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27 CONVOCATORIAS
27 07 Convocatorias de Formacién Continua X 1 a X Agrupacién documental que
Especializada evidencia las convocatorias
e Radicacion de la convocatoria X que realiza la entidad para
e Pliego de la convocatoria X los programas de Formacion
e Aviso de prensa X Continua Especializada, que
e Certificado de Disponibilidad contribu.yen al dt?s.arrollo
Presupuestal X productivo y competitivo del
e Adendas X pais, en virtud del numeral 32
e Acta de verificacidn juridica X del Articulo 28 del Decreto
P . 585 de 1991, numeral 22 del
. Certlflf:fmon Qe Viabilidad de la X articulo 1 2y el Articulo 62 del
Comision Nacional de Proyectos Decreto 393 de 1991
e Aprobacidn del proyecto por el X Cumplido el tiempo de
Consejo Directivo Nacional retencién en el archivo de
e Publicacién de proyectos recibidos X gestibn se transfiere el
al cierre soporte original al archivo
e Publicacion de resultados de central, en donde una vez
verificacion juridica y evaluacion X agotado el tiempo total, se
técnica conserva en forma
e Publicacidn de proyectos que X permanente, por cuanto
cumplen requisitos genera valores secundarios
e Publicacion de proyectos aprobados relacionados con la mision de
la entidad.
X
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derechos de peticion
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30 DERECHOS DE PETICION Relacionamie Peticiones, X 1 9 X Los derechos de peticion
e Peticidon 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 dispuestos

para tal fin por la entidad, de
conformidad con lo
establecido en la Ley 1755 de
2015, Articulo 13 y
Resoluciéon 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% vy de
201 a N el 2% por
vigencia, la documentacion
no seleccionadas seran
objeto de eliminacion,

procedimiento a cargo del
Grupo de Administracion
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1-7074
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coépIGo

SERIE, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES

SERIE " SUBSERIE

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y
AUTOCONTROL

SOPORTE RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCESO || PROCEDIMIENTO

P || EL AG " AC

ajefsm]e

PROCEDIMIENTO

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

e Informe de gestion

e Informe de seguimiento

>

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 gestién
anual institucional. Cumplido
el tiempo de retencidn
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
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de Administracion de
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.
40 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Gestion Organizacion
40 04 Inventarios Documentales de Archivo Documental de archivos de X ) 3 X X Agrupacion documental que
de Gestion gestion, evidencia el cumplimiento y
e |nventario central e X aplicacion de los procesos y
histérico procedimientos en la
organizaciéon 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 retenciéon en el
archivo de gestion, se
digitaliza en cada
dependencia, para consulta y
control. El soporte original se
transfiere al archivo central
para su conservacion total.
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