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Este asunto documental corresponde a la relacién de aportes hechos por los empleadores del sector publico y privado para el
sostenimiento del Servicio Nacional de Aprendizaje segun lo establecido en el Decreto N? 118 del 21 de junio de 1957, Articulo 9.
Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central se realiza una seleccion cuantitativa equivalente al 10% de produccion documental
04 Bl |APORTES PATRONALES 20 anual, la seleccion cualitativa correspondera al metodo aleatorio simple. La demés informacion se elimina atendiendo el procedimiento
establecido en la introduccién, la muestra seleccionada se conserva en su soporte original.
Este asunto documental proporciona informacién relacionada con el detalle en la destinacion del presupuesto asignado. El tiempo de
retencion se establece en concordancia con el Decreto 2649 de 1993, art 134, el cual establece que los documentos deben conservarse un
minimo de veinte afios, porterior a este tiempo se pueden eliminar de acuerdo a lo anterior se establece que una vez finalizado el tiempo
06 ] ASIENTOS DIARIOS DE 20 de retencion en el archivo central se realiza una seleccién cuantitativa equivalente al 5% de produccién documental anual, la parte
INFORMACION PRESUPUESTAL cualitativa de la muestra correspondera a una muestra aleatoria simple. La demés informacién se elimina atendiendo el procedimiento
establecido en la introduccién, la muestra seleccionada se conserva en su soporte original.
Este asunto documental se conserva permanentemente por ser evidencia de la gestion fianciera 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 informacion en estos documentos refleja la forma de administrar los recursos econémicos. En relacion con lo descripto se
08 u BALANCE GENERAL 20 establece la conservacion permanente en su soporte original para que conforme el archivo histérico de la entidad. Decreto 2649 de 1993,
art. 134
Este asunto documental hace referencia a los contratos de arrendamiento de inmuebles, que se celebraron con la Regional SENA. La
prescripcion documental se tiene en cuenta lo establesido en la Ley 80 de 1993 Estatuto General de Contratacion, art 55. Finalizado el
m CAJA MENOR 20 tiempo de retencion en el archivo central se determina realizar una seleccion cuantitativa equivalente al 10% de la produccién anual, la
10 parte cualitativa corresponde aquellos contratos de arrendamiento de los centros de formacion. La demés informacion se elimina
atendiendo el procedimiento establecido en la introduccién, la muestra seleccionada se conserva en su soporte original.
12 B [CERTIFICADOS
Este asunto documental corresponde a la constancia que expide el SENA a empresas publicas o privadas una vez se verificaba que la
entidad no tenia deuda por concepto de aportes. Decreto N2 118 del 21 de junio de 1957, Articulo 9. Se conserva totalmente en su soporte
02 O Certificados de Paz y Salvo de Aportes 20 original por su baja produccién documental ya que solo existe una (1) unidad documental.
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14 [ ] COMPROBANTES
Este asunto documental es de caracter contable y contiene las operaciones econdmicas en la regional del SENA. Finalizando el tiempo de
retencion dicho documento se elimina ya que se consolida en el Balance General de la dependencia de la Division Administrativa y
02 O Comprobantes Diarios de Contabilidad 20 X Financiera. La demas informacion se elimina atendiendo el procedimiento establecido en la introduccion.
16 L] CONCILIACIONES
Este asunto documental evidencia una comparacion que se hace entre los libros contables que lleva la entidad de su cuenta corriente (0
cuenta de bancos) y los ajustes que el propio banco suministra a través de extractos bancarios sobre las mismas cuentas. Decreto 2649 de
1993, art. 134. Finalizado el tiempo de retencién se realizara una seleccion del 10% de la produccién documental anual, la seleccién
O Conciliaci B . 20 X cualitativa corresponderd a los expedientes de los meses de junio y diciembre. La demés informacion se elimina atendiendo el
04 onciliaciones Bancarias procedimiento establecido en la introduccién, la muestra seleccionada se conserva en su soporte original.
30 B [INFORMES
Este asunto documental refleja las actividades administrativas correspondientes a los ingresos y egresos de los elementos de consumo.
Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se realiza una seleccién del 5% de la produccion documental anual, la parte
cualitativa de la muestra corresponderd a los informes elaborados en los meses de junio y diciembre. La deméas informacién se elimina
04 O Informes de Almacen 10 X atendiendo el procedimiento establecido en la introduccion, la muestra seleccionada se conserva en su soporte original.
Este asunto documental evidencia la gestion y el control de los recursos monetarios de la regional SENA, en el cumplimiento en pagos y
cobros. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se realiza una seleccién cuantitativa del 2% del total de la produccién
. . documental anual, la parte cualitativa de la muestra seleccionada sera de manera aleatoria simple. La demés informacion se elimina
06 o Informes Diarios de Tesoreria 20 X atendiendo el procedimiento establecido en la introduccion, la muestra seleccionada se conserva en su soporte original.
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32 [ ] LIBROS
Este asunto documental es de caracter contable y registra de manera detallada y analitica los valores y la informacion de las actividades
financieras que son llevadas a cabo en la Regional diariamente. Decreto 2649 de 1993, art. 125. Finalizado el tiempo de retencién en el
archivo central se realiza una seleccién cuantitativa del 10% del total de la produccion documental anual, la parte cualitativa de la muestra
se hara de manera aleatoria simple. La demas informacién se elimina atendiendo el procedimiento establecido en la introduccién, la
muestra seleccionada se conserva en su soporte original.
02 O Libros Auxiliares 20 X
Este asunto documental es de caracter contable y registra de manera detallada y analitica los valores y la informacion de las actividades
financieras que son llevadas a cabo en la Regional, como un consolidado de todos los movimientos contables que afectan los recursos
04 O Libros Mayores 20 X econdmicos del SENA. En relacién con lo descrito se conserva en su soporte original como muestra representativa del cumplimiento de
funciones de la unidad administrativa. Se conserva totalmente baja produccién documental ya que solo existen ocho (8) unidades
documentales
34 H [NOMINA
Este asunto documental hace referencia al reporte de vacaciones, horas extras, incapacidades, licencias y cualquier otra modificacion que
tengan un efecto directo en las liquidaciones o pagos de la nomina de la regional. 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 corresponde a
las novedades generadas en el afio 2002. La demas informacién se elimina atendiendo el procedimiento establecido en la introduccién, la|
02 O Novedades de Némina 98 X muestra seleccionada se conserva en su soporte original.
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