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02 W [ACTAS

02 [ [Actas de Comité Regional 10 X X

Este asunto documental se conserva permanentemente en razén a que plasman toma de decisiones del comité regional. La informacién
contenida en estos documentos es fuente de investigacién por su contenido relacionado con los cambios en la toma de decisiones, al igual
que su impacto en la entidad y la sociedad en asuntos de politicas de acceso a la educacién de nivel técnico formal para la Regional
SENA. En relacién con lo descrito se determina conservar en su formato original para que conformen el archivo histérico de la entidad.
Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo central se microfilma la informacién. La reproduccion técnica se efectia bajo los
paramentos establecidos en el Manual de Procedimientos para la Microfilmacién del SENA Decreto 2527 de 1950.

06 [ |Actas de Posesion 98 X X

Este asunto documental hace referencia a la constancia de un nombramiento de personal para la toma de un cargo y hace parte de las|
historias laborales de cada funcionario dentro de la regional SENA. La denominacion del presente asunto lo delega el Decreto 1041 de
1978, articulo 81. Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo central se microfilma la informacion para conservar el soporte
original, la reproduccion técnica se efectuara bajo los parametros establecidos en el Manual de Procedimientos para la Microfilmacion del
SENA. Decreto 2527 de 1950.

16 Il |CONTRATOS

Contratos de Arrendamiento 20 X

04 [}

Este asunto documental hace referencia a los contratos de arrendamiento inmuebles y muebles, que se celebraron con la Regional SENA.
La denominacién del presente asunto lo delega el Decreto 222 de 1983, articulos 156 al 162. Se determina conservacion total en su
soporte original, por su bajo volumen ya que existe una (1) unidad documental.

06 O

Contratos de Compraventa 20 X

Este asunto documental hace referencia a los Contratos de compraventa de bienes inmuebles que evidencien el proceso de ensefianza o
equipamiento de centros de formacién, que se celebraron con el SENA. La presente denominacion lo delega el Decreto 222 de 1983,
articulos 135 al 142. Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central se realiza una seleccion cuantitativa del 10% de la produccion
documental anual, la parte cualitativa de la muestra seleccionada seré de los contrato de compraventa de bienes muebles para la Regional.
La demas informaci6n se elimina atendiendo el procedimiento establecido en la introduccion, la muestra seleccionada se conserva en su
soporte original.

08 [ |Contratos de Obra 20 X

Este asunto documental hace referencia a los contratos de obra para la construccion, mantenimiento e instalacion para los bienes|
inmuebles de la Regional SENA. La denominacion del presente asunto lo delega la Ley 80 de 1993, articulo 32 Numeral 1. El tiempo de|
retencion se determino en relacion con lo sefialado en la Ley 80 de 1993, articulo 55 que establece que la destruccion de los documentos|
sera a los (20) afios. Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central se realiza una seleccion cuantitativa del 10% de la
produccion documental anual, la seleccion cualitativa corresponderd a contratos de obra y adecuacion a los del centro de formacién. La
demas informacién se elimina atendiendo el procedimiento establecido en la introduccion, la muestra seleccionada se conserva en su
soporte original.
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10

[J [Contratos de Prestacion de Servicios

20

Este asunto documental hace referencia a los Contratos de prestacion de servicios que se hacen con los instructores y que se realizan
directamente con la Regional SENA. La denominacion del presente asunto lo delega el Decreto 150 de 1976, articulos 138 al 142.
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central se realiza una seleccion cuantitativa del 2% de la produccién documental anual, la
parte cualitativa de la muestra correspondera a los contratos de prestacion de servicios de instructores para los diferentes centros de la
Regional del SENA. La demas informacion se elimina atendiendo el procedimiento establecido en la introduccion, la muestra
seleccionada se conserva en su soporte original.

12

[ [contrato de Suministros

20

Este asunto documental hace referencia a los Contratos de suministros de bienes muebles inmuebles, que se celebraron con la Regional
SENA. La denominacion del presente asunto lo delega el Decreto 222 de 1983, articulos 130 al 134. Finalizado el tiempo de retencién en
el archivo central se realiza una seleccion cuantitativa del 10% de la produccion documental anual, la muestra cualitativa seleccionada
serd de los contratos de suministros para la Regional. Se conservara de manera permanente en su formato original para que haga parte del
archivo historico de la entidad. La demés informacién se eliminara segtn lo reglamentado en el Acuerdo N? 004 del 2013, articulo 15;
dicho proceso estara a cargo del Grupo de Administracion de Documentos.

14

[ |Ordenes de Trabajo

20

Este asunto documental hace referencia a las ordenes de trabajo que se utilizan para desarrollar de actividades operativas para el
funcionamiento de la Regional SENA, el tiempo de retencion se determino en relacion con lo sefialado en la Ley 80 de 1993, articulo 55
que establece que la destruccion de los documentos sera a los (20) afios. Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central se realiza
una seleccion cuantitativa del 10% de la produccion documental anual, la seleccion cualitativa correspondera a las ordenes de trabajo
relacionadas con instructores de los Centros de Formacion, para que conformen el archivo histérico de la entidad. La demas informacion
se elimina atendiendo el procedimiento establecido en la introduccion, la muestra seleccionada se conserva en su soporte original.

18

Il |CONVENIOS

02

[ [Convenios Interadministrativos

20

Este asunto documental hace referencia a los convenios con los cuales las entidades publicas pueden asociarse con el fin de cooperar en el
cumplimiento de funciones administrativas o de prestar conjuntamente un servicio a la regional SENA. La denominacién del presenta
asunto lo delega la Ley 489 de 1988 Art 95. Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central se realiza una seleccion cuantitativa
del 10% de la produccién documental anual, la muestra cualitativa seleccionada seré de los convenios de cooperacion y de capacitacion.
Se conservara de manera permanente en su formato original para que haga parte del archivo histérico de la entidad. La demas informacién
se elimina atendiendo el procedimiento establecido en la introduccién, la muestra seleccionada se conserva en su soporte original.
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Este asunto documental hace referencia a los Convenios interinstitucionales suscritos con entidades publicas y privadas, que se celebraron
con la Regional SENA. Por su bajo volumen ya que existen siete (7) unidades documentales. Se determina conservar de manera
permanente en su soporte original.
04 [ |Convenios Interinstitucionales 20 X
Este asunto documental hace referencia a los convenios con los cuales la Regional SENA hace acuerdos de cooperacion técnica en temas
académicos a nivel internacional, estos fortalecen el progreso en sector de la educacion. Se determina conservar por su bajo volumen, ya
que existen seis (6) unidades documentales, se conserva de manera permanente en su soporte original para que haga parte del archivo
06 [ [Convenios Internacionales 20 X historico de la entidad.
Este asunto documental adquiere valores secundarios desde el momento de su creacién, ya que documenta la toma de decisiones, dirigidas
a personas o instituciones en aspectos administrativos, sociales y econémicos. En relacién con lo descrito se determina conservacion total
en su formato original para que conformen el archivo histérico de la entidad. Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo central se
microfilma la informacién, para conservar el original, la reproduccién técnica se efectuara bajo los pardmetros establecidos en el Manual
40 Il |RESOLUCIONES 20 X de Procedimientos para la Microfilmacion del SENA. Decreto 2527 de 1950.
R IIM- ej_u.«u.ucpb
- ==t
VERONICA PONCE VALLETO DIANA EUGENLA SARMIENTO S0TO
SECRETARIA GENERAL COORDINADORA GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
CONVENCIONES P: PAPEL EL: ELECTRONICO AC: ARCHIVO CENTRAL CT: CONSERVACION TOTAL | Ez ELIMINACION ‘ $: SELECCION M: MICROFILMACION D: DIGITALIZACION

Aprobada mediante Resolucion No. 1524 del 05 de Septiembre de 2018
Convalidadas AGN Octubre 2020

B f v o

@SEMAcomunisa

www.seno.edu.co



