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PROCEDIMIENTO

10

H |BALANCE GENERAL 10 X

Este asunto documental es evidencia de la gestién administrativa en lo referente al estado financiero que refleja datos contables
relacionando las tenencias y las deudas totales de la Direccién general del SENA. Dando asi una imagen del estado general de
la entidad, la informacién en estos documentos refleja la forma de administrar los recursos econémicos. En relacién con lo
descrito se establece la conservacion permanente en su soporte original.

12

Hl |COMPROBANTES

02 O Comprobantes Diarios de Contabilidad 10 X

Este asunto documental es de carécter contable y evidencia el registro de manera resumida de las operaciones comerciales
realizadas por la direccion General del SENA. para luego esta informacion ser registrada en los libro de contabilidad. El
tiempo de retencién documental se determind en relacion a lo descrito en el Decreto N° 410 del 1971 cddigo de comercio de
Colombia, Articulo 60 donde indica que se deben preservar por un periodo minimo de diez (10) afios. Este asunto documental
se elimina teniendo en cuenta que se consolida en el Balance General de la depencia de la Seccion de Contabilidad. La demés
informacion se elimina atendiendo el procedimiento establecido en la introduccion.

30

W |LIBROS

02 O Libros Auxiliares

10 X

Este asunto documental es de carécter contable, condensa las operaciones econémicas en la direccion General del SENA. El
tiempo de retencion documental se determiné en relacion a lo descrito en el Decreto N° 410 del 1971 cédigo de comercio de
Colombia, Articulo 60 donde indica que se deben preservar por un periodo minimo de diez (10) afios. Finalizado el tiempo de
retencion en el archivo central se realiza una seleccion cuantitativa del 10% del total de la produccion documental anual, la]
parte cualitativa de la muestra seleccionada sera en método aleatorio simple. La demas informacién se elimina atendiendo el
procedimiento establecido en la introduccién, la muestra seleccionada se conserva en su soporte original.

04 O Libro Mayor y de Balance 10 X

Este asunto documental es de carécter contable, evidencia la misma informacion que es registrada en los libros diarios, pero de
manera mas concreta ya que en el se logra ver los movimientos realizados en cuentas contables de la direccién general del
SENA, teniendo asi control de lo que ha entrado y salido de dicha cuenta y poder realizsr un balance en cualquier momento.
El tiempo de retencion documental se determind en relacion a lo descrito en el Decreto N° 410 del 1971 cddigo de comercio
de Colombia, Articulo 60 donde indica que se deben preservar por un periodo minimo de diez (10) afios. Finalizado el tiempo
de retencion en el archivo central se conserva en su soporte original como muestra representativa del cumplimiento de
funciones de la unidad administrativa y por su baja produccién ya que solo existen nueve (9) unidades documentales.
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