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DE 2018

®
7A V RESOLUCION No.

por la cual se aprueban la actualizacion de las tablas de
retencion documental y se hace obligatoria su aplicacion en
todas las dependencias del Sena a nivel nacional

EL DIRECTOR GENERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

En ejercicio de sus facultades legales y reglamentarias, en especial las conferidas por el articulo L
78 de la Ley 489 de 1998, el articulo 4 numeral 4° del Decreto 249 de 2004 y el articulo 8 del
Acuerdo 4 de 2013 expedido por el Archivo General de la Nacién, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 24 de la Ley 594 de 2000, establece la obligatoriedad para las entidades del
Estado de elaborar y adoptar las respectivas Tablas de Retencion Documental.

Que el Acuerdo 54 del 30 de octubre de 2001, emitido por el Consejo Directivo del Archivo

General de la Nacion, Aprobé las Tablas de Retencion Documental para el Servicio Nacional de

Aprendizaje — SENA y en, sus considerandos establece que la Entidad debera ajustar sus .
Tablas de Retencién Documental para el logro de los objetivos de racionalizar y normalizar la
Gestion archivistica de la Entidad y de acuerdo con las recomendaciones del Archivo General
de la Nacién.

Que el numeral 2 del articulo 4 del Decreto 249 de 2004 “por el cual se modifica la estructura
del SENA”, le atribuyo al Despacho la facultad de “2. Ejercer la representaciéon legal de la
Entidad” y en el numeral 4 “dirigir coordinar y controlar las funciones administrativas. (...) dictar
los actos administrativos (...) adelantar programas o proyectos institucionales, con miras al
cumplimiento de la misién de la entidad, de conformidad con las normas legales vigentes”.

Que el articulo 78 de la Ley 489 de 1998, sefiala que el director, gerente o presidente sera el
representante legal de la correspondiente entidad, celebrara en su nombre los actos y contratos
necesarios para el cumplimiento de sus objetivos y funciones, tendra su representacion judicial y
extrajudicial y podra nombrar los apoderados especiales que demande la mejor defensa de los
intereses de la entidad.

Que el Decreto 2609 de 2012 en su articulo 3° estable “La gestién de documentos esta asociada
a la actividad administrativa del Estado, al cumplimiento de las funciones y al desarrollo de los
procesos de todas las entidades del Estado; por lo tanto, es responsabilidad de los servidores y
empleados publicos asi como los contratistas que presten servicios a las entidades publicas,
aplicar las normas que en esta materia establezca el Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado, y las respectivas entidades publicas”.

Que el Articulo 9 del Decreto 2609 de 2012, establece los procesos de Gestion Documental, *
entre otros la Planeacion, la produccion, la gestién y tramite, organizacion, transferencia,
disposicién de documentos, preservacién a largo plazo y valoracion, todos ellos asociados a la
Tabla de Retencion documental.

Que el articulo 14 del Acuerdo 4 de 2013 del Archivo General de la Nacién, establece “Las
Tablas de retencion documental deberén actualizarse en los siguientes casos: a) Cuando
existan cambios en la estructura orgénica de la entidad: b) Cuando existan cambios en las
funciones; ¢) Cuando la entidad sufra procesos de supresién, fusién, escisién o liquidacién; d)
Cuando se produzcan cambios en el marco normativo del pais; e) Cuando se transformen tipos
documentales fisicos en electrénicos; f) Cuando se generen nuevas series y tipos
documentales;, g) Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracién, soportes
documentales y procedimientos que afecten la produccion de documentos”.
Que el Acuerdo 4 del 15 de marzo de 2013, expedido por el Archivo General de la Nacién en su
articulo 8 establece. “Las Tablas de Retencién Documental y las Tablas de Valoracion
Documental deberén ser aprobadas mediante acto administrativo expedido por el
Representante Legal de la entidad, previo concepto emitido por el Comité Institucional de
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Desarrollo Administrativo en el caso de las entidades del orden Nacional (...) cuyo sustento
debera quedar consignado en el acta del respectivo comité”.

Que el Articulo 9° del Acuerdo 4 de 2013, expedido por el Archivo General de la Nacion
establece que las tablas de retenciébn documental 'y las tablas de valoracién documental
deberan publicarse en la respectiva pagina web de las entidades pulblicas y mantenerse: en
dichos sitios Web permanentemente; la publicacion también incluye los documentos sefalados
en el instructivo del articulo 5 del Acuerdo 4 de 2013.

Que el Articulo 10 del Acuerdo 4 de 2013, establece el procedimiento de presentacién, revisién |
y ajustes de las tablas de retencién documental o las tablas de valoracion documental, al.
~sefialar;

“a) Dentro de los treinta (30) dias siguientes a su-aprobacién el Secretario General, o quien
haga sus veces, del organismo nacional, departamental, distrital o municipal presentara las
tablas de retencién documental o las tablas de valoracién documental con todos sus anexos, al
Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacién o al Consejo Departamental
o Distrital de Archivos, segun el caso, para su evaluacién técnica o convalidacién. El Archivo
General de la Nacién, en las entidades del orden nacional y los Archivos Generales
Departamentales y Distritales en el orden territorial, haran seguimiento al cumplimiento de esta
disposicion”;

b) Dentro de los treinta (30) dias siguientes a su evaluacion técnica o convalidacion, el
Secretario General o quien haga sus veces, solicitaré la inscripcién de las tablas de retencién
documental o las tablas de valoracién documental en el “Registro Unico de Series
Documentales” del Archivo General de la Nacién, siguiendo el procedimiento establecido para
tal fin’; '

¢) Si el concepto técnico emitido por el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General
de la Nacion o el Consejo Departamental o Distrital de Archivos, determina que las tablas de
retencion documental o las tablas de valoracion documental no reiinen los requisitos técnicos
que establece el Archivo General de la Nacién, se solicitara a la entidad que las aprobé que
haga los cambios y ajustes consignados en el concepto técnico, el cual es de obligatorio -
cumplimiento: la entidad tendra maximo treinta (30) dias para realizar los ajustes solicitados y
remitira nuevamente al Consejo Departamental o Distrital de Archivos” ‘

Que a traves de la Resoluciéon No. 577 del 27 de marzo de 2014 se aprobé la actualizacién de
las Tablas de Retenciéon Documental y se hace obligatoria su aplicacion en todas las
dependencias del SENA a nivel Nacional.

Que para dar cumplimiento a las disposiciones del Archivo General de la Nacion y de acuerdo
con los cambios y modificaciones que se han presentado en las funciones y adscripciones de
los Grupos de Trabajo en la Entidad lo cual ha originado nuevas series documentales que se
producian y conservaban en soporte papel y estas se han transformado en soporte electronico,
es necesario actualizar las Tablas de Retencién Documental, para garantizar el adecuado *

manejo y conservacion del patrimonio documental de la entidad, de acuerdo con el ciclo vital de '
los documentos. /

Que el Decreto 1499 de 2017, modifico el Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion y determiné en su articulo 2.2.22.34, que el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion —-MIPG se adoptara por los organismos y entidades de los 6rdenes
nacional y territorial de la Rama Ejecutiva del Poder Publico y el articulo 2.2.22.3.8 del Decreto
precitado dispuso que las entidades crearan un Comité Institucional de Gestion y Desempeiio
encargado de orientar la implementaciéon del MIPG.

GD-F-010 V02 Pag. #2




RESOLUCION No. ~ 1 2 3 9 DE 2018

N

por la cual se aprueban la actualizacion de las tablas de
retencion documental y se hace obligatoria su aplicaciéon en
todas las dependencias del Sena a nivel nacional

Que a través de la Resolucion 2387 del 2017 se cre6 el Comité Institucional de Gestion y \
Desempefio del Servicio Nacional de Aprendizaje- SENA encargado de orientar la
implementacion y operacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG y sustituyé el

Comité Institucional de Desarrollo Administrativo y el Comité Operativo de Desarrollo

Administrativo como los demas comités con relacién en el modelo y que no sean obligatorios

por mandato legal.

Que el Comité Institucional de Gestién y Desemperfio del Servicio Nacional de Aprendizaje-
SENA, en cumplimiento de la disposiciones transcritas anteriormente, mediante Acta nimero 03
del 26 de junio de 2018, emitié concepto favorable para la aprobacién de la actualizacién de las
" Tablas de Retencién Documental de fa Entidad.

Que conforme a lo anterior se hace necesario actualizar las tablas de retencién documental en |
todas las dependencias del SENA a nivel nacional.

Que en mérito de lo expuesto, .
RESUELVE

Articulo 1°. Aprobacion: Aprobar la Actualizacién de las Tablas de Retencidon Documental del
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, version 2018, documento adjunto a la presente
resolucion, Para la Direccién General, Regionales y Centros de Formacién Profesional.

Articulo 2°. Presentacion Ante el Archivo General de la Nacién: En cumplimiento de lo
establecido en el literal a) del Articulo 10 del Acuerdo 4 de 2013, expedido por el Archivo
General de la Nacién, se ordena que dentro de los treinta (30) dias siguientes a la .
promulgacion de la presente resolucion la Secretaria General presente las tablas de retencién
documental con todos sus anexos que la integran, al Comité Evaluador de Documentos del
Archivo General de la Nacién, para observaciones, ajustes o su convalidacién.

Articulo 3° Aplicacién: La actualizacién de la Tabla de Retencion Documental se aplicara a
partir de la convalidacién de las misma por parte del Archivo General de la Nacién y sera la
referencia obligada para la conformacién y organizacion de series y subseries documentales
- actuales siempre y cuando corresponda a la misma estructura organizacional sobre la cual se
basé la actualizacion que se aprueba por medio de la presente resolucion.

Articulo 4°. Obligatoriedad: Las Tablas de Retencion Documental que forman parte integral de
la presente Resolucion, son de obligatorio cumplimiento para todos los funcionarios vy -
colaboradores del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, que presten sus servicios a nivel
nacional, en consecuencia deberan ser aplicadas a lo largo del ciclo vital de los documentos,
desde la creacion del documento, hasta la disposicion final de los mismos, en consecuencia la
organizacion de los archivos de gestion y los archivos centrales, deberan estar basados en el
contenido de las Tablas de Retencién Documental de la Entidad.

Articulo 5°. Actualizacién: Cuando como consecuencia de su aplicacién surjan inclusiones o
exclusiones de tipos documentales o modificaciones de sus nombres o cambios de nombre de
series 0 subseries documentales, los Directores de Area, Jefes de Oficina y Coordinadores de
Grupo, solicitaran al Coordinador del Grupo de “Administracion de Documentos” adscrito a la
Secretaria General, Direccion General, realizar el tramite correspondiente para la actualizacion
de las Tabla de Retencién Documental, de conformidad con el Procedimiento legalmente :
establecido para su actualizacion.

Paragrafo: Cuando las Regionales y/o Centros de Formacion Profesional consideren necesario
realizar ajustes al contenido de las Tablas de Retencién Documental como consecuencia de su
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aplicaciéon, en los términos del presente articulo, debera presentar el requerimiento justificado
junto con la propuesta de modificacion al responsable del proceso correspondiente en la
Direccién General, quien lo remitird al Coordinador del Grupo de “Administracion de
Documentos”, adscrito a la Secretaria General, Direccion General, para adelantar el
procedimiento respectivo.

Articulo 6°. Vigilancia: Corresponde a la Secretaria General por intermedio del Grupo de .
“Administracion de Documentos”, velar por el cumplimiento de las disposiciones contenidas en
la presente resolucién, para tal fin, debera verificar que en las dependencias de la Direccion
General, Regionales y Centros de Formacién Profesional, se cumpla con la correcta aplicacion
de las Tablas de Retencién Documental en la organizacién tanto de los archivos de gestion,
como en el archivo central y debera reportar a la Oficina de Control Interno las irregularidades o
el incumplimiento de las obligaciones contenidas en la presente disposicién.

Articulo 7° Publicacién: Ordenar la publicacién en la pagina Web de Ia entidad, las Tablas de
Retencién Documental una vez convalidadas por el Archivo General de la Nacién, AGN, en
cumplimiento de lo establecido en el Articulo 9° del Acuerdo 4 de 2013 expedido por el AGN.

Articulo 8° Divulgacién: Remitir copia de la presente resolucién ala Secretaria General, .
para que una vez convalidadas las Tablas de Retencién Documental por el Archivo General de

_la Nacién, se divulgue a los Directores de Area, a los Jefes de Oficina, Directores Regionales,
Subdirectores de Centro, Coordinadores de Grupo, funcionarios y colaboradores a nivel
nacional. ’

Articulo 9°. La presente Resolucion rige a partir de su expedicion, derogar la resolucién 577 de
2014 y demas disposiciones que le sean contrarias. De conformidad con el articulo 8 de la Ley
1437 de 2011 publiquese en la pagina web del SENA.

COMUNIQUESE PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D. C., alos 2 5 JUL. m

JOSE ANTONIO LIZARAZO SARMIENTO
DIRECTOR GENERAL

Vo.Bo. Carmen<Crissotenis Jaimes Galvis, Secretaria General. Q

Vo.Bo: Diana Carolina Montes Aguirre, Directora Juridica (E) f/

Reviso:  Carlos Emilio Burbano Barrera Coordinador Grupo Corjc idicos y Produccion Normativa
Emmanuel Santiago Diaz Mufioz- Abogado Secretaria Seneraly @y ~

Proyecto Oscar Armando Velasquez Castro- Grupo Administracion de do8mentos é' g
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1.Proyecto de Normatividad Resoluciéon

2.Dependencia o Grupo
responsable
3.Fecha de elaboracién 13 de Julio de 2018

4.Documentos base aportados | Por la cual se aprueban la actualizacién de las tablas de retencién

documental y se hace obligatoria su aplicacién en todas las dependencias
del Sena a nivel nacional.

I. ANTECEDENTES, OPORTUNIDAD Y CONVENIENCIA

Secretaria General

1. ANTECEDENTES:

El Acuerdo 54 del 30 de octubre de 2001, emitido por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién,
Aprobo las Tablas de Retencién Documental para el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA y en sus
considerandos establece que la Entidad debera ajustar sus Tablas de Retencién Documental para el logro de
los objetivos de racionalizar y normalizar la Gestién archivistica de la Entidad y de acuerdo con las
recomendaciones del Archivo General de la Nacidn.

El Decreto 2609 de 2012 en su articulo 32 estable “La gestion de documentos esté asociada a la actividad
administrativa del Estado, al cumplimiento de las funciones y al desarrollo de los procesos de todas las
entidades del Estado; por lo tanto, es responsabilidad de los servidores y empleados publicos asi como los
contratistas que presten servicios a las entidades publicas, aplicar las normas que en esta materia establezca
el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, y las respectivas entidades publicas”.

Por su parte el Articulo 14 del Acuerdo 4 de 2013 del Archivo General de la Nacién, establece “Las Tablas de
retencion documental deberdn actualizarse en los siguientes casos: a) Cuando existan cambios en la
estructura organica de la entidad; b) Cuando existan cambios en las funciones; ¢) Cuando la entidad sufra
procesos de supresion, fusién, escision o liquidacién; d) Cuando se produzcan cambios en el marco
normativo del pais; e} Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electrénicos; f) Cuando se
generen nuevas series y tipos documentales; g) Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracién,
soportes documentales y procedimientos que afecten la produccién de documentos”.

Para dar cumplimiento a las disposiciones del Archivo General de la Nacién y teniendo en cuenta que la
Entidad ha venido modificando los grupos internos de trabajo, entre ellos las funciones y se han generado
nuevas series documentales y algunas de ellas que se producian y conservaban en soporte papel, se han
transformado en soporte electrénico; es necesario actualizar las Tablas de Retencién Documental, teniendo
en cuenta que las actuales no se ajustan a la necesidad documental actual y que por los la creacién y
modificacién de grupos internos de trabajo en algunas dependencias han surgido nuevas obligaciones que
general nueva documentacion, la cual no estd contemplada en las Tablas de Retencién Documental
vigentes, en consecuencia, se requiere contar con este instrumento actualizado para poder garantizar la
correcta organizacion tanto de los archivos de gestion como del central y asi garantizar el adecuado manejo

y conservacién del patrimonio documental de la entidad de acuerdo con el ciclo vital de los documentos de
la entidad.
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2. RAZONES DE OPORTUNIDAD Y CONVENIENCIA:

Que el Acuerdo 4 del 15 de marzo de 2013, expedido por el Archivo General de la Nacién en su articulo 8
establece que “Las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracién Documental deberan ser
aprobadas mediante acto administrativo expedido por el Representante Legal de la entidad, previo
concepto emitido por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo en el caso de las entidades del
orden Nacional (...) cuyo sustento debera quedar consignado en el acta del respectivo comité”.

Por lo anterior, el Comité Institucional de Gestién y Desempefio del Servicio Nacional de Aprendizaje- SENA,
en cumplimiento de la disposiciones transcritas anteriormente, mediante Acta nimero 03 del 26 de junio de
2018, emitié concepto favorable para la aprobacién de la actualizacion de las Tablas de Retencién
Documental de la Entidad.

En consecuencia se hace necesario actualizar las tablas de retencidon documental de la entidad.

Il. AMBITO DE APLICACION Y SUJETO A QUIEN VA DIRIGIDO

Esta Resolucion va dirigida a todos los funcionarios y colaboradores de la Entidad y en especial a los
responsables de los archivos de gestion y centrales en la Direccidn General, las Regionales y Centros de
Formacion Profesional.

ll. VIABILIDAD JURIDICA

1. Andlisis de normas que
otorgan competencia para la El articulo 78 de la Ley 489 de 1998, sefiala que “El director, gerente o

expedicion del acto. presidente serd el representante legal de la correspondiente entidad,
celebrard en su nombre los actos y contratos necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos y funciones, tendrd su representacion
judicial y extrajudicial y podrd nombrar los apoderados especiales que
demande la mejor defensa de los intereses de la entidad.”

El articulo 4 numeral 2 del Decreto 249 de 2004 por el cual se modifica la
estructura del SENA, le atribuyo al Despacho la facultad de “2. Ejercer la
representacion legal de la Entidad” y el numeral 4 “dirigir coordinar y
controlar las funciones administrativas. (..) dictar los actos
administrativos (...) adelantar programas o proyectos institucionales, con
miras al cumplimiento de la misién de la entidad, de conformidad con las
normas legales vigentes”.

El Acuerdo 4 del 15 de marzo de 2013, expedido por el Archivo General
de la Nacién en su articulo 8 establece que “Las Tablas de Retencidn
Documental y las Tablas de Valoracién Documental deberin ser
aprobadas mediante acto administrativo expedido por el Representante
Legal de la entidad.”

2. La vigencia de la ley o norma | El proyecto de resolucién se fundamenta entre otras disposiciones
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reglamentada o desarrollada. legales vigentes, por lo dispuesto en el articulo 14 del Acuerdo 4 de 2013
del Archivo General de la Nacidn, el cual establece que “Las Tablas de
retencion documental deberdn actualizarse en los siguientes casos: a)
Cuando existan cambios en la estructura orgénica de la entidad; b)
Cuando existan cambios en las funciones; ¢) Cuando la entidad sufra
procesos de supresion, fusién, escision o liquidacién; d) Cuando se
produzcan cambios en el marco normativo del pais; e) Cuando se
transformen tipos documentales fisicos en electrénicos; f) Cuando se
generen nuevas series y tipos documentales; g) Cuando se hagan
cambios en los criterios de valoracién, soportes documentales y
procedimientos que afecten la produccién de documentos.

3. Disposiciones derogadas, | El proyecto de resolucién deroga la Resolucién 0577 de 2014, por la cual
subrogadas, modificadas, | se aprueban la actualizacion de las Tablas de Retencién Documental y se
adicionadas o  sustituidas, | hace obligatoria su aplicacién en todas las dependencias del SENA a nivel
estos efectos se producen con | Nacional y demas disposiciones que regulen la materia.

la expedicion respectivo acto.
4. Revisién y andlisis de
decisiones judiciales de los | NA
6rganos de cierre de cada
jurisdiccion que pudieran tener
impacto o ser relevantes para
la expedicién del acto.

5. Otras circunstancias juridicas | NA
relevantes para la expedicion
del acto.

IV. IMPACTO ECONOMICO DE LA DECISION
La resolucién no registra impacto econémico

V. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
. El proyecto de Resolucién no genera costos

VI. IMPACTO MEDIOAMBIENTAL O SOBRE EL PATRIMONIO CULTURAL DE LA NACION

No implica afectacién alguna de carécter ambiental, toda vez que la normatividad aplica para la organizacién
y conservacién de los archivos institucionales.

VIl. CONSULTAS y PUBLICIDAD

1. Consulta previa: No crea, modifica o genera ni tiene incidencia para las comunidades indigenas, ni
minorias étnicas reconocidas legalmente.

2. Publicidad: En cumplimiento de lo dispuesto en el numeral 8 del articulo 8 de la Ley 1437 de 2011, y en
concordancia con lo previsto en el articulo 2.1.2.1.14 del Decreto 1609 de 2015, el texto del presente acto
administrativo se publicé en la pagina web del SENA para comentarios del publico, entre el 13 y el 17 de
julio de 2018, sin recibir observaciones o sugerencias alguna.

Asi mismo en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 9 del Acuerdo 4 de 2013 del Archivo General de la
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Nacidn, las Tablas de Retencién Documental, debe ser publicada en la pagina web de la entidad.

Viil. ASPECTOS ADICIONALES RELEVANTES

NA

IX. RAZONES PARA EXPEDIR NUEVO ACTO E IMPACTO EN LA SEGURIDAD JURIDICA

Se requiere dar cumplimiento a lo establecido en los titulos II, Ill, IV y V del Acuerdo 4 de 2013, del Archivo
General de la Nacidn.

X. SINTESIS DE LAS OBSERVACIONES Y COMENTARIOS DE LOS CIUDADANOS Y DE LOS GRUPOS DE INTERES
AL PROYECTO ESPECIFICO DE REGULACION

NA

XI. INFORME GLOBAL CON LA EVALUACION POR CATEGORIAS, DE LAS OBSERVACIONES Y COMENTARIOS
DE LOS CIUDADANOS Y GRUPOS DE INTERES

NA

XII. EL PROYECTO CUMPLE CON LAS DIRECTRICES DE TECNICA NORMATIVA PREVISTAS EN EL DECRETO No.

1609 de 2015 Y EL DEC E 2017:
SI_X NO

XHil. EXOS
Tablas de retencién documental

CARMEN CRISSOTENIS JAIMES GALVIS
Secretaria Gener

Vo. Bo. Diana Carolina Montes Aguirre, Directora Juridica (E)
Revisé: Carlos Emilio Burbano Barrera, Coordinador Grupo C ceptos Juridicos ¥y Produc ormativa
Proyecto: Diana Eugenia Sarmiento, Coordinadora Grupo Administracion de documentos, Secretaria General )ﬂ
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