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02 ACTAS

02 a4 Actas de Instalacion de Consejos Gestion de Guia X 2 3 X Agrupacion documental que
Sectoriales instancias de Funcionamien evidencia la instalacion de los
e (Citacion concertacién to de X Consejos Sectoriales, como
e Agenda y Instancias de X una  estrategia de las
e Directorio de participante competencias | Concertacién X instancias de concertacion,
e Acta de instalacion laborales X que se refleja en las mesas
e Lista de Asistencia X sectoriales de u_n mismo

- sector productivo, de

e Acta de consejo X

conformidad con el CONPES
3866 de 2016 y lo establecido
en el Acuerdo 0003 de 2018
del SENA. Cumplido el tiempo
de retencidn en el archivo de
gestion se transfiere el
soporte original al archivo
central, en donde una vez
agotado el tiempo total,
se conserva, por cuanto
genera valores secundarios
relacionados con la misién de
la entidad.

02 52 Actas de Visitas y Seguimiento a X 1 a X Agrupacion documental que
~.| Comprgmiso} de Concertaciones a evidencian la gestion
K\
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Regionales y Centros de Formacion administrativa y operativa en
e Cronograma Visita X Regionales y
e Revision y ajustes de metas Centros de Formacion
Regionales a las normas de X Profesional, frente a
competencias laborales los compromisos de
e Acta de visita y seguimiento a concertacion con el sector
compromisos X productivo. Una vez cumplido
e Lista de asistencia X el tiempo de retencién en el
archivo de gestion se
transfiere el soporte original
al archivo central, donde
agotado su tiempo total se
conserva, por cuanto
contiene valores secundarios
relacionados con la misién de

la entidad.
ACUERDOS DE FORTALECIMIENTO Gestion de Guia de Agrupacion documental que
04 CON LAS INSTANCIAS DE instancias de Funcionamien X 2 X evidencian las estrategias a
CONCERTACION concertaciéon to de nivel nacional para fortalecer
e Memoria del evento y Instancias de X las instancias de concertacion
e Lista de asistencia competencias | Concertacion. X y calidad de la unidad
e Video y registro fotografico laborales X técnica de los productos
e Registro de videoconferencia X de n_ormalizacién. De
e Boletin técnico de concertacion X conformidad con el acuerd.o 3
de 2018 SENA. Cumplido
el tiempo de retencién
en el archivo de gestidn
se transfiere el soporte
fisico al archivo central,
/7 m en donde agotado su tiempo
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total se conserva. por cuanto
contiene valores secundarios
relacionados con la misién de
la entidad.

30 DE

RECHOS DE PETICION

Peticion

Comunicacion de traslado por
competencia

Respuesta a derecho de peticidn

Informe consolidado de atencién a
derechos de peticion

> x| X x| X

—~

~

Los derechos de peticion
comprenden: las peticiones,
quejas, reclamos, sugerencias
y felicitaciones que alleguen
los ciudadanos por cualquiera
de los canales dispuestos
para tal fin por la entidad, de
conformidad con lo
establecido en la Ley 1755,
de 2015, Articulo 13 vy
Resolucion 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 selecciéon
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 documentacion
no seleccionadas seran
objeto de eliminacion,

W)
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procedimiento a cargo del
Grupo de Administracién
de 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 X 1 2 X Agrupacion documental que
e Informe de gestion X evidencian la gestién del
e Informe de seguimiento X Grupo, el informe se remite al

despacho del Director de
area respectivo, para ser
consolidado y enviado a
la Direccién de Planeacidn
y Direccionamiento
Corporativo en donde forma
parte de la serie Informes,
subserie Informes de gestion
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
/Y Administracién de

WHy])
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Documentos, mediante
destruccion fisica por picado,
de conformidad con o
establecido en el Decreto
1080 de 2015, CAPITULO II
Evaluacion de documentos de
archivo, articulo 2.8.2.2.5.

40 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Gestidn Organizacién

40 04 Inventarios Documentales de Documental de archivos de Agrupaciéon documental que
Archivo de Gestion gestion, evidencia el cumplimiento vy
e Inventario central e X aplicacion de los procesos y
histérico procedimientos en la
organizaciéon 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 [ )
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51 19 PLANES DE NORMALIZACION DE Gestion de Guia de X 2 8 X Agrupacion documental que
COMPETENCIAS LABORALES instancias de Funcionamien evidencian la gestion vy
e Informe de aprobacion concertacion to de X seguimiento que se realiza
e Solicitud de aprobacién y Instancias de X para la concertacién de las
e Directorio de mesas competencias | Concertacién. X normas de competencias
e Relacién de productos por mesa laborales X laborales, como producto de
— NP las  mesas sectoriales 'y
e Relacién por comités técnicos X i X X
- - titulaciones vigentes
e Norma sectorial de competencia X

atendiendo lo establecido en

Laboral (NSCL) el Decreto 1075 2015

* EStrUCtlj":a EFFO“”C'O”aI de la X Articulos 2.6.4.1. Y 2.6.4.8.
cupacion (EFO) - Cumplido el tiempo de
J Informe.z de seguimiento a la X retencién en el archivo de
normalizacién gestion se transfiere el
e Consolidado de Normas soporte original al archivo
Sectoriales de Competencia X central, donde agotado su
Laboral (NSCL) vy Estructuras tiempo total, se conserva
Funcionales de la Ocupacién (EFO) permanentemente por
e Reporte de realimentacion del cuanto contiene  valores
cliente  sobre las  Normas X histéricos del  desarrollo
Sectoriales de Competencia misional de la entidad.
Laboral (NSCL)
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