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PROCEDIMIENTO

04

BALANCE GENERAL

20

Este asunto documental es de carécter contable, el tiempo de retencién se determino en relacién con lo sefiala en la Ley 1798 de
1990, articulo 31 que establece que la destruccion de los documentos contables serd a los (20) afios. Se determina la conservacion
permanente en su soporte original, ya que este asunto consolida los movimientos contables de vigencias anuales.

06

COMPROBANTES

02

Comprobantes de Contabilidad

20

Este asunto documental es de caracter contable, en cual se resumen las operaciones financieras y econémicas en la regional del
SENA, el tiempo de retencién se determino en relacion con lo sefialado en la Ley 1798 de 1990, articulo 31 que establece que la
destruccion de los documentos contables sera a los (20) afios. Este asunto documental se elimina ya que se consolidas en el Balance
General de la dependencia de contabilidad. La demds informacion se elimina atendiendo el procedimiento establecido en la
introduccion, la muestra seleccionada se conserva en su soporte original.

08

CONCILIACIONES BANCARIAS

20

Este asunto documental hace referencia a un proceso que permite confrontar los valores registrados en libros de la regional SENA
con los extractos bancarios remitidos por dichas entidades de las cuentas de ahorro y/o cuentas corrientes. El tiempo de retencién se
determino en relacién con lo sefiala en la Ley 1798 de 1990, articulo 31 que establece que la destruccion de los documentos
contables sera a los (20) afios. Finalizado el tiempo de retencién en el archivo central se conserva de manera permanente por su bajo
volumen, ya que solo existen seis (6) unidades documentales, para que hagan parte del archivo histérico de la entidad.

20

INFORMES

08

Informe Diario de Contabilidad

20

Esta asunto documental hace referencia a la evidencia de las actividades financieras y econémicas que se registra diariamente de la
regional SENA. EI tiempo de retencion se determino en relacion con lo sefiala en la Ley 1798 de 1990, articulo 31 que establece
que la destruccion de los documentos contables seré a los (20) 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 correspondera al mes de
diciembre. La demés informacion se elimina atendiendo el procedimiento establecido en la introduccién, la muestra seleccionada se
conserva en su soporte original.

22

LIBROS

02

Libros Auxiliares

20

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 caracter contable. La denominacién del presente asunto lo
delega el Decreto 1798 de 1990, articulo 3. El tiempo de retencién se determino en relacion con lo sefiala en el Ley 1798 de 1990,
articulo 31 que establece que la destruccion de los documentos contables serd a los (20) afios. Finalizado el tiempo de retencién en
el archivo central se conservara de manera permanente en su soporte original y por su bajo volumen ya que existen tres (3) unidades
documentales.

26

NOTAS DEBITO Y CREDITO

20

Este asunto documental es de carécter 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 se determino en relacion con lo sefiala
en la Ley 1798 de 1990, articulo 31 que establece que la destruccion de los documentos contables serd a los (20) afios. Finalizado el
tiempo de retencién en el archivo central se conserva de manera permanente en su soporte original y por su bajo volumen ya que
existen dos (2) unidades documentales.

ERONICA PONCE VIissd
SECRETARIA GENERAL

Tumw

DIANA EUGENIA SARMIENTO SOTO
COORDINADORA GRUPO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

| CONVENCIONES ‘

P: PAPEL | EL: ELECTRONICO | AC: ARCHIVO CENTRAL

CT: CONSERVACION TOTAL ‘ E: ELIMINACION | §: SELECCION

M: MICROFILMACION D: DIGITALIZACION

Aprobada mediante Resolucion No. 1524 del 05 de Septiembre de 2018
Convalidadas AGN Octubre 2020

®

f v o

SEMAcomunica

www.seno.edu.co

9




