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08 g CONTRATOS

08 02 c Contratos de Prestación de Servicios 20 X

Este asunto documental hace referencia a los contratos de prestación de servicios, que se celebraron con la Regional SENA.

Teniendo en cuenta lo descrito en el Decreto 222 de 1983, Artículo 163 que indica "De la definición del contrato de prestación

de servicios. Para los efectos del presente estatuto, se entiende por contrato de prestación de servicios, el celebrado con

personas naturales o jurídicas para desarrollar actividades relacionadas con la atención 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 retención 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 producción documental, ya que solo existen siete (7)

unidades documentales.

08 04 c Ordenes de Trabajos 20 X

Este asunto documental hace referencia a las órdenes de trabajo por menor cuantía, que se celebraron con la Regional SENA.

Finalizado el tiempo de retención 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 producción documental ya que solo existe cinco (5)

unidades documentales. 

10 g CONVENIOS

10 02 c Convenios Interadministrativos 20 X

Este asunto documental hace referencia a los convenios con los cuales las entidades públicas pueden asociarse con el fin de

cooperar en el cumplimiento de funciones administrativas o de prestar conjuntamente servicios que se hallen a su cargo.

Teniendo en cuenta lo descrito en el Decreto 222 de 1983, Artículo 19, Parágrafo 2, que indica "No habrá lugar a la

terminación unilateral prevista en este artículo en los convenios interadministrativos". Finalizado el tiempo de retención 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 producción documental ya que solo existen dos (2) unidades documentales. 

22 g RESOLUCIONES 20 X X

Este asunto documental adquiere valores secundarios desde el momento de su creación, ya que documenta la toma de

decisiones, dirigidas a personas o instituciones en aspectos administrativos, sociales y económicos. En relación con lo descrito

se determina conservar en su formato original para que conformen el archivo histórico como antecedente de las decisiones que

han sido tomadas en la Regional Transcurrido el tiempo de retención en el archivo central se microfilma la información, para

conservar el original. La reproducción técnica se efectúa bajo los paramentos establecidos en el Manual de Procedimientos

para la Microfilmación del SENA, Decreto 2527 de 1950.
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20 g NOMINA 

02 c Novedades de Nomina 98 X

Este asunto documnetal hace referencia al reporte de vacaciones, horas extras, incapacidades, y licencias y cualquier

otra modificación que tenga un efecto directo en las liquidaciones o pagos de la nómina de la regional.Finalizado el

tiempo de retención en el archivo central se conserva permanentemente en su soporte original, como muestra

representativa del cumplimiento de funciones de la unidad administrativa y por su baja producción, ya que solo

existen seis (6) unidades documentales.
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06 g COMPROBANTES

02 c Comprobantes Diarios de Contabilidad 10 X

Este asunto documental es de carácter contable evidencia el registro de manera resumida de las operaciones comerciales

realizadas por la regional SENA. para luego esta información ser registrada en los libro de contabilidad. El tiempo de

retención documental se determinó en relación a lo descrito en el Decreto N° 410 del 1971 código de comercio de Colombia,

Artículo 60 donde indica que se deben preservar por un periodo mínimo de diez (10) años. Finalizado el tiempo de retención

en el archivo central se realiza una selección cuantitativa del 5% del total de la producción documental anual. La parte

cualitativa de la muestra seleccionada será en método aleatorio simple. La demás información se elimina atendiendo el

procedimiento establecido en la introducción, la muestra seleccionada se conserva en su soporte original.

                                            

REPÚBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE TRABAJO

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

TABLA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

OFICINA PRODUCTORA: CONTABILIDAD CODIGO DEPENDENCIA: 122

CÓDIGO

SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

DISPOSICIÓN FINAL

PROCEDIMIENTO

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE 



PERIODO:    V                                                          18-01-1983  AL 05-08-1990

RETENCIÓN

SERIE SUBSERIE
ARCHIVO

CENTRAL
CT E S M  

02 g APORTES PATRONALES 10 X

Este asunto documental corresponde a los documentos que describen la relación del Servicio Nacional de Aprendizaje con la

industria Nacional. Finalizado el tiempo de retención en el archivo central se conserva permanentemente en su soporte original

por baja producción documental, ya que se registran ocho (8) unidades documentales. Esta agrupación documental será fuente

de información para futuras investigación históricas sobre el desarrollo económico e industrial en el país. 

04 g CERTIFICADOS

02 c Certificados de Paz y Salvo de Aportes 10 X

Este asunto documental corresponde a la constancia que expide el SENA a empresas públicas o privadas una vez se verificaba

que la entidad no tenía deuda por concepto de aportes. Finalizado el tiempo de retención en el archivo central se conserva

totalmente en su soporte original  por su baja producción, ya que solo existen nueve (9) unidades documentales.
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12 g CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 10 X

Este asunto documental posee valores informativos, ya que evidencia la interacción de la institución con el ciudadano y las

entidades privadas o estatales. Se determina la conservación permanente en su soporte original en relación con lo señalado en

el Decreto N° 410 de 1971 Código de Comercio de Colombia, Artículo 54. El tiempo de retención se determino en referencia

con lo descrito en el Decreto N° 1798 de 1990 artiuculo 31 y 32 donde indica que se deben preservar por un periodo mínimo

de veinte (20) años. Será fuente de consulta para futuras investigaciones históricas. Finalizado el tiempo de retención en el

archivo central se realiza una selección cuantitativa del 5% del total de la producción documental anual, la selección

cualitativa de la muestra corresponderá a los documentos que reflejen información con los tramites en atención al proceso de

microfilmación. La demás información se elimina atendiendo el procedimiento establecido en la introducción, la muestra

seleccionada se conserva en su soporte original.
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18 g INFORMES

02 c Informes Diarios de Almacén 10 X

Este asunto documental refleja las actividades administrativas correspondientes a los ingresos y egresos

de los elementos de consumo. Finalizado el tiempo de retención en el archivo central se realiza una

selección cuantitativa del 10% de la producción documental anual, la parte cualitativa de la muestra

corresponderá a los informes elaborados en el mes de diciembre. La demás información se elimina

atendiendo el procedimiento establecido en la introducción, la muestra seleccionada se conserva en su

soporte original.
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16 g FICHAS ACUMULATIVAS DE NOTAS 10 X X

Este asunto documental hace referencia a los programas de los cursos de formación técnica y

profesional impartidos por el SENA. Debido a su valor testimonial sobre la historia de la

formación técnica y técnologica y complementaria de Colombia , se decide conservar

permanentemente en su soporte original, ya que será fuente información para futuras

investigaciones académicas e históricas Transcurrido el tiempo de retención en el archivo central se

microfilma la información para conservar el original. La reproducción técnica se efectúa bajo los

paramentos establecidos en el Manual de Procedimientos para la Microfilmación del SENA,

Decreto 2527 de 1950.
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14 g CUENTAS DE TESORERIA 10 X

Este asunto documental evidencia la gestión y el control de los recursos monetarios de la regional SENA en el cumplimiento de

pagos y cobros. El tiempo de retención documental se determinó en relación a lo descrito en el Decreto N° 410 del 1971 código

de comercio de Colombia, Artículo 60 donde indica que se deben conservar por un periodo mínimo de diez (10) años. Finalizado

el tiempo de retención en el archivo central se realiza una selección cuantitativa en del 5% del total de la producción documental

anual, la parte cualitativa de muestra se realizara bajo el metodo de seleccion areatoria simple. La demás información se elimina

atendiendo el procedimiento establecido en la introducción, la muestra seleccionada se conserva en su soporte original.
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