1C.15

Comités y subcomités de normalizacien

Guia de Archivo/Unidad de Transparencia

2

Archivo histarico

Actas del comnite de ética, integridad y prevencidn de
conflictos de interés, actas de comité de inversiones y
finanzas y minutas del grupo interdisciplinario, can anexos,

AC.16

aC

Administracion y servicios de archive

Archivo Histdrico

Fichas Tecnicas de Valoracién Documental.

12c.2

12C

Programas y proyectos en materia de
acceso als informacian

Eliminar

Proyectos y programas en materia de accesoa la
infarmacien, transparencia e inclusion desarrollados par el
Instituto de Sequridad Social de los Trabajadores del Estadn
de Yucatan.

12C.4

120

Unidades de Transparancia

Eliminar

Mombramiento de enlaces

12C

Comité de Transparencia

Eliminar

1. Actas de Sesiones Ordinarias del Comite de Transparencia
2. Actas de Sesiones Extraordinarias del Comité de
Transparencia

12C.6

12¢C

Solicitudes de accesa a la informacian

Eliminar

1. Expedientes de las sclicitudes de acceso a la informacicn
publica . Oficios de solicitud de datos (Obra publica,
prestacion de servicios, avisos de privacidad, padrdn de
proveedores y contratistas etc.). Todas las solicitudes
realizadas por los ciudadanos a traves del Departamento de
Transparencia,

207

120

Portal de transparencia

Eliminar

1. Circulares, recordatorios y oficios para la publicacion de la
informacion que generan las Unidades Administrativas.
2.Tabla de aplicasilidad de obligaciones comunes,
Informacion relacionada sl Art. 70 de la Ley de
transparencia.

12C.10

12C

Sistemas de datos personales

Eliminar

1. Avisos de Privacidad
7. Expedientes de derechas ARCO

3. Proteccion de datos personales

A4




Registro y control de

polizas de ventas diarias de los centros
comerciales CCBO y CCB7 (recibos y facturas
digitales de comisiones) . Palizas contables

5C.18 5C i . 10 Eliminar de inversiones. Registros de cobro,
polizas de ingresos i -
concentrado de pago de los nifios, fichas de
deposito. Reporte de pagos. Poliza de
ingresos voucher de pago originales.
palizas originales de los registros de
5C.18 5C Palizas de diario 0 Eliminar mavimientos contables. Reporte de
comisiones bancarias.otrosingresos.
5C.20 5C Compras directas 6 Eliminar Requisiciones y cuentas por pagar.
Tnventario de almacen de
los Centros Comerciales
653 BS dela B0y 67y del 10 Eliminar Inventario fisico de piso y bodega,de los

Organismo Auxiliar de
Prestaciones Recreativas
v de Hospedaie

centros comerciales del 0APC y OAPRYH.




5

Guia de Archivo/Comunicacion Social

T Fic T At i AL ACION
Fotografias audios y/o videos digitale
aC.4 ac Materia multimedia X 3 3 5] Eliminar X de actos oficiales en los que particip
el Instituto.
Archivos digitales finales y editables en
8C.5 qc Publicidad institucional % 3 3 6 Eliminar diversos formatos de los disefios
institucionales
i 8 Archivos digitales de audio y/o video de
Boletines y entrevistas para e i
ac.6 ac e X 3 3 5 Eliminar entrevistas y respuestas
institucionales a medios.
T e e Archivos digitales de las notas
ac.7 ac 4 2 % 3 3 6 Eliminar periodisticas que difunden las
medios il 4 "
actividades realizadas en el Instituto.
e A s Recorte de medios impresos en los
ac.g ac B! o X 3 3 B Eliminar que se hayan publicado temas o
periodicos y revistas e :
¥ servicios por parte del Instituto
acn aCc Prensa institucional I3 3 3 / 6 Eliminar fyoifes dllgltales RO R
notas alusivas del ISSTEY.

"




Guia de Archivo/ SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

6C Registro de proveedores y contratistas 3 3 i Eliminar Registros, alla de proveadores, servicios y adquisiciones.
1nc.a nc Slstomas e t[ﬂurmacmn Esladistcaice 3 3 L] Eliminar Cansulta de informacian entregada al INEGI
la dependencia




Guia de Archive/ Recursos Humanos

Requisitos para ingresar al ISSTEY:
Solicitud de empleo con foto.
curriculum vitae,
copia acta de nacimiento,
constancias de estudios,
comprobante de domicilio, CURP, INE,
403 4o Expediente Unico de persanal 3} 12 Archivo historico cartas de recomendacion,
RFC con homaclave, afiliacion al IMSS,
constancia de no inhabilitacion.
Solicitudes de licencias, vacaciones, dias econdmicos,
licencias sin goce de sueldo, incapacidades, actas
administrativas, constancias de cursos, constancias de
inasistencia, vacaciones, dias econdmicos, permisos.
: " e Organigramas de todas la dreas del ISSTEY y tabuladores
4C.4 4C Registro y control de puestos y plazas 1 3} Eliminar autotizados por el SAF.
4CH 4c Nomina de pago de persanal 3 12 Eliminar Recibos de ndmina,
406 40 Reclutamiento y seleccion de personal 2z 3 Eliminar Salicitudes de empleo, pruebas psicométricas.
Reportes de asistencia, reportes de incapacidades,
Control de asistencia [vacaciones, Reportes de horas extras, tarjetas de asistencia, formatos de
4C.8 4c descansos y licencias, incapacidades, 3 6 Eliminar devolucion de haras,
ete.) Formatos internos de solicitud de dias de vacaciones.
Carreos electranicos.
QOficios, lista de altas y bajas de los préstamos de financieras
4000 L0 Descuentos 3 [} Eliminar ¥ seqguros de vida, descuento de cuotas sindicales a los
trabajadores afiliados al sindicato.
. i . Catalogo de cursos, diagndstice DNC, Programa Anual de
Capacitacion confiniay desarrallg s Capacitacion, canstancias, listas de asistencia, Documentas
4C.22 3 profesional ael personal de areas 2 B Sl de cursos de la empresa en convenio con el ISSTEY. Curso
administrativas para el persanal,
)

261

gt N



Guia de Archive/ Recurses Materiales
=

I o Registroy Control de d ntacion de Licitaci ]
6.3 6 Licitaclones B 12 Eliiwinss gl.st oy e docume Licitaciones
Publicas.
B0 fC Adauisiciones 4 0 Ellminar RGQL_.HSICIUI'IES de saolicitud de compra y de servicio de gasto
carriente y de programa.
fracr Contratos de Prestaciones de Servicios de P edores.
BC.6 BC Cantrol de confratos B 12 Eliminar ! s de Prove
Contratos personas fisicas y morales.
i . Actas de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de Comite de
Comitas s subcomites de Adguisiciones, solicitud de aprobacion, informe mensual
BC.23 BC adquisiciones, arrendamientas y 4 10 Archivo historico o ) PR iy : y
i trimestral, invitaciones, lista de asistencia de los miembros
servicios bt
del comité,




BC.2

6C

Fragrarnas y proyectos en materia de
recursos materiales, obra plblica,
CONSBrvacion y mantenimiento

Gula de Archivo/Mantenimiento de Inmuehles

Eliminar

Programa anual de mantenimiento, programa anual de obra
publica.

Control y sequimiento de obras y

d.\
Estimaciones, documentacion de terminacian y bitacora de |,
abra piblica

BC.22 BC 5 6 12 Eliminar
remodelaciones
70 7C Mantenimiento, conservacion e 2 3 Eilmilhar Requisicidn de servicio de mantenimiento del edificio.
i instalacion de mobiliaric. Equipa de ozono, extintares, requisicion de diagnostice.
Programa Interna de proteccién Civil [calendarios de
16 7 Brataceion divi 5 & iiar extintores, calendario de simulacros, plana de sefalizacion,

oficios de atencian al programa interno de prateccidn civil,

otros).




Disposiciones en materia de

Guia de Archivo/Control Presupuestal

TR

ca7? 3C i5 B Eliminar Augxiliar F4 por Centra de Costa,
Fresupuestacion
308 ic Frogramas y p.rcyeclos en materia de 5 Eliminar Anteprayecto del Presupuesto.
Fresupuestacion
Solicitud de gastos por comprabar y facturas. Cierres Diarios
. del Presupuesto de eqresos. Cuentas por pagar generadas
g [ PR
5C.3 5C Gastos' eqresos por partida 0 Eliminar [facturas, contrarecibos, notas de crédito, ordenes de
presupuastal 4 £
compra y entradas de aimacen) per el drganismo Auxiliar de
Prestacienes al Cansurma.
1. Transferencias de Egresos
5C.15 50 Transferancias de presupuesto 3 Elirninar 2. Transferencias de Ingresos .
1. Ampliaciones de Eqresos
5C.16 oL Ampliaciones del presupuesto 3 Eliminar 2. Ampliacienes de ingresos. Oficios de salicitud de
ampligcian presupuestal,
Reporte mensual de presupuesto de ingreses, Clerre
i g mensual de egresos,
5C.26 5C Estado del ejercicio gel presupuesto 3 Eliminar 9

Cierre mensual de ingresos,




Deszrrollo e infraestructura de

Infraestructura y camunicaciones entre sitios de red

4 Eliminar o g ;
o o telecomunicaciones ISETEY, manual de operacion Switch Cisco.
: ST Direccionamients IP ISSTEY, manual Fortigate 3000,
8C.6 BC Desrrdlboedes de comunicacion'de Eliminar Memoria técnica de redes externas, Memaria técnica
uatosyvoz descriptiva, reporte enlace Costa Club ISSTEY BE.
8.7 a0 _Drsposmmnes en materia de Eliminar Gma de actividades relacionada con los sitios web del
informatica SSTEY
Fortigate 2000 y 3000, perfiles de navegacion, solicitud de
BC.I0 8C Seguridad informatica Eliminar acceso VPN ISSTEY, salicitud de corren yucatan.gob,
solicitud de dominic.
2 i Manual de egreses, Manual de contabilidad, Manual sistema
BC.11 8C Desarrolio de sistemas Eliminar

ingresos Manual de presupuesto y sequridad, correos,




Inventario fisico y control de bienas

Guia de Archivoy Control Patrimanial

Eliminar

Levantamientos fisicos de inventarios realizados a las

BC.17 BC 2 : 9
muebles diferentes areas del Institule.

BE18 a0 !n\re ntario fisico y control de bienes Archivotrstorico Escrituras de inmuebles propiedad del Instm..um casl r._nrrlo
inmuebles los documentas como cedula catestral, avalus y predial,

0 6 Almacenamiento, control y distribucion Fliminar vdos oz oficios relacionades con las salicitudes de

de bienes muehles

Resquardas. Bajas y Transferencias de los bienes muesles,




hl

Lo

Unidades Basicas de Presupuestacion

LIBF, programas presu puestarios.

3C.11

ac

Integracidn y Dictamen de Manuales de Organizacidn

Eliminar

Manual de Procedimientas y Politicas, manual de organizacidn
de cada organisma auxiliar y/o subdireccion y de las
departaments que lo ccnfarman,

751

75

Expediente de Evaluaciones de Control Interna

[lieminar

Expedeintes de evaluaciones de contral interno Institucional,
implementacion del sistema de control interno y mejora
continua institucional de las unidades adminsitrativas del

100

Disposiciones en Materia de Control y Auditoria

Eliminar

Manual de control interno, Manual de Procedimientos de la
Evaluacion de Contral Interno, Lineamientos parala
implementacidn del sistema de control interno Institucional en
las dependencias y entidades de la Adminsitracion Pablica
estatal.

10C.3

10C

Auditoria

Eliminar

Oficios de informe de audi li Exped de
auditorias pro parte de SECOGEY, ASEY, Despache externo,

ioc.7

ioc

Participantes en Comités

Eliminar

Comités de Control Interna

10C.15

10C

Eliminar

Procesos de entrega recepcion de los centros de costo, Entrega-
recepeion de jefes de departamenta, titulares de organismos

auxiliares, subdirectores o Director General salientes.

Entrega-recepcicn




Guia de Archi

Actes del comité de élica, integridad y prevencidn de
1C.15 c Comités y subcomités de normalizacian x % n 1 2 Archiva histérico conflictos de interés, actas de camité de inversiones y
finanzas y minutas del grupa interdisciplinario de archivos.

Cheques y transferancias emitidos, de pagos a proveedores,

| X 5 10 5 Elirminar = i
5C.22 5C Control ce cheques LS cesalias, finiquitos, sequros de fallecimiante y fondes fijos.

5C.22.01 5C Transferencias % 3 2}

\
0 15 Eliminar transferencias realizadas
5C.22.02 5C Cheques X ® k] 10 15 Eliminar cheques emitides .
\\
5

Documentacion que ampara un fondo fijol fecturas, cuentas
par pagar, contrarecibo, chegues).

Formatos de arquec del F.+. Resguardos.

Apertura de la Cuenta Contable para designar Fondo Fije.
Reembalso de gastos realizados por los diferentes centros
de costo del Organismo Auxiliar de Prestaciones al
Cansumolcuenta por pagar, contrarecibe, listado de

facturas, facturas v cheque).

5C.26 5C Pago de derechos X x 5 5 10 Eliminar Pago de impuestos Federales y Estatales.
15.3 s Créditos Dtorgados ¥ 4 4 g Eliminar Préstamos otorgados a los desrechihabiantes,

5C.27 5C Fonda Fija * x 1 9 0 Eliminar

Escrituras, testimonios y pdlizas de sequro de los

% 3 3 B Archive Histarico i e
154 18 ; derechohabientes pars garantizar los crédites atorgados,

Garantia de Crédito Hipotecario

Presupuesto de ingresos.

recibos de caja entidades, depasitos bancarios, integracidn
5C.4 5C Ingresos * x z 8 i) Eliminar de transferencias de ingresos a las bolsas.

Ventas del Costa Club y reporte de ventas por aticule emitido
del sistema intelisis.

5C.4.01 5C recibos ge caja X 2 8 10 Eliminar Mavimientos realizados en Ia caja de tesoreria. ~ \
5C.4.02 Bl recibos de entidades * 2 8 10 Eliminar Registro de pagos recibides de las entidades. N
5C.4.03 5 depasitos bancarios x 2 8 n Elirninar depositos bancarios realizados. .
SC.4.04 5C integracion de transferencia por bolsa % X 2 8 10 Eliminar mavimientos realizados en las bolsas de las entidades.
5C.7 5L Valores firancieros X X 2 B 10 Eliminar Conciliaciones Inversiones
Conciliaciones de préstamos del drea de crédito. N =
Estados de cuentas bancarias y conciliacion mensual.
Archivo ariginal de los concentrados de pagos
i {comprobantes masivas). ‘e
: “onciliaci e E 2 B 10 Eliminar i . . v
e o0 Sonciiacionss Conciliaciones de chequeras y de inversiones,
Conciliaciones mensuales: Costa Club, Centro Comerciales
B0 y 67. conciliaciones de vales de despensa de tiendas con
convenio.
552 - Reporte adeudos vencidas 5 i 2 4 6 Eliminar Contral de oficios enviados a las entidades con su reporte de

recordaterio de page mensual / adeudos vencidos - recordatorio de pago mensual.




c.7

c

Estudios, dictdmenes e informes

Guia de Archivo/Subdireccion Pensiones y Gestion Financiera

o

Eliminar

Valuacienes Actuariales.

[ sc4

5C

Estados financieros

Eliminar

Intarmes financierus mensuales del institute.

i~

5]

A
3

\



rehivo]

Guia de Al
AS

Pensiones.

45.1 43 Expedi ,“e Raresstva de 4 B} Eliminar Expediente por Reserva de Aportaciones
Aportaciones
43.2 45 Expediente de Segura de Fallecimiento 4 5 Eliminar Expediente de Sequro de Fallecimianto
453 45 Expediente de Reembolso de Gastas 4 5 Eliminar Expediente de Reembolso de Gastos Funerarios
Funerarios
Aprovisionamiento Némina Mansual 9
Lista de raya Contpaq nominas
Reporte de movimientos de némina mensual SIAF
(Afectacion al presupuesto)
Reporte de dispersiones bancarias page nomina mensual
Solicitud de retencicnes de pagos némina
Reporte de Rebotes de pagos(JP3 cp control de pagos no
aplicados)
Cambios de banco (JPE cb cambies de banco)
Relacion de Altas Jubilados
i o+ il Concentrade de solicitudes de modificacion al sistemna de
454 4 Expediente de ndming de jubilades 0 12 Eliminar el
(mensualb Concentrado de solicitudes de Bajas de jubilaciones y
pensiones
Solicitud de modificacién en el sistema de nominas a los
préstamos ISSTEY vigenles
Solicitud de medificacian en el sistema de nominas & los
préstamos vigentes
DTRAS ENTIDADES
Relgcion de aplicacion de descuentos por pensiones
alimenticias
Relacian de aplicaciones de disminucion del 10% par Art. 66
Frac. Il, Congiliacion Jubilaciones y pensiones vs tesoreria.
43.5 45 Cuotas Sindicales 4 5 Eliminar Oficios de sindicatos para altas, bajas y defunciones
Oficios y Col‘-cenlradgs u_e.l Eobrice _— Analiticas del 8% enviadas a las dependencias para su cobro
45.68 45 aportacicnes por Jubilacian a 4 5 Eliminar
mensual.
Entidades.
Aprovisisnamiento Nomina Mensual
Lista de raya
B 45 Expediente de suspensiones por 4 5 Elirminar Centpagi ‘mmin_e;sl ot
amparo Reparte de movimientos de namina mensual SIAF
{Afectacian al presupuesto)
Reparte de dispersiones bancarias pago némina mensual
55 45 Emg;fmede solicitudes y eficios por 4 5 Eliminar Expediente de solicitudes y oficios par jutilado
il
45.9 45 Expediente de embargo por pension 4 5 Eliminar Expedi de embargo por pension
Expediente de jubilacian Voluntariz
Expediente de jubilacian Necesaria
Expediente de jubilacion por Reserva de Aportaciones
Expediente de jubilacion por Inhabilitacion por causas al
] i ensic 4 5 Eliminar servicio
4510 45 EXpedieftes teParsion Expediente de jubilacitn par Inhabilitacion par causas
ajenas al servicio
Expediente de jubilacion por Riesgo de TrabajuE xpediente
de Pension por Viudez (Activa y Jubilado ISSTEY )
Expediente de Pensidn por Dependancia Econamica




Guia de Archivo/Cré

Documentos relacionados al tramite, avalios comercia

le:

cuenta por pagar, proyecto de hipoteca, presupuesto de

181 15 Expediente de Crédito Hipotecario 5 L Elifnal gastos de escritura, estudio socioccandmico y supervisian
de abra
Solicitud de aportacianes, recibo de seqguro de cesantia,
oficio baja, cuanta por pagar, taldn de ndmina,
152 5 Expediente de Sequro de Cesantia 5 I_El Archivo Historico credencial isstey, ine {copial gictamen de jubilado o

pensianado y primer taldn de jubilado o pensionada seg
caso




Guia de Archivo/Cantabilidad
’ =

. . iy RN TS : » s g oon
A
Ali i Solicitud de z b . oficios d
5017 50 Registro y Control de Pélizas de 3 0 Eliminar olic ? 4astos por comprobar y facturas, oficios de
Egresos. comprabacién de gastos.

o Infermacien contable de movimientos de ingreses y egresos

L0 i 3 8 10 Eliminar 3

5C.5 5C Expedientes Contables qenerados por sisterna.
o polizas originales de los registros de movimientes

ali iari 9 o Eliminar i 3
== 20 Flizas Hediario contables. Reparte de comisiones bancarizs.otros ingregos.




Guia de Archivo/Afiliaci

¥ Vigencia.
Listado de cuotas y aportaciones de la :
58.3 55 Entidad y Formato de Altas y Bajas al X B 10 6 Eliminar
; servicio medico
55.4 58 Afiliacian y vigencia * f 0 6 Efimninar

Cardtulas de

otas y aportaciones y concentrado de
movimientos de altas y bajas de los derechohabientes

solicitadas por las dependencias afiliadas al ISSTEY. /

b

9

Cédulas de inscripcion y Cartes Testamentarias.

—




s

Comités y subcomités de normalizacion

Archiva histérico

Actas del comité de ética, integridad y prevencion de
conflictes de interés, actas de comité de inversiones y

finanzas y Minutas del grupo interdisciplinario.

2008

2

Wotificaciones

7

Eliminar

Matificaciones recinidas de diferentes autoridades {Junta
Local, Tribunal de los Trabajadores, Juzgados Federales y
Juzgados Civiles y Familiares del Estado),

Guia de Archivo,

/Asuntos Contenciosos

2C.8

2C

Juicios contra la dependencia

12

Archivo histérice

Juicios de orden civil, penal, iaboral, fiscal, contencioso
administrativa o de cualguier otra naturaleza promovidos en
conlra del ISSTEY.

2c4

2C

Juicios de la dependencia

Archivo histarico

Juicios de cualguier naturaleza promovides en favor de los
intereses del ISSTEY.

2C.0

0

Amparos

Archive historico

Juicios de ampare promovidos a favor o en contra del
ISSTEY.

2007

i

Delitos y faltas

Eliminar

Denuncias presentadas por el Instituto en contra de
servidores pulicos, ex servideres publicos o terceros gue
cometan algan delito que le afecte al ISSTEY.

2C.78

2C

Oerechos humanos

Eliminar

Qugjas presentadas por terceros ante |a COOHEY contra el
ISSTEY por supuestas violaciones sus derechos.

Guia de Archiv

ofAsuntas Not

ariales y Apoyo

al Consejo Directive

c.ao

Instrumentos juridicos consensuales
(convenios, bases de colaboracian,
acuerdos, ete.}

25

40

Archiva histerico

Convenio de Afiliacion.

Cenvenios interinstitucionales.

Contratos de bienes y servicios que cuenten con clave de
registro de la Subdireccion Juridica.

Convenios de colaboracian suscritos con con otros entes de
orden publico y con particulares que cuenten con clave de
registro de Iz Subdireccion Juridica.

Arrendamientos en los aue parlicipe el ISSTEY.

25

Consejo Directiva

25

40

Archivo Histérico

|- Libros de actas de sesiones.
Il.- Carpetas de trabajo y documentacion anaxa presentada
en las sesiones del Consejo Directiva,

/

lll.- Protocolizaciones de actas de Consejo Directiva.




Guia de Archiva/Control Administrative OAFESPI

Control de las cuentas por pagar({Facluras, contrarecinos,

5C.I7 sC Registroy control de pélizss de egresos a 10 Eliminar ardenes de compras, caratulas de cuentas por pagary
confirmacicn de pago),
polizas de ventas diarias de los centros comerciales CCBO y
£ i CCh7(recibos y facturas digitales de comisiones) . Pdlizas
5C.IB 5e _Regnstrcycunlrnldc polizas de [} 10 Eliminar contables de inversiones. Reqistros de cobro, concentrado
AgrEs0s de pago de los nifos, fichas de depasito. Reporte de pagos.
Peliza de ingresos voucher de page ariginales.
Documentacién que ampara un fondo fijo (facturas, cuentas
por pagar, contrarecibo. cheques).
Formataos de argueo del F.F, Resguardas.
i Apertura de la Cuenta Cantable para designar Fondo Fijo.
sc.z7 56 Fando Fijo 2 0 Elminay Reembolse de gastos realizados por los diferertes centros
de costo del Organismo Auxiliar de Prestaciones al
Consumolcuenta por pagar, contrarecibo, listado de
facturas, facturas y cheque).
Programa de Proteccion Civil(calendarios de extintores, - -
7C.16 e Proteccion civil 5 [} Eliminar calendario de simulacras, plano de sefalizacion, oficios de

atencion al programa interne de proteccion civil, otros).

Servicio de educacian a la Primera

Ly Il

Fichas de ingreso de los infantes con los requisitos

3 B Eliminar 3 i i
35.3 35 iritancia 3 correspondientes al departamento de Educacién Inicial.
Programa de proteccion Civil (calendarios de extintores,
6 70 Prateccicn civil 5 i Eliminar calendario de simulacros, plano de sefializacion, oficies de
atencién al programa interno de proteccion civil, otros).
Guia de Archivo/CAEE
ici ion ala Pri v Fichas de ingrese de los infantes con los r tos
353 35 Servicio de educacion ala Primera 3 3 B Eliminar € ingrese antes co eguIsitos
Infancia
IC.16 7 Proteccion civil g Eliminar

correspondientes al departamento de Educacion Inicial.

Programa de proteccian Civil |calendarios de extintores,

calendario de simulacras, plano de sefalizacion, oficios de

atencion al programa interne de prateccian civil, otros). Il




ENC

5C.20 o0 Compras Directas ] G Eliminar NONes ¥ cuentas por pagar
Documentacion gue ampara un fondo fijo (facturas, cuentas

par pagar, contrareciba, cheques).
Farmatos de arqueo del F.F. Resguardos.

fi 4 iy . . i Apertura de la Cuenta Contable para designar Fando Fijo,

sc.z7 3G Fondo Fijo ;! 5 Eimitar Rermbolso de gastos realizados por los diferentes centros
de costo del Organisma Auxiliar de Prestacione s al
Consumalcuenta por pagar, contrareciba, listadao de
facturas, facturas y cheque), c

Guia de Archivo/Depto ACO
T [ 2 |

polizas de ventas diarias de los centros comerciales CCEO y
CCE7{recibos y facturas digitales de comisianes) . Pélizas

5C.8 50 Registro y control de palizas de ingresos ] n Eliminar contables de inversiones. Registros de cobra, concentrado
de pagoe de los nifios, fichas de depasito, Reporte de pagos.
Foliza de ingresos voucher de pago ariginales.

i palizas originales de los ragistros de movimientos contables.
RD i iari 9 10 Eliminar R 3

sC.18 b Palizas de diario Reporta de comisianes bancarias. otras ingresoe.
Concillaciones de préstamos del area de crédita,
Estados de cuentas bancarias y conciliacion mensual.
Archivo original de ips concentrados de pagos

ok {comprobantes masivos).

5C.23 o ~anciliaciones B ] Efiminar i

56.23 5¢ Canciliacione: Conciliaciones de chequeras y de inversiones.
Conclliaciones mensuales: Costa Club, Centre Comerciales
60y 67. conciliaciones de vales de despensa de tlendas can
canvenio,
Expediente de vales (gue contiene: oficio de sollcitud, spei

B3 hited Vales de despensa k] o Elirminar de pago, relacion de vales entregados y recibo de ingresos,
poliza entrega de vales).
&0y 67
& e
| 652 65 Créditos linea blanca, telefonia y bicletas Elirninar factura, salicitud de crédilo, pagares.
i de = G rciales de la fpg s . :
Inventaria de gimacen dedos Leniros Come i Inventario fisico de piso y bodega, de los centros comerciales
653 65 B0y 67y del Organismo Auxiliar de Prestaciones Climinar

Recreativas y de Hospedaje
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