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ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION DE CONTABILIDAD
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PERIODO VII 25 DE JUNIO DE 1996 AL 27 DE ENERO DE 2004

CODIGO RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIES ¥ SUBSERIES DOCUMENTALES Ir

ARCHIVO

SUBSERIE CENTRAI

SERIE

PROCEDIMIENTO

20

10 B |BALANCE GENERAL

Este asunto documental es de cardcter contable, en el se evidencia la consolidacion de los movimientos financieros de la
Regional SENA. La denominacion del presente asunto lo delega el Decreto 2649 de 1993, articulo 22 numeral 1. El tiempo
de retencion se determind en relacion con lo sefialado en el Decreto 2649 de 1993, articulo 134, que establece la que lal
destruccion de los documentos contables sera a los (20) afios. Se determina conservacion permanente en su formato original,
va que este asunto consolida los movimientos contables de vigencias anuales.

16 B |COMPROBANTES

02 [l 20

Comprobantes Diarios de Contabilidad

Este asunto documental evidencia las operaciones financieras v econdmicas diarias en la Regional SENA. La denominacion
del presente asunto lo delega el Decreto 2649 de 1993, articulo 124, El tiempo de retencion se determind en relacion con lo
sefialado en ¢l Decreto 2649 de 1993, articulo 134 que establece la que la destruccion de los documentos contables serd al
los (20) afos, Finalizando ¢l tiempo en el Archivo Central este asunto documental se elimina va que se consohidas en ¢l
Balance General de la Division de Contabilidad v se ajusta segin el procedimiento establecido en la introduccion.

20

18 B |CONCILIACIONES BANCARIAS

Este asunto documental hace referencia al proceso que permite confrontar los valores registrados en los libros de la regional
SENA, con los extractos bancarios remitidos por dichas entidades de las cuentas de ahorros v /o cuentas corrientes. El
tiempo de retencion se determina en relacion con lo sefialado en el Decreto 2649 de 1993, articulo 134 que establece que la
destruccion de los documentos contables serd a los (20) afios. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se
realizara una seleccion cuantitativa del 10 % total de la produccion documental anual, la muestra cualitativa se realizara
bajo el método de seleccion aleatoria simple. La demads informacion se elimina atendiendo el procedimiento establecido en
la introduceidn, la muestra seleccionada se conserva en su soporte original.
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40 B |LIBROS

Este asunto documental evidencia los registros de forma detallada de los valores, operaciones e informacion de los
movimientos contables que sustentan los libros mayores. Estos documentos son de cardcter contable. La denominacidn del
presente asunto lo delega el Decreto 2649 de 1993, articulos 125 y 126, el tiempo de retencién se determind en relacion con|
lo sefalado en el Decreto 2649 de 1993, articulo 134 que establece que la destruccion de los documentos contables serd af
los (20) afos. Finalizado el tiempo de retencidn en el Archivo Central se determina conservacion total en su soporte
original, por su bajo volumen ya que existen ocho (8) unidades documentales para que hagan parte del Archivo Historico de
la entidad.

02 [1 |Libros Auxiliares 20 X

Este asunto documental hace referencia a la informacion contable de los libros auxiliares, alli se registran todas las
operaciones diarias, segin en el orden en que se efectuaron cronologicamente, el tiempo de retencidn se determind en
relacion al Decreto 1798 de 1990, articulo 31 que establece que la destruccion de los documentos contables serd a los (20)
X afios. Finalizado dicho tiempo en el Archive Central se realiza una seleccion cuantitativa del 2% de la produccion]
documental anual, la muestra cualitativa se realizara bajo el método de seleccion aleatoria 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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