
X 0Factura NSX 1 X

9 X

X

X X X

X 1 9 X X XSoporte de pago con tarjeta

X Listado vales de combustible sysc 1

X X X

X Registro unico de clientes (habeas data) 1 0 X X X

X X

Solicitud de credito (autorizacion 

consulta central de riesgos y 

declaraciones de fondos)

Cedula del representante legal

Pagare

X

X

X

X

1

1

1

0

0

0 X

VENTAS ESTACION DE SERVICIOS

VENTAS A CREDITO

SERIE DOCUMENTAL
TIEMPO DE RETENCION MEDIO DE SOPORTE

OBSERVACIONES
DISPOSICION FINAL

S D E

X

X

X

X

X

X

X

X

Estados financieros

1

1

0

0

X

X

X

X

X

1

1

1

0

0

0

X

X

X

XX

X

X

X

Camara de comercio

RUT

Registro unico de clientes (habeas data) 1 0 XX X

Carta de instrucciones

Autorizacion cuando aplica

1 0

1

1

0

0

X X

X

X

X

X X

X1

1

1

0

0

0

VENTAS PREPAGO O COMBUSTIBLE EN 

CONSIGNACION

D S SS AG AC

EDS

Factura de venta 

Cuenta de cobro

Estado de cartera

X X

X

X

Licencia de transito

Tarjeta de propiedad

Contrato

NOMENCLATURA: D – Dependencia, S- Serie, SS – Subserie // TIEMPO DE RETENCIÓN: AG- Archivo de Gestión, AC – Archivo Central // DISPOSICION FINAL: CT – Conservación Total, S – Selección, D – Digitalización, E – Eliminación. // MEDIO DE SOPORTE: F – 

Físico, SYSC – SYSCOM, NG – NeoGestión

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

SYSC NGCT

X

X

X

CÓDIGO

F

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

Camara de comercio X

X

Documentos que son entregados al area de tesoreria 

para su custodia

X

X X

X

X

X

X X

X

X X

1 0

1RUT X0X

X X X

X Cedula del representante legal 1 0

X Copias de tarjetas de propiedad 1 0 X
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01

1 1

1 0

Criterios de selección de proveedores

GESTION DE COMPRAS

Factura proveedor La factura se entrega a tesoreria

Evaluacion del proveedor

1

1

1

1 X0

Factura de venta sysc

X Resumen total sysc-movimiento diario

X

Orden de compra

Resumen total sysc-comprobante-otros 

egresos de caja sysc (cierre diario)

Planilla de inventario diario vehiculos

COMUNICACIONES OFICIALES

Comunicaciones oficiales externas e 

internas

X

X

X

X

X

X

VENTAS SOAT

Tarjeta de propiedad 1 X

SOAT

0

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

X

1 0 X X X

X X X X

X X X X1 0

XX

X

1 0 X X X X X

X

X

X

X

X

X X X

Recibo de caja-egreso-movimiento 

diario

VENTAS DE SERVICIO DE 

PARQUEADERO

X01

Registro sistemas nacional de recaudo

1 9 X X

01 X

X

X

X

X

X

X

0

0

0

X

X

X

X

X

X

Tarjeta de propiedad

Reporte sysparking-informacion 

vehiculos ingreso-salida
Medio de soporte en sysparkingX

X X

1 0


