RESOLUCION 1239 DE 2018

(julio 25)

<Fuente: Archivo interno entidad emisora>
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

Por la cual se aprueban la actualizacion de las tablas de retencion documental y se hace
obligatoria su aplicacion en todas las dependencias del Sena a nivel nacional

EL DIRECTOR GENERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

En ejercicio de sus facultades legales y reglamentarias, en especial las conferidas por el articulo
78 de la Ley 489 de 1998, el articulo 4 numeral 40 del Decreto 249 de 2004 y el articulo 8 del
Acuerdo 4 de 2013 expedido por el Archivo General de la Nacién, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 24 de la Ley 594 de 2000, establece la obligatoriedad para las entidades del
Estado de elaborar y adoptar las respectivas Tablas de Retencion Documental.

Que el Acuerdo 54 del 30 de octubre de 2001, emitido por el Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacion, Aprobd las Tablas de Retencion Documental para el Servicio Nacional de
Aprendizaje - SENA 'y en, sus considerandos establece que la Entidad debera ajustar sus Tablas
de Retencion Documental para el logro de los objetivos de racionalizar y normalizar la Gestion
archivistica de la Entidad y de acuerdo con las recomendaciones del Archivo General de la
Nacion.

Que el numeral 2 del articulo 4 del Decreto 249 de 2004 “por el cual se modifica la estructura del
SENA”, le atribuyo al Despacho la facultad de “2. Ejercer la representacion legal de la Entidad”
y en el numeral 4 “dirigir coordinar y controlar las funciones administrativas. (...) dictar los actos
administrativos (...) adelantar programas o proyectos institucionales, con miras al cumplimiento
de la misidn de la entidad, de conformidad con las normas legales vigentes”.

Que el articulo 78 de la Ley 489 de 1998, sefiala que el director, gerente o presidente sera el
representante legal de la correspondiente entidad, celebrard en su nombre los actos y contratos

> necesarios para el cumplimiento de sus objetivos y funciones, tendra su representacion judicial
y extrajudicial y podra nombrar los apoderados especiales que demande la mejor defensa de los
intereses de la entidad.

Que el Decreto 2609 de 2012 en su articulo 30 estable “La gestion de documentos esta asociada
a la actividad administrativa del Estado, al cumplimiento de las funciones y al desarrollo de los
procesos de todas las entidades del Estado; por lo tanto, es responsabilidad de los servidores y
empleados publicos asi como los contratistas que presten servicios a las entidades publicas,
aplicar las normas que en esta materia establezca el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado, y las respectivas entidades publicas".

Que el Articulo 9 del Decreto 2609 de 2012, establece los procesos de Gestion Documental,
entre otros la Planeacion, la produccion, la gestion y tramite, organizacién, transferencia,
disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion, todos ellos asociados a la
Tabla de Retencién documental.



Que el articulo 14 del Acuerdo 4 de 2013 del Archivo General de la Nacion, establece “Las
Tablas de retencion documental deberan actualizarse en los siguientes casos: a) Cuando existan
cambios en la estructura orgénica de la entidad; b) Cuando existan cambios en las funciones; c)
Cuando la entidad sufra procesos de supresion, fusion, escision o liquidacién; d) Cuando se
produzcan cambios en el marco normativo del pais; €) Cuando se transformen tipos
documentales fisicos en electronicos; f) Cuando se generen nuevas series y tipos documentales;
g) Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracién, soportes documentales y
procedimientos que afecten la produccién de documentos”.

Que el Acuerdo 4 del 15 de marzo de 2013, expedido por el Archivo General de la Nacién en su
articulo 8 establece. “Las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion
Documental deberan ser aprobadas mediante acto administrativo expedido por el Representante
Legal de la entidad, previo concepto emitido por el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo en el caso de las entidades del orden Nacional (...) cuyo sustento debera quedar
consignado en el acta del respectivo comité”.

Que el Articulo 90 del Acuerdo 4 de 2013, expedido por el Archivo General de la Nacién
establece que las tablas de retencién documental y las tablas de valoracion documental deberan
publicarse en la respectiva pagina web de las entidades publicas y mantenerse en dichos sitios
Web permanentemente; la publicacion también incluye los documentos sefialados en el
instructivo del articulo 5 del Acuerdo 4 de 2013.

Que el Articulo 10 del Acuerdo 4 de 2013, establece el procedimiento de presentacion, revision y
ajustes de las tablas de retencion documental o las tablas de valoracién documental, al sefialar:

“a) Dentro de los treinta (30) dias siguientes a su-aprobacion el Secretario General, o quien haga
sus veces, del organismo nacional, departamental, distrital o municipal presentara las tablas de
retencion documental o las tablas de valoracion documental con todos sus anexos, al Comité
Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacién o al Consejo Departamental o
Distrital de Archivos, segln el caso, para su evaluacion técnica o convalidacion. El Archivo
General de la Nacion, en las entidades del orden nacional y los Archivos Generales
Departamentales y Distritales en el orden territorial, haran seguimiento al cumplimiento de esta
disposicion”;

b) Dentro de los treinta (30) dias siguientes a su evaluacion técnica o convalidacion, el Secretario
General o quien haga sus veces, solicitara la inscripcion de las tablas de retencién documental o
las tablas de valoracion documental en el “Registro Unico de Series Documentales” del Archivo
General de la Nacion, siguiendo el procedimiento establecido para tal fin”;

c) Si el concepto técnico emitido por el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General
de la Nacion o el Consejo Departamental o Distrital de Archivos, determina que las tablas de
retencion documental o las tablas de valoracién documental no rednen los requisitos técnicos que
establece el Archivo General de la Nacion, se solicitara a la entidad que las aprob6 que haga los
cambios y ajustes consignados en el concepto técnico, el cual es de obligatorio cumplimiento: la
entidad tendra maximo treinta (30) dias para realizar los ajustes solicitados y remitira
nuevamente al Consejo Departamental o Distrital de Archivos”

Que a través de la Resolucion No. 577 del 27 de marzo de 2014 se aprob0 la actualizacion de las
Tablas de Retencion Documental y se hace obligatoria su aplicacion en todas las dependencias
del SENA a nivel Nacional.



Que para dar cumplimiento a las disposiciones del Archivo General de la Nacion y de acuerdo
con los cambios y modificaciones que se han presentado en las funciones y adscripciones de los
Grupos de Trabajo en la Entidad lo cual ha originado nuevas series documentales que se
producian y conservaban en soporte papel y estas se han transformado en soporte electrénico, es
necesario actualizar las Tablas de Retencién Documental, para garantizar el adecuado manejo y
conservacion del patrimonio documental de la entidad, de acuerdo con el ciclo vital de los
documentos.

Que el Decreto 1499 de 2017, modificé el Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion y determind en su articulo 2.2.22.3.4, que el Modelo Integrado de Planeacién
y Gestién -MIPG se adoptara por los organismos y entidades de los 6rdenes nacional y territorial
de la Rama Ejecutiva del Poder Publico y el articulo 2.2.22.3.8 del Decreto precitado dispuso
que las entidades crearan un Comiteé Institucional de Gestion y Desempefio encargado de orientar
la implementacion del MIPG.

Que a través de la Resolucion 2387 del 2017 se cred el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio del Servicio Nacional de Aprendizaje- SENA encargado de orientar la
implementacién y operacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG y sustituyo el
Comité Institucional de Desarrollo Administrativo y el Comité Operativo de Desarrollo
Administrativo como los demas comités con relacion en el modelo y que no sean obligatorios
por mandato legal.

Que el Comité Institucional de Gestion y Desempefio del Servicio Nacional de Aprendizaje-
SENA, en cumplimiento de la disposiciones transcritas anteriormente, mediante Acta nimero 03
del 26 de junio de 2018, emitio concepto favorable para la aprobacion de la actualizacion de las
Tablas de Retencion Documental de la Entidad.

Que conforme a lo anterior se hace necesario actualizar las tablas de retencion documental en,
todas las dependencias del SENA a nivel nacional.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO 1o. APROBACION. Aprobar la Actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, version 2018, documento adjunto a la
presente resolucion, Para la Direccion General, Regionales y Centros de Formacion Profesional.

[]
ARTICULO 20. PRESENTACION ANTE EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. En

cumplimiento de lo establecido en el literal a) del Articulo 10 del Acuerdo 4 de 2013, expedido
por el Archivo General de la Nacion, se ordena que dentro de los treinta (30) dias siguientes a la
promulgacion de la presente resolucion la Secretaria General presente las tablas de retencion
documental con todos sus anexos que la integran, al Comité Evaluador de Documentos del
Archivo General de la Nacion, para observaciones, ajustes o su convalidacion.

[]
ARTICULO 30 APLICACION. La actualizacién de la Tabla de Retencién Documental se

aplicara a partir de la convalidacion de las misma por parte del Archivo General de la Nacion y
sera la referencia obligada para la conformacion y organizacion de series y subseries
documentales actuales siempre y cuando corresponda a la misma estructura organizacional sobre



la cual se baso la actualizacion que se aprueba por medio de la presente resolucion.

[]
ARTICULO 40. OBLIGATORIEDAD. Las Tablas de Retencién Documental que forman

parte integral de la presente Resolucion, son de obligatorio cumplimiento para todos los
funcionarios y colaboradores del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, que presten sus
servicios a nivel nacional, en consecuencia deberan ser aplicadas a lo largo del ciclo vital de los
documentos, desde la creacion del documento, hasta la disposicion final de los mismos, en
consecuencia la organizacion de los archivos de gestion y los archivos centrales, deberan estar
basados en el contenido de las Tablas de Retencion Documental de la Entidad.

[]
ARTICULO 50. ACTUALIZACION. Cuando como consecuencia de su aplicacion surjan

inclusiones o exclusiones de tipos documentales o modificaciones de sus nombres o cambios de
nombre de series o subseries documentales, los Directores de Area, Jefes de Oficina y
Coordinadores de Grupo, solicitaran al Coordinador del Grupo de “Administracion de
Documentos” adscrito a la Secretaria General, Direccion General, realizar el tramite
correspondiente para la actualizacion de las Tabla de Retencion Documental, de conformidad
con el Procedimiento legalmente establecido para su actualizacion.

PARAGRAFO: Cuando las Regionales y/o Centros de Formacion Profesional consideren
necesario realizar ajustes al contenido de las Tablas de Retencion Documental como
consecuencia de su aplicacién, en los términos del presente articulo, debera presentar el
requerimiento justificado junto con la propuesta de modificacion al responsable del proceso
correspondiente en la Direccidén General, quien lo remitira al Coordinador del Grupo de
“Administracién de Documentos”, adscrito a la Secretaria General, Direccion General, para
adelantar el procedimiento respectivo.

ARTICULO 60. VIGILANCIA. Corresponde a la Secretaria General por intermedio del Grupo
de, “Administracion de Documentos”, velar por el cumplimiento de las disposiciones contenidas
en la presente resolucion, para tal fin, debera verificar que en las dependencias de la Direccién
General, Regionales y Centros de Formacidn Profesional, se cumpla con la correcta aplicacion de
las Tablas de Retencion Documental en la organizacion tanto de los archivos de gestion, como
en el archivo central y debera reportar a la Oficina de Control Interno las irregularidades o el
incumplimiento de las obligaciones contenidas en la presente disposicion.

ARTICULO 70 PUBLICACION. Ordenar la publicacion en la pagina Web de la entidad, las
Tablas de Retencion Documental una vez convalidadas por el Archivo General de la Nacion,
AGN, en cumplimiento de lo establecido en el Articulo 90 del Acuerdo 4 de 2013 expedido por
el AGN.

ARTICULO 80 DIVULGACION. Remitir copia de la presente resolucion a la Secretaria
General,, para que una vez convalidadas las Tablas de Retencion Documental por el Archivo
General de la Nacion, se divulgue a los Directores de Area, a los Jefes de Oficina, Directores
Regionales, Subdirectores de Centro, Coordinadores de Grupo, funcionarios y colaboradores a
nivel nacional.

ARTICULO 9o0. La presente Resolucion rige a partir de su expedicion, derogar la resolucion 577
de 2014 y demas disposiciones gue le sean contrarias. De conformidad con el articulo 8 de la Ley
1437 de 2011 publiquese en la pagina web del SENA.



COMUNIQUESE PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota a los 25 JUL. 2018

JOSE ANTONIO LIZARAZO SARMIENTO
DIRECTOR GENERAL
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