Entidad Productora RADICACION SEDE LAS TORRES
Oficina productora 095 DIVISION DE CONTABILIDAD
1 Sities; SubSeries v Hipos | Retencion ‘Soporte | Lugar de Almacenamiento | Catgen on [ Dlsposmlon
I i i e -
c°d'9° ‘ documentales Igg;‘::;: ié‘;‘l‘t‘r‘;‘l’ P EL| Fisico | Magnético | Acceso  CTMID SE Piriedimisito
095- | | | | | | | | |
o0 | BANCOS ; § K ‘ | | |
‘» 095- | Cuentas Corrientes [ 5 afos | 10 ; X | |Archivo piso EEquipo |Analista { ‘ X fxi Decreto 2649 de
|070.01 | . Conciliacién bancaria I | afos| | |8yArchivo |Analista |Contable f v i 51993 Art. 134.
| | . Comunicaciones y/o ofros | ' | |sétano |Contable a ! | | |Conservaciony
| . Extracto bancario { E [ | |partir de 2020 | i i |destruccion de
i [ ; ‘ R |en adelante | | | | |loslibros. Los
| l i . | \ || || |entes
; ' ; ﬁ [ | ] ‘ ' | | | | |econémicos
’ ; 1 | b | : | | | | |deben
! | i - | ‘ | || |conservar
i | i L] 3 f? | | || |debidamente
| i : [ ! ( || | |ordenados los
f i ! | f ‘ |libros de
‘ | ; ; |contabilidad, de
| f l ‘ S |actas, de
| | % 1 | | |registro de
| 3 | ‘ | | | |aportes, los
| ‘ j | ! | | | | |comprobantes
| | | - Ede las cuentas,
; ‘ ! [ | | |los soportes de
i : » 4 ' 3 | | |contabilidady la
‘1 | ‘ { K | | | |correspondencia
‘ | | | | |relacionada con
| ; | | |sus
i ; | | ‘ ; - | ||| |operaciones.
; ; : ; , j } | | | |salvolo
[ | | | | | |dispuesto en
| | { | | |normas
; { | | | || | |especiales, los
| 13 | ' ‘ . || documentos que
‘ 1 ‘ | .|| | |deben
| { | | ’ f | | | | |conservarse
i | | | | i k=3 | | |pueden
| l :. ! [ ' .|| |destruirse
| [ | } ‘ | ‘ | |después de
J ; : E \ f 1 ‘, | |veinte (20) afios
| , i : * | |contados desde
| | | | | ; ;el cierre de
| : E ‘ | ||| |aquellosola
; : [ || |fecha del ultimo
[ { { o = ‘ |asiento,
| ‘ | | |documento o
3 ; ‘ ; | | | | |comprobante.
‘ ‘ E ! l | || | |Noobstante,
‘ | ‘ { | | ‘ | | | | |cuandose
| { | | | ;, .l | |garantice su
| ; % | | ; i | | | | | |reproduccion
| g . | || | |porcualquier
? ? 5 ; I | ; [l i |medio técnico,
| ‘ é § 1 ' ' [ | |pueden
:’ 5 ' || | |destruirse
| ; . [ 1 | ‘ | | | | |transcurridos
s z [ | f | | || |diez(10)afios.
: _ 1 , | 4 ; | | | | |Elliquidador de
‘ f ! f ] ‘ j ||| |las sociedades
| f f : ‘ ‘ | { | |comerciales
' i : ' 3 i " | ||| |debe conservar
| i z | i | | | | | |loslibrosy
I [ f ; { | | | | |papeles pore]
| § f f [ ‘ § | | | |término de cinco
\ ‘ ; ‘ 1 ’ : | |(5)afios,
1 3 | E \ ; | | - |contados a
: 1 i , | | |l | | |partirdela
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|

aprobacion de la
lcuenta final de
lliquidacién.

| Tratandose de
icomerciantes,
!para diligenciar
lel acta de
|destruccién de
\los libros y
|papeles de que
|trata el articulo
160 del Codigo
|de Comercio,
|debe
|acreditarse ante
{la Camara de
Comercio, por
|cualquier medio
|de prueba, la
|exactitud de la
Ireproduccion de
{las copias de los
\libros y papeles
|destruidos.
{Cumplido el
itiempo de
Iretencion,
|eliminar la
{totalidad de la
|serie por
|carecer de valor
|administrativo,
|contable, legal y
[fiscal de
|acuerdo al
\decreto 2527 de
|1950 y 3354 de
|1954, acuerdo
1039 de 2002 y
|decreto 2649 de
[1993 art.134. La
\documentacién
|se debe
conservar 20
|afios como
|parte legal, La
|disposicién final
|es autorizada
|por el Director
|de la Unidad.

- 095- |
07002

Cuentas de Ahorros

. Conciliacién bancaria

. Comunicaciones y/o ofros
. Extracto bancario

‘.Arcr‘i'i'vo piso |Equipo

|Analista
|8 y Archivo  |Analista |Contable
|sétano |Contable a [
| |partir de 2020 |

|en adelante

X

|Decreto 2649 de
{1993 Art. 134.
|Conservacion y
|destruccion de
llos libros. Los
lentes
|econémicos
|deben
\conservar
|debidamente
‘ordenados los
libros de
icontabilidad, de
lactas, de
registro de
laportes, los
|comprobantes
|de las cuentas,
|los soportes de
{contabilidad y la
correspondencia
irelacionada con
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Isus
|operaciones.
{Salvo lo
|dispuesto en
inormas
lespeciales, los
{documentos que
ideben
|conservarse
|pueden
|destruirse
|después de
\veinte (20) afios
icontados desde
lel cierre de
laquellos o la
|fecha del ultimo
|asiento,
|{documento o
|comprobante.
|No obstante,
|cuando se
|garantice su
[reproduccién
|por cualquier
|medio técnico,
‘pueden
|destruirse
ltranscurridos
|diez (10) afios.
iEI liquidador de
{las sociedades
|comerciales
|debe conservar
llos libros y
|papeles por €]
{término de cinco
|(5) arios,
|contados a
|partir de la
|aprobacién de la
|cuenta final de
lliquidacién.

| Tratandose de
{comerciantes,
|para diligenciar
lel acta de
|destruccion de
llos libros y
|papeles de que
trata el articulo
160 del Cadigo
{de Comercio,
'debe
|acreditarse ante
{la Camara de
|{Comercio, por
|cualquier medio
ide prueba, la
|exactitud de la
Ireproduccién de
\las copias de los
\libros y papeles
|destruidos.
|Cumplido el
\tiempo de
|retencion,
‘eliminar la
[totalidad de la
|serie por
|carecer de valor
|administrativo,




‘ | | I ‘ | [ | || Icontable, legaly
| : | | | | { [ -4 | | |fiscal de
! | | |acuerdo al
| |decreto 2527 de
i §1950 y 3354 de
i 11954, acuerdo
| 1039 de 2002y
|decreto 2649 de
| _‘ | | 1993 art.134. La
‘v :, | ! | ‘ I j |documentacién
‘ ‘ ! i || | |sedebe
A : ' [ | | | |conservar20
i - ; [ | | | | |afoscomo
| | [ | |parte legal, La
|disposicién final
les autorizada
|por el Director
|de la Unidad.

[095- | COMPROBANTES . i ] ‘
1100  |CONTABLES ‘ | | |

; ] ' ' || | Cumpliendo el
' 3 - || | | |tiempode
| | [retencion,
| 1 3 ‘ | : 5 | | |estipulado en la
: ‘ . : ; L | |Ley 962005,
* ‘ f ‘ | | {0 |Articulo 28.
i I { || | |Racionalizacién
‘ || |dela
; J Lol 1 ‘ .| | |conservacion de
| ‘ 3 ' ||| llibrosy papeles
} ‘ | | | |de comercio.
‘ g I || |Loslibrosy
| | |papeles del
‘ | ‘ |comerciante
[ || | |deberan ser
| | | | | | |conservados por
| i f | ‘ :, [ [ | | |un periodo de
1 I ‘ ' |1 || [diez (10) afios
‘ = ‘ ‘ | | | |contadosa
| Comprobantes de Egreso ‘ o | ! [ | | |partirdela
|(CDE) , || | | | [|fecha del dltimo
f | . Recibo de pago ! | | \asiento,
| 095- | . Cuentas por pagar i 5 afos 10, édocumento o
100.01 | . Nota débito | | afos |comprobante,
. Orden de servicio |pudiendo utilizar
. Facturas | | ‘ | | |para el efecto, a
. Cuentas de cobro Ll ‘ : ||| | |eleccién del
i ‘ |comerciante, su
J too lconservacion en
‘ [ ‘ ‘ || | |papeloen
‘ | | { | ‘ .|| | |cualquier medio
| ‘ || | [técnico,
| | magnético o
|electrénico que
| | | | |garantice su
1 ‘ 1 ' | | | reproduccién
| | | | { { I | |exacta. La
, ‘ || | |documentacién
i | [ j | | [fisica se de
| |conservar 50
|afios como
iparte legal, El
|Director de la
{Unidad autoriza
| | lla disposicién
| | |final.

" . |Equipo iAsistente
|Archivo piso |Asistente |{Administrativa, |

X | x ByArchivo | p grinistrativa, |Auxiliar de
'sétano ‘ "

|Equipo 2 {archivo

| |

095- | Néminas [[5afios| 10/ x| x |Archivode |Equipo Subdirectora | x| | | [Cumpliendo el
1100.02 | . Comprobantes de pago de | | afios| |  |gestion piso |Subdireccién | | | | [tiempo de
inémina i | | |8yArchivo {retencién,
| . Comprobantes de pago de | | [ |sétano | | | lestipulado en la
|seguridad social 5 i . | i1 Ley 962/05,




|
|
|

. Comprobantes de pago de
némina a terceros

‘!
[

|Articulo 28.
|Racionalizacién
dela
conservacion de
libros y papeles
de comercio.
Los libros y
papeles del
comerciante
deberan ser
conservados por
un periodo de
diez (10) afios
contados a
partir de la
fecha del dltimo
asiento,
documento o
comprobante,
pudiendo utilizar
para el efecto, a
eleccion del
comerciante, su
conservacion en
papel o en
cualquier medio
técnico,
imagnético o
|electrénico que
|garantice su
|reproduccion
|exacta. La
|documentacion
[fisica se debe
|conservar 100
|afios como
|parte legal. El
\director de la
lunidad autoriza
la disposicién
(final

| 095-
1126

| CONTABILIZACIONES

[VARIAS

/

7

| 095-
1126.01 |

I
|

i

E

Contabilizaciones Varias

. Facturas
. Cuentas de cobro

N
/‘
|

|

X

|Archivo de
|gestion piso
|8 y Archivo
y;sétano

: Equipos
|Profesionales
|contables

|

|Profesionales
{contables

|Cumpliendo el
[tiempo de
retencion,
estipulado en la
|Ley 962/05,
Articulo 28.
Racionalizacion
dela
conservacion de
libros y papeles
|de comercio.
|Los libros y
|papeles del
\comerciante
|deberan ser
|conservados por
jun periodo de
|diez (10) afios
|contados a
|partir de la
\fecha del altimo
gasiento,
{documento o
{comprobante,
{pudiendo utilizar
|para el efecto, a
{eleccion del
icomerciante, su
|conservacion en




I | || lpapeloen
I 1 I ’ | | |cualquier medio
| | i | |técnico,
| 5 . {magnético o
| i I | ‘ | | | | | |electrénico que
E ? ; | ‘ » || | |garantice su
‘ \ ! \ ' [ \ | |reproduccion
| i 5 | | | | |exacta.
095 CUENTASPOR COBRAR | | ’ W
147 | j ; ! ‘ \ A
| 095- | Cuentas por cobrar | 5 afios | 10| x |Archivo piso |Equipo |Coordinadora | | [ ' |Decreto 2649 de
1147.01| . Educacién | afios| f |(Iceberg, |de Cuentas | [1993Art. 134.
| }continuada/T écnico/Tecnolégico | |Frozen, }por Cobrar, i ; | |Conservacion y
i ’ . Facturas a terceros 1 f | |Seres) |Analista | - ; |destruccion de
I f . Certificaciones de | i |Coordinadora |Contable | . | | !Ios libros. Los
I |descuento | | |de Cuentas [ | || |entes
| . Presupuesto s cursos de | \por Cobrar, | [ ] | | lecondmicos
Iextensién |Analista { el | | |deben
| . Recibos | |Contable i P | | |conservar
; | . Contratos f j ] ||| | |debidamente
‘ | . Clasificaciones | - | [ ‘ ' | |ordenados los
i | . Solicitudes de becas | ! , {libros de
i . Devoluciones | ] { | { Econtabilidad, de
| ‘ 3 ! i !‘actas, de
| | | f . |registro de
| 4 | {o] \aportes, los
! j | " { | | | |comprobantes
, ; | | | | | | Idelas cuentas,
‘ | j ; | | | llos soportes de
! f | | | | | |contabilidadyla
" | { f | ! | | | | |correspondencia
; | | - | \ | | | [relacionada con
= | B | e
; | | ‘ - | | | | |operaciones.
| 1 | ‘ Ll || | | [salvolo
| | | | [ | | | | |dispuestoen
! | | I | | [normas
| ; i -l | | | |especiales, los
1 f ! . || |documentos que
| ; ; 5 | | | Ideben
3 5 ; | r . | | |conservarse
; g‘ 5 ? ‘ ? f 1 || pueden
I ‘ ; | : i [ | | | {destruirse
| i ! j | { | | | | Idespués de
‘ | { | i | | | | | |veinte (20)afios
| ; i ! : . ||| |contados desde
: ; | i { L | || [elcierrede
; @ ' E f r | | | | |aquellosola
| { [ ; { | { ! | | |fecha del ultimo
‘ ; ; | ; ‘ ‘, ’ | | |asiento,
E | | =‘ : \documento o
i | { | i | | | | | | |comprobante.
i ‘5 | | f ; | | | | |Noobstante,
| | ; | | l‘ ’ | | |cuandose
| | | | { ; | |garantice su
i | | { i Ireproduccién
i i | i | | [« |por cualquier
% i i Sy | | || | |medio técnico,
| i , § . ; g ? | | |pueden
‘ | , E , ; { | | |destruirse
| : s ‘» z | | | | |transcurridos
| | t | ! ‘ | diez (10) afios.
1 | i ‘ | | | | |Elliquidador de
‘ g j ‘ [ | | | |las sociedades
| | | g‘ - | | | | |comerciales
‘ ; | - _ | | | | |debeconservar
I { 5 o ' sl | los libros y
5 = 5 { " ‘; ﬁ i | || |papeles pore]
? i | ‘ ‘ | | |término de cinco
E . j ! | | |(5)afios,
i g r i | | |contados a
! | | | | | |partirde la




| ] 5 | I | || |aprobacién de la
]‘ ‘ ‘ : t | ||| |cuentafinal de
| | | | | | [ | liquidacion.
| ‘ | Tratandose de
; 5 : ‘ | | |comerciantes,
’ 5 i Fo o f | || | | |paradiligenciar
‘ [ | I | | |elactade

1; | | | | | | | |destruccién de
(I ‘ || || |loslibrosy

. | |papeles de que
| | |trata el articulo
|| | |60delCédigo
|

de Comercio,
{debe
acreditarse ante
la Camara de
} Comercio, por
| |cualquier medio
! |de prueba, la
. | |exactitud de la
| , ; | 5 | | | | |reproduccién de
| | ; ‘ ; | | [ | | | |las copias de los
| | ‘ i | 1 ' || l|librosy papeles
| | | | |destruidos.
| |Cumplido el
tiempo de
_ I { | | |[retencion,
‘ " ‘ . ;’ | | | |eliminarla
5‘ J f I § ‘ | | | | [|totalidad dela
- 1 ; | ‘ ‘ ‘ ‘ | | | | |seriepor
I | | ; . \ ‘ 5 | | |carecer de valor
| : ‘ | || | | |administrativo,
‘ | ‘ { ; | | |contable, legal y
5 5 i ¥ | 1 ||| [fiscalde
| ‘ | | || |acuerdoal
f | |decreto 2527 de
| |1950y 3354 de
| 11954, acuerdo

039 de 2002 y
decreto 2649 de
11993 art.134. La
| |documentacion

‘; se debe
conservar 20

| | |afios como

| | | | |partelegal, La

| | f | | | | |disposicién final
| | | | |es autorizada

| | i | [ | | |por el Director
|| f ; | || | |delaUnidad.

I T [ | [ f o

| FONDO PATRIMONIAL : : - ; ? L |

[095-
204

Decreto 2649 de
1993 Art. 134.
Conservacion y
| I | |Cobrar a partir | |destruccion de
§ I |del afio 2020 | , | | |loslibros. Los

g | | len adelante | | | | | |entes
{ [ 5 '
|

| 095- rFondo Patrimonial | 5aﬁos§ 10§ X | x |Archivode |Equipo \Coordinadora | x | x |
1204.01 | . Becas/auxilios/descuento | | afios| |gestion piso |Coordinadora |de Cuentas |

| .Actas | | | 8 |Cuentas por  por Cobrar

. Cerfificados |

‘ | . Otros documentos

| | | | |econémicos
; ( [ =l ; deben

| [ | L] conservar

| { ] 5 | | | | |debidamente

| | | [ ] , ; | | | | |ordenados los
' ‘ | | |libros de

| [contabilidad, de
|actas, de
§registro de
|aportes, los
|comprobantes
|de las cuentas,
\los soportes de
|contabilidad y la
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|correspondencia
relacionada con
Isus
loperaciones.
|Salvo lo
|dispuesto en
{normas
|especiales, los
documentos que
|deben
|conservarse
|pueden
|destruirse
|después de
|veinte (20) arfios
contados desde

_lel cierre de

aquellos o la
fecha del ultimo
asiento,
documento o
comprobante.
|No obstante,
cuando se
garantice su
reproduccién
por cualquier
Imedio técnico,
}pueden
|destruirse
{transcurridos
|diez (10) afios.
El liquidador de
las sociedades
comerciales
debe conservar
los libros y
papeles por €]
término de cinco
(5) anos,
|contados a
ipartir de la
|aprobacién de la
|cuenta final de
liquidacion.
Tratandose de
comerciantes,
para diligenciar
el acta de
destruccion de
\los libros y
ipapeles de que
trata el articulo
60 del Cédigo
de Comercio,
|debe
|acreditarse ante
!la Camara de
|Comercio, por
cualquier medio
de prueba, la
exactitud de la
reproduccién de
las copias de los
libros y papeles
destruidos.
Cumplido el
{tiempo de
retencion,
eliminar la
totalidad de la
serie por




3 ! | i : | | |carecer de valor
I ‘ | i | | |administrativo,
| ; ‘ | i [ \contable, legal y
| ‘ { ‘ w v‘ | [fiscal de
; { [ [ | |acuerdo al
‘ | ; | [ |decreto 2527 de
g g , || 11950 y 3354 de
i } 1 ‘ | L | 11954, acuerdo
: ’ ;‘ | l ' ||| |039de2002y
r ‘ [ 1 : | || | |decreto2649de
i | | o | | { bl [ [1993 art.134. La
; E § \ | ' i | | |documentacion
, ﬂ ? | & ‘ | | | | || |sedebe
j i ‘. L] \ | | | | |conservar20
| | | | [ | | i i = [ gaﬁos como
| | ; L | | ||| | |partelegal,La
| * } | g | | |disposicién final
| | ‘: i [ | , | || | |esautorizada
f 1 | ol | l | | | | |porel Director
| ' .‘ | L i | .|| | |dela Unidad.
[095- | [ ] [l R
%270 INFORMES 1 | ‘ | e 1 | ‘
[ I .‘ [ ] } 5 ' ||| |Losinformes se
i :, | ‘ | § ||| | |deben digitalizar
i ? ‘ L1yl
| | | | | |documentacién
g ] ? ' [fisica se debe
; ; ‘ x 3 | iconservar 25
i | | | | b il | | |afos como
| ‘ [ - | | ol Eparte legal,
;‘ ; E 4 ; i || | |cumplido el
1 ‘ - " = o S %tiempo de
| | | bl | | | b | | Iretencién,
| | o ; : a2 i {1 | |eliminarla
| Informes de Auditorias y | - | x |Equipo | 5 | bR 5
095- (Control Interno ; 5 a 10| ; i;Arcrtyyo de |Profesional gProfeSIonales Sl totalidad de la
|270.02 | . Informe | 28N08|  ahgs| X | X |9estion pISO | contable, 190 - i [ X pxsene por
| | Anexos 3 [ b 8 \Equipo 1 Contabilidad | | i carecer de yalor
‘ : i (o % i | administrativo,
| | | || ; || i legal y/o juridico
| [ | i | o ! de acuerdo al
i 1 . | { | | || |decreto2527 de
g g ; o ; 4 .| 1950y 3354 de
: 3 ‘ ol ; | | | | 1954, acuerdo
; ; | ; ; ‘ ‘[ 1; | | | |do039de2002.
‘ ' | | ’ | | ‘ | | |Ladisposicion
| t | ; | l : { final es
| i i | ‘ ' . | 1 | autorizada por
1 | | i { : | .| | | |elDirectordela
m R | || Unidad.
| 095- | Informes DIAN | 5 afios | 10/ x |  |Archivo |Equipo |Profesional en | X | |x|Los informes se
[270.03 | . Informe f | afios| |  Gestion piso |Profesional  |Contabilidad | | | |deben digitalizar
| | .Anexos | | L8 |Contable { A SR V2 1
| | | [ | | ‘ | | | | |documentacion
j | | I | i | | | | [fisicase debe
I i : Ll j { | | | |conservar25
| i | | N | | | | lafos como
| f | 3’ ] | | | |partelegal, una
} fl Lo ' & ; || |vezfinalizado el
| § | _1 [ , - ; | | |tiempo de
f | { | { { L i ‘ retencion, la
; i ; { | || | | |documentacion
3 ‘ » - ‘ , | | sedebe eliminar
| | SO :‘ | i | | | |porhaber
| _ I A | | || | | lagotado sus
| | { . [ | 1 | |valores
{ , , ; ||| |primariosy no
l { Lol | | | | | |desarrollar
i I [ || || lvalores
; [ [ | | | | Isecundarios. El
| . : ! Pl : | Director de la
| | || | ! { | |Unidad autoriza




[ } | | | || [adisposicién
‘ | ? | L : | | || [final
: i’ \ [ ] | ; ' || | |Losinformes se
i ‘ 1 [ ] | | | || |deben digitalizar
5 j [ 3 | S R B A C
: | l S } } | | | |documentacién
1 1 l 1 ‘ | | | | [fisicase debe
; J ; ‘ ‘ ! | || |conservar25
| | 1 | | | | |afios como
| | [ | | ! | |parte legal, una
| | [ f: ‘ [ 1 | |vezfinalizado el
| ST | | B et
095- Informes a otras entidades | . ' 10 | lArchi'vo ) gEquipo. |Profesionalen | | | | ldo cumen&acién
| . Informe | 5 anos | ~ | x| Xx |Gestion piso |Profesional | s R (S ol B [ e
;270.08 | Anexos i | afos| | } 8 |Contable |Contabilidad | g || jse debe eliminar
| | - ; ; | ‘ i | | || |porhaber
i | . I :‘ { b | |agotado sus
g [ | | || || |valores
§ f | i i | | || |primariosy no
5 1 ' . ‘ || | |desarrollar
| ‘z ; | | | | | |valores
f | I secundarios. El
l { ! | | |Director de la
‘ | i T | | || | | |Unidad autoriza
3 , [ 5 ; || J | |la disposicion
; | | . | | | 1 i | (ffinal.
‘, j , t ; f ||| | |Losinformes se
i T | || | |deben digitalizar
| L 5 oy e
‘ " | | | { Lo l documentacion
I | | | | [ | fisica se debe
1 ‘ i T conservar 25
; ; [ | | ‘ arios como
| | | | ‘r parte legal, una
| ; i ||| |vezfinalizadoel
| i | " quuipo | l | ' tletmpq .del
095- i ) 40/ | |Archivo profesional |Profesional | :jicezsgg:iazién
270.15 | Informes SNIES - MEN 5 afos aﬁos; X | x |Gestion piso |contable a |Contable, | x ; %o dabe aiininan
1, [ 8 |partir del |Directora el
| | - 12020 i | | |por haber
| | | | ! - st
| | I ; | il |agotado sus
; | ,: s \ ‘ - | | | |valores
| ; | | | | | | | |primariosy no
j ‘ f 1 [ \ g | | || |desarrollar
‘ | 5‘ | : || || |valores
| [ | i Fo | | |secundarios. El
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P  Papel
EL Electrénico u otro soporte
CT Conservacion total
M/D  Microfilmacién o Digitalizacién
S  Seleccion
E  Eliminacién
El tiempo en afios descrito en la
_— RETENCION, aplica para la

" vigencia anual inmediatamente
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