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e Respuesta a derecho de peticién cliente sugerencias X los ciudadanos por cyalqwera
e Informe consolidado de atencién (PQRS) X de los canales dispuestos

para tal fin por la entidad,
de conformidad con lo
establecido en la Ley 1755,

de 2015, Articulo 13 vy
Resolucién 359 de 2016,
expedida por el SENA.

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 realiza
una seleccion cuantitativa
aleatoria asi: de 10 a 60

unidades del 10%, de 61 a
200 el 5%y de 201 a Nel 2%

por vigencia, la
documentacion no
seleccionadas serdan  objeto
de eliminacion,

procedimiento a cargo del
Grupo de Administracién de
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AG " AC
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Documentos mediante
destruccidn 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.

39

INFORMES

39

11

Informes de Gestion

e Informe de gestion

e Informe de seguimiento

e Informe de resultado del evento

XX |[X|[X

Agrupacién documental que
evidencian la gestion del
Grupo, el informe se remite
al despacho del Director de
area respectiva, para ser
consolidado y enviado a la
Direccion de  Planeacion
y Direccionamiento
Corporativo en donde forma
parte de la serie Informes,
subserie Informes de gestién
anual institucional. Cumplido
el tiempo de retencién en
el archivo de gestion, se
transfiere el soporte original
al archivo central, donde
agotado su tiempo total se
elimina. Procedimiento
a cargo del Grupo
de Administracion de
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PROCEDIMIENTO

Documentos, mediante
destruccidn fisica por picado,
de conformidad con lo
establecido en el Decreto
1080 de 2015, CAPITULO I
Evaluacion de documentos de
archivo, articulo 2.8.2.2.5.

39 18 Informes de Seguimiento a la Gestion

Empresarial

Relacionamient
o empresarial y

e Visita a las empresa

gestion del

e Indicador de contrato de

aprendizaje

cliente

e Indicador Servicio a la empresa

e Informe

xX|X| X |X| X

subserie documental que
evidencia la asistencia,
seguimiento y la prestacion
de los servicios a las
pequefas y medianas
empresas, identificadas a
través del relacionamiento
empresarial, de conformidad
con lo establecido en la Ley
905 de 2004 la
informacién referencial se
registra en aplicativo CRM,
por parte de la coordinacion
de servicio al cliente, dado
que es de actualizacién
permanente. Cumplido el
tiempo de retencién en el
archivo de gestion se
transfiere el soporte original
al archivo central en donde
agotado su tiempo total se
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cuanto
histéricos
la misién

conserva, por
contiene valores
relacionados con
de la entidad.

39 25 .

Informes de Seguimiento al Contact
Center

e Informe mensual de seguimiento X

Agrupacién documental que
evidencian el reporte que
permite evaluar la atencién y
gestion frente a los
empresarios. 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
elimina, por cuanto pierde
sus valores primarios. El
procedimiento de eliminacion
esta a cargo del
Grupo Administracion
de Documentos mediante
destruccidn fisica por picado,
atendiendo el procedimiento
contenido en el Decreto
1080 de 2015, CAPITULO II
Evaluacion de documentos de
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archivo, articulo 2.8.2.2.5.

39 28

Informes de Seguimiento Mensual a
Derechos de Peticion

e Informe consolidado mensual PQRS

Documentos que evidencia la
gestion y tramite mensual
a las peticiones, quejas,
reclamos,  sugerencias vy
felicitaciones que alleguen los
ciudadanos por cualquiera de
los canales dispuestos para
tal fin. Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de
gestion se transfiere el
soporte original al archivo
central en donde cumplido el
tiempo total se elimina, por
cuanto esta informacion se
consolidada en la serie
derechos de peticidon en el
Informe  consolidado  de
atenciéon a derechos de
peticidn. El procedimiento de
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39 29 Informes de Seguimiento Semestral a X 1 a X Agrupacion documental que
Derechos de Peticion evidencian la gestion y
e Informe consolidado mensual PQRS X trdmite  mensual a las

peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y felicitaciones
que alleguen los ciudadanos
por cualquiera de los canales
dispuestos para tal fin.
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 elimina,, por
cuanto esta informacion se
consolidada en la serie
derechos de peticion en el

Informe  consolidado de
atencion a derechos
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eliminacion estd a cargo
del Grupo de
Administracion de
Documentos, mediante

destruccidn fisica por picado,
atendiendo el procedimiento

VERONICA PONCE VALLEJO
SECRETARIA GENERAL

DIANA EUGENIA SARMIENTO SOTO
COORDINADORA GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

| CONVENCIONES [ P: PAPEL

| EL:ELECTRONICO | AG: ARCHIVO GESTION

| AC: ARCHIVO CENTRAL | CT: CONSERVACION TOTAL

| E: ELIMINACION

[ s:SELECCION | M: MICROFILMAR

[ D:DIGITALIZAR |

Aprobada mediante Resolucion 1239 del 25 de Julio de 2018
Convalidadas AGN Mayo 2020

Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270
Linea de atencidn al empresario: 018000 910682

© f v o

www.sena.edu.co

@SENAcomunica




REPUBLICA DE COLOMBIA ®
MINISTERIO DE TRABAJO SENA
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 7Av
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA | DIRECCION DE EMPLEO Y TRABAJO
OFICINA PRODUCTORA COORDINACION NACIONAL DE SERVICIO A LA EMPRESA Y SERVICIO AL CLIENTE | CODIGO DEPENDENCIA | 1-5057 | FECHA | 28/05/2020

i SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y .
copieo SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES AUTOCONTROL SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SERIE " SUBSERIE PROCESO || PROCEDIMIENTO P || EL AG " AC cT " E " s || ™M || D

contenido en el Decreto
1080 de 2015, CAPITULO II
Evaluacion de documentos de

archivo, articulo 2.8.2.2.5.
39 34 Informes de Evaluacion de Satisfaccion | Relacionamie Procedimient Agrupacion documental que
de la Calidad y Pertinencia de la | nto o Mediciéonde | X 1 4 X identifican los resultados de
Formacion Profesional empresarial y | la satisfaccion las mediciones de los diversos
e Guia metodoldgica gestion del del cliente X perfiles de usuarios que
e Caracterizacién de usuario cliente X acceden a los servicios que
e Ficha técnica de la encuesta o sondeo X brindan la Entidad vy su
e Encuesta x nivel de satisfaccion 'y
o Matriz de Andlisis X rgtroahment?c.mn frente a
dichos servicios. Una vez

e Reporte de base de dato X . .
- cumplido el tiempo de
. Infc'>rme.c?e result?do c.|e los nivel de « retencion en el archivo de
satisfaccion y pertinencia gestion se transfiere el
soporte original al archivo
central, en donde agotado
su tiempo total se
elimina, por cuanto |Ia
informacién se consolida en
el Grupo De Produccién
Curricular en la  serie
Planes de Disefios
Curriculares en el tipo
documental Informe de
resultados del nivel de
satisfaccion y pertinencia. El
\ ’3
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procedimiento de eliminacion
estd a cargo del Grupo de
Administracion de
Documentos mediante
destruccion fisica por picado,
atendiendo el procedimiento
contenido 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 Documentales de Archivo
de Gestion

Inventario

Gestion
Documental

Organizacion
de archivos de
gestion,
central e
histérico

Agrupacién documental que
evidencia el cumplimiento vy
aplicacion de los procesos y
procedimientos en la
organizacion de los archivos
de gestién, 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 gestion, se
digitaliza en cada
dependencia, para consulta y
control. El soporte original se
transfiere al archivo central

(et
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para su conservacion total

59

PROMOCIONES DE LOS SERVCIOS
INSTITUCIONALES

Agrupacion documental que
evidencian la preparacion de

e Cronograma de evento

los eventos y la utilizacién de

e Listado de asistencia

la imagen institucional, de

e Informe de resultado del evento

X |X|X| X

conformidad con lo normado

en el Articulo 1, literal 4 del
Manual de Eventos de Ia
Resolucién 219 de 2013
SENA. Cumplido el tiempo
de retencidn en el archivo de
gestion se transfiere el
soporte original al archivo
central en donde agotado
su tiempo total se
elimina, por cuanto se
compila en el informe de
gestion. El procedimiento de
eliminacion esta  a cargo del
Grupo de
Administracion de
Documentos, mediante
destruccién fisica por picado
cumpliendo el procedimiento
contenido en el Decreto 1080
de 2015, CAPTULO I
Evaluacion de documentos de
archivo, articulo 2.8.2.2.5.
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