciudadanos colombianos del acceso a la
informacion, estas fomentan el ahorro de espacio y recursos para el caso de este
trabajo y para hacer uso de todas las ventajas de esta herramienta se procedio a
la elaboracion y aplicacion de este instrumento archivistico para el Sena
Regional Boyaca, que requiri6 de la labor intelectual, mediante el apoyo de un
equipo interdisciplinario idoneo, que analizé la informacion producto de las fases
de reconstruccion de la historia institucional y clasificacion; se determiné el valor
que corresponde a los documentos segun su ciclo vital; es decir se procedio a
realizar la valoracion.

®%ARCHIVO GENERAL DE LA NACION .Fondos acumulados manual de organizacion.2004. P. 14-24
*'ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo No 004 del 13 de marzo de 2013. Bogota D.C. P. 2
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4.1.4 UNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARIA GENERAL
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4.1.5 UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION
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4.2 CUADROS DE CLASIFICACION

CODIG | SECCION | CODIG | SUBSECCIO | CODIG | SUBSECCION 2
©) O N1 ®)
100 CONSEJO 110 DIRECCION 110.1 DEPARTAMENTO
SECCIONAL SECCIONAL ADMINISTRATIVO
110.2 SECRETARIA
GENERAL
110.3 DEPARTAMENTO DE
SUBDIRECCION
PROFESIONAL
DEPENDENCIA FUNCIONES DOCUMENTO
S
PRODUCIDO
S
CONSEJO e Elegir por mayoria de votos entre sus | Actas de
SECCIONAL miembros, su presidente y vicepresidente | Consejo
para periodos de dos afios; a partir de la | Seccional

fecha de la eleccion
Estudiar y si fuere el caso aprobar a

solicitud del director Seccional:
1. Los reglamentos internos de la
Direccion  Seccional, siguiendo las

normas generales sefaladas y las que fije
la direccion.
2. El presupuesto anual de gastos de la
Direccion Seccional, el cual para su
validez debera ser aprobado por el
consejo nacional.
3. Creara los cargos accesorios
propuestos por el Director y que sean
necesarios para el buen desarrollo de las
funciones de la seccional.
4. La creaciébn de los cargos de la
Direccién Seccional, el sefialamiento de
sus funciones, asignaciones,
nombramientos y destituciones. La
creacion de los cargos, fijacion vy
asignaciones, requieren la ratificacion del
Consejo Nacional.
5. Elaborar y presentar al Consejo
Nacional los planes proyectos y estudios
en que estén interesados los sectores
aportantes para que sean adoptados por

70




la  Planeacion  Nacional en  sus
respectivas regiones, o para obtener una
mayor eficacia del servicio.
6. Los planes de los distintos cursos que
se establezcan con o servicios por la
respectiva Seccional, los cuales deben
estar de Acuerdo con la planeacion
acordada para dicha Seccional y la
normas establecidas por la Direccion
nacional.

7. Los planes de ubicacion de los Centros
de Aprendizaje teniendo en cuenta las
normas de la planeacion elaborada para
la Seccional.
8. los contratos que celebre el Director
Seccional con otras seccionales o con
establecimientos de ensefanza técnica,
publicos o privados, para la ejecucion de
los  programas trazados en el

departamento.
9. El informe anual de labores y nuevos
planes del Director Seccional.

10. La constitucién de juntas integradas
por representantes de los gremios
aportantes, para asesorar al Director
Seccional o al propio Consejo en la
elaboracion de sus planes

Nombrara libremente un revisor Fiscal, le
sefialara sus funciones estudiard vy
aprobard sus informes

Estudiard para su aprobacion los gastos
imprevistos e incontrolables que no estén
contemplados en el presupuesto de
gastos de la vigencia anual y autorizara
los gastos mayores de $200.

Solicitara al Director Seccional todas las
informaciones que juzgue convenientes
sobre el desenvolvimiento y buena
marcha de la Seccional
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DIRECCION
SECCIONAL

Planeara y presentara para el estudio y la
aprobacion del Consejo Seccional los
reglamentos y los programas de
entretenimiento y capacitacion que sean
convenientes adelantar en Boyaca
Presentara al consejo Seccional, para su
estudio y aprobacién el estatuto organico
de la Direccién Seccional segun las
normas fijadas por la Direccion Nacional.
Elaborara y presentara al consejo los
respectivos presupuestos anuales de
gastos e inversiones acordes con la
planeacién prevista por el consejo y
Direccion Seccionales

Presentara al consejo, para su
aprobacion respectiva, los gastos debidos
a causas imprevistas que no estén
contempladas en el presupuesto anual de
gastos

Representard al Director Nacional ante
los sectores econoémicos del
departamento para obtener su
colaboracion, los aportes y convenir los
programas y la posible planeacion para
las respectivas regiones
socioecondmicas.

Supervigilara, dirigirdA y adiestrara al
personal docente a sus érdenes

Solicitard oportunamente al consejo
Seccional la aprobacién para adquisicion
de equipos y dotaciones necesarias para
el buen desarrollo de las labores
docentes a que se refiere los objetivos del
Sena el Boyaca.

Celebrard con la aprobacion de los
Consejos tanto Seccional como Nacional,
Contratos sobre servicios de formacion
profesional con otras seccionales y con
los establecimientos publicos y privados
de ensefianza técnica.

Rendira al consejo Seccional anualmente
un informe sobre los planes y labores
desarrollados en la seccional

Sera responsable de la conservacion de

Historias
Laborales,
Contratos
Actas de
entrega de
cargos
Discursos
Anuncios de
radio y
prensa
Correspond
encia
recibida vy
despachada
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los elementos puestos al servicio de la
instituciéon

Autorizara los cheques para el pago de
los gastos de la seccional, cheques que
deberan ser firmados en conjunto con el
revisor fiscal

Reunird al Consejo Seccional cada vez
que la mayoria de estos se lo solicite y
dentro de un plazo no mayor de tres dias
a partir de la fecha de la peticion.
Concurrira al consejo y tendra voz en sus
deliberaciones pero no voto.

Nombrara y removera libremente a los
empleados que tengan una asignacioén no
superior a $500.

Tendra autoridad sobre el personal de la
seccional, informara al consejo sobre la
conducta de los empleados y aplicara las
sanciones que sea del caso con sujecion
a las normas laborales

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

Llevar las cuentas de Acuerdo con el
sistema contable, adoptado para la
organizacion regional del Sena

Presentar un balance mensual
comprobado de ingresos y egresos con
anexos explicativos al consejo seccional,
con visto bueno del Revisor Fiscal

Esta bajo su control y cuidado el Kardex y
censo de contribuyentes

Llevar el archivo de los comprobantes
inherentes a su cargo

Elaborar el presupuesto anual de gastos
de Acuerdo con el director y sugerirle
lasmodificaciones que sean de caso.

Notas
contables
Correspond
encia
recibida vy
despachada
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DEPARTAMENTO
DE
SUBDIRECCION
PROFESIONAL

Cumplir los objetivos docentes fijados en
los reglamentos del Sena

Orientar y controlar la admision de
alumnos a los cursos de Acuerdo con las
normas fijadas con el Sena.

Organizar el control de asistencia de
profesores y alumnos

Velar por el cumplimiento de los planes y
programas en desarrollo y verificar el
rendimiento escolar

Organizar la labor educativa durante el
ano

Tomar las medidas indispensables para
proveer oportunamente los elementos
necesarios para las realizaciones de los
cursos

Visar las calificaciones finales vy
certificados y elaborar los informes que le
sean exigidos por la Direccion Nacional

Calificacion
es
Generales
de
Aprendizaje
Industrial

SECRETARIA
GENERAL

Llevar las actas del consejo seccional, y
de los comités de caracter técnico y
administrativo, que este designe

Asumir funciones y representaciones que
le delegue el director con la aprobacion
del consejo

Mantener al dia todos los libros a su
cargo y datos que den clara informacion
sobre las actividades en la Seccional
Llevar el libro de posesion de los
miembros del Consejo y de los
empleados de la seccional

Estardn bajo su cuidado y control el
archivo de la correspondencia y su
reparticion

Actas de
posesion,
Correspond
encia
recibida vy
despachada
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE
100 A e C _
ctas de Consejo
CONSEJO 01 ACTAS 1 Seccional
SECCIONAL
110
- 5 Actas de Entrega
SECCIONAL
110.2
- 3 Actas de
SECRETARIA Posesion
GENERAL
110
. 02 ANUNCIOS DE
DIRECCION RADIO Y PRENSA
SECCIONAL
110.3
Calificaciones
DEPARTAMENTO 03 CALIEICACIONES 1 General_es _de
DE Aprendizaje
SUBDIRECCION Industrial
PROFESIONAL
110 c g
- ontratos de
DIRECCION 04 CONTRATOS 1 Construccion
SECCIONAL
110 Contratos de
DIRECCION 2 servicios de
SECCIONAL transporte
110.1
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
110 , CORRESPONDEN Correspo_ndenma
DIRECCION 05 1 recibida y
CIA
SECCIONAL Despachada
110.2
SECRETARIA
GENERAL
110.3
DEPARTAMENTO 06 CURSOS 1 Cursos Agricolas

DE
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SUBDIRECCION
PROFESIONAL
110.3
DEPARTAMENTO Cursos de
DE 2 preadiestramiento
SUBDIRECCION industrial
PROFESIONAL
110
DIRECCION 07 DISCURSOS
SECCIONAL
110
- 08 HISTORIAS
DIRECCION LABORALES
SECCIONAL
110 Normas Minimas
DIRECCION 09 NORMAS 1 de Selt_acmon de
SECCIONAL Candidatos a
Diferentes Cursos
110.1 \ g
otas de
DEPARTAMENTO 10 NOTAS 1 Contabilidad
ADMINISTRATIVO
D Viaticos y
DIRECCION 11 VIATICOS 1 transportes
SECCIONAL
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4.3TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

4.3.1 CONSEJO SECCIONAL
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4.3.2 DIRECCION SECCIONAL
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4.3.3. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL DEL DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO
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4.3.4. TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA GENERAL
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4.3.5 TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL DEL DEPARTAMENTO DE

SUBDIRECCION PROFESIONAL
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4.4 ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

®
SENA

7AV ACTA No. 1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION

JUSTIFICACION DEL PROCESO DE ELIMINACION DE ASUNTOS

CIUDAD Y FECHA: HORA DE INICIO: HORA FIN:
Sogamoso,30 de octubre de 08:00 am. 10:00 am.
2015

LUGAR: Despacho coordinador de | DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO

grupo de apoyo administrativo )
SENA REGIONAL BOYACA

TEMAS: eliminacion de asuntos, gue han cumplido su tiempo de retenciéon en el archivo
central y carecen de valores secundarios.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:Autorizar la eliminacién de los documentos de lassubseries:
(110.1.xx.1) Correspondencia Recibida y Despachada del Departamento administrativo

DESARROLLO DE LA REUNION

1.JUSTIFICACION DEL PROCESO DE ELIMINACION DE ASUNTOS

De Acuerdo con lo establecido en la Tabla de valoracion documental, aprobada mediante
Acuerdo 054 del 30 de octubre de 2001 del Archivo General de la Nacion y la Resolucion
01515 de 2001 de la Direcciébn General del SENA que establece su obligatoriedad de
organizar las series documentales de forma adecuada e igualmente determina el tiempo de
retencion de las series documentales.

Analizadas las carpetas que reposan en depoésito de fondos documentales acumulados y
teniendo en cuenta lo establecido en la Tablas de valoracién documental version 2015, en la
gue se menciona que la series documentales: la serie 110.1.05.1 Correspondencia Recibida
y Despachada del Departamento administrativo. Deben permanecer finalizado su periodo,
segun el ciclo de vida documental, en el Archivo Central diez afios y finalizado este tiempo
de retencion, por lo tanto se procede a elaborar el inventario documental que se anexa, para
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orientar la toma de decisiones sobre la disposicion final de la documentacion.

2. DESCRIPCION DE LOS ASUNTOS

FECHAS EXTREMAS

cobplco UNIDAD DE

oo A=A 2=y~ =g —

ASUNTO CONTENIDO CONSERVACION

MICROFIMADA EN
DESDE HASTA

ROLLOS No.
Correspondencia N/A
110.1.05, | ecipiday
1 despachada, 23/11/1961 | 23/11/1961 | Una carpeta
correspondencia de
contabilidad

CONCLUSIONES

Teniendo en cuenta que la documentacion que se describe en el inventario anexo a esta
Acta, no tiene ningun tipo de consulta, ha cumplido el tiempo de retencién establecido en la
Tablas de Valoracion Documental, no soportan valores legales, fiscales ni contables y
carece de los demas valores”, se considera que esta documentacion debe eliminarse
aplicando cualquiera de los procedimientos de destrucciéon mecanica (rasgado, picado o
aglutinamiento).

ASISTENTES
NOMBRE CARGO/DEPENDENCIA/ENTIDAD FIRMA
Yefer Hernan Robles Avila Coordinador grupo de apoyo administrativo
Efigenia cuy Lider de Gestion documental
Adahine Gutiérrez Contratista técnico archivista
Lida Baron Contratista OnBase

Pagina 3 de 3
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4.4.1 INVENTARIO DE DOCUMENTOS DE ELIMINACION
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CONCLUSIONES

Con la elaboracion del presente trabajo, el Sena como organismo de caracter
publico, logré atender los requerimientos dados por el Archivo General de la
Nacion, en materia de organizacion de fondos acumulados, lo que conlleva a
determinar politicas que se ajusten a las necesidades que sobre gestion
documental, se sustenten en la institucion.

La disposicion de los documentos para facilitar el levantamiento de los inventarios
documentales, permitié identificar las unidades administrativas, y de esta forma
facilitar la busqueda de la informacion por lo tanto reducir los plazos para la
entrega de la informacion a los usuarios.

En la medida el levantamiento de los inventarios documentales, como primera
tarea, llevo a identificar los asuntos y ademas, se utilizd como insumo de las tablas
de valoracion documental, ademas que dio luces de la disposicidon de la estructura
organica.

La realizacion del diagnéstico documental, permiti6 dar una vision de los
principales problemas en materia de archivos informacion que propendera en la
formulacion de planes de mejoramiento posteriores en materia de archivos,
también fue de gran importancia por cuanto se identificaron los documentos con
un grado de deterioro avanzado y se separaron del resto, para evitar que el resto
se infectaran y poder aplicar procedimientos de primeros auxilios para impedir que
se sigan deteriorando lo que contribuyé al resguardo de la memoria histérica de la
entidad.

La elaboracion de las tablas de valoracion documental se convirti6 en una
herramienta esencial para la organizacion de los fondos documentales
acumulados, ya que permitieron identificar la memoria documental de la
organizacién, ademas, este instrumento va a permitir a la entidad, hacer un uso
racional del espacio y recursos.

Al efectuar la organizacién de los documentos para el periodo 1958 a 1961, con
todos los procesos técnicos archivisticos, lo que permitid que se ubicara con
mayor rapidez la informacién demandada por los organismos de control, lo que
propendié en evitar sanciones y posibles demandas.
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RECOMENDACIONES

Es necesario crear conciencia de la importancia de la correcta aplicacion de
criterios de organizacion archivisticos, en la ordenacion de los archivos y en caso
de que estos no se hayan ejecutado, realizar planes de mejoramiento en
procura de realizar actividades que conduzcan arreglo y organizacion adecuada
de los fondos documentales acumulados.

Mayor control en la implementacién de las tablas e retencidbndocumental para
evitar que por falta de su aplicacion se sigan fomentando el desorden de los
archivos.

Es necesario que las personas a quien se designe para la coordinacion e la
gestion documental de la entidad, sea personal idoneo, con la formacion con
basestantotedricas como practicas.

Es importante que una vez se aprueben las tablas de valoracién documental, se
den a conocer al personal encargado y se lleven a la practica, para dar buen
término la fase operativa de organizacion.

Se sugiere crear e implementar programas de conservacion documental, con el
propésito de generar buenas practicas en las unidades administrativas para evitar
gue los documentos se sigan deteriorando.

Se propone la construccion de un depdsito de archivo que posea las condiciones
apropiadas, que permitan el adecuado resguardo dela memoria histérica de la
entidad, ya que el existente no sirve para soportar, las transferencias
documentales futuras por falta de espacio.

Es importante que se propicien actividades de limpieza y desinfeccion a los
depdsitos de archivo con mayor regularidad y con los elementos adecuados, para
evitar el deterioro de los documentos.
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ANEXO 1. ESTRUCTURA ORGANICA PARA EL PERIODO 1958 -1961

100
CONSEJO
DIRECTIVO
SECCIONAL

110 . e o e REVISORIA FISCAL
DIRECCION
SECCIONAL

y l

1103

110.1 1102 DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO SECRETARIA SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVO GENERAL PROFESIONAL

Fuente: Acta de consejo directivo seccional nimero veintiuno de 1959, “estatuto
organico del Sena Seccional Boyaca” y Acuerdo 07 de 1959.
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ANEXO 2. ACTA DE CONSEJO DIRECTIVO SECCIONAL NUMERO 21.

L

iy
mrmm_s } m.m_m. H

_ .“” “m *mw
:_M_ﬂmm i

xd
_m i ik
| _w .m Mm_ma _..“m
il

il u.: _nn i

g

i
mwﬁ_ :. .

i _&_wm%x.

Mm
i

m
..u x i
] m,,m_.w_,mm_m,

—. ~ mmm
i :_

_ u m_:u:«w m

94



"

-o-

-..

m
_m _.

a
-

_:J» b._:m _rmxnm.um
m? “:._m m

HHE m “
ﬁ mm mm_mzw}.

m n.ux u

i & :n_mmmww

95



35 m?m s ,...m it Mgl

_u.“ w m.wu -_mwu .m. uwum

m m_ “ m m..u_““anw.w jis um i mm. uuwa ..u..u
.m:. ..mm M« _: Em x w w
R it m“ n
w.mwm .m....m w“u Mm. m mwm m...u Tu m

w w,.-_ uw n«yumuunmm..uu mm mm.

m i .__3 :: bkl ..._,:. m.

i

il w. i
_wmu uM~ mw.nu .ﬂmuu mwm“ “.«mmm.wmm M u



REZATITOE . CUBANILDG
MR LA JESTIGNIAL Gl SmEA TE WoMAch

=AMITNe I

AULEUM 9. = 12 sessional dnl Glih de Joyscd or wa kntddad oe casflacer jartica .-

lar zon paryonnsin ju:uta, eoe un patrisanin Jorsade poc lar coutr}
buctones Legales ¢ todan las Lrpresas, de loe &dversor pecturns dcdoonicos ¥ Jep -~
apocsas qua obtenpa, sonstituywnde un adle suerpo con la Ddraccifo Hasiscal y anvard
por dagcustraiizacifn adainiuceasiva, «

hTiile 1k
SEIRX
AUTISULY to. - “a iesclonal dal Galh ea Soyacd tlenw pur abjute lar lercectifny prole-
slanal & low ceabejedotes jovenes ¥y aduitus d¢ las Lpresas aportan -
tes, para obtanst by prepefacifin tdenlss sedlaste 13 cnseosnsa sdtodfos de las profg
sloues, artes o offzins callficades, y 1a fonsaci6n 4 :lodadanos soeialaente fitiles

y raapemsgblex qué pouksd Lue valores cotaiss ; colturales necesarios jeis <l santes
ututauo de ls paz soclal, dantse du o wl.ulpton de la Jusclels axistiona, -

AMVICULD Zo, » Paca i ceullzucléo de sus s0jetivos, & ln Ancuional del BESA = Bope
© =A 1k zuccespanie 19 sigalentey

a)+ Sulnbosxe con Log enpresacios o perronss F lbe trabajadoczs pace-

spcablecer un sistes departasental de Aptendizaje, prosocifn --

chrars y fonciln profeslecal ncelarads para adultos, can widdad de yunxplu y -
d:oéunmpmu- 1ag necusllades de fisto ou Qb y foceds de prodotcila Je

Eeptesas aporrLantng) -

W)= Geguulsar ¥ wantener on todn al Departasmnto la enseisnze tefeize

y prlcclca e ioe offcdon u vcupaslonsa cuyos cosoclalantos ce ==

qulacen won Loceacifl profesiocal metddiza, sn Contvos de Apemndizajs o = lea ves «
peciivas Suywetes}

2)e Sulucclonat los candiiatos sl apecddlzale y ariswtarios peofanio-
nalzenlae;

d)e Urpmaleat Survoy complaseuturios Je prepdiacide, sdlestraslento,-
vesfecelonudanto ¥ eapeatallanaido para statajadores thcnicon g
saninluteativus e tlos lo¢ ulveles;

a)e Adelastar Lovestigaciongs velasfouadas oom |a sezanissstifo =lentl
Fica d¢] trabajo, sercado del mplng, y e gesaral con tadoa loa-
aspoctun de tus oujeilieds;

2)e Mopendec pot el selovaclento aultvzal y thenten de luw tralajnig
tes, pEra wnaentar ou produecividad y elsvar sd ndvel da vidaj y

g)e Axivbir m 14w Srotlupd wpertantes es Ja Gelscoddn y celucacidu de
teabajnioves, ¥ 4 Gutos en la selecells, nbtenaifn y santentsdm-

6o de un soples apropiadn a sy culificactén 7 edad, -

CAFTIUIN 11X
SYNSRIO - SRUCIUGHL

97




S0 (0. - Fava im sasinisteeciOn, Dizuceiba y vigiland s sa ia Segcicoal cal
A sn Nayecd, aristivd ue Cousejo demosinada duwunsejo sacciocal-
de! sl gus Swpsimogyd wn Tusje 7 (oe saxd {ntepradn =u ia algnionte forua:

®)= Pa¥ un rypTesantacis foT tinteturin dul Trabka)e © »s tsppeeri-
0 auplecie)

bl Ped o Impresmstante de] ¥lolsteeio d= Bdusasdbn Ne=igual o
respsetiran suplante |

=)= Tor »m vapeasustauce del Saaoe (RLepo O Tuujng, ¢ 4N roapecsi-
o pup lenka |

Zhe Pur wn gwptnsuniante e 1= Apdciaclfo Haniumal da toduetrialies
(ANDY) = au pespectirn suplaaco]

i= Do =moreorssentaite He la Padevacido aczfcssl d Jowscsiantel
(ZDWLG) @ au Terpastivo gupiante;

0 -P&r = supedsuntants ds lag Agrisuitaves y Sonaderes o M rek~
pectiro wxpldatey eazorlie de sorts ssunrio pov la fecimiad 22
Aprianttstss a Toypsd y la Palsvantde i Canaderos; ¥

4= Pur un supiesectaxts fs 1ok Trohajedocss O SV Tespectiva wiplen
~ 59, dnaiz=ade oor iw Qanledoracifn qua acradiles aats s! Ulals-
toktu-dsl ‘friubnle esnse =l sayor ey Je elnditokna pliliadon & #ila, =

FARMIARO, = W1 respectire Suplente zeusplazarf las faltes respncales Acl pain-

itpnl. Le ceplenantocifn wczailzads padzf= hacarla coear lad Smri-
daden cerszapiadliantaor, dssignandc e Natagaa0s Tagn ' 1A oetinves coovaslie-
L, 59 Liawar€ Jziidssente puy ¢l Jesrwiarlo CI s poczional un {1579 de Alies <2
poscttds = 100 wimchrua dal So00e)e, s Loade potv I ddsara de Corcia, 31 nn-
Lky sessiuusl e lma Getidades lctorsss—al, 1a dopigrasidu dal reprssentmabd Jel-
secsor seumbilio caxrpapaddincty s Lazf «1 Conmnin sazisndl, ~

ATTITULD 29.« &ou lumsiscss § deboces gul Councle fecclo==i unfre aceas 3

&)= Tiagisy pos sapacia ds vuios eotve sus alachicos a9 Fesaldesia ¥
¢hzaeprunidente peia & yerfodn s Jon U89, W paviiz 3t 13-~
fouhn <= la «loscibag

L= Zssudiar 7 &b fugre 2l SEO0 pprekas geitolces sal Livaeotur -
Jdcclemal &

10, = Las daglazgntes lutainss ds a prresrifn docclaaal , Algetes~
dn 180 70xiAd geusvalis scealadas j lan qua 2ije la alreceite
Hacleuals

20¢' = B Presupossso snual da yavtus da Ik Odracella Secelsval, nl
zcal “nnuluudchtriwmm;ud-:aaujom-
ciunnii .

30, - Grmarf 106 curpod ascesorios prosudise (9T sl Ulractor 3 -
yum s Jean neasaeslss poow el an dsmarsolle de las Dactos
pes de is detsiomal]

a0 - 18 srsazlln Gg 1os cacgod de in Disoccide Jeccianal, 4l maig

Lamizate de mav funslonas, oalgnacieses, sonbracisntod ¥ ceg

sitaciooate L= zrasctdm dn loe cargos, fijesifo y patipeacianss voquisran lu rvati-
ficacl®a ¢al Cansclo Tasiwwal, =

S0, = Ulubores y peesesutsr sl OCanseio Tesisual 108 planse, proyec-
ton 7 setu=ilon engée astfin lotecanmica Lloe slctoTes sportan-
tem paza que sean alopindor par 1a Planpacifa Yaciooaly

ta, = Les plagen ds log Jistiibs cOIIOs 9 we sutohlpronn coes =
warviciog per la respactive Sseclooal, low cualas deben esta:
Gz acurcon =eu s planseside woordada pars £z Beczlonal 7 lam porims ssiahlacis

f— S das por is m:un IMM'

98



e —
10y = Low plases &s ubleszifio U lne Cantrod de Ajcandissja Canlsss
: do en cofars 1as norsed s la plansgcién slabocaien por la -=
Gezzdanaly

Do, - Loa coutratos pes calsbes wi Diveccos Zecolosal oon otces Ses

gionalas ©-cor astallesialsntun do anseilonsa tfomica, fi0blices
© privadon, para An efscuclio de les prozraces trassdas an el Cpectaento)

D0, ~ L} Infoves anumd de ladavess y wueves planes Jel JErestor foce
vlonaly

104 = La cooscizuoflu de Junzas {mrsgeadas por rypresautantss 4¢ o
Grecios apoccanced, pAve ssesarsy 3) Divector fecciceal o al -
peopin Gooeejo = 1a 2laboracifn de sus placss; '

)= Soubyafa 1{bresanty ua fuvisor Fiscal, In wninlsrd sus fucolones,
coinffart y aproberf sus Llufopces;

Uj= Seradiark pare ou aprohucifn les gastae Luprevistos o locoutrolg
5les ue 00 sotln concesplades wn xi prsmupmesto ds goatos da s
vigonadn anual y auzorisars 1oy georos wayores e Duecsisstas Pesun (§ 200,00} .-

8j= Selfolzard &l Slvector Secciomal todas tzs tnfarssoionos que Jus
fue goevaalsuces wobre sl rsssnvelvislests v busna sarcha e la-
‘ Sacclional)

ALTICULY J9e ~ Con 1o spcetecibe sl Consspo, el prostdants soctravd loc sigulentes
Cuulcds Prinoipalse @

LEglees Tntoras Aduinfoceacivo y Ass=tos Cenerales ¥ Phangagifn, Mlsstrasigate 7
OGooatrecclongs, « '

BARAGIARO. = &1 Couirf du ifpiras [stwrvd AsulniategSive ¥ Asuntos (enovalen (ues

derf forsado per 3l prssliemte del Qmawjo, ol Dirsstor y =1 Secrets
sio Secclocal, 21 Chalts du Plassecibe, lv Sormarfin tves simiivce de) Conso}o Ser =
sloual, =eqoglion por 3] Prasidanis widn, -

ZWN0LARG, = X1 Jeasidunte usl Genasjeo, poc corssho prapie oord uledyo é= tedoo-
2 Mﬁ‘t' - )

ARTICID A¢,+ 2l Camesjo pudcd fundluugs sen (s ssiztsusia dn La veyorfa So emp -~
Latapraatun 0 aus cen okaize (A) 4w =u0 slecdcas, lar Jeclalobos o=
levfa uwdopiarss pot 1e sapuris du lun 3slstyctas, salés o len aaeow que & cootizag
~ sl oo suucera 3

lo, Jeriguasifin au Junby Uirssilvay

20, Apréissifn Sul Jesanpuuaiag

le, Muformas sxtututariang

&, Dodcaaiiuncos,sbuoionan y aslguacionds sa Supleadus) y 3

30, Aprolasifu ia QuALyacod uu €4 ds § 2oWi,20 y laa dawde quo o«
Julclo dul Joupejo sacked couvenisutss, en lsx ounlos se requlas
Toa la aprobaaidn v 1n wayorfn de lod nfeudeos dal lanaujoye

AATITULL 50, = 11 Ceces)o adopcurk lww idlapocicionsw 4us satles sumosnluntus pos «

eadln f2 Locarish y Zapplucliisd, QUTGACal N sayprfs ds vutus «n:
or afls dubaces Hingde prorecto sarf cannldgradn pud sl Cesarlo, uln labsy 2ide -
pereiacante weCadfado poc a1 Oodf vaspectivo, =

ARTIGULD Goy = De lae seefooer <ol Cuusole on Ievansyafan Axtar pocwnoriszadan yue
dubazdn se7 passdse 3 mnvindan 3 zmis wne de Jos nissbson ool ULsosg
' Jo troo Ufos dospfes 4e iz seallu pava wn subadio y skservaulée, -

NALATRARD. = Tentro fo 303 troe &fam miguisnten A Lo aprodacifo 4=l Acta, el fe

eretario voaltirk sapla dr slla al Sunse)s Baclooal. Talsp Aotad wf
70 wautadas ao Wi ifkre Ssulésmmnte vagletende por la Cham ér Comesolo y autan~
tdondun pod ul Treclisots y Jesvotario, -

99



Qi ‘e Ta-

AUTLLD foy -~ Ljurszurd lus Iumlices o eszsiart$ is) SOUSRIN 3 il fog Smiiss
82 wlzamy 4l Jusyatarde da Is Discacts ~2ocinaal, aln ety «

CE quu £l Comaale dusfsny ofzy sezuunn EBHel I azios gesisaging e

ALTICTLS e, « Wnoele Ussaal "o (ot isros ¢ ARtlos snpnssssicd cdss T8 -e
-2 ot 8 dazsl Hilleg =

SN deo= I Qungalo sv veaitsd TP LAALARaNCE uiz v sl S0, puE Stuciig e

bewrdng ¥ dersonlloakisers SHACE 1o sanvogus 51 drssto aezill
inly ¢ ol Icettoenits 08 towr le=iian sda, «

e b- .l

a — I e
— —_——

A= 2o ¢ FeER R Heusslli, sjecanida » gonmval Bilslnlasiaston

SSarinioy an Joyacd; 7 10 SaslisniiSy Je
GOLAL e Anissuzad o SistRVR un Miastss “acul==gl, cou lun Hipguiantae fxgice
*8 3 aullyoclouny, 2226 stves s

W= Vlausacd 3 peasontacd FRVA B 38l 7 I8 meacdls 291 CoUpow
49 Sacctlig! log deyissgnsos 3 lar yrograuas ds ansTuranliacs ye
capezitaaitu qus gias SEsveaLestar adolaaker un Loyecd;
aie Jveaantact al Gmsge Seviosely TR du eacuilis » aureles 8 ul
~bixiute Lepfladco Ju Ta Dlrecsis Jecclaval aupfu M8 cassss fLle
a8 por Ie dvoaulse tasdgaal, -

= deasmwait y oressatacf 3 Jasanjo ins enapoctivss espuysLan -
suunlen du gastod ¢ Leren slonse 00N can la piassacifu pm i
wu par =l Oeuss o 5 alepcelsn hegpionaisg, -

}e Zommantasd gl cdow SERBRL0, PEER 00 agTeec il ex3pactive, luge
panies delides A asuszs Ugaeristan jus w8 qocésl somtauniaine ey
sl pletipuzzty geagl de JkEcan, -

8ie weotraartar? Al Jlzszoov leelousl e ‘0 Sautainn wofanciood
Gl Impacizcanto pars ahtamur =i Unluknia=Ifo, o apocran ¥ oon
VRRLY (Of prenTeds roin pusiils olangss (e Mz s ipepeciEivan supioces 3acdin ~v
ccuufeddan, -
Sle Japevelgliarh, Gleiniol 3 wdduntoavd aj PSSOl ObceuLe B pul -
Svanga, -

phe Sullslients Uitunzagnce 4l Congelo Sscclondl iz Apcoumutda pure
alquisfesso Jo @quipom J uatnciougn wocesarius psim el huwy dge
SRITOLIN o las Lubwwas devansar a 4% sc Tulisvan loo uijasivos del WOEL an layact,

L= Celelcard gon Ia aprotaclde ge los “p0]00 Sseclaal asioiu!l -
tOLtratop polich serviaglios ds formameithy profesiause) oon coyan finc
tlownlun 3 cou Llow esialiscfalantas pAblicon y peivades o wnoeissza tlenlcn, -

$= “snubel al Gununje Jeoclwad avuslissinn un Infudoa soisy Yo ris
mev ¥ labaren dusarrollndse oo 1a sccionel, -

1= Mansias w4 cwes 3l cavge ol Lunzioonsie que rospinss Uz Ll can

sursocidn ds las Jrapleesics Zal S, werf rocposable da ls -
Uousurvactis de law slosantés puescon o) servielo le 1a Institugldn, -

e patoriz=cd apn thaquas pace vl pags d¢ 1o gostos dn La feeeln -
nnly olngiss o celucdy aug fir=ndoa wi conjunto ==m =l devd -
830 M), -

i« Zoundch al foosajo Jescional eads was 7= e sayarfa i eftod as
10 aolislkan y denced do un plage no bapar e tree (3] nfaw, w -
pereds de la lazha dq in r22i2tOn,

100



WS 0 e~

d-:mum:lnc-aupy cendsfl vou qo s dellberaciange rase =
18 vezog ' '

Al= Bakvard y resswera 1firssents Lo arplogdos (= fepss Gon angn
uapifn o aspesles = 7 50U.00, = ' '

o= ToudeR sucecladil woees o) pecsonal e 1o Gecclonal, (afurart -
AL Jutinzle ogiie 1 zusuancte do lop oplesdin j epiizard ler e
clupan yua sas= G0l 4500 500 U acdfn n las =aras labocales) 3

2i= Todas lan doade qus I owenlande el Goosele dazalumal, sotee las
suaias “oboif trsar wl Sunaejs y Oirsceifn Hoclmmalew, -

araa

S Ay

ALTRCEL0 J0s = L3 Ofreceidn Jscclewsel ds! ZmW wm Dnynod saeded ses Sscrataris done
Tal, copas fusglssss saxds lx3 wigeientos ¢

Jog = Jersarf ul zxz30 de Jecrataciy del Innasle fecefasmsi, |lmmd
ige Actan el wfwrm, » S8 loo TwidtBo da cuxdetay pdesiza.y -
susdniaczacive que Sate dueigung

0. = djercuct el sasgn e Gestetaris 4o low Sertunzlss que Iz Nirsg
Glda o ol Cuneele lesslangles ecpentimem snten low Jusslssapion =
Munll_n_. POLEOIAS O Hrllsdns que coit wilew stntoosx Tolanlunsay =

0, = paie € lex Funclanas 3 yapeasontacloess (we Ia dulapus 4] 32
Slrogcor daw 1z spemianidn ol Cocsejor

hoy. = laacumiy€ = dfs tacuy le 1lSTnga o0 CBTEO' Y AMDMN gu dun e
nlara lofocuelfe sducr lan pueividades = 1z Jwsslonaly

S0, = Linvasf ol Lo Ge pooeaibi de ied wisssyas eel Junnpdo 7 de
7 loa mupleados ¢6 Lu sesalaudiy

Wo. = dptarn hajo an uuldado y emnccol &l avdslve == i3 cavEaEpEn -
' wenedn y au repartiolds, 7

{9e = Lan flusn geribuctones que 1= &f al Jovaajn secdlocel, & Lusize
© eelooen y Orianog uo B Lgarcs &l ivsstod, -

QLMes v

ARTOULS tay - Gascsdsocds & CusCasgcslagasar

Tty = LI40ar Szs csmnbss Jv msuprdn son gl slates conkuiila adapun e
a pais LA eeiasisesidn Jephtanml cal SEA,

04 = Zi0dullMr s GRimsw LEREHRl CURPEOUGGE (6 Tayrutul § Lpiasane
Lo Aadiess epilistiaun =) Janwojo Seantoml, e sluce Jamna=
izl Serisor Flaoaig
g = Gevasd Lage #0 sstae 7 ounboul &l L8bday ) Gende de cantrily
Joutesy

CEe s lHviEE B ACSELTE Ge 00 Soprobantes lohardutss & au carzo i-
=pils lan feumes jertlaeaiss del fsviies Macnip
<0y ~ Flabgrur 9} TROCUDUAGSH Ummatl 4 LASLER L4 pEussne e 4h litzga
Cuvy 7 sagRasiy (a8 sodlilvaclonan ou pamn dnl csan togviine
L

20e  Qupllil ina vl fdasaad =2 L LEDCES Laudn dl Cetagin .-

101



WB livg wav

UpSe =  CEap 0 UDULRASE-TAJBUST o8 Sia300 e miule sanaiivlid s v
$EanuRy pus I8 sunszls == w8 SEisisine un Loo inplmantod. -

SALTIOEN Vi:

s devdigos Fhock

ANl e = Joe fszlsune Jel lluvioor Mlecal o

e = TMepaedioiay Y seclfliur sl SAPALAUNLD Ja lge tididtes ade

Whadaiaatiods ¥ e as TGN soudlulil ol e an s e

s0o de 1 Dlrecolél Jaulonel Gal JUTA] coecdluds os Luforuuk an Sy ta. jue s
dhmi %) Qunaole analiea: Lo wpolaslonzd sucoujunto o put sscslunas, Folzuie -

00 Lolud VD VId OEOSSSLL00 JALA Ul JdNEgUll s 2 woomtlisg

200 ~ S &ilaar LLuTNy SuMlCuS Le CoRiod, Couglulmutan ¥ usgssluee
L& L8 Beochonal)

dily » Laslady j CAr MY SlACO wuUUNg GOk ss Tlics a Iwias lmn dotias
COOZAL .28 § & 10t ClMMME que ¢l Jireclor auabmadue 2w Zatys o

.

A Juaita Subtiontu lalcmilas o2 la Uscalanul}

Gle * JUILICLALSE O3 quU LEb MpuiMclioas s Les puuliMdy .mn zutisy

clones <@ coupcan, a5 Liputsuteces combubliaz 3 Llujuilusslilc-

Jdd c03 salas cubBa caliodind, coclovuss sun 100 UeCacolos, Ccou lus unglacanted » »
cen las Stupoolcioaes del Coudajd dssionml 7 duccloualy y

50, = Joaseulyr waumchlacuts 8l Cotdu)e dcclieal un Luldics sbluus
dUB JMIOrss TIaCAllNg ¢
LASLNIA YT
& LA AL T
AULOGLY o, = Ran Suncimiss ug la lecsuntagudsvads -3

la, = Atcudys lbe Sisiajes e cesgmaunifs y tsgulizalfa pruslusu
Cad dul Coudajo, ~Liacilfs y Mectucazla}

Suy « JJuval uu Llise cs Ueglalid de o Quesasposizscing

S0, = Yriduge ol mricive Je Lz ssvvsspunamuzia st Iss feliurs que -
anan nosmaaiiss, 2

‘o, = Lav casfla olligecicoes gue L caddespundsn Usssgsar, i --
asuprie cou Lo sepacizsctle dntuvan us la Gliscclle y Uuscety
CAPITUWL L

e solboodibhou. o JUig o Jho At U oald. AL

HICULD 10, » Jealef lan wlgulencus funeléces:

a)s Qusplls loa oujutlyws docsstes LL)siun su loe luglanestios dsl ==
ARAVAUID FACTGRAL 8 AJEESIIATE IR

ble Urdgntay j contzolar la adzisils s sluzuns & loa cussos e acuaas
Jo pow laa poveas Iljwdas por ol ARG

s Jogunlant al Coutzol Ue ssistencis so profesuves 7 alucos;

d)= dnlar pus ol sspllctste de lor pisune 5 EwpEmas m cssaaywile
¢ veridicar el vendlidauts sscnlary

o EYLIVETTS BEUSIF T TS RS G e o e e

102



nja wm, Teo =
Texae las pedlass tatispeusablaos para promes spartuusaenty lum
nlessotos ueccssrion paca lan vaallaasioses <e las Juoeumi

ple visar las calffteselgaes flualen 7 sessiflesos, 7 «laberar luw
fodavces que Ly sesn sulglian pur la Uizeceidn Sacclonalf 7

W= las gads Ie dateeadne ¢l Gscasie.d Mrecsldn Awcelminles -
paza el sajor sjerzislh Jz 4 laces Jocaats, -

i-

AL o

UARDRAS IR YA iAS
Allelilo 10, - A5 ols leposiciouss (ue 4 olaplis vaga atandejaide jasa la --
wejor arsanizecifn de pssa Secelieal y Gue ol ascla gy NCRS Fe8 <
100 predenies Aatatetos nd san las dlapualélerax que vupalan la-ovpaniaasids Ml -
435 ca ol Pafo, secdn sative Uo daglacsniacicess sarsgi, -

AGILID 34, = A0 JFRERITIG ASCE0GIes, .o pooikn act cadlilndaot Jov el Climejo
sezziansl san cayosda eisalala Lk vuCun, an Vs sesloonk maswaivaT,.-

SUAEL0 -9, = WA PUMELUCI0 LOCEIOT0T “eTuEAR kouaa _aa dliposliimes e ssta -
clis (us do DHelLTas ApLsco sulesiaciaais, <

M”. -l'“u. . L‘oacc -*

Yy ST

103



ANEXO 3. ACUERDO 07 DE 1959

ACUERDO No. 7
(Julio 23 de 1.959 )

Por el cual se ecstablece 1k nomencliatura de los car-
gos del personal al servicioc del SENA, se disponen -
low grados de €ésta para la determinascidn de la Esca-
Is de Salarios y se dictan otras disposicicnes,

EL CONSEJO NACIONAL DEL " SENA "
EN USO DE SUS ATRIBUCIONES L ©ECGALES ¥ ESTATUTARIAS , Y
CONSIDERANDO

que la organizacidn del SENA exige una planescich gue en lo que Yeapec
ts » los cargos que creoan losd Condejoda Seccionales, se ajuste a una no-
menclatura uniforme pars denominar aqusllos gque tiznen similares fun-
ciones;

que as? mismo es procedente establecer para dichs nomenclatura, gra.
dos que detsrminen la importancia de los cargos de acuerdo Con sus - =
funcioneos;

que en tal sentido se pronunciaron los Directores Secclonales del SENA
en reunidn celebrads on el mes de mayo del presente afio, quienes soll
citaron ademds gque para efecto del ndmero do trabajadores y de los sa
larics ae agruparan ias Seccionales teniendo en cuenta Is cusntih do « -
les aportes recaudados y Ia magnitud de los servicios de formacidn « -

profenional gque han de prestar;
que los incisos 6o. ¥ Bo. del Articulo 10, del Decreto Legislative 0164
de 1.957, y el Estatuto org¥nico de Ia entidad disponen la competencia
del Consejo Nacional en estas materias,
ACUERDA

ARTICULO Jo,- NOMENCLATURA Y GRADQS DE LOS CARGOS, -

Addptase Ia siguionte nomenciaturs pars los cargos -
del personal al servicio del "SENA'", agrupados por grados:
PRIMER GRADDO - Ascadoras.
SEGUNDO GRADO- Celadores, Mensajeros y Auxiliares Frimeros,

TERCER CRADO . Consarjes, Recepcionistas, Choferes, Macandgra
fas ¥ Auxilinres Sogundos, -

CUARTO GRADO « Dihibujantes, Secretarias, Auxilinves Tarceros,

QUINTO GRADO « Contadores Auxiliares, Kardixtas, Estadigrafos, -
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Tdenicos, Instructoren, Secroturias Bilingtes, Au.
xilisros Cuartos,

SEXTO GRADO « Jefes de Seccidn, Asesores, Visitadores, Coordl -
nadores de Cursos.

ARTICULOD 20.- ORDEN JERARQUICO DE LA DIRECCION NACIONAL.
El ordun Jurdrqguico de los trabjsdores al sorvicio del
PSENA" Nacional ex el siguiente:

Director Nactonal, Asisteste General, Directores de .
Divisidn, Jefea de Seccide y Visitadores de la Direc «
cidn Nacional,

ARTITULO 3o,~ ORDEN JERARQUICO DE LAS DIRECCIONES SECCIO

NALES. « El orden Jerdrquico de los trabajadores al -
sorvicio de la organieacidn Reglota) del "SENA' es el slgulente: Direc -
taros Secciomalen, Aslstentes y Jelfea de Seccida.

ARTICULO 4o0.- CLASIFICACION DE LAS SECCIONALES, « Por razo »
T nes de cardctar financiero, doterminadas por Ias cusn
the de los recaudos, clasiffcanse las Seccionsles en cuatro tipos dife- -
runtoa, ast

TIPO A.- Antioquia, Cundinamarca y Valle;

TIPO B, - Atldntico, Caldan y Santander,

TIPO C, - Bolfvar, Boyact, Magdalena, Norte de Santander y To
Lima;

TIFO D.- Cauca, Cérdoba, Chacd, Huiln y Narifo,

ARTICULO So.- Para cada tipo de Seocional y de acuerdo con sus nece

sidades, ¢l Conscjo Nacional aprobard los cargos que-
dontro de ka prosente planeacidn, sean creados por 1os reapectivos Con-
sojos Seccionales. Las Seccionalew aprobardn tantas plazas cusntas «
sean indisponsabies para su funcionamiento, sisndo sntendido que ol au-
mento de fatas debe justificarse amplismente en of Acuerdo en que se -
establezcan, para sfectos do In ratificacidn por parte del Conssjo Naclo
nal de que trata ol numeral 8o, inciso d) del Artfculo 10 del Decreto- -
0164 do 1,957,

ARTICULC 60, - ORGANIZACION DE LAS SECCIONALES, - Las Direc.
clones Seccionales eatardn organizadas on dos Dopar -
tomentos: Adminlatrativo y de Formacidn Profesions),

=+ EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO se organizard para prestar -
gervicios aa?l Comtabilidad, Control de Aportantes, Tesorerfh, Fagadu-
rib y Almacéo, Servicios Varios y Mano de Obra.

EL DEPARTAMENTO DZ FORMACION PROFESIONAL sstard intugrado
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por loa distintes griopos de curaos que se inicien para prestar gserviclos
» cads soctor scandmico.

PARAGRAFO. - El Departamento de Formacidn Profesional se mmejs

rd presupucstalmente con cargo al Capttulo VI, Titulo
XViI "SERVICIOS DOCENTES', del Presupuesto de la respectiva Sec -
cional y comprenderd toda In ndmink du empivados al dervicio dul Cen-
tro de /Aiprondizkje de la respectiva Seccional,

ARTICULG 70,« ESCALA DT SALARIOS, <Low Consejos Seccionnles «
aprobarsdn in Escala de Salarios que deba correspon -
der en la reapectiva Secciomal n cada uno de los gradoa, de acuerdo - -
con la nomenclatura de loa cargos de que trata ¢l Artfeulo lo.
La Escals dedbord detarminsras sefialando «l nusldo mihimo y miximo-
para coda grado, existan o nd en Ia respectiva Seccions) low cargos co.
rreapondientes,
Las Direcclones Sccclonales no podedn destinar mds del quince por - -
ciento (15%) de Joe fondos de gue trata el artfoulo 43 de los Eetatutos -
{Acuerdo Ne. 14 do Octubre lo, de 1,958 del Cansejo Nacional] para .
ghstox do administracidn y sueldos deol porsonal del Dopartamunte Ad «
ministrativo.

ARTICULO 8o, - Las Seccionales ajustardn las depominaciones de los-
cargon existentes a la nomenclatura adoptada por &l -

Artfealo 1o, de este Acuerdo,

El ajuwte do lax denominacionos no implica modificacidn en los srlarios

husta tanto lon Consejos Seccionales aprueben In cocnla de salarios co-

rrospondiente y sea ratificads por ¢l Consejo Naclonal {Artfoulo 10, nu

meral d), Inciso Bo. del Decreto 0164 de 1.957).

ARTICULO 90, - El Consejo Nacional ratificard lus Escalas de Sala- -

rios propuentzs por lox Consojos Seccionalens unifi. «
cando las asignaciones mihimas y médximas, con base on In clasifica «
cién de Jas Seccionales, dispuecsta en el Artfculo 4o.

ARTICULO 10.- PROVISION DE CARGOS. - Loa cargas comprendidos

a partir del tercur grado de la nomenclatura en ade -
lante, no podrdn ser proviatos sino por concurso o examen, La Direc «
cidn Nacional reglamentard dichos concursos y ex{meonen para todo nl.
pals, mediante resclucidn,

ARTICULO 11, - Podrda contratarse con menor sueldo al fijado en In -

escala de salarios los trabajadores que ingresun al -
"SENA'"™ en perfodo de prueba, Vancido date, automdticamente devengt- »
rin ¢l sueldo mhimo que correspands sl grado del cargo reospectivo,

ARTICULO 12, .« AUMENT O8. «Los trabajadores nl Servicio del SENA-
tendrin derecho o recibir aumentos periddicos ura -

voz vencido el término de prueba, aumentos que e producirds automid-

ticamente cada seis meses, hadts cumplides 20 mescu de servicios,

ARTICULO 1), - EXCEPCIONES, -La Excala de Salarios y los aumen »
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tos do qua tran wite Acuarde se aplicardn dnicamente » los trabajsdo -
ron que laboren Is joarnada mdximn logal,

ARTICULO 14. - Los trabajadores que actualmente devenguen salarios

superiores al mihimo pere nferiores ol malximo que -
corrcaponda al geado del carge que sjorcun de scuerda con la Ewcals de
Salarios adoptada en la respective Seccional, recibirdn los asumentos =<
por s diforencis entre xu sueldo sotual ¥ o]l maAximo que corresponda, -
sumentos gue ae los harstn ofectivos por tercerns partes en tres somos-
tros wucopivos,

PARAGHAFO. - Los trabajadores con sucldos actutles supetiores al -

milximo que corresponde al grado dol cargo que ejur .
cen, no tendrdn derecho & sumontoa, poro continunrdn devongando los -
salarios actunlow mientras pormanczean al servicio del “SENA", ¥y no «
oo modifique Ia Escals de Salarios respectiva,

ARTICULO 15, - PROMOCIONES, - Preducida una vacante pars un €or-

g0 cuyn provinide vatd sujetn s concurso 0 examaen dee
conformidad con e] Artitulo 10, de este Acuerdo, tendrs derecho a su -
pliria o) trabojador que ejerza el cargo del grado inmediatamente infe -
rios. La promocidn en ¢ate caso ae verificard mediante examen y 2l - -
promovido deberd raunte la totalidad de los requisites exigidos para el-
nuEve Cargo,

PARAGRAFO, » No habrf promocidn a los cargos =jecutivos tales co «

mo Asistentes de laa Sceclopales, Directores de Divi-
sidn de ls Direccidn Naclonal, Directores Seccionales, Asisteate Gene
ral y Dircctoy Nacional, -

ARTICULO 16, - Cusndo debn proveerse un CArgo cuys vacante no haya
podide ser llenada por promocién, por cuanta los can

didatos no lograron obtener el 75% del puntaje requerido, se abriet con

curso para aspirantes de fuera de la entidad,

Al efecta o serdn tenidas wn cuenta las solicitudes no concretas, mi -«

aquellne que s« reciban con recomendaciones de cardctor clamistn, .

cista, religinen o de partido polftica.

ARTICULO 17.. Este Acuerdo rige a partir del lo, de julio del afio en
cureo y su aplicacidn we hard retronctivamente a esa-

fecha unu voz los Consejon Scecionalen aprocben las Bocalas de Sala -

viox respectivas, y €otas sean ratificadas por el Consejo Nacianal,
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ANEXO 4. MEDICION DE LOS ARCHIVOS

ARCHIVO SIN ORGANIZAR

No cajas x| No cajas x
200 100 Metros lineales carpetas, AZ,

paquetes, petetes, de carpetas

gue no estan en cajas
232 490 27,85
27 162 23,1
280 320 44,5
59 259 18
56 291 152
955 1108
1609 2630 265,45
ARCHIVO SIN PODER ESTABLECER NUMERO DE CAJAS

g * h)/2)= ((@*p*h)y2)*

ANCHO /m LARGO/m ALTO/m ((a*p *h)/2)=m3 14,4362))=ml
1,3 1,1 25 3,575 51,609415
0,41 8 2,5 8,2 118,37684
1,92 0,69 2,2 2,91456 42,0751711
1 1 1,6 1,6 23,09792
0,6 0,7 1 0,42 6,063204
0,8 6 2,15 10,32 148,981584 I
TOTAL EN METROS LINEALES 390,204134

ARCHIVO ORGANIZADO

No cajas X .
200 No cajas x 100
219 702

Fuente: autora
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