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	CONTROL DE REGISTROS DE CALIDAD
	REVISIÓN: 0

FECHA: 01.11.2009

	ÁREA: CONTABILIDAD
	RESPONSABLE: JEFE DPTO. CONTABILIDAD

	IDENTIFICACIÓN
	ALMACENAMIENTO
	RECUPERACIÓN
	TPO. RETENCIÓN
	PROTECCIÓN
	DISPOSICIÓN FINAL

	Comprobantes de Ingreso 
	Oficina de contabilidad (Físico/Electrónico)
	Archivador 

Comprobantes contables/ Sistema contable, NªVoucher 
	1 año/ Indefinido
	No aplica/ claves de acceso
	Bodega/Indefinido

	Comprobantes de Traspaso 
	Oficina de Contabilidad

(Físico/electrónico)
	Archivador

Comprobantes contables/

Sistema contable, NºVoucher
	1 año/ Indefinido 
	No aplica/ claves de acceso
	Bodega/Indefinido

	Comprobantes de egreso 
	Oficina de Contabilidad

(Físico/electrónico)
	Archivador

Comprobantes contables/

Sistema contable, NºVoucher
	1 año/ Indefinido 
	No aplica/ claves de acceso
	Bodega/Indefinido

	Facturas de proveedores
	Oficina de Contabilidad

(Físico)
	Archivador,

Comprobantes contables
	1 año
	No aplica
	Bodega

	Documentos bancarios (Cheques)
	Oficina de Contabilidad

(Físico)
	Caja de fuerte en oficina de contabilidad.
	Aplica el tiempo que dura el correlativo de la chequera
	Clave de acceso
	Bodega un año y se rompe 

	Libros contables electrónicos
	Sistema de contabilidad.
	Sistema de contabilidad
	Indefinido
	Sí
	Sistema de contabilidad

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


