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ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA REGIONAL

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

"CODIGO DEPENDENCIA: 141

HPERIODO Vi 25 de Junio de 1996 AL 27 de Enero de 2004

CODIGO

SERIE || SUBSERIE

SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL

PROCEDIMIENTO

18

CREDITOS HIPOTECARIOS

20

Este asunto documental evidencia la gestion administrativa en lo referente a la administracion de recursos y solucién de las
necesidades en materia de vivienda de los funcionarios de la regional. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se
conserva en su soporte original como muestra representativa del cumplimiento de funciones de la unidad administrativa y por su
baja produccién ya que solo existen siete (7) unidades documentales.

22

HISTORIAS LABORALES

98

Este asunto documental evidencia cronolégicamente la informacién administrativa del vinculo laboral que existe entre el
funcionario y la Regional SENA. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se realiza una seleccion cuantitativa del
10% del total de la produccién documental anual, la parte cualitativa de la muestra seleccionada correspondera a las historias
laborales de los instructores en los centros de formacion de la regional. La demés informacion se elimina atendiendo el
procedimiento establecido en la introduccion, la muestra seleccionada se conserva en su soporte original.

28

NOMINA

98

Este asunto documental hace referencia a las actividades para registrar las situaciones administrativas y novedades que afectan el
pago del salario, prestaciones sociales y seguridad social de los servidores publicos de la Regional SENA, de acuerdo con la
normatividad vigente y la estructura organizacional de la Entidad. Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central se
realiza una seleccion cuantitativa del 10% del total de la produccion documental anual, la parte cualitativa de la muestra a
seleccionar corresponderd a la némina que se generaron en el mes de diciembre. La demés informacion se elimina atendiendo el
procedimiento establecido en la introduccion, la muestra seleccionada se conserva en su soporte original.

32

PROGRAMAS

32 02

Programas de Servicio Médico Asistencial

10

Este asunto documental hace referencia al servicio médico prestado a funcionarios de la Regional SENA. Finalizado el tiempo de
retencion en el archivo central se realiza una seleccién cuantitativa del 10% del total de la produccion documental anual. La
parte cualitativa de la muestra seleccionada sera en método aleatorio simple. La demés informacién se elimina atendiendo el
procedimiento establecido en la introduccion, la muestra seleccionada se conserva en su soporte original.

VERONICA PONCE VALLEJO
SECRETARIA GENERAL

Tumm

DIANA EUGENIA SARMIENTO 50TO

COORDINADORA GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

CONVENCIONES P: PAPEL EL: ELECTRONICO

AC: ARCHIVO CENTRAL

CT: CONSERVACION TOTAL

E: ELIMINACION 5: SELECCION M: MICROFILMACION D: DIGITALIZACION

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