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SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES ARCHIVO

CENTRAL

PROCEDIMIENTO

02

[ | ACTAS

02

02

a Actas de Consejo Regional

Este asunto documental evidencia las acti para la ony on del i i de la Regional del SENA.
Apllca desde la definicion del calendario de las sesiones ordinarias del Consejo hasta la publicacién de las actas, acuerdos y las|
de las que alli se toman.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 cemral se microfilma la mformacnon
La reproduccion técnica se efectda bajo los paramentos establecidos en el Manual de P i para la Microfil del
SENA, Decreto 2527 de 1950.

04

[ ] ACUERDOS

Este asunto ducumemal adquiere valores secundarios desde el momento de su creacion, ya que documenta la toma de decisiones,
dirigidas a personas o institucif en aspectos i ivos, sociales y omi Este asunto sera fuente de|
informacion para futuras investigaciones histéricas sobre el desarrollo administrativo de la entidad. 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|
retencion en el archivo central se microfilma la informacion, para conservar el original. La reproduccion técnica se efectda bajo los|
paramentos establecidos en el Manual de Procedimientos para la Microfilmacion del SENA, Decreto 2527 de 1950.

12

[ ] CONTRATOS

12

02

a Contratos de Aprendizaje

20

Este asunto documental hace referencia a los contratos de aprendizaje por el cual un empleado se obliga a prestar servicio a un
empleador, a cambio de que este le proporcione los medios para adquirir formacion profesional metddica y completa, Teniendo en
cuenta lo descrito en la Ley 188 de 1959, Articulo 10 EI término del contrato de aprendizaje empieza a correr a partir del dia en que|
el aprendiz inicie la formacion profesional metédica. 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 seleccmnada sera de Ios
contratos de aprendizaje de los aprendicez de la regional. La demas informacion se elimina i el p i

en la introduccién, la muestra seleccionada se conserva en su soporte original.

12

04

a Contratos de Arrendamiento

Este asunto documental hace referencia a los contratos de arrendamiento de inmuebles, que se celebraron con la Regional SENA.
Tenlendo en cuenta lo dictado en el Decreto 222 de 1983, Amculo 156 que indica que "De la forma de celebracion el contrato de|

de i podra i el tiempo de retencion en el archivo central se conserva en
su soporte original como muestra representativa del cumpllmlemo de funciones de la unidad administrativa y por su baja|
produccion, ya que solo existen cuatro (4) unidades documentales.

12

06

a Contratos de Compraventa

20

Este asunto documental hace referencia a los contratos de compra de bienes muebles, que se celebran con la Regional Sena.
Teniendo en cuenta lo dictado por el Decreto 222 de 1983, Articulo 135 donde indica que “El contrato de compraventa de bienes|
muebles tiene por objeto la adquisicion, por parte de la entidad contratante del bien o bienes que requiera para su servicio. En
cuanto no pugnen con su naturaleza estos contratos se regulan por las normas consignadas para los de suministro”. Finalizado el
tiempo de retencion en archivo central se realiza una seleccion cuantitativa del 10% del total de la produccién documental anual, la|
parte cualitativa correspondera a contratos de compravema de bienes que evidencien equlpamlemos de centros de formacion. La
demds informacién se elimina atendiendo el p! i idoen la i , la muestra i se conserva en
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12

08

a Contratos de Obra 20 X

Este asunto documental hace referencia a los contratos de obra para la para los bienes
inmuebles de la Regional Sena. Teniendo en cuenta lo dictado por el Decreto 222 de 1983, Amculo 81 donde indica que "Son
contratos de obras plblicas los que se celebren para la construccién, montaje, instalacién, mejoras, adiciones, conservacion,

y 6n de bienes i de caracter plblico o directamente destinados a un servicio piblico". Finalizado
el tiempo de retencion en el archivo central se conserva en su soporte original como muestra representativa del cumplimiento de|
funciones de la unidad y por su baja p on, ya que solo existen nueve (9) unidades documentales.

12

10

a Contratos de Prestacion de Servicios 20 X

Este asunto documental hace referencia a los contratos de prestacion de servicios, que se celebraron con la Regional SENA.
Teniendo en cuenta lo descrito en el Decreto 222 de 1983, Articulo 163 que indica "De la definicién del contrato de prestacion de|
servicios. Para los efectos del presente estatuto, se entiende por contrato de prestacion de servicios, el celebrado con personas|
naturales o juridicas para desarrollar actividades relacionadas con la atencién de los negocios o el cumplimiento de las funciones|
que se hallan a cargo de la entidad contratante, cuando las mismas no pueden cumplirse con personal de planta”. Finalizado el
tiempo de retencion en el archivo central se determina realizar una seleccién cuantitativa del 5% del total de la produccién
documental anual, la parte cualitativa de la muestra cor a los contratos de prestacion de servicios de instructores de la|
Regional. La demas informacion se elimina atendiendo el procedimiento establecido en la introduccion, la muestra seleccionada se
conserva en su soporte original.

14

[ ] CONVENIOS

14

a Convenios Interadministrativos 20 X

Este asunto documental hace referencia a los convenios con los cuales las entidades plblicas pueden asociarse con el fin de
cooperar en el imi de funciones ini ivas o de prestar conjl servicios que se hallen a su cargo. Teniendo
en cuenta lo descrito en el Decreto 222 de 1983, Articulo 19, Paragrafo 2, que indica "No habré lugar a la terminacién unilateral
prevista en este articulo en los convenios interadministrativos”. Finalizado el tiempo de retencion 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|
produccion, ya que solo existen cinco (5) unidades documentales.

26

[ | LICITACIONES 10 X

Este asunto documental corresponde a los documentos que se presentan para un proceso contractual y del cual no se le adjudico .Por|
ende, esta agrupacion documental reviste un valor informativo. Teniendo en cuenta lo descrito en el Decreto 222 de 1983, Articulo|
27 que indica "De la definicién de la licitacion. Licitacion es el procedimiento mediante el cual, previa invitacion, la entidad
contratante selecciona entre varias personas, en igualdad de oportunidades, la que proponga mejores condiciones para contratar".
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central se realiza una seleccion cuantl!a!lva del 5% del tolal de la produ
documental anual, la parte cuali de la muestra cor a las li que evid 0
maqumarla y equipos para Ia ensefianza de programas de formacién. La demas informacion se elimina i el p
enlai , la muestra se conserva en su soporte original.

32

| | PROCESOS DISCIPLINARIOS 10 X

Este asunto documental esta orientado a investigar y en algunos casos a sancionar conductas o comprotamientos del empleado.

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central se realiza una seleccion cuantitativa del 10% del total de la produc

la parte cualitativa de la muestra correspondera a investigaciones cuyos fallos sean sancionatorios contra funcionarios|

que impli multas, ituci o i de caracter penal.La demas informacién se elimina atendiendo el procedimiento
enlai ion, la muestra se conserva en su soporte original.

36

[ | RESOLUCIONES 20 X

Este asunto documental adquiere valores secundarios desde el momento de su creacion, ya que documenta la toma de decisiones,
gidas a personas o instituci en aspectos ini ivos, sociales y En relacion con lo descrito se determina|
conservar en su formato original para que conformen el archivo histérico como antecedente de las decisiones que han sido tomadas|
en la Regional Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo central se microfilma la informacién, para conservar el original.La|
reproduccion técnica se efectia bajo los paramentos establecidos en el Manual de imi para la Microfil ion del
SENA, Decreto 2527 de 1950.
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