
 
 

ACTA No. 3  
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Analizar la disposición final de Eliminación de Documentos, 
para aprobación del Comité Institucional de Gestión y Desempeño, por cumplimiento de términos 
de retención documental. Aplicando las Tablas de Retención Documental. 

CIUDAD Y FECHA: Bogotá, 23 de septiembre de  
2022 

HORA INICIO: 
11:00 a.m. 

HORA FIN: 11:30 
a.m. 

LUGAR: 
Grupo  Administración de Documentos  

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL 
/ CENTRO 
Dirección General  

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
Analizar la disposición final de eliminación por cumplimiento de términos establecidos en las Tablas 

de Retención Documental, para la Serie 1-2022-036 COMPROBANTES, Subserie 1-2022-036.01 

Comprobantes de entrega de Comunicaciones y Otros envíos Postales, que ha cumplido el tiempo 

de retención establecido en el instrumento archivístico Tablas de Retención Documental TRD – 

2014. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Solicitar la autorización de la eliminación para la Serie 1-2022-036 COMPROBANTES, Subserie 1-
2022-036.01 Comprobantes de entrega de Comunicaciones y Otros envíos Postales año 2019.  

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
Participantes: 
 
Diana Eugenia Sarmiento, Coordinadora Grupo Administración de Documentos, John Alexander 
Garzón Triana, Auxiliar 1 Grupo Administración de Documentos, Norberto Moreno Berdugo, 
Profesional 02 Grupo Administración de Documentos, responsable Archivo Central; quienes 
evaluaron la disposición final de las series y subseries documentales que se encuentran en el 
inventario documental anexo y expusieron los siguientes argumentos: 
 
Que el Director General del SENA, mediante Resolución 0577 de 2014, aprobó las Tablas de 
Retención Documental, previo concepto favorable del entonces Comité Institucional de Desarrollo, 
el cual consta en el acta No. 5 de 21 de noviembre de 2013. 
 
Que la Tabla de Retención Documental Versión 2014, estableció para la Serie 1-2022-036 
COMPROBANTES, Subserie 1-2022-036.01 Comprobantes de entrega de Comunicaciones y Otros 
envíos Postales, un tiempo de retención en soporte físico en el archivo de gestión de un año (1) año 
y (1) un año en el archivo central, que teniendo en cuenta que esta serie ya ha cumplido el tiempo  
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de retención establecido y que no soporta ningún tipo de consulta y en la disposición final se 
determinó que Cumplido el término de retención se elimina porque no genera valores secundarios. 
Solamente soporta la gestión. 
 
Por lo anterior se observa que la Serie 1-2022-036 COMPROBANTES, Subserie 1-2022-036.01 
Comprobantes de entrega de Comunicaciones y Otros envíos Postales año 2019 -2020 cumple con 
los requisitos establecidos en las Tablas de Retención Documental Versión 2014, de esta manera se 
considera que, puede ser eliminada, razón por la cual se recomienda su eliminación mediante 
destrucción física por picado, previo el cumplimiento de los requisitos y el procedimiento 
establecido en el Decreto 1080 de 2015, capítulo II. Evaluación de documentos de Archivo, Artículo 
2.8.2.2.5" 
 
Descripción de las Series Documentales: 
 

DESCRIPCION DE LAS SERIES DOCUMENTALES 
CÓDIGO CONTENIDO FECHAS 

EXTREMAS 
 

UNIDAD DE 
CONSERVACIÓN 

2022-036.01   Serie 1-2022-036 COMPROBANTES, 
Subserie 1-2022-036.01 Comprobantes de 
entrega de Comunicaciones y Otros envíos 
Postales año 2019 

02/01/2019 –  
30/12/2019 

 
 

3 cajas 

 
 

CONCLUSIONES 
 

De esta manera se recomienda la eliminación de la Serie 1-2022-036 COMPROBANTES, Subserie 1-
2022-036.01 Comprobantes de entrega de Comunicaciones y Otros envíos Postales año 2019, por 
haber cumplido el tiempo de retención, establecido en las Tablas de Retención Documental 2014. 
Los inventarios que contienen la descripción de la documentación a eliminar están contenidos en 
(3) folios y forman parte integral de la presente acta. 

COMPROMISOS 
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Presentar ante el Comité Institucional de Gestión y 
Desempeño la propuesta de eliminación para su 
aprobación 

Grupo 
Administración 
de Documentos 

 

Envió para publicación de los inventarios para 
eliminación documental en la página web del 
SENA. 

Grupo 
Administración 
de Documentos 

 

Entrega y eliminación física de documentos de archivo Archivo Central  



 
ASISTENTES: 
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NOMBRE CARGO/DEPENDENCIA FIRMA 
Diana Eugenia Sarmiento Soto Coordinadora Grupo 

Administración de 
Documentos 

 

Norberto Moreno Berdugo Profesional 02 Grupo 
Administración de 
Documentos 

 

John Alexander Garzón Triana Auxiliar 1 Grupo 
Administración de 
Documentos 

 

 

   
   

   

   

 



 
 
 

 
REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No- 3  DEL DÍA_23_______ DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL AÑO 2022 

OBJETIVO (S)  
Solicitar la autorización de la eliminación para la Serie 1-2022-036 COMPROBANTES, Subserie 1-2022-036.01 Comprobantes de entrega de Comunicaciones y Otros envíos Postales año 2019. 

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

 Diana Eugenia 
Sarmiento Soto 

 x   Grupo 
Administración de 
Documentos 

desarmiento@sena.edu.co    

 Norberto Moreno 
Berdugo 

 x   Grupo 
Administración de 
Documentos 

normorenob@sena.edu.co    

 John Alexander 
Garzón Triana 

 x   Grupo 
Administración de 
Documentos 

jagarzont@sena.edu.co    

           

           

           

           

           

           

           

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la 
seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en 
cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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Versión: 05

Código: 
GD-F-004

OBJETO:

INICIAL FINAL CAJA CARPETA TOMO OTRO DEL AL

1-2022-036 COMPROBANTES

1-2022-036-01
Comprobantes de entrega de 
Comunicaciones
y Otros envíos Postales

1 1-2022-036-01 Comprobante envios Postales 02/01/2019 28/02/2019 1 1 1 de 11 1 187 PAPEL MEDIA

2 1-2022-036-01 Comprobante envios Postales 01/03/2019 29/03/2019 1 2 2 de 11 1 125 PAPEL MEDIA

3 1-2022-036-01 Comprobante envios Postales 01/04/2019 30/04/2019 1 3 3 de 11 1 142 PAPEL MEDIA

4 1-2022-036-01 Comprobante envios Postales 02/05/2019 31/05/2019 1 4 4 de 11 1 167 PAPEL MEDIA

5 1-2022-036-01 Comprobante envios Postales 04/06/2019 27/06/2019 1 5 5 de 11 1 125 PAPEL MEDIA

6 1-2022-036-01 Comprobante envios Postales 02/07/2019 31/07/2019 1 6 6 de 11 1 141 PAPEL MEDIA

7 1-2022-036-01 Comprobante envios Postales 01/08/2019 30/08/2019 1 7 7 de 11 1 129 PAPEL MEDIA

8 1-2022-036-01 Comprobante envios Postales 02/09/2019 30/09/2019 1 8 8 de 11 1 142 PAPEL MEDIA

9 1-2022-036-01 Comprobante envios Postales 01/10/2019 31/10/2019 1 9 9 de 11 1 126 PAPEL MEDIA

Inventario para eliminación por cumplimiento de términos de retención

No. ITEM CÓDIGO
NOMBRE DE LAS SERIES, SUBSERIES  O 

ASUNTOS

FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACIÓN  FOLIOS

SOPORTE
FRECUENCIA DE 

CONSULTA
NOTAS

Hoja    1  de  3

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA GENERAL AÑO MES DIA NUT - NÚMERO ÚNICO DE TRANSFERENCIA

OFICINA PRODUCTORA GRUPO ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Proceso Gestión Documental

 Formato Único de Inventario Documental 

SEDE DIRECCIÓN GENERAL REGISTRO DE ENTRADA 
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10 1-2022-036-01 Comprobante envios Postales 01/11/2019 29/11/2019 1 10 10 de 11 1 121 PAPEL MEDIA

11 1-2022-036-01 Comprobante envios Postales 02/12/2019 31/12/2019 1 11 11 de 11 1 146 PAPEL MEDIA

1-2022-036-01
Comprobantes  Planillas  
Entrega a Dependencias

12 1-2022-036-01
Comprobante de entrega a 

dependencias
02/01/2019 31/01/2019 1 1 1 de 6 1 181 PAPEL MEDIA

13 1-2022-036-01
Comprobante de entrega a 

dependencias
01/02/2019 28/02/2019 1 2 2 de 6 1 200 PAPEL MEDIA

14 1-2022-036-01
Comprobante de entrega a 

dependencias
01/03/2019 29/03/2019 1 3 3 de 6 1 163 PAPEL MEDIA

15 1-2022-036-01
Comprobante de entrega a 

dependencias
01/04/2019 30/04/2019 1 4 4 de 6 1 147 PAPEL MEDIA

16 1-2022-036-01
Comprobante de entrega a 

dependencias
02/05/2019 31/05/2019 1 5 5 de 6 1 180 PAPEL MEDIA

17 1-2022-036-01
Comprobante de entrega a 

dependencias
04/06/2019 28/06/2019 1 6 6 de 6 1 124 PAPEL MEDIA

18 1-2022-036-01
Comprobante de entrega a 

dependencias
02/07/2019 31/07/2019 2 1 1 de 6 1 191 PAPEL MEDIA

19 1-2022-036-01
Comprobante de entrega a 

dependencias
01/08/2019 30/08/2019 2 2 2 de 6 1 169 PAPEL MEDIA

20 1-2022-036-01
Comprobante de entrega a 

dependencias
02/09/2019 30/09/2019 2 3 3 de 6 1 159 PAPEL MEDIA

21 1-2022-036-01
Comprobante de entrega a 

dependencias
01/10/2019 31/10/2019 2 4 4 de 6 1 165 PAPEL MEDIA

22 1-2022-036-01
Comprobante de entrega a 

dependencias
01/11/2019 29/11/2019 2 5 5 de 6 1 130 PAPEL MEDIA

23 1-2022-036-01
Comprobante de entrega a 

dependencias
2/12/2019 31/12/2019 2 6 6 de 6 1 161 PAPEL MEDIA

1-2022-036-01
Comprobante Planillas  
recorrido externo motorizado
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24 1-2022-036-01
Comprobante recorrido externo 

motorizado
02/01/2019 28/02/2019 3 1 1 de 6 1 149 PAPEL MEDIA

25 1-2022-036-01
Comprobante recorrido externo 

motorizado
01/03/2019 30/04/2019 3 2 2 de 6 1 148 PAPEL MEDIA

26 1-2022-036-01
Comprobante recorrido externo 

motorizado
02/05/2019 28/06/2019 3 3 3 de 6 1 167 PAPEL MEDIA

27 1-2022-036-01
Comprobante recorrido externo 

motorizado
02/07/2019 30/08/2019 3 4 4 de 6 1 150 PAPEL MEDIA

28 1-2022-036-01
Comprobante recorrido externo 

motorizado
02/09/2019 31/10/2019 3 5 5 de 6 1 162 PAPEL MEDIA

29 1-2022-036-01
Comprobante recorrido externo 

motorizado
01/11/2019 30/12/2019 3 6 6 de 6 1 161 PAPEL MEDIA

FECHA 22/09/2022 22/09/2022 22/09/2022

CARGO AUXILIAR  GRUPO ADMINISTRACIÓN DE DOCUMENTOS PROFESIONAL G-02 GRUPO ADMINISTRACIÓN DE DOCUMENTOS COODINADORA GRUPO ADMINISTRACIÓN DE DOCUMENTOS 

FIRMA

ELABORADO POR ENTREGADO POR RECIBIDO POR

NOMBRE Y APELLIDOS JOHN ALEXANDER GARZON TRIANA NORBERTO MORENO BERDUGO DIANA EUGENCIA SARMIENTO SOTO
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