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OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA REGIONAL
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PROCEDIMIENTO

08

CONTRATOS

08

02

Contratos de Prestacion de Servicios

20

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 conserva en su soporte original como muestra representativa del
cumplimiento de funciones de la unidad administrativa y por su baja produccion documental, ya que solo existen siete (7)
unidades documentales.

08

04

Ordenes de Trabajos

20

Este asunto documental hace referencia a las drdenes de trabajo por menor cuantia, que se celebraron con la Regional SENA.
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 produccién documental ya que solo existe cinco (5)
unidades documentales.

10

CONVENIOS

10

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 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|
terminacion unilateral prevista en este articulo en los convenios interadministrativos”. 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 documental ya que solo existen dos (2) unidades documentales.

22

RESOLUCIONES

20

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 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 retencién en el archivo central se microfilma la informacion, para
conservar el original. La reproduccién técnica se efectiia bajo los paramentos establecidos en el Manual de Procedimientos
para la Microfilmacién del SENA, Decreto 2527 de 1950.
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ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

OFICINA PRODUCTORA: RELACIONES INDUSTRIALES ||CODIGO DEPENDENCIA: 121 ||PERIODO: \ 18-01-1983 AL 05-08-1990
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTO
SERIE[[SUBSERIE CT E S M
CENTRAL
20 | | NOMINA
Este asunto documnetal hace referencia al reporte de vacaciones, horas extras, incapacidades, y licencias y cualquier
otra modificacion que tenga un efecto directo en las liquidaciones o pagos de la némina de la regional.Finalizado el
tiempo de retencién 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 produccién, ya que solo
02 O Novedades de Nomina 98 X existen seis (6) unidades documentales.
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ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

(OFICINA PRODUCTORA: CONTABILIDAD CODIGO DEPENDENCIA: 122 PERIODO: V 18-01-1983 AL 05-08-1990
CODIGO T DISPOSICION FINAL
SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTO
SERIE[[SUBSERIE CT E S M
CENTRAL
06 [ | COMPROBANTES
Este asunto documental es de caracter contable evidencia el registro de manera resumida de las operaciones comerciales|
realizadas por la regional SENA. para luego esta informacion ser registrada en los libro de contabilidad. El tiempo de
retencion documental se determind en relacién a lo descrito en el Decreto N° 410 del 1971 cédigo de comercio de Colombia,
Articulo 60 donde indica que se deben preservar por un periodo minimo de diez (10) afios. Finalizado el tiempo de retencién
02 0 Comprobantes Diarios de Contabilidad 10 X en el archivo central se realiza una seleccién cuantitativa del 5% del total de la produccién documental anual. La parte

cualitativa de la muestra seleccionada sera en método aleatorio simple. 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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SECRETARIA GENERAL

Tumu

DIANA EUGENLA SARMIENTO SOTO
COORDINADORA GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

CONVENCIONES P: PAPEL EL: ELECTRONICO AC: ARCHIVO CENTRAL

CT: COMSERVACION TOTAL | E: ELIMINACION |

$: SELECCION M: MICROFILMACION D: DIGITALIZACION

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

www.seno.edu.co
@SEMAcomunico



REPUBLICA DE COLOMBIA
MINISTERIO DE TRABAJO SENA
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 7 ‘
TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

OFICINA PRODUCTORA: APORTES CODIGO DEPENDENCIA: 123 PERIODO: V 18-01-1983 AL 05-08-1990

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTO
SERIE||SUBSERIE CT E S M
CENTRAL
Este asunto documental corresponde a los documentos que describen la relacién del Servicio Nacional de Aprendizaje con la
industria Nacional. Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central se conserva permanentemente en su soporte original
por baja produccién documental, ya que se registran ocho (8) unidades documentales. Esta agrupacién documental sera fuente
de informacion para futuras investigacion histdricas sobre el desarrollo econdmico e industrial en el pais.
02 | ] APORTES PATRONALES 10 X
04 || CERTIFICADOS
Este asunto documental corresponde a la constancia que expide el SENA a empresas publicas o privadas una vez se verificaba
que la entidad no tenia deuda por concepto de aportes. Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central se conserval
totalmente en su soporte original por su baja produccion, ya que solo existen nueve (9) unidades documentales.
02 O Certificados de Paz y Salvo de Aportes 10 X
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ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

(OFICINA PRODUCTORA: ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA HCODIGO DEPENDENCIA: 124 "PERIODO: \" 18-01-1983 AL 05-08-1990
CODIGO T DISPOSICION FINAL
SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTO
SERIE([|[SUBSERIE CT E S M
CENTRAL

Este asunto documental posee valores informativos, ya que evidencia la interaccién de la institucion con el ciudadano y las
entidades privadas o estatales. Se determina la conservacién permanente en su soporte original en relacién con lo sefialado en
el Decreto N° 410 de 1971 Cédigo de Comercio de Colombia, Articulo 54. El tiempo de retencion 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 minimo
de veinte (20) afios. Sera fuente de consulta para futuras investigaciones histéricas. Finalizado el tiempo de retencién en el
archivo central se realiza una seleccién cuantitativa del 5% del total de la produccién documental anual, la seleccién

12 | | CORRESPONDENCIA ENVIADA Y RECIBIDA 10 X cualitativa de la muestra corresponderé a los documentos que reflejen informacién con los tramites en atencién al proceso de
microfilmacién. 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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ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

OFICINA PRODUCTORA: ALMACEN CODIGO DEPENDENCIA: 126 PERIODO: V 18-01-1983 AL 05-08-1990
CODIGO T DISPOSICION FINAL
“ SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES ARCHIVO " ” " PROCEDIMIENTO
SERIE[|SUBSERIE cT E S M
CENTRAL
18 | | INFORMES
Este asunto documental refleja las actividades administrativas correspondientes a los ingresos y egresos
de los elementos de consumo. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se realiza una
seleccién cuantitativa del 10% de la produccion documental anual, la parte cualitativa de la muestra
corresponderd a los informes elaborados en el mes de diciembre. La demés informacién se elimina
02 O Informes Diarios de Almacén 10 X atendiendo el procedimiento establecido en la introduccion, la muestra seleccionada se conserva en su

soporte original.
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ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COORDINACION OPERATIVA

OFICINA PRODUCTORA: SERVICIO DE APOYO A LA FORMACION PROFESIONAL  [[CODIGO DEPENDENCIA: 142 PERIODO: V 18-01-1983 AL 05-08-1990
CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
" SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES ARCHIVO " " " PROCEDIMIENTO
SERIE [[SUBSERIE CcT E S M
CENTRAL

Este asunto documental hace referencia a los programas de los cursos de formacion técnica vy
profesional impartidos por el SENA. Debido a su valor testimonial sobre la historia de la
formacién técnica y técnologica y complementaria de Colombia , se decide conservar
permanentemente en su soporte original, ya que sera fuente informaciéon para futuras

16 [ FICHAS ACUMULATIVAS DE NOTAS 10 X X |investigaciones académicas e histdricas Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo central se
microfilma la informacién para conservar el original. La reproduccién técnica se efectiia bajo los
paramentos establecidos en el Manual de Procedimientos para la Microfilmacion del SENA,
Decreto 2527 de 1950.
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ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

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

OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA CODIGO DEPENDENCIA: 125

CODIGO RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES ARCHIVO PROCEDIMIENTO
SERIE|SUBSERIE CT E S M
CENTRAL
Este asunto documental evidencia la gestion y el control de los recursos monetarios de la regional SENA en el cumplimiento de
pagos y cobros. El tiempo de retencién documental se determind en relacion a lo descrito en el Decreto N° 410 del 1971 cédigo
de comercio de Colombia, Articulo 60 donde indica que se deben conservar por un periodo minimo de diez (10) afios. Finalizado
el tiempo de retencion en el archivo central se realiza una seleccion cuantitativa en del 5% del total de la produccién documental
anual, la parte cualitativa de muestra se realizara bajo el metodo de seleccion areatoria simple. La demas informacion se elimina
14 n CUENTAS DE TESORERIA 10 X atendiendo el procedimiento establecido en la introduccién, la muestra seleccionada se conserva en su soporte original.
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