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08 Il |BALANCE GENERAL 20

Este asunto documental se conserva permanentemente por ser evidencia de la gestion administrativa en lo referente al estado financiero que refleja datos
contables relacionando las tenencias y las deudas totales de la regional SENA, dando asi una imagen del estado general de la entidad, la informacién en
estos documentos refleja la forma de administrar los recursos econémicos.

10 Il [COMPROBANTES

02 [0 |Comprobantes de Contabilidad 20

Este asunto documental es de caracter contable, es aquella que recopila en forma clara y precisa las transacciones diarias en la regional SENA, el tiempo
de retencién se determino en relacién con lo sefialado en el Decreto 2649 de 1993, articulo 134 que establece que los documentos contables pueden
X eliminarse posterior a veinte afios. Este asunto documental se elimina teniendo en cuenta que se consolida en el Balance General de la depencia de Division
de Contabilidad, segtin el procedimiento establecido en la introduccion.

12 Il |CONCILIACIONES BANCARIAS 20

Este asunto documental evidencia una comparacion que se hace entre los libros contables que lleva la entidad de su cuenta corriente (o cuenta de bancos) y
los ajustes que el propio banco suministra a través de extractos bancarios sobre las mismas cuentas. El tiempo de retencion se determino en referencia con
lo descrito en el Decreto 2649 de 1993, Articulo 134 que los documentos deben conservarse pueden destruirse después de veinte afios contados desde el
cierre de aquéllos o la fecha del dltimo asiento, documento o comprobante. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se realizara una seleccién
X cuantitativa del 10% del total de la produccién documental anual, la seleccién cualitativa de la muestra serd en método aleatorio simple. La demés
informacion se elimina atendiendo el procedimiento establecido en la introduccién, la muestra seleccionada se conserva en su soporte original.

26 M |LIBROS

02 [J |Libros Auxiliares 20

Este asunto documental hace referencia a los libros de registro diario del detalle de los movimientos contables efectuados por la entidad. El tiempo de
retencion se determino en referencia con lo descrito en el Decreto 2649 de 1993, Articulo 134 que los documentos deben conservarse pueden destruirse
después de veinte afios contados desde el cierre de aquéllos o la fecha del Ultimo asiento, documento o comprobante. Finalizado el tiempo de retencién en el
% archivo central se realizara una seleccion cuantitativa del 10% del total de la produccién documental anual, la seleccion cualitativa correspondera a los
informes de auditoria correspondientes al afio 1998. La demas informacion se elimina atendiendo el procedimiento establecido en la introduccion, la muestra!
seleccionada se conserva en su soporte original.

04 [J |Libros Mayores 20

Este asunto documental hace referencia a los libros de registro de los movimientos en las cuentas contables de manera concreta. El tiempo de retencion se!
determino en referencia con lo descrito en el Decreto 2649 de 1993, Articulo 134 que los documentos deben conservarse pueden destruirse después de
veinte (20) afios contados desde el cierre de aquéllos o la fecha del Ultimo asiento, documento o comprobante. Se conserva permanentemente en su soporte
original, por su bajo volumen teniendo en cuenta que solo existe cinco (5) unidades documentales.

32 Il [NOTAS DEBITO Y CREDITO 20

Este asunto documental es de caracter contable y hace referencia al documento que emite la regional SENA como constancia de los ajustes que se realizan
en cuentas a terceros por distintos conceptos. El tiempo de retencién documental se determind en relacion a lo descrito en el Decreto N° 410 del 1971
codigo 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 produccién documental anual, la parte cualitativa de la muestra
seleccionada sera en método aleatorio simple. La demas informacion se elimina atendiendo el procedimiento establecido en la introduccion, la muestra
seleccionada se conserva en su soporte original.
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