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n CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 20

Este asunto documental posee valores informativos, ya que evidencia la interaccion de la institucion con el ciudadano y las entidades
privadas o estatales. EI tiempo de retencién se determino en referencia con lo descrito en el Decreto 2649 de 1993, Articulo 134
donde indica que los documentos que deben conservarse pueden destruirse después de veinte (20) afios contados desde el cierre de|
aquéllos o la fecha del Gltimo asiento, documento o comprobante. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se realiza una|
seleccion cuantitativa del 2% del total de la produccién documental anual, la seleccion cualitativa de la muestra correspondera a los
documentos que reflejen informacion con los tramites en atencién al proceso de microfilmacion. La demas informacion se elimina|
atendiendo el procedimiento establecido en la introduccién, la muestra seleccionada se conserva en su soporte original.
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n HISTORIAS LABORALES 98

Este asunto documental evidencia cronolégicamente la informacion administrativa del vinculo laboral que existe entre el funcionario y|
la Regional SENA. 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 seleccionada correspondera a las historias laborales de los instructores
en los centros de formacién de la regional. La demés informacién se elimina atendiendo el procedimiento establecido en la
introduccién, la muestra seleccionada se conserva en su soporte original.
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n NOMINA

30
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m] Novedades de 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 seleccién
cuantitativa del 2% del total de la produccion documental anual, la parte cualitativa de la muestra a seleccionar correspondera a las
novedades de junio y diciembre. La demas informacién se elimina atendiendo el procedimiento establecido en la introduccion, lal
muestra seleccionada se conserva en su soporte original.
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n PROCESOS DISCIPLINARIOS 10

Este asunto documental esta orientada a investigar y/o sancionar determinados comportamientos y conductas de los empleados.
Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se realiza una seleccion del 10% de produccion documental, la parte cualitatival
de la muestra corresponderd a investigaciones cuyos fallos sean sancionatorios contra funcionarios que impliquen: multas,
destituciones o acusaciones de caracter penal. Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central se conserva en su formato original
para que conformen el archivo histdrico de la entidad. La demas informacion se elimina el pr imiento ido en la
introduccion, la muestra seleccionada se conserva en su soporte original.
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