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or | 22| ss SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHlYO ARCHIVO - e e i M/D g PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL
151 | 08 ARQUEOS DE CAJA | afo 4 afos X X Se selecciona una muesha significativa del 10% de
- Recibo de cajo X x aquellos documentos que lengan relevancia para
- Formato de Arqueo de Caja X X el pafrimonio histérico de la empreso.
- Auxiliar de Caja X %
151 | 16 CERTIFICADO DE INGRESOS Y RETENCIONES 1 afia 4 anos X X Una vez cumplido el fiempo de retencion en el
- Certificado X % Archivo Central se digitaliza para su preservacion a
largo plozo, reglizado este procedimiento  se
elimina.
151 |20 COMPROBANTES 1 afo 19 afos X X Se elimina el documento finalizado el liempo de
151 | 20 | 01 |Comprobantes de Egreso ® retencién. Codigo de Comercio Art. 54, 55y 60. Se
- Soporte de Pago (Consignacion, Transferencia Bancaria y/o x digitaliza para facilitar su consulta y framite
Cheque] K
- Factura o documento Equivalente X
- Requisicion x
- Cofizaciones %
- Orden de Compra y/o servicios 5 3
- Planilla de pago de Seguridad Social
- Contabilzacién
151 | 20 | 02 |comprobantes de Ingreso y/o recibos de caja 1 afio 19 anos X X X Se elimina el documento finalizado el fiempo de
- Baucher x retencién. Cédigo de Comercio Ar. 54, 55y 60. Se
- Faclura de Venla x digitaliza para facilitar su consulta y framite.
-PIN *
- Recibo de caja
- Recibo de SOAT
- Reporte de Dispersion
151 | 31 CREDITOS FINANCIEROS | afio 19 anos X % Finalizado el fiempo de retencion se seleccionardn
- Solicitud del Crédito X para conservacion total los Pagaré y los Paz y
- Cerlificaciones Comerciales y Financieras X Salvos originales, los cuales también seran
- Extractos Bancarios X Digitalizados pora garanfizar su reproduccion Y|
- Carlera Ordinaria % preservacion, el resto de fipos documentales se
- Pagaré x eliminaran. El iempo de refencién aplica una vez el
- Soporles de Desembolso crédito haya sido cancelado.
- Acuerdos de Pago y/o amortizacién X
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