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| ] ASIENTO DIARIO DE INFORMACION PRESUPUESTAL

Este asunto documental hace referencia a los asientos e presupuesto que posee los movimientos de las cuentas de la Regional

SENA. Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central se realiza una selecci6n cuantitativa del 2% del total de la produccion

documental anual, la parte cualitativa de la muestra seleccionada sera en método aleatorio simple. La demés informacion se elimina
tendiendo el imiento establecido en fa i i6n, la muestra seleccionada se conserva en su soporte original.
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L] COMPROBANTES

04

] Comprobantes Diarios de Contabilidad

Este asunto documental es de caracter contable evidencia el registro de manera resumida de_las operaciones comerciales realizadas
por la regional SENA, para luego esta informaci6n ser registrada en los libro de contabilidad. EI tiempo de retencion se determino
en referencia con lo descrito en el Decreto 2649 de 1993, Articulo 134, en el indica que los documentos deben conservarse y
pueden destruirse después de veinte (20) afios contados desde el cierre de aquéllos o la fecha del ltimo asiento, documento o
comprobante. Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central se realiza una seleccion cuantitativa del 5% 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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| | INFORMES

12

a Informes Diarios de Almacén

Este asunto documental refleja las actividades administrativas correspondientes a los ingresos y egresos de los elementos de
consumo. Finalizado el tiempo de retencion en el archivo central s realiza una seleccion cuantitativa del 2% de la produccion
documental anual, la parte cualitativa de la muestra corresponderd a los informes elaborados en los meses de junio y diciembre. La
demés informacion se elimina atendiendo el i blecido enfa i ion, la muestra seleccionada se conserva en su
soporte original
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[m] Informes Diarios de Tesoreria

Este asunto documental registra los movimientos diarios de los ingresos y egresos en el cumplimiento en pagos y cobros que realiza
la regional SENA. EI tiempo de retencion se determino en referencia con lo descrito en el Decreto 2649 de 1993, Articulo 134 en
el indica que los documentos deben conservarse y pueden destruirse después de veinte (20) afos contados desde el cierre de aquéllos
0 la fecha del Gltimo asiento, documento o comprobante. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se realiza una
seleccion cuantitativa correspondiente al 2% del total de la produccién documental anual, la parte cualitativa de la muestra
seleccionada serd en método aleatorio simple. La demés informacion se elimina atendiendo el procedimiento establecido en la
introduccin, la muestra seleccionada se conserva en su soporte original.
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