UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
PROGRAMA CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION

BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTCA

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

DE LOS FONDOS ACUMULADOS A LOS ARCHIVOS MISIONALES DEL SENA DEL
CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS REGIONAL CAUCA

La legislacion archivistica frente al manejo empirico de la Documentacion

Por:

MARIA DEL CARMEN LOPEZ CONCHA

Popayan, Colombia
2012



CONTENIDO

Lo RESUMEN ...ttt e et e e bt e e et e e e nne e e e saeeaneeeanes 4
2. PALABRAS CLAVES ...ttt e e aae e ree e 5
3. INTRODUCCION. ......oiieeeeteeeeseeese ettt ass st en sttt ens st 5
4. INFORMACION INSTITUCIONAL ....ooveiieeeeceteeeteeeees s s sesesss s, 7
4.1 HIStOria del SENA. ..ot bbb 7
4.2 Naturaleza y FUNCIONES .........ccoveiiiiiiecce ettt nre e 8

A VT T o SRR 9

OV A T o] o SO RS 9

4.2.3 ODJEtIVOS GENEIAIES ......c.eiiiiiiiii e 10
5. ANTECEDENTES HISTORICOS........o oottt et 11

6. ORGANIZACION DEL FONDO ACUMULADO DEL CENTRO COMERCIO Y

SERVICIOS ...ttt ettt et e e b e ne e e e nns 19
6.1  UDICACION Y ESPACIOS: ....cviiiiiiiiicie ettt 19
CTZ B TT- To | 01 1 olo SRR OPOPRT 20
6.2.1. Situacion de 10S DOCUMENTOS: .......coviiiuiieiirieieeieesi ettt 21
6.2.2. Situacion de las Unidades de CONSErVACION ..........ccceiiereieineiieieese e 22
6.2.3. SItUACION eI DEPOSITO ...cuviveiiiiiiiiesice et 22
6.2.4. Necesidades de LOS USUAIIOS ........ccuririeiiiieienie st siesiesiesiesee e 22
6.3 EJECUCION eI PFOYECTO ...c.eoiiiiiiiieiieece et 23
7. PRODUCTOS ENTREGADOS..... ..ot 27
8. ANEXOS .ttt et e re e nan e e 30

ANEXO L. s 30



ANEXO 2. s 31

ANEXO 3. 32
ANEXO 4. s 33
ANEXO 5. s 34
ANEXO B s 35
ANEXO 7 - MANUAL MODULO ARCHIVO MISIONAL SENA ........cccoveveiireieieinae, 36
ANEXO 9. ARCHIVO MISIONAL DESPUES DE SU ORGANIZACION..................... 68
9. CONCLUSIONES. ... ..ot 69
10. RECOMENDACIONES ... 71
11, GLOSARIO.....c ettt 71

12.  REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS ......coooioeeveeeeeeeeeeeeee e, 74



1. RESUMEN

La acumulacion de documentos sin ningun criterio archivistico, es uno de los
problemas que actualmente genera conflicto en el manejo de la informacién en las
organizaciones, a pesar de la normatividad existente, aun se desconocen las ventajas que un

manejo adecuado de los documentos brinda a cualquier organizacion.

De los Fondos Acumulados a los Archivos Misionales del SENA del Centro Comercio
y Servicios Regional Cauca, y cuyo subtitulo es: La legislacion archivistica frente al manejo
empirico de la Documentacion; es un trabajo donde se aplicé toda la carga conceptual, con la
seria pretension de incidir positivamente, sobre una realidad concreta vivida en una

Institucion del orden nacional.

Con esta accion se buscé dar solucion a un problema administrativo, proporcionando una
metodologia acertada, que aport6 en la organizacion de los Fondos Acumulados y que culminé en
la existencia del Archivo Misional, del Centro de Comercio y Servicios del SENA Regional

Cauca.



2. PALABRAS CLAVES

Fondos Acumulados, Archivo Misional, Legislacion Archivistica, Gestion Documental, Serie,

Subserie, Valor Primario, Valor secundario.

3. INTRODUCCION

La administracion del Centro de Comercio y Servicios de la Regional Cauca consciente
de la problematica en la acumulacion irracional de la documentacion, ocasionada por la
carencia de una organizacion de sus documentos, que repercutia en la pérdida de informacion,
la consulta oportuna, la pérdida de tiempo de los funcionarios, el deterioro de los documentos
y el detrimento de informacion valiosa, reconocio la necesidad de tomar acciones oportunas,
para darle una solucion a esta situacion que durante afios afecto las actividades de la

institucion.

Se hizo necesario organizar el Fondo Acumulado del Centro Comercio y Servicios de
la Regional Cauca, para agilizar la consulta de los funcionarios de la Coordinacién Académica
y Certificacion, y atender a los egresados quienes permanentemente solicitan constancias de
estudio, constancias de notas, constancias de intensidad horaria y duplicados de certificados.
Informacion necesaria para seguir estudiando o para vincularse laboralmente. De igual
manera otras entidades que solicitan informacion de los egresados ya sea por motivos de

vinculacion laboral o por asuntos judiciales.



Organizar el Fondo Acumulado del Centro Comercio y Servicios del SENA Regional
Cauca, permitio la creacion de un centro de informacion eficiente y eficaz de alta tecnologia,
dando origen al Archivo Misional, reafirmando su institucionalidad, con el fin de prestar un
buen servicio tanto a la funcion administrativa y al usuario cumpliendo con el principio de
transparencia teniendo en cuenta la normatividad vigente, en beneficio de la comunidad del
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, acorde con la ley 594 de 200. Ley General de

Archivos.

Intervenir el fondo acumulado con base en normas archivisticas colombianas, es una
estrategia que permite la recuperacion de la informacién misional, donde al aplicar la
tecnologia de punta, proporciona una herramienta para preservar y conservar los documentos,
y ofrecer al usuario un servicio agil y oportuno en la informacién del Archivo Misional del

Centro de Comercio y Servicios del SENA, Regional Cauca.

La archivistica, como disciplina cientifica®, ha experimentado durante los Gltimos afios
una transformacion radical, ocupando un lugar apropiado en el panorama Colombiano de las

Ciencias de la Informacion.

Factores de diversa indole han contribuido a su desarrollo, entre ellos el de la
regulacion legislativa de los archivos, tanto en el contexto Nacional como Internacional,
acaecida a partir de la ley 80 de 1989, Ley General de Archivos; el proferimiento de la Carta

Politica de 1991 en la que se asume a Colombia como un Estado Social y Democratico de

! Rodriguez Lopez, Maria Del Carmen. La delimitacion de la Archivistica como ciencia



Derecho que se caracteriza, entre otras cosas, por buscar hacer efectivos los derechos
fundamentales como maximo garante, ademas, propende en la parte organica de la Carta
Politica por la modernizacion de Estado, junto a una agresiva campafia institucional que
vincula toda actividad del Estado, con el compromiso de salvaguardar todo el acervo

documental como valor histdrico y cultural de la nacion.

La legislacion es imprescindible para conocer los &ambitos de competencia en la
actuacion de las instituciones, su desarrollo y evolucion en el tiempo, y sus procedimientos
normativos legales y practicos, resultado estos ultimos de los usos y costumbres

administrativas generales o locales.

La legislacién materializa el querer del Legislador, a través de las competencias que
otorgan a los organismos instituidos, competencias que vienen a ser el instrumento por el cual
se intenta alcanzar unos fines, aunque no siempre se logren, tal y como se reafirma en la
dindmica de la gestion documental del SENA Regional Cauca, Centro de Comercio y
Servicios por haber existido injustificadamente un Fondo Acumulado que desdecia de la

actividad administrativa de esta Institucion en materia archivistica.

4. INFORMACION INSTITUCIONAL

4.1 Historia del SENA

El SENA naci6 durante el gobierno de la Junta Militar, posterior a la renuncia del

general Gustavo Rojas Pinilla, mediante el Decreto Ley 118 del 21 de junio de 1957.



Sus funciones definidas en el Decreto 164 del 6 de agosto de 1957, eran brindar
formacion profesional a los trabajadores, jovenes y adultos de la industria, el comercio,

agricultura, la mineria y la ganaderia.

4.2 Naturaleza y Funciones

El Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) creado en 1957 como resultado de la
iniciativa conjunta de los trabajadores organizados, los empresarios, la iglesia catolica y la
Organizacién Internacional del Trabajo, es un establecimiento publico del orden nacional, con
personeria juridica, patrimonio propio e independiente y autonomia administrativa, adscrito al

Ministerio de la Proteccion Social de la Republica de Colombia.

El SENA cumple la funcion que le corresponde al Estado de invertir en el desarrollo
social y técnico de los trabajadores colombianos, ofreciendo y ejecutando la formacién
profesional integral para la incorporacion de las personas en actividades productivas que

contribuyan al crecimiento social, econémico y tecnolégico del pais.

Ademas de la formacion profesional integral, impartida a través de los Centros de
Formacion, brinda servicios de formacion continua del recurso humano vinculado a las

empresas; informacion; orientacion y capacitacion para el empleo; apoyo al desarrollo



empresarial; servicios tecnoldgicos para el sector productivo, y apoyo a proyectos de

innovacion, desarrollo tecnologico.

4.2.1 Misién:

El Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se encarga de cumplir la funcion que
le corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social y técnico de los trabajadores
colombianos, ofreciendo y ejecutando la Formacidn Profesional Integral gratuita, para la
incorporacion y el desarrollo de las personas en actividades productivas que contribuyan al

desarrollo social, econdémico y tecnoldgico del pais.

4.2.2 \Vision

El SENA sera una organizacion de conocimiento para todos los colombianos,
innovando permanentemente en sus estrategias y metodologias de aprendizaje, en total
acuerdo con las tendencias y cambios tecnolégicos y las necesidades del sector empresarial y
de los trabajadores, impactando positivamente la productividad, la competitividad, la equidad

y el desarrollo del pais.



4.2.3

10

Obijetivos Generales

. Dar formacion profesional integral a los trabajadores de todas las actividades

economicas, y a quienes sin serlo, requieran dicha formacion, para aumentar por ese medio la

productividad nacional y promover la expansion y el desarrollo econémico y social arménico

del pais, bajo el concepto de equidad social redistributiva.

Fortalecer los procesos de formacidn profesional integral que contribuyan al desarrollo
comunitario a nivel urbano y rural, para su vinculacién o promocién en actividades
productivas de interés social y econémico.

Apropiar métodos, medios y estrategias dirigidos a la maximizacion de la cobertura y
la calidad de la formacion profesional integral.

Participar en actividades de investigacion y desarrollo tecnoldgico, ocupacional y
social, que contribuyan a la actualizacion y mejoramiento de la formacién profesional
integral.

Propiciar las relaciones internacionales tendientes a la conformacion y operacion de un
sistema regional de formacion profesional integral dentro de las iniciativas de
integracién de los paises de América Latina y el Caribe.

Actualizar, en forma permanente, los procesos y la infraestructura pedagogica,
tecnoldgica y administrativa para responder con eficiencia y calidad a los cambios y

exigencias de la demanda de formacion profesional integral.
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o. ANTECEDENTES HISTORICOS

La existencia injustificada de Fondos Acumulados en el Centro de Comercio y
Servicios del SENA Regional Cauca, fue el hecho en el que se sustentaron todas las falencias
administrativas de la institucion a nivel documental. Al no contar con el Archivo Misional
organizado hizo que se desprendieran toda una serie de problemas, en el que los cometidos

Constitucionales se desnaturalizaban por indebidas actuaciones archivisticas.

Tal parece que la préctica de la Gestion Documental en la Institucion, desconocio la
evolucion historica de los archivos y al contrario reflejo la inestabilidad de las estructuras

sociopoliticas de vieja data.

Para este trabajo se hace una retrospeccion historica archivistica de Colombia en los

cuales se recuerda que:

Pese a la enorme tradicién escrita heredada de Espafia desde la época de la conquista
y del interés mostrado por la corona para la proteccion de la documentacion generada por la
administracion indiana a través de disposiciones desde el mismo periodo de conquista, fue
evidente la indiferencia y el descuido oficial de los documentos producidos por las diferentes
administraciones; es preciso traer a colacion suceso del incendio del archivo Virreinal en
1786 como el hecho mas notorio, y una de las perdidas mas graves e irreparables en la
memoria escrita de nuestra Nacion; muchos de los documentos fueron fraccionados y

desmembrados en la confusion producida por las llamas.
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En el periodo Republicano los archivos no escaparon a la inestabilidad politica y a las
contingencias de las guerras civiles, a las asonadas y los desastres de la naturaleza. Las
administraciones republicanas fueron las que sin ningun criterio archivistico iniciaron el
empaste de los documentos desglosados empleando para ello a los reclusos del Panoptico

Nacional.

En 1868, se crea el Archivo Nacional, ahi se reunieron los documentos coloniales
procedentes de la Real Audiencia y los generados por los organismos centrales de la
administracion de la RepuUblica. Este proceso se inscribe en la consolidacion de un Estado
nacional, en él los documentos de archivo fueron vistos como elementos fundamentales del
patrimonio histérico de la Nacion. El nuevo Archivo tuvo enormes dificultades de tipo

administrativo por la falta de recursos y la inestabilidad politica.

El 9 de abril de 1948 en el llamado “Bogotazo” los archivos también sufrieron la
accion destructiva. Varios Ministerios fueron saqueados y sus archivos quemados, este evento
gener0 una ruptura histérica no sélo a nivel sociopolitico en el pais, sino también como una
realidad objetiva para los archivos oficiales que incide en los procesos archivisticos de

valoracion y seleccién del patrimonio documental del pais.

A mediados del siglo XX los problemas para el acceso a la informacién y la
conservacion de los documentos se agudizaron en la medida en que se expandio la estructura y
las funciones del Estado, por ende la produccion documental crecio indiscriminadamente,

tanto, que las unidades administrativas de archivo fueron literalmente desbordadas por la
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explosion documental, sin que la administracion pablica propiciara cambios en las

adaptaciones técnicas, archivisticas y logisticas ante las nuevas realidades administrativas.

Con la creacion del Archivo General de la Nacion mediante la Ley 80 de 1989 y la
expedicion de los Decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997, el Gobierno Nacional inicia la
reglamentacion sobre las transferencias de la documentacion histérica de las entidades de
orden nacional del sector central de la rama ejecutiva y ordena su traslado al Archivo General

de la Nacion.

Con la implementacién de estas normas se empieza a conocer la magnitud de los
problemas de hacinamiento de los archivos; las Unidades Técnicas realizan diagnosticos
preliminares a los depdsitos de archivo de las diferentes entidades con el fin de identificar y
evaluar su situacién real, el resultado permitié establecer que el fendmeno mas frecuente
encontrado en los archivos de las entidades son los altos niveles de desorganizacion, asi como
las deficientes condiciones medioambientales de los dep6sitos que contribuyen al deterioro

fisico de la documentacion.

Los archivos se fueron convirtiendo en verdaderos depositos de papeles en donde se
arruman grandes masas de documentos sin ningun criterio archivistico de organizacion y

conservacion, creando los denominados Fondos Acumulados.?

2 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Manual de Organizacion de Fondos Acumulados.
Bogota.2004. (p. 5 y 6).
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Durante mucho tiempo la falta de una politica archivistica coherente por parte del
Estado dio origen a problemas estructurales en los archivos, que se reflejan basicamente en la
falta de control y regulacion de procesos archivisticos sobre produccion, recepcion,

distribucion, consulta y conservacion documental.

Las restructuraciones y los constantes cambios administrativos en las instituciones sin
adelantar la debida planificacién y organizacion han incrementado el congestionamiento
excesivo y desmedido de las areas de depdsitos en inadecuadas condiciones de conservacion

de los documentos.

Esta problematica es casi generalizada en la administracion publica contribuyendo a la
ineficiencia en la prestacion de los servicios de consulta por parte de instituciones yendo en
contra via de la toma de decisiones, negando el acceso a la informacién a los ciudadanos, y

menoscabando los fines institucionales.

Esta situacion de desorden, ha conducido a la eliminacion indiscriminada, sustraccion
o deterioro de documentos por las inadecuadas condiciones de conservacion y seguridad, y
definitivamente han propiciado el detrimento del patrimonio historico de la Nacion. No menos
importante es que esta desorganizacion de los archivos ha sido un elemento fundamental que

ha favorecido la corrupcién administrativa. ®

* ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, Manual de Organizacion de Fondos Acumulados.
Bogota.2004 (p. 7).
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La dificil situacién econdmica de la administracion pablica incide en el abandono de
los Fondos Acumulados por parte de las instituciones, referencia que es necesaria, ademas de

los sefialados inconvenientes intrinsecos de los archivos.

La organizacion archivistica de los Fondos Acumulados requiere compromiso
institucional en materia presupuestal, ya que dicho proceso es costoso, dispendioso y a la vez
requiere de un equipo humano especializado e idoneo, la situacion del manejo documental en

la sede, Comercio y Servicios, del SENA Regional Cauca, en el afio 2007 no era la excepcion.

Ademas, se ingresa a la era de la informacidn donde se utilizan los documentos
electronicos como algo extraordinario que pretendia reemplazar el problema del documento
fisico, es asi por instrucciones de Direccion General que se apoya esta labor archivistica para
el ingreso y la administracion de la informacién de los aprendices desde su inicio hasta que se
graduan, inicialmente se llamo Oficina de Certificacion y Registro , en el afio 2000, esta
informacidn fue migrada al software Gestion de Centros y se perdié mucha informacién
gracias a los archivos fisicos se pudo recuperar, posteriormente en el 2010, se crea el software
Sofia Plus al cual solamente se migro una parte de la informacion la otra reposa en los

archivos del software Gestién de Centros.

Pareciera, ademas, que el hecho de asumir compromisos institucionales de garantia,
defensa y efectividad de Derechos fundamentales, consagrados en la Carta politica de 1991,
que definié a Colombia como un Estado Social y Democratico de Derecho, no vincula a esta
institucion en la busqueda de los fines estatales a veinte afios de estar trasegando en medio de

esta norma rectora, y de haberse desarrollado un marco legal para la basqueda de los
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cometidos Constitucionales, nada justifica entonces que se presentaran falencias

descritas en esta entidad publica.

En la existencia y justificacion de los archivos misionales prima esencialmente la
recuperacion de la documentacion considerada patrimonio histérico del pais, labor de rescate
fundamental para la memoria de la Nacion, asi como para el desarrollo de la investigacién

historica.

La razon de ser de una institucion son los Archivos Misionales en ellos se encuentra la
resultante de sus fines, de sus cometidos y de sus funciones ya materializadas. Es la razon que
no sustenta un Fondo Acumulado. En los primeros se hace evidente la eficacia y
modernizacion administrativa sirviendo como testimonio de su existencia, son ademas el
referente obligado en la toma de decisiones y la conservacién del patrimonio documental. Es
por demas preocupante, entonces, que una entidad publica del orden Nacional, tenga Fondos

Acumulados.

Para abordar el problema se acudié a un estudio de los antecedentes que permitieron
determinar si han existido trabajos en materia archivistica encaminados a buscarle solucion a

la existencia injustificada de Fondos Acumulados.

Haciendo acopio de procedimientos cuantitativos y cualitativos, siendo fuentes
primarias, entre otras, las actividades personalizadas con funcionarios, encuestas, entrevistas,

dialogos con empleados de la Regional, analisis documentales, etc.
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Se analizé los procedimientos utilizados en el manejo del Archivo de Gestion y
también las causas institucionales administrativas internas del por qué de la existencia

injustificada de los Fondos Acumulados como parte del problema, y entre otros:

La precaria existencia del Archivo Misional.
Falta de diligencia en responder a las solicitudes del pablico en general, llamese Egresados,
Funcionarios, Instituciones, Autoridades, etc., en el suministro de la informacion.
Desconocimiento de términos legales para responder derechos de peticion.
Desconocimiento del valor primario de los documentos, los cuales pese a estar en Fondos
Acumulados, son permanentemente consultados.
Prevalencia de una actividad empirica en la Gestion Documental, gestion que no se rige por

criterios técnicos.

Ausencia de instruccion integral a todos los funcionarios en los aspectos tedricos,
metodoldgicos y practicos del area de Archivistica.

Desconocimiento de los procedimientos archivisticos y dificultad en su manejo.

Los Fondos Acumulados del SENA Regional Cauca, no se justificaban, objetivamente
eran el reflejo de una deficiente gestion administrativa en materia documental, que desdice de
las funciones, competencias, estructura y procedimientos de la institucion. Se hizo necesaria 'y
de manera urgente la organizacion de los Archivos Misionales para lograr los cometidos

Constitucionales y legales en esta materia.
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No existen condiciones externas que justifiquen la falta de diligencia en la gestion
documental de la institucion. En veinte afios de tradicion legislativa en materia archivistica, ha
existido estabilidad politica pese a las serias contradicciones sociales que afronta el Pais, y las
instituciones del Estado han contado minimamente con los recursos economicos necesarios

para el logro de sus cometidos.

El plan de trabajo se desarroll6 con previa concertacion de las diferentes instancias de
Direccion de la Regional como son la Direccion y Subdireccion del Centro Comercio y
Servicios de la Regional Cauca quienes de manera inmediata brindaron el apoyo a este

proyecto.

Ante tal situacion surgieron algunos interrogantes como son:

1. ¢Concluye la Gestion Documental del SENA Regional Cauca en los Fondos

Acumulados?

2. ¢Son los Archivos Misionales una necesidad en la Funcion Administrativa del Sena
Regional Cauca?

3. ¢Implica mas carga laboral para los funcionarios del SENA Regional Cauca la

existencia de los Archivos Misionales?

4. ¢Han existido los Archivos Misionales en el SENA Regional Cauca?

5. ¢Son necesarios e importantes los Archivos Misionales para el SENA?
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Se determinaron las causas que originaron la falta de conocimientos en materia
archivistica por parte de los servidores publicos del Centro de Comercio y Servicios del
SENA Regional Cauca y se ofrecieron soluciones para el apropiamiento de los procedimientos
exigidos por el estado, en el manejo de la documentaciéon, con el proposito de erradicar la
existencia injustificada de los Fondos Acumulados, y ofrecer en el mismo, los elementos

tedricos y técnicos necesarios para la creacion del Archivo Misional.

ORGANIZACION DEL FONDO ACUMULADO DEL CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS

Se inici6 la organizacion del Archivo Misional del Centro Comercio y Servicios de la
Regional Cauca, en abril del 2007, por disposicion del Subdirector de esa época el doctor
Néstor Alfonso Dorado Daza, quien manifest6 su deseo de organizar ese Fondo Acumulado,
donde se establecieran directrices para llegar a un Archivo Misional conforme a los principios

y procesos archivisticos.

5.1 Ubicacién y Espacios:

Este Archivo Misional estaba ubicado en el sotano del edificio del SENA, Popayan en
la Calle 4 2-80, del Centro Comercio y Servicios, encontrandose como un Fondo Acumulado
sin ningun criterio de organizacion archivistica. Motivo que impedia hacer la consulta de los
expedientes académicos de una forma eficaz, generando multiples derechos de peticion y

repetidas solicitudes que llevan a pérdida de tiempo en los funcionarios encargados y dando
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una mala atencion a los egresados. Ademas las condiciones ambientales no eran las
adecuadas para tener este archivo, se puede observar algunas de estas situaciones en los

anexos 1-2-3.

Se requirié de manera inmediata dar una solucion, por lo tanto se tomé la decision de

asignarme para que interviniera este Fondo Acumulado y posteriormente lo administrara.

5.2 Diagnostico

Se siguié como metodologia para la presente monografia el Diagnostico Integral del

AGN*

Para empezar a realizar este trabajo se entrevisto a la funcionaria que trabajaba en ese
tiempo en la oficina de Certificacion y Registro, la sefiora Constanza Pino, exteriorizando que

la consulta era muy dificil, podian pasar un mes y no encontraban la informacién solicitada.

Que los documentos méas importantes eran las planillas de notas para poder expedir
constancias, certificados, duplicados de certificados y validar informacion. Pero también
existian documentos como inscripciones de matricula que se diligenciaban de cursos
complementarios, los cuales generaban grandes volimenes de archivo que ya habian perdido

su valor primario.

* ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual de organizacién de Fondos Acumulados
Bogota, 2004. ( Pag 15)
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De esta manera se evaluaron los documentos del Fondo para determinar los valores
primarios y secundarios, al respecto se hizo un barrido de las normas relacionadas con estos
documentos a nivel interno y externo, ademas, es importante destacar que el SENA desde el
afio 1998 contaba con TRD las cuales no se habian aplicado. Para los documentos que no
aplicaba la TRD se hizo la respectiva valoracion teniendo en cuenta todos los valores

obligatorios que requerian estos documentos.

Después de evaluada la situacién y tomada la decision de iniciar el trabajo se

definieron los espacios de trabajo para la intervencion del mismo.

6.2.1. Situacion de los Documentos:

Se encontraban 50 metros lineales de archivo, los cuales contenian series documentales
como ACCIONES DE FORMACION PROFESIONAL y Subseries: Acciones de Formacion
Profesional de Cursos Titulados y Acciones de Formacion de Cursos Complementarios, fichas
de matricula, las unidades de instalacion, las unidades de conservacion y en si el depdsito tenia

muchos inconvenientes para albergar el archivo.

Estos documentos presentaban deterioro nivel uno originado por la alta humedad de
Popayan, como problemas en los componentes inestables del papel, las tintas y demas
materiales. Dentro de los factores externos la documentacion mostraba alteraciones medio
ambientales (polvo, humedad, didxido de carbono por estar en el parqueadero) y bioldgicas

(hongos y bacterias)
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6.2.2. Situacion de las Unidades de Conservacion

Ademas, la mayoria de los archivos se encontraban en el piso, en AZ y unos pocos en

estanterias, el depdsito no contaba con extintores de incendio.

6.2.3. Situacion del Dep06sito

Este deposito se encontraba en el sotano y los bajantes de aguas Iluvias goteaban

afectando los documentos, problemas de construccion en las paredes y en los pisos.

En el diagnostico se establecid que el espacio donde se encontraba el archivo, era el
menos adecuado por la humedad, tuberias de ventilacion y servicio de parqueadero, lo cual
generaba grandes riesgos de contaminacion y aceleracion en el deterioro de los documentos y

un ambiente no Gptimo para la salud ocupacional y seguridad industrial. VVer anexo 4.

6.2.4. Necesidades de Los Usuarios

La alta frecuencia de consulta de los documentos por la Coordinacion Académica ( hoy
en dia Grupo de Administracion Educativa), la pérdida de tiempo en la basqueda de la
informacién, las numerosos derechos de peticion de los usuarios externos por el derecho a la
informacién y al trabajo y las necesidades de consulta de los clientes internos se requeria que

estos archivos facilitaran el trabajo dia a dia, se ve la necesidad de organizar el Fondo
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Acumulado y que disponga de una herramienta tecnoldgica que ayude de manera

inmediata a recuperar la informacion.

Se concertd con el Comité de Archivo, eliminar las fichas de inscripcion y las fichas de
matricula de los cursos complementarios y solo guardar las fichas de matricula de los cursos
de formacion titulada, porque la ficha de inscripcion carece de valor primario y su informacién
se encuentra en las planillas de los cursos complementarios y en la ficha de matricula de los

cursos de formacion titulada.

El Subdirector doctor Néstor Alfonso Dorado Daza sugirié que con alumnos se realizara
la eliminacién de las fichas de inscripcion. Se inicio un curso de formacion complementaria de
Seleccion Documental tedrico practico, donde estuve como coformadora, dirigiendo el

proceso de seleccion y eliminacion. Ver anexo 5

5.3  Ejecucion del Proyecto

De acuerdo con el diagndstico se inicid en el sétano la etapa de clasificacion de primer

nivel: Fondo/Seccion/Subseccion /AR0S.

La identificacion va de lo general a lo particular asi: FONDO SECCION

SUBSECCION.

Con el plan archivistico se realizaron las siguientes actividades:
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Procesos técnicos: Los principios basicos a nivel operativo se iniciaron con los procesos

técnicos como fueron la identificacion, la valoracién, la seleccion y la eliminacion.

Identificacion: Verificar que los documentos sean del Fondo Documental del SENA, el
barrido de las reestructuraciones para identificar las diferentes secciones documentales de cada

una de las épocas.

Clasificacion: Se realizo de lo general a lo particular o sea una clasificacién de primer
nivel identificando fondo Seccidon Subseccion, teniendo en cuenta la estructura organico-

funcional de la Entidad. Se levant6 cuadro de clasificacion.

Valoracidn: Se establecieron los valores primarios y secundarios de los documentos
con el fin de determinar el tiempo que estos deberian permanecer en el Archivo Misional y
los que debian pasar al archivo intermedio (ya que nos existe una archivo central) parasu

conservacion permanente.

Seleccion: Mediante el Comité de Archivo, se determino el destino final de la fichas
de inscripcion de los cursos complementarios, este tipo documental no era vigente

administrativamente.

Eliminacion: Se eliminaron setenta y cuatro mil fichas de inscripcion de cursos
complementarios. Con la eliminacién de estas fichas hubo maés espacio, para continuar con el

proceso de organizacion: clasificar (segundo nivel), ordenar y describir.
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Clasificacion de Segundo Nivel:

Series / Subseries. Aqui se establecieron los siguientes parametros:
Se hizo el andlisis de las agrupaciones, materializado en representaciones que permitieran

identificar, localizar y recuperar la informacion para la gestion.

Se aplico el principio de procedencia® el cual establece que los documentos producidos
por una Entidad no deben mezclarse con los de otros, es decir, se deben conservar dentro del

Fondo Documental al cual pertenecen.

FONDO: Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
SECCION: Centro Comercio y Servicios

SUBSECCION: Coordinaciéon Académica

SERIE: Acciones de Formacion Profesional

SUBSERIE: Acciones de Formacion P. de Cursos Titulados

SUBSERIE: Acciones de Formacion P. de Cursos Complementarios

Ordenacion: En este procedimiento se ubicaron los documentos en cada expediente de
acuerdo con la secuencia que se realizaron los tramites, respetando el principio de orden

original®.

5 . .. . , . .z .
Principio de Procedencia. Calles, Plutarco Elias Torreblanca, Fernando. Organizacién de los Archivos.

6 Principio de Orden Original: Calles, Plutarco Elias Torreblanca, Fernando. Organizacion de los Archivos.
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Descripcion: Despueés de realizado el andlisis de las agrupaciones, que permitieran
identificar, localizar y recuperar la informacion para la gestion se procedié a la elaboracion de

indices en cada uno de los expedientes.

Se trabajo por espacio de un afio en el s6tano en el proceso organizacion:
clasificacion, organizacion. Por disposicion de la Subdirectora encargada en el afio del 2008,
la Doctora Nidia Barbosa, se trasladé el Archivo Misional al tercer piso donde funciona
actualmente, donde se continuo con el proceso de la organizacién. En ese tiempo ya estaban

los expedientes en las cajas de Archivo inactivo y su consulta ya era rapida. Ver anexo 6

Se continuo con la descripcion, realizando el indice a cada expediente. Luego se hizo
una base de datos que fue el proceso mas largo porque se ingresaron los nombres de
estudiantes, identificacion, nimeros de orden de los cursos y nombres de éstos. En esta base
de datos se ingreso informacion desde el afio 1978, cuando la Regional no estaba dividida por

Centros sino gque funcionaba como Centro Multisectorial.

Con el deseo de querer implementar herramientas tecnoldgicas al Archivo Misional, se
solicité al Ingeniero Electronico Ricardo Ledezma su colaboracién con un software, parecido

al aplicativo de Gestion de Centros.

El ingeniero Ledezma muy gentilmente colaboré con esta iniciativa para alcanzar el
objetivo de tener un software denominado “Archivo Misional” de la Regional Cauca.

Desarrollado el aplicativo la basqueda se puede realizar desde el afio 1978 hasta el afio 1999.
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A partir del afio 2000, la informacién de los cursos del Centro se encuentra en el

aplicativo de Gestion de Centros y del 2010 en adelante en el aplicativo Sofia Plus.

Con el software “Archivo Misional” la busqueda se puede hacer de diferentes formas:
por cedula, apellidos, nombres, No de orden del curso, por afios, por nombre de la titulacion o

por municipios y se hace el enlace con las planillas de notas que estan escaneadas.

A este aplicativo a parte de la consulta, se le puede agregar informacién o modificar. El

aplicativo cuenta con un instructivo. Ver Anexo 7.

Para las diferentes solicitudes que se requieren dia a dia la informacion se realiza de
manera inmediata, cumpliendo con el objetivo propuesto y confirmar, con este proyecto

exitoso, que la informacion debe estar organizada y la consulta debe ser eficiente y eficaz.

6. PRODUCTOS ENTREGADOS

Archivo Misional del Centro de Comercio y Servicios (40 ml) organizado, software en
funcionamiento, cuadro de clasificacidn, indices, carpetas rotuladas, manual de software,

FIUD, informe.

Inventario.
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El Archivo Misional del Centro Comercio y Servicios, hasta diciembre de 2011 cuenta
con 116 cajas de archivo inactivo, conservando expedientes de cursos complementarios y
tituladas que van desde el afio 1978 hasta el afio 2009. (2010 y 2011 no se han hecho

transferencias por que los cursos no estan cerrados).

Complementarios: desde 1978 hasta el 2004 para un total de 4.535 cursos

complementarios.

Tituladas: desde 1993 hasta el 2009 para un total de 694 titulaciones.

Aprendices de cursos Complementarios; desde 1978 hasta 1999 para un total de

48.627 aprendices.

Aprendices de titulaciones: desde 1993 hasta 1999 para un total de 4.354. Aprendices.

Fichas: desde 1972 hasta 1980, para un total de 1.722 fichas.

Total de Aprendices desde 1972 hasta 1999: 54.703 aprendices.

Tiene el FUID desde 1978 hasta el 2009. Posee un software con su instructivo,

Inventario detallado por afios, nimero de orden, nombre de los cursos y municipios.
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ANEXOS

ARCHIVO MISIONAL ANTES DE SU ORGANIZACION

ANEXO 1
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ANEXO 7 - MANUAL MODULO ARCHIVO MISIONAL SENA

Mddulo Archivo Misional SENA.
Ingreso a la aplicacion.

Abrir el navegador Web, la Aplicacion esta probada para los exploradores Internet Explorer

3
6.0 o superior é y Mozilla Firefox 3.5 0 superioro.

En la barra de direcciones de su navegador ingrese la siguiente direccion:

http://localhost/archivo_sena/, la aplicacién presentara la siguiente interfaz.

o Comercio y Servicios

Regional Cauca

Figura 1. Interfaz de Ingreso.


http://localhost/archivo_sena/
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Digite su Usuario y su Contrasefia y presione la tecla Enter o haga clic en el botdn Enviar.

Maria Del Carmen Lopez
Administrador

Cursos

Aprendices O Maria del Carmen Lopez mclopez Administrador

Informes O Ricarde Andrés Ledezma admin Administrador

Salir del Modulo

Pagina 1

# de Registros

Regional Cauca Paginador |

Todos los Derechos Reservados @ INPUT Technologies

Figura 2. Descripcion elementos comunes

La interfaz principal del médulo Archivo Misional SENA esta compuesta de los siguientes

elementos:

Color: Azul.

Nombre y Rol: Ubicado en la esquina superior derecha, presenta el nombre completo del
usuario y el rol que tiene asignado.

Diay Fecha: Presenta el diay la fecha actual.

Botones de navegacion: Contienen las opciones de propdsito general Atras, Ayuda y Salir.
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Menu principal: EI menu principal se encuentra ubicado en la parte izquierda de la interfaz y
permiten ingresar a las diferentes funcionalidades del médulo. En el menu principal es posible

ademas visualizar en la parte superior el nombre del médulo en uso.

Paginador: mediante esta utilidad el usuario tiene la posibilidad de definir cuéntos registros

desea observar en el listado y desplazarse por las diferentes paginas.

Descripcion de las funcionalidades comunes en la aplicacion:

Sa— R Maria Del Carmen Lope
Centro Comercio y Servicios S Aden:.:ris(t)rgdozr

Ubicacién Botones ge Accion
\/
Compromiso Archivo i Buscador
Configuracion
Cursos J
S e B .~ ] - rooo-

Aprendices J Exportar L1

Informes 0 R |

- —

L Salir del Modulo .

i 0000 COMPLEMENTARIO || NO DEFINIDO 2010 | 0000-00  Exportar POPAYAN |1
O COMPLEMENTARIO | TAQUIGRAFIA | 1978 [1978-08-22 [1978-12-11 | POPAYAN |1
O COMPLEMENTARIO || TAQUIGRAFIA | 1978 [[1978-10-17 [1978-12-11 | POPAYAN |1

' B COMPLEMENTARIO || CONTABILIDAD i 1978 [[1978-11-14 [1978-12-11 | POPAYAN |1

& ] COMPLEMENTARIO || TECNICAS DE OFICINA 1979 [[1979-01-11 [1979-02-26 || POPAYAN |1

Regional Cauca

O COMPLEMENTARIO || MECANOGRAFIA | 1979 [|1979-01-11 [[1979-03-30 | POPAYAN |1
O COMPLEMENTARIO || TENEDOR DE LIBROS AUXILIARES 1979 || 1979-01-11 [ 1979-03-30 [ POPAYAN |1
B COMPLEMENTARIO || TENEDOR DE LIBROS AUXILIARES 1979 [|1979-01-11 [ 1978-03-30 [ POPAYAN 1
O COMPLEMENTARIO || MECANOGRAFIA | 1979 [[1979-01-11 [1979-04-03 || POPAYAN |1
O COMPLEMENTARIO || MECANOGRAFIA | 1979 [[1979-01-11 [1979-04-30 || POPAYAN |1

123 308 Siguiente >

| ira. || #deRedistros

Figura 3. Funcionalidades comunes
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Botones de ejecucion de acciones: a través del uso de estos botones, el usuario tiene la
posibilidad de realizar acciones basicas como adicionar, editar y borrar un registro. En
algunos modulos aparecen opciones diferentes o adicionales a las que se muestra en este

ejemplo de acuerdo a las necesidades.

Ubicacion: este texto permite al usuario identificar en qué lugar de la aplicacion se encuentra,
haciendo referencia a las diferentes opciones de menu por las cuales ha navegado para llegar

al lugar en que se encuentra actualmente.

Buscador: esta utilidad esta relacionada con el listado que aparece en la parte central de la
interfaz. A través de esta utilidad el usuario podré localizar un registro sin necesidad de revisar
todo el listado simplemente introduciendo la palabra o parte de la palabra relacionada con la
informacion que desea encontrar. Como resultado se generara un listado con los registros que

concuerden con el pardmetro de busqueda ingresado por el usuario.

Exportar: esta utilidad permite al usuario exportar a un archivo de MS-Excel el listado de
registros que se presenta en pantalla.

Funcionalidades para los Listados de la Informacion.

Listado de Presentacion de Informacion: en este listado se visualiza la informacion detallada
relacionada con la opcion seleccionada en el mend. Los listados ofrecen la posibilidad de

seleccionar los registros, ademas de filtrar y ordenar por cada columna.
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Seleccionar registros: para realizar las acciones de los botones editar y borrar es necesario
seleccionar el registro o los registros correspondientes.

Para la accion editar solo es posible seleccionar un registro.

Para la accidn borrar es posible seleccionar uno o varios registros.

Para seleccionar todos los registros se selecciona la casilla de verificacion de la parte superior.

I % P x’q} Lt [l -./2
Oo| @ Oo| & o| @2
O 2| O L ( O Z |

Figura 4. Seleccionar Registros

Paginacion: mediante esta utilidad el usuario tiene la posibilidad de definir cuantos registros
desea observar en el listado y desplazarse por las diferentes paginas cuando la cantidad de
registros excede el nimero de registros definidos por el usuario, el nimero de registros por
defecto es 10, el cual puede ser cambiado por el usuario haciendo clic en el enlace “# de

Registros” y seleccionando entre las opciones 10, 20, 30, 40, 50 o Todos.

Pagina 4 de 8
<Anterior 1234 56 ___ 8 Siguiente »

| Ir a... ” # de Registros
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Filtrar registros: para realizar un filtro de los registros se debe hacer clic en el nombre de la
columna que se desea filtrar, en ese momento debe aparecer una caja de texto donde se debe
ingresar el parametro de filtrado. Los registros que coincidan con el parametro de filtrado

apareceran en el listado.

EI m [g || ooc-o03 - -28 0 Descripcion de competencias Cajero
(N B Sl perp Twer Descripcion de competencias
[ | Co L& jooc-oo2 SN2t . Secretarios Recaudadores

JLRRVeRfproo 1 | Vigencia Versién [l
f— PROCEDIMIENTO CONTROL DE
1 | T8 [8 [ Pro-004 2008-03-04 0 RECAGDO
= PROCEDIMIENTO PARA COBROS
O |8 [ | Pro-001 2008-03-06 0 e

Figura 6. Filtro por columnas

Ordenar registros: para ordenar registros se debe hacer clic en el costado izquierdo de la
columna por la cual se desea ordenar. Aparece entonces el objeto = |, el cual se debe

seleccionar para ordenar los registros de manera ascendente o descendente segun se requiera.

O | @ [8 | {cic para ordenar [po08-02-28
I

Figura 7. Ordenar
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Configuracion.

Compromiso Archivo

Usuarios del Sistema

Cursos

Figura 8. Menu principal-Configuracion

Descripcion:
Primera opcion del menG principal cuenta con varias opciones que permiten crear los

diferentes parametros que son usados en la creacién de Cursos o Aprendices.

Usuarios del Sistema

Permite crear los usuarios que pueden acceder a la aplicacién, asignandoles un nombre de

usuario, una contrasefia y un Rol.

Adicionar Editar Borrar

Iaria del Carmen Lopez mclopez Administrador

Ricardo Andrés Ledezma admin Administrader

Figura 9. Configuracién-Usuarios del Sistema

Adicionar Usuario:
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Hacer clic en Configuracion ->Usuarios del Sistema del menu principal.

Hacer clic en el botén adicionar ubicado en la esquina superior derecha de la
interfaz.
La aplicacion muestra un formulario con la informacion solicitada para crear un nuevo

usuario, se deben diligenciar por lo menos los campos obligatorios marcados con

Configuracion / Usuarios / Adicionar

kd
Ayuda

* Campos Obligatorios

: Nombre:|
logn[ ]
* Password: |:|

* Tipo de usuario:

Adicionar Cancelar

Figura 10. Adicionar Usuario

Hacer clic en el botdn Adicionar.
La aplicacién pide confirmacién para la creacién del Usuario si se desea continuar se
selecciona Aceptar de lo contrario Cancelar.

Terminado el proceso la aplicacion presenta el listado de los usuarios actualizado.

Nota: Si se desea mas informacion sobre cada uno de los campos se puede activar la ayuda

. . PO Ayuda p . 7
haciendo clic sobre el boton., y pasando el puntero del ratobn o ubicandose sobre el

campo deseado. Para desactivar o cerrar la ayuda presione el boton D



Editar un Usuario:

Seleccionar el usuario que se desea editar, haciendo clic sobre la casilla de verificacion que se

encuentra en la primera columna.

Maria del Carmen Lupez

mclupez

Administrador

(| Iﬂl

Ricardo Andrés Ledezma

admin

Administrador

Figura 11. Editar Usuario

Hacer clic en el boton Editar ﬁ ubicado en la esquina superior derecha de la interfaz.

La aplicacién muestra un formulario con la informacién correspondiente al Usuario

seleccionado.

i
Ayuda

= Campos Obligatorios

* Nombre: |I."Iaria del Carmen Lopez

“Login
Passwordt |
* Tipo de usuario: | Administrador +

Modificar

Figura 12. Formulario modificar Usuario

Se moadifica la informacion necesaria y se presiona el botén Modificar.

La aplicacion pide confirmacion para la modificacion del usuario si se desea continuar se
selecciona Aceptar de lo contrario Cancelar.

Terminado el proceso la aplicacion presenta el listado de los usuarios actualizado.
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Borrar Usuario:

Seleccionar el(los) Usuario(s) que se desea borrar, haciendo clic sobre la casilla de

verificacion que se encuentra en la primera columna

Maria del Carmen Lupez mclupez Administrador

1 Iﬂl

Ricardo Andrés Ledezma admin Administrador

Figura 13. Borrar usuario

. P Bo . f . .

Hacer clic en el botdn borrar ubicado en la esquina superior derecha de la interfaz.
La aplicacion pide confirmacion para eliminar el(los) Usuario(s) si se desea continuar se
selecciona Aceptar de lo contrario Cancelar.

Terminado el proceso la aplicacion presenta el listado de Usuarios actualizado.

Departamentos.

A través de esta opcion es posible Adicionar, Editar y Borrar la informacién relacionada con
los Departamentos en los cuales esta dividida Colombia. Aunque se presentan las opciones
para manipular los registros como Adicionar, Editar y Borrar, el software Compromiso tiene

ya registrados todos los Departamentos.

Adicionar Departamento:

Hacer clic en Configuracion - Departamentos del menu principal.

Hacer clic en el boton adicionar W ubicado en la esquina superior derecha de la

interfaz.



46

La aplicacion muestra un formulario con la informacion solicitada para crear un nuevo

Departamento, se deben diligenciar por lo menos los campos obligatorios marcados con

* Codigo DANE : | |
: Mombre:|

Adicionar Cancelar

Figura 14. Adicionar Departamento

Hacer clic en el boton Adicionar.
La aplicacion pide confirmacion para la creacion del Departamento si se desea continuar se
selecciona Aceptar de lo contrario Cancelar.

Terminado el proceso la aplicacion presenta el listado de los Departamentos actualizado.

Nota: Si se desea méas informacién sobre cada uno de los campos se puede activar la ayuda

haciendo clic sobre el boton y pasando el puntero del raton o ubicandose sobre el

campo deseado. Para desactivar o cerrar la ayuda presione el boton .

Editar un Departamento:

Seleccionar el Departamento que se desea editar, haciendo clic sobre la casilla de verificacion

que se encuentra en la primera columna.

vl 05000 ANTIOQULA

| 08000 ATLANTICO

Figura 15. Editar Departamento
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Hacer clic en el boton Editar @ ubicado en la esquina superior derecha de la interfaz.
La aplicacién muestra un formulario con la informacion correspondiente al Departamento

seleccionado.

* Codigo DANE : {19000 |
* Nombre: |CAUCA

Modificar

Figura 16. Formulario modificar Departamento

Se modifica la informacion necesaria y se presiona el boton Modificar.
La aplicacion pide confirmacion para la modificacion del Departamento si se desea continuar
se selecciona Aceptar de lo contrario Cancelar.

Terminado el proceso la aplicacion presenta el listado de los Departamentos actualizado.

Borrar Departamento:

Seleccionar el(los) Departamento(s) que se desea borrar, haciendo clic sobre la casilla de

verificacion que se encuentra en la primera columna

035000 ANTIOQULA

08000 ATLANTICO

O =

Figura 17. Borrar Departamento
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Hacer clic en el botdn borrar m ubicado en la esquina superior derecha de la interfaz.
La aplicacion pide confirmacion para eliminar el(los) Departamento (s) si se desea continuar
se selecciona Aceptar de lo contrario Cancelar.

Terminado el proceso la aplicacion presenta el listado de Departamentos actualizado.

Ciudades.

A través de esta opcion es posible Adicionar, Editar y Borrar la informacién relacionada con

las Ciudades de los diferentes Departamentos de Colombia.

Adicionar Ciudad:

Hacer clic en Configuracion - Ciudades del menu principal.

Hacer clic en el botén adicionar ubicado en la esquina superior derecha de la
interfaz.
La aplicacion muestra un formulario con la informacion solicitada para crear una nueva

Ciudad, se deben diligenciar por lo menos los campos obligatorios marcados con

ke
FAILE]

i3 Campos Obligatorios

* Codigo DANE: |
* Departamento: | ANTIOQUIA v]
B Nombre:|

Adicionar Cancelar

Figura 18. Adicionar Ciudad
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Hacer clic en el botdn Adicionar.
La aplicacion pide confirmacion para la creacion de la Ciudad si se desea continuar se
selecciona Aceptar de lo contrario Cancelar.

Terminado el proceso la aplicacion presenta el listado de las Ciudades actualizado.

Nota: Si se desea mas informacion sobre cada uno de los campos se puede activar la ayuda
haciendo clic sobre el boton&&&d, y pasando el puntero del raton o ubicandose sobre el

.
campo deseado. Para desactivar o cerrar la ayuda presione el boton .

Editar Ciudad:

Seleccionar la Ciudad que se desea editar, haciendo clic sobre la casilla de verificacion que se

encuentra en la primera columna.

i 05001 ANTIOQULA MEDELLIM

<

Ol

05030 ANTIOQULA ANAGA

Figura 19. Editar Ciudad

Hacer clic en el boton Editar @ ubicado en la esquina superior derecha de la interfaz.
La aplicacion muestra un formulario con la informacion correspondiente a la Ciudad

seleccionada.

* Codigo DANE :[19000 |
* Nombre: [CAUCA

Modificar
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Figura 19. Formulario modificar Ciudad

Se modifica la informacion necesaria y se presiona el boton Modificar.

La aplicacion pide confirmacién para la modificacion de la Ciudad si se desea continuar se

selecciona Aceptar de lo contrario Cancelar.

Terminado el proceso la aplicacion presenta el listado de las Ciudades actualizado.

Borrar Ciudad:

Seleccionar la (las) Ciudad(es) que se desea borrar, haciendo clic sobre la casilla de

verificacion que se encuentra en la primera columna

05001 ANTIOQULA MEDELLIN

<l

05030 ANTIOQULA ANAGA

Oyl

Figura 20. Borrar Ciudad

. , Borrar . . . .
Hacer clic en el botdn borrar ubicado en la esquina superior derecha de la interfaz.

La aplicacion pide confirmacion para eliminar la (las) Ciudad(es) si se desea continuar se

selecciona Aceptar de lo contrario Cancelar.

8. Terminado el proceso la aplicacion presenta el listado de las Ciudades actualizado.

Tipo de Curso.

A traves de esta opcion es posible Adicionar, Editar y Borrar los diferentes Tipos decursos que

se pueden presentar.
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Adicionar Tipo de curso:

Hacer clic en Configuracion = Tipo de Curso del menu principal.

Hacer clic en el boton adicionar ubicado en la esquina superior derecha de la
interfaz.
La aplicacion muestra un formulario con la informacion solicitada para crear un nuevo Tipo

de curso, se deben diligenciar por lo menos los campos obligatorios marcados con

Nombre: | |

Figura 21. Adicionar Tipo de Curso

4. Hacer clic en el botén Adicionar.

5. La aplicacion pide confirmacion para la creacion del Tipo de curso si se desea
continuar se selecciona Aceptar de lo contrario Cancelar.

6. Terminado el proceso la aplicacion presenta el listado de los Tipos de curso

actualizado.

Nota: Si se desea mas informacion sobre cada uno de los campos se puede activar la ayuda

-
haciendo clic sobre el boton & y pasando el puntero del raton o ubicandose sobre el campo

deseado. Para desactivar o cerrar la ayuda presione el boton L I

Editar un Tipo de curso:
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1. Seleccionar el Tipo de curso que se desea editar, haciendo clic sobre la casilla de

verificacion que se encuentra en la primera columna.

Configuracion / Tipo de Curso w W
o= W& Nombe

1 COMPLEMENTARIO

2 TITULACION

O =

Figura 22. Editar Tipo de curso

2. Hacer clic en el botdn Editar ubicado en la esquina superior derecha de la interfaz.
3. La aplicacion muestra un formulario con la informacion correspondiente al Tipo de

curso seleccionado.

* Nombre: [COMPLEMENTARIO

Modificar

Figura 23. Formulario modificar Tipo de curso

4. Se modifica la informacion necesaria y se presiona el botén Modificar.

5. La aplicacion pide confirmacion para la modificacién del Tipo de curso si se desea
continuar se selecciona Aceptar de lo contrario Cancelar.

6. Terminado el proceso la aplicacion presenta el listado de los Tipos de curso

actualizado.

Borrar Tipo de curso:
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1. Seleccionar el(los) Tipo(s) de curso que se desea borrar, haciendo clic sobre la casilla

de verificacion que se encuentra en la primera columna

Configuracién / Tipo de Curso w w
o= 0w  Nombe

1 COMPLEMENTARIO

2 TITULACIAN

Of =

Figura 24. Borrar Tipo de curso

2. Hacer clic en el botdn borrar ubicado en la esquina superior derecha de la interfaz.
3. La aplicacion pide confirmacion para eliminar el (los) Tipo (s) de curso si se desea
continuar se selecciona Aceptar de lo contrario Cancelar.

4. Terminado el proceso la aplicacién presenta el listado de Tipo de curso actualizado.

1.2.5. Tipo de Identificacion.

A través de esta opcidn es posible Adicionar, Editar y Borrar los diferentes Tipos de

Identificacion que se puedan utilizar en la Aplicacion.

Adicionar Tipo de Identificacion:

1. Hacer clic en Configuracién [J Tipo de Identificacion del mena principal.

2. Hacer clic en el bot6n adicionar W ubicado en la esquina superior derecha de

la interfaz.
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3. La aplicacion muestra un formulario con la informacion solicitada para crear un nuevo
Tipo de Identificacion, se deben diligenciar por lo menos los campos obligatorios marcados

con *,

Codigo:l |

Descripcion: |

Adicionar Cancelar

Figura 25. Adicionar Tipo de Identificacion

4. Hacer clic en el boton Adicionar.

5. La aplicacién pide confirmacién para la creacion del Tipo de Identificacién si se desea
continuar se selecciona Aceptar de lo contrario Cancelar.

6. Terminado el proceso la aplicacion presenta el listado de los Tipos de Identificacion

actualizado.

Nota: Si se desea mas informacion sobre cada uno de los campos se puede activar la ayuda

-
haciendo clic sobre el boton , 'y pasando el puntero del raton o ubicandose sobre el

campo deseado. Para desactivar o cerrar la ayuda presione el boton |_ J .

Editar un Tipo de Identificacion:

1. Seleccionar el Tipo de Identificacion que se desea editar, haciendo clic sobre la casilla

de verificacion que se encuentra en la primera columna.
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Configuracion / Tipos de identificacion w w

W Cédula de Ciudadania
| O H c

Figura 26. Editar Tipo de Identificacion

Cedula de Extranjeria

2. Hacer clic en el boton Editar ubicado en la esquina superior derecha de la interfaz.
3. La aplicacion muestra un formulario con la informacién correspondiente al Tipo de

Identificacion seleccionado.

* Codigo:

* Descripcion: |Cédula de Ciudadania

Modificar

Figura 27. Formulario modificar Tipo de Identificacion

4. Se modifica la informacion necesaria y se presiona el boton Modificar.

5. La aplicacion pide confirmacion para la modificacion del Tipo de Identificacion si se
desea continuar se selecciona Aceptar de lo contrario Cancelar.

6. Terminado el proceso la aplicacion presenta el listado de los Tipos de Identificacion

actualizado.

Borrar Tipo de Identificacion:

1. Seleccionar el (los) Tipo (s) de Identificacion que se desea borrar, haciendo clic sobre

la casilla de \verificacion que se encuentra en la primera columna.



56

—_— — — — —

Adicionar Editar Borrar

Cédula de Ciudadania

d
W c.c
([l

| CE | Ceédula de Extranjeria

Figura 24. Borrar Tipo de Identificacion

2. Hacer clic en el boton borrar ubicado en la esquina superior derecha de la
interfaz.

3. La aplicacion pide confirmacion para eliminar el(los) Tipo(s) de Identificacién si se
desea continuar se selecciona Aceptar de lo contrario Cancelar.

4. Terminado el proceso la aplicacion presenta el listado de Tipo de Identificacion

actualizado.

1.3. Cursos.

o—

Compromiso Archivo

Configuracion

Cursos

Informes

Salir del Modulo

J

Aprendices J
J

J

Figura 2. Menu Principal-Cursos
Descripcion:
Esta Funcionalidad permite Adicionar, Editar y Eliminar los cursos.

Adicionar Curso:

1. Hacer clic en Cursos del menu principal.
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2. Hacer clic en el botén adicionar  |akueadl Ubicado en la esquina superior derecha de
la interfaz.
3. La aplicacion muestra un formulario con la informacion solicitada para crear un nuevo

Curso, se deben diligenciar por lo menos los campos obligatorios marcados con *.

Muamero de orcen: | |
s Tipo ce curso: | Seleccione ~ |

© Hormbre del curso: |

T Ao

© Fecha de inicio: |

Fecha de terminacidn: |

C Departamento: Seleccione

AL C o et |

oo |

Imagen Planilla : | Examinar_

Figura 25. Adicionar Curso

4. Hacer clic en el boton Adicionar.
5. La aplicacion pide confirmacion para la creacion del Curso si se desea continuar se
selecciona Aceptar de lo contrario Cancelar.

6. Terminado el proceso la aplicacion presenta el listado de los Cursos actualizado.

Nota: Si se desea mas informacion sobre cada uno de los campos se puede activar la ayuda
whnga

haciendo clic sobre el botd, y pasando Lkl puntero del rﬁéujo ubicandose sobre el

campo deseado. Para desactivar o cerrar la ayuda presione el boton

Editar un Curso:
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1. Seleccionar el Curso que se desea editar, haciendo clic sobre la casilla de verificacion

que se encuentra en la primera columna.

oooo COMPLEMENTARIO || NO DEFINIDO 2010 || 0000-00-00 | OOOO-00-00 POPAYAN |1

i COMPLEMENTARID || TAQUIGRAFLA | 1978 || 1978-08-22 | 1873-12-11 | POPAYAN |1

Figura 26. Editar Curso

2. Hacer clic en el botén Editar Wbicado en la esquina superior derecha de la
interfaz.
3. La aplicacion muestra un formulario con la informacion correspondiente al Curso

seleccionado.

Niamero de orden: | |
* Tipo de curso: | COMPLEMENTARIO |

* Nombre del curso: [TAQUIGRAFIA |

* Afio: [1978 |
* Fecha de inicio: [1978-08-22 |=!
Fecha de terminacion: [1978-12-11 |
* Departamento: | CAUCA v
“ Municipio: | POPAYAN ~|
Tomo: [1 |

I Examinar_.

] Eliminar el Archivo escaneado

Modificar

Imagen Planilla ;

Figura 27. Formulario modificar Curso

4, Se modifica la informacion necesaria y se presiona el botén Modificar.
5. La aplicacién pide confirmacion para la modificacion del Curso si se desea continuar

se selecciona Aceptar de lo contrario Cancelar.
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6. Terminado el proceso la aplicacion presenta el listado de los Cursos actualizado.

Borrar Curso:

1. Seleccionar el (los) Curso (s) que se desea borrar, haciendo clic sobre la casilla de

verificacion que se encuentra en la primera columna

oooo COMPLEMENTARIO || NO DEFINIDO 2010 || 0000-00-00 | OOOO-00-00 POPAYAN |1

v COMPLEMENTARIO || TAQUIGRAFLA | 1978 |[1978-08-22 || 1978-12-11 || POPAYAN |1

Figura 28. Borrar Curso

Hacer clic en el boton borrar ubicado en la esquina superior derecha de
la interfaz.
3. La aplicacién pide confirmacion para eliminar el(los) Curso (s) si se desea continuar se
selecciona Aceptar de lo contrario Cancelar.

4, Terminado el proceso la aplicacion presenta el listado de Cursos actualizado

1.4. Aprendices.

Compromiso Archivo

Configuracion

Cursos

Aprendices

Informes
- Salir del Modulo

Figura 29. Mena principal-Aprendices

Descripcion:
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Permite registrar la Informacién relacionada con los aprendices y los cursos que estos hayan

realizado.

Adicionar Aprendiz:

1. Hacer clic en Aprendices del menu principal.

2. Hacer clic en el boton adicionar m ubicado en la esquina superior derecha
de la interfaz.

3. La aplicacién muestra un formulario con la informacion solicitada para crear un nuevo

Aprendiz, se deben diligenciar por lo menos los campos obligatorios marcados con *.

- Ao

* Tipo de identificacidn: [ Seleccione “

* ldentificacidn: | |

* Nombres: | |
= Apellidod: | |
Apellido2: | |
Teléfono: | |
E-mail: | |
HNamero de folios: | |

Certificado:

Tomo:| |
Figura 30. Adicionar Aprendiz
4. Hacer clic en el botén Adicionar.
5. La aplicacion pide confirmacién para la creacion del Aprendiz si se desea continuar

se selecciona Aceptar de lo contrario Cancelar.
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6. Terminado el proceso la aplicacion presenta el listado de los Aprendices actualizado.

Nota: Si se desea méas informacion sobre cada uno de los campos se puede activar la ayuda

haciendo clic sobre el boton , 'Y pasando el puntero del raton o ubicandose sobre el

campo deseado. Para desactivar o cerrar la ayuda presione el boton E

Editar Aprendiz:

1. Seleccionar el Aprendiz que se desea editar, haciendo clic sobre la casilla de verificacion

que se encuentra en la primera columna.

171 | SETACONEE | coupLementario ot RODRIGUEZ | BONILLA | 174-176 1999
O 1 [S5TaZMPE | courLenentario o ROJAS  |GaRcis | 174178 | s |1o0s| 2

Figura 31. Editar Aprendiz

2. Hacer clic en el boton Editar W ubicado en la esquina superior derecha de la
interfaz.

3. La aplicacion muestra un formulario con la informacion correspondiente al Aprendiz

seleccionado.
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* Aio:
* Curso: | RELACIONES PUBLICAS v
*'I'IDOdEidenﬁﬁcaddn:l Cédula de Ciudadania v|
* Identificacion: | |
* Nombres: [MARIA DEL CARMEN |
* Apellido1: |LOPEZ |
Apellido2: [CONCHA |

Teléfono: | |
E-mail: | |
Numero de folios: [43 |
Certificado:
Tomo: |'1 |

Modificar

Figura 32. Formulario modificar Aprendiz

4, Se modifica la informacion necesaria y se presiona el botén Modificar.
5. La aplicacion pide confirmacion para la modificacion del Aprendiz si se desea
continuar se selecciona Aceptar de lo contrario Cancelar.

6. Terminado el proceso la aplicacion presenta el listado de los Aprendices actualizado

Borrar Aprendiz:

1. Seleccionar el (los) Aprendices que se desea borrar, haciendo clic sobre la casilla de

verificacion que se encuentra en la primera columna

DIGMACION DE ASTRID
171 TEXTOR COMPLEMENTARIO JIMENA RODRIGUEZ || BONILLA 174178 1559
DIGTACION DE ELIAMNA
E 171 TEXTOS COMPLEMENTARIO GICELA ROJAS GARCIA 174176 Sl 1999 2

Figura 33. Borrar Aprendiz
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2. Hacer clic en el boton borrarm ubicado en la esquina superior derecha de la
interfaz.
3. La aplicacion pide confirmacion para eliminar el(los) Aprendices si se desea continuar

se selecciona Aceptar de lo contrario Cancelar.

4. Terminado el proceso la aplicacién presenta el listado de Aprendices actualizado

1.5. Informes.

Configuracion
Cursos
Aprendices
Informes Buscar Aprendiz
Salir del Modulo Buscar Curso

Figura 34. Mend principal-Informes

Descripcion:

Permite realizar una busqueda de Aprendices o Cursos especificando varios criterios de

busqueda lo que permite ser mas o menos especifico en los resultados obtenidos.

1.5.1. Buscar Aprendiz.

Descripcion:
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Permite realizar una bdsqueda de Aprendices por medio de un formulario en el que se puede
especificar informacion del Aprendiz o del curso, a mayor informacion el resultado de la

busqueda sera mas selectivo.

Nimero de Orden | |

i [Seeccione ]

Tipo de identificacion: | Seleccione v|

Identificacion: | |

Nombres: | |
Apellido1: | |
Apellido2: | |
Teléfono: | |

E-mﬂil:| |

Numero de folios: | |

Tomo: | |

Buscar Aprendiz

Figura 35. Formulario Basqueda Aprendiz

Buscar Aprendiz:

1. Hacer clic en Informes(] Buscar Aprendiz del menu principal.

2. En el formulario de Blsqueda debe ingresar la informacion que considere necesaria
para realizar la busqueda.

3. Haga clic en el botdn. Buscar Aprendiz.

4. La aplicacion presentara un listado con los aprendices que coincidan con los criterios

de busqueda ingresados.



65

Adicionar Editar Borrar

Ver Todos

|:| 505 COSTOS || COMPLEMENTARIO 34558500 | LUZ MERY AGUIRRE LoWDofio 17 Sl 1993 1

] 505 COSTOS || COMPLEMENTARIO 34510087 EEL[:NTA MELBA BALANTA || MELBA 17 NG 1883 1
Figura 36. Resultado de la Busqueda
5. Si lo deseo puedo exportar el listado resultado de la busqueda a un archivo de Excel,

haciendo clic en el icono@ , la aplicacion presentara una ventana de descarga,

seleccionamos la opcion Guardar archivo y hacemos clic en el boton Aceptar.

Abriendo Listado aprendices.xls

Ha escogido abrir
Listado_aprendices.xls
que es de tipo: Hoja de calculo de Microsoft Excel
de: http:fflocalhost

£Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

" abrir con | Microsoft Office Excel {(predeterminada) S |
) DownThemall!

() dTa OneClick! |C:"|Doc|.1ments and Setti.. acon\EscritorioYAjax, |
() Guardar archivo i

[] Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

E Aceptar i [Cancelar J

Figura 37. Descarga Listado

1.5.2. Buscar Curso.

Descripcion:
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Permite realizar una busqueda de cursos por medio de un formulario en el que se puede
especificar informacion del curso, a mayor informacion el resultado de la busqueda sera mas

selectivo.

Namero de orden: | |

Tipo de curso: | Seleccione |

Hombre del curso: | |
Afio: | |

Fecha de inicio: |

Fecha de terminacion: |

Departamento: | Seleccione
Municipio: V]

Tomo: | |

Burcar Curso Cancelar

Figura 38. Formulario Busqueda Curso

Buscar Curso:

1. Hacer clic en Informes(] Buscar Curso del mend principal.

2. En el formulario de Blsqueda debe ingresar la informacidén que considere necesaria
para realizar la busqueda.

3. Haga clic en el boton. Buscar Curso.

4, La aplicacién presentara un listado con los cursos que coincidan con los criterios de

busqueda ingresados.

cursos o ) e
™ s patabra Clave | Il AT

Total de Registros:18

O 2004 TIMULACION | AUXILIAR DE CONTABILIDAD 1996 || 1996-07-16 || 1686-12-17 | PUERTO TEJADA

O 2006 TITULACIGN | AUXILIAR DE ENFERMERIA 1995 [ 1996-04-08 | 1997-10-10 | POPAYAN

SANTANDER DE

] 2007 TIMULACION || AUXILIAR DE ENFERMERLA 1968 || 1996-04-08 (| 1997-10-21 AUILICHAD
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Figura 36. Resultado de la Busqueda

5. Si lo deseo puedo exportar el listado resultado de la busqueda a un archivo de Excel,

haciendo clic en el icono@ , la aplicacion presentara una ventana de descarga,

seleccionamos la opcion Guardar archivo y hacemos clic en el boton Aceptar.

Abriendo Listado.xls @

Ha escogido abrir
EH] Listado.xds
que es de tipo: Hoja de calculo de Microsoft Excel
de: htip:/flocalhost

£Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

(3 abrir con | Microsoft Office Excel {predeterminada) b |
() DownThemall!

) dTa OneClick! |C:‘|,Documer1ts and Setti.. acion\EscritoriolAjax, |
(#): Guardar archivo i

[] Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

[ Aceptar ] [ Cancelar

Figura 40. Descarga Listado

1.6. Salir del Médulo.

Compromiso Archivo

Configuracion

Cursos
Aprendices

Informes

I Salir del Modulo I

Figura 41. Menu principal- Salir del Mdodulo

Descripcion: Permite regresar a la interfaz de inicio de la aplicacion Archivo Misional SENA.
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7. CONCLUSIONES

Puedo concluir que la organizacion de ese Fondo Acumulado y luego destacarse como
un Archivo Misional automatizado del Centro Comercio y Servicios de la Regional Cauca, ha
facilitado situaciones administrativas, como la simplificacion de tramites, proporcionando la
recuperacion de la informacion répida y oportuna. Ha reducido costos derivados de la
conservacion de documentos innecesarios Y la racionalizacion de los recursos destinados para

la Gestion Documental.

Este trabajo garantizo que en adelante la Institucion no va a estar incursa en acciones
administrativas como por ejemplo demandas de Tutela por no responder oportunamente

Derechos de Peticion.

En materia de Gestién Documental la Institucidn se puso a tono en cuanto a los fines

que demanda la Legislacion Archivistica.

Cumplié la Institucion con los cometidos teleoldgicos y axioldgicos que demanda un

Estado Social y Democréatico de Derecho, en materia de Funcion Pablica.

Ademas de la satisfaccion del cliente externo, satisfaccion del cliente interno,
satisfaccion de la Entidad. Conceptualizacion de la informacién del Archivo Misional como

recurso patrimonial y memoria social y como recurso estratégico y tactico.
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Este proyecto fue novedoso, Y tiene por objeto concluir en el aporte de los elementos
necesarios del como transformar los Fondos Acumulados existentes, en Archivos Misionales,
objetivo, que es posible replicar en otras Regionales del SENA, trastocadas por la misma

problematica.

Los esfuerzos de este trabajo son a mi juicio intangibles para la institucion, ya que
desde mis conocimientos y como funcionaria, el proyecto lo lleve a cabo sobre mis expensas,

solo la institucion aporto el recurso Humano y econémico.

El beneficio del mismo trabajo, radico para la Administracion Pablica y
particularmente para el SENA Regional Cauca, en materializar, entre otros, principios
Constitucionales y Legales como el de celeridad, economia, eficacia, eficiencia,
participacion, publicidad, responsabilidad y transparencia, principios vinculantes en todos y

cada uno.

Luego, nos encontramos entonces, que existen los procedimientos y los recursos para
abordar un problema con visos de crénico, de ahi que en la hora actual en nuestro Pais haya
un desorden administrativo de tal magnitud reflejado en la existencia injustificada de los
Fondos Acumulados, que no tienen razén de ser. Lo cierto es que deben quedar decantados,

las causas del problema y el planteamiento de sus posibles soluciones.

Las vivencias como funcionaria de la Institucion, hacen necesario sugerir que la

solucion de los mismos estan en las manos de las personas Directivas, las que
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infortunadamente no aplican en el cumplimiento de cometidos Estales, al parecer, por

conductas omisivas o por desconocimiento de sus funciones.

8. RECOMENDACIONES

Que este Archivo siga siendo sostenible, para que siga prestando los servicios con

eficiencia.

Continuar preservando la integridad del Archivo Misional. Y que los documentos se
sigan organizando y conservando bajo criterios uniformes, de tal manera que permitan su

localizacion, disponibilidad e integridad.

Los funcionarios encargados de este Archivo deben trabajar sujetos a los mas
rigurosos principios de la ética profesional, a lo dispuesto en la Constitucion Politica de
Colombia, especialmente en lo previsto en el articulo 15, a las leyes y disposiciones que

regulen esta labor.

9. GLOSARIO

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad pablica o privada, en el transcurso de su
gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o

institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.
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Archivo Misional: Documentos pertenecientes a las entidades que se derivan de la

prestacion de un servicio.

Fondo Documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o

juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Fondo Acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningan criterio de

organizacion archivistica.

Gestion Documental: conjunto de normas técnicas y practicas usadas para administrar
el flujo de documentos de todo tipo en una organizacion, permitir la recuperacion de
informacion desde ellos, determinar el tiempo que los documentos deben guardarse, eliminar
los que ya no sirven y asegurar la conservacion indefinida de los documentos més valiosos,

aplicando principios de racionalizacion y economia.

Serie Documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del

ejercicio de sus funciones especificas.

Valor Primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion
productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los

involucrados en el tema o en el asunto.
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Valor Secundario: Es el que interesa a los investigadores de informacion retrospectiva.
Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este valor se

conservan permanentemente.
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