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265-17 Comprobantes de contabilidad

265-17.1 Almacén X 20 X X

Serie documental de carácter contable, administrativo e 

informativo. Una vez transcurrido el tiempo de 

retención,se realizará una muestra aleatoria del 20% por 

cada año de producción documenta, en especial aquella 

que refleje información consolidada; se digitalizará la 

totalidad de la serie con fines de informativos e 

históricos para la historia contable.

265-17.2 Fondo rotatorio X 20 X X

Serie documental de carácter contable, administrativo e 

informativo. Una vez transcurrido el tiempo de 

retención,se realizará una muestra aleatoria del 20% por 

cada año de producción documenta, en especial aquella 

que refleje información consolidada; se digitalizará la 

totalidad de la serie con fines de informativos e 

históricos para la historia contable.

265-17.3 Nómina X 80 X X

Serie documental de conservación total. Posee valores 

administrativos, contables, jurídicos e investigativos 

relacionados con la administración del personal de la 

empresa. Constituye documentación histórica; se deben 

conservar en soporte legal diferente al papel para 

garantizar su preservación.

265-17.4 Notas de contabilidad X 20 X X

Serie documental de carácter contable, administrativo e 

informativo. Una vez transcurrido el tiempo de 

retención,se realizará una muestra aleatoria del 20% por 

cada año de producción documenta, en especial aquella 

que refleje información consolidada; se digitalizará la 

totalidad de la serie con fines de informativos e 

históricos para la historia contable.

265-17.5 Zonas X 20 X X

Serie documental de carácter contable, administrativo e 

informativo. Una vez transcurrido el tiempo de 

retención,se realizará una muestra aleatoria del 20% por 

cada año de producción documenta, en especial aquella 

que refleje información consolidada; se digitalizará la 

totalidad de la serie con fines de informativos e 

históricos para la historia contable.

265-41 Libros mayores auxiliares X 20 X X

Serie documental de carácter contable, administrativo e 

informativo. Una vez transcurrido el tiempo de 

retención,se realizará una muestra aleatoria del 20% por 

cada año de producción documenta, en especial aquella 

que refleje información consolidada; se digitalizará la 

totalidad de la serie con fines de informativos e 

históricos para la historia contable.

EL Electrónico

P Papel Firma Área Administrativa

A.G. Archivo Gestión

C.T. Conservación Total

E Eliminación

M Microfilmación Firma Área Gestión Documental

S Selección

D Digitalización Fecha de aprobación: 5 de diciembre de 2019

CONVENCIONES

MYRIAM AMPARO SABOGAL YARCE

DIEGO FERNANDO QUINTERO PÉREZ

PROCEDIMIENTO

ELECTRIFICADORA DE SANTANDER (ESSA) S.A. E.S.P.
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