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21 CONCEPTOS
21 02 Conceptos Técnicos X 1 4 X Agrupaciéon documental que
e Solicitud de viabilidad de nuevos X evidencia la factibilidad de
Centros de Formacién Profesional creacion y funcionamiento de
e Concepto X nuevos centros de formacion
Profesional. Se conserva en
el archivo de gestion por el
tiempo asignado en las TRD
para esta subserie, cumplido
el tiempo de retencién en el
archivo de gestion se
transfiere el soporte original
al archivo central, en donde
agotado el tiempo total se
conserva en forma
permanente  por cuanto
genera valores histéricos y de
investigacion.
30 DERECHOS DE PETICION Relacionamie Peticiones, X 1 9 X Los derechos de peticion
e Peticidn nto Quejas, X comprenden: las peticiones,
e Comunicacién de traslado por Empresarialy | Reclamosy quejas, reclamos, sugerencias
competencia Gestion del Sugerencias X y felicitaciones que alleguen
e Respuesta a derecho de peticion Cliente PQRS X los ciudadanos por cualquiera
e Informe consolidado de atencién a X de los .canales dlépuestos
derechos de peticién para tal fin por la entidad, de
conformidad con lo
establecido en la Ley 1755 de
2015, Articulo 13 y
N\ Resolucion 359 de 2016,
\
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expedida por el SENA.
Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de
gestién, se transfiere el
soporte original al archivo
central, en donde agotado su
tiempo total, se realiza una
seleccion cuantitativa
aleatoria asi: de 10 a 60
unidades del 10%, de 61 a
200 el 5% y de 201 a N el 2%
por vigencia, la
documentacién no
seleccionadas seran objeto
de eliminacion,
procedimiento a cargo del
Grupo de Administracion de
Documentos mediante
destruccion fisica por picado,
atendiendo lo estipulado en
el Decreto 1080 de 2015,

CAPITULO Il Evaluacién de
documentos de archivo,
articulo 2.8.2.2.5.
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33 EVALUACIONES

33 02 Evaluaciones de Programas Direccionamie X 1 a X Documentos que evidencian
Institucionales nto La evaluacién de las politicas
e Evaluacion de impacto Estratégico X publicas se constituye en un
e Evaluacién programas X elemento esencial para la

administracion, ya que
permite  determinar  los
resultados e impactos que
generan dichas politicas, al
mismo tiempo que brinda
insumos para la toma de
decisiones orientadas a la
mejora continua de la gestion
institucional y cumplimiento
de metas. Atendiendo lo
establecido en la Constitucidn
Politica de Colombia Art. 343
y 344. Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de
gestion se transfiere el
soporte original al archivo
central, en donde agotado su
tiempo total se conserva por
cuanto conserva por cuanto
contiene valores historicos y
de investigacion.

39 INFORMES
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39 11

Informes de Gestion

e Informe de gestion

e Informe de seguimiento

X

1 2 X

X

X

Agrupacion documental que
evidencian la gestion del
Grupo, el informe se remite
al despacho del Director de
area respectivo, para ser
consolidado y enviado a la
Direccion de  Planeacion
y Direccionamiento
Corporativo en donde forma
parte de la serie Informes,
subserie Informes de gestion
anual institucional. Cumplido
el tiempo de retencion en el
archivo de gestién, se
transfiere el soporte original
al archivo central, donde
agotado su tiempo total
se elimina. Procedimiento
a cargo del
Grupo Administracion de
Documentos, mediante
destruccidn fisica por picado,
de conformidad con lo
establecido en el Decreto
1080 de 2015, CAPITULO II
Evaluacion de documentos de
archivo, articulo 2.8.2.2.5.

40

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

40 04

Inventarios Pocumentales de Archivo

Gestion
Documental

Organizacion
de archivos de

Agrupacion documental que
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de Gestion

Inventario

gestion,
central e
histérico

evidencia el cumplimiento vy

aplicacion de los procesos y

procedimientos en la
organizacion de los archivos
de gestion, de conformidad
con lo establecido en ley 594
articulo 26°, Articulo 7° del
acuerdo 42 de 2002, Articulo
2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de
2015 literal e; cumplido el
tiempo de retencién en el
archivo de gestién, se
digitaliza en cada
dependencia, para consulta y
control. El soporte original se
transfiere al archivo central,
en donde agotado su tiempo
total se conserva.

51

PLANES

51 24

Planes Estratégicos Institucionales

e Formulacién del plan

e Matriz de seguimiento a la ejecucién

del Plan

Direccionamie
nto
Estratégico

Agrupacion documental que

evidencian las metas que

SENA se proyecta en su
gestidon cuatrienal a partir de

la transformacion que
impacten el emprendimiento,
la productividad, la equidad y
la generacion de empleo
decente para la nacion, como
ejes fundamentales del Plan
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Nacional de Desarrollo 2018 -
2022. Cumplidos el tiempo
de retencion en el archivo de
gestién, se transfiere el
soporte original al archivo
central, donde agotado su
tiempo total, se conserva
totalmente por  cuanto
conserva valores histéricos
para la investigacion vy la
cultura.
60 PROYECTOS
60 01 Proyectos CONPES Direccionamien X 1 4 X Instrumento  técnico  de
e Verificacion de antecedente to Estratégico X coordinacién en la
e Elaboracion de  anteproyecto X formulacion de planes de
CONPES inversion estratégicos para la
e Matriz de plan de accién X entidad.  Atendiendo lo
e Remision del proyecto al normado en el Articulo 33 del
Departamento Nacional de X Decreto 627 de 1974.
Planeacion (DNP) Cumpl'!c:los el tiempo de
« Solicitud de ajustes X rete_n’uon en el arc_hlvo de
e Proyecto definitivo de CONPES X gestion, s.e. transfiere .eI
- — soporte original al archivo
* Matriz _de seguimiento a X central, donde agotado su
compromiso tiempo total, se conserva
permanentemente por
cuanto conserva valores
N\ historicos para la
\
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