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ARQUEOS DE CAJA ' )
e descartan una vez

ARQUEO DE CAJA GENERAL 2 3 X transcurrido el plazo establecido.
Informe de arqueo de caja general Se debe aplicar el procedimiento
ARQUEO DE CAJAS MENORES de elimir?acién documental

2 3 X |establecido por la empresa.

Informe de arqueo de caja menor

INFORMES

Se descartan una vez
transcurrido el plazo establecido.

]NFORME DE BONIFICACIONES 2 5 X Se debe aplicar el procedimiento

de eliminacién documental
establecido por la empresa.

INFORME DE CARGAS ACADEMICAS

Distribucién de cargas académicas por facultades 2 5 X X
INFORME DE CONCILIACIONES BANCARIAS 2 5 X X
INFORME DE CONVENIOS Y O CONTRATOS S&.selceionz i porcentaje dal
Copia del convenio 2%, una vez cumplido el tiempo.
Registro del convenio Se dlg!tahza el segmento
seleccionado. Se descarta

Presupuesto aplicando el procedimiento de
Pago de péliza 2 5 X X eliminacion documental de la

; ) empresa.
Copia de actas parciales
Copia actas finales
Copia de libro auxiliar del respectivo contrato o convenio
INFORME DE LAS CUENTAS DEL BALANCE Se selecciona un porcentaje del

10%, una vez cumplido el tiempo.
Se digitaliza el segmento
2 5 X X seleccionado. Se descarta
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Libro Auxiliar

aplicando el procedimiento de
eliminacion documental de la
empresa.

INFORME DEL INVENTARIO DE CHEQUERAS E

INVERSIONES

Se descartan una vez
transcurrido el plazo establecido.
Se debe aplicar el procedimiento
de eliminacion documental
establecido por la empresa.

INFORME FONDO ROTATORIO DE VIVIENDA

Se selecciona un porcentaje del
2%, una vez cumplido el tiempo.
Se digitaliza el segmento
seleccionado. Se descarta
aplicando el procedimiento de
eliminacion documental de la
empresa.

INFORME DE RETENCION EN LA FUENTE 2 5 X X

Se selecciona un porcentaje del
10%, una vez cumplido el tiempo.
Se digitaliza el segmento
seleccionado. Se descarta
aplicando el procedimiento de
eliminacién documental de la
empresa.

INVENTARIOS

INVENTARIO ALMACEN

Informe

Se descartan una vez
transcurrido el plazo establecido.
Se debe aplicar el procedimiento
de eliminacién documental
establecido por la empresa.

CONVENCIONES

Fecha Aprobacién
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