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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA

ALPO INTERNOD DE TRABAJO TESORERIA CODIGO OFICINA PRODUCTORA; 2040
prODUCTORA: | UFO INTERNO DE TRA
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGD SERIES, SUBSERIES y Tipos Documentales PROCEDIMIENTO

A. Gestidn ACentral |CT| E M| §

20408 BANCOS
2040.9-77 CONVENIOS BANCARIOS q 10 X Se transferiran al archivo central, el convenio bancario v los registros de
aperiura yfo clerre de cuentas. Al finallzar su tiempo de retencion en el
Archive Central, los documentos se eliminan,

Comunicaciones oficiales
{onvenio
Registro de apertura y/o clerre de cuentas

2040.9-136 MOVIMIENTO DE CUENTAS 2 10 X L2 information se consofida en los Estsdos e Informes Contables delf
Instituto, Iz inforrracién carece de valores secundarios. Al finalizar sy

Movimientos diarios bancarios por cuents corriente
P nempa de retencidas en # Archivo Central, los docu mentos se eliminan,

2040.14  |CERTIFICADDS
2040.14-41 CERTIFICADOS DE REVENCION EN LA FUENTE, RETEICA Y RETEIVA 5 10 X Son documentos de intarés para los contratistss y proveedores del
Instituto, Al finalizar su tiempo de retencion en &l Archivo Central, los}
documentos se elevinan.

Certificados de retantion en |a fuente, reteica y reteiva
Comunicaciones olickles
2040.14-42 CERTIFICADOS DE VIATICOS 5 3 X % |los certificados se emiten a partir de los registros de widticos dz Io:l

funcionarios y ex funcionarics del Instituto, Al finslizar su tlempo de
retencion en el Archivo Central, el reporta de dias visticados se consery,

Certificados de viaticos
Comunicationes oiciales

totalmente
Reporte de dias vatcados
205019 COMPROBANTES
2040.19-68 COMPROBANTES DE EGRESO 5 7 X L2 informacion se conselida en los Estados e Informes Contables delf

Instituto, 13 informacion carece de valores secundarios. Al finalzar su

Bolztin diario de taja y bancos
i tiempo de retencién en el Archivo Central los documentos se ekminan.

Comprobante de egreso
Congiliaciones bancarias
Extractos bancarios
Notas debito

Soportes de egress

CT: Conservacidon Total
E: Eliminacion Versign; 3
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OFICINA

GRUPO INTERNO DE TRABAJD TESORERIA CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 2040
PRODUCTORA: -
- RETENCION DISPOSICION FINAL PRGCEDIMIENTD
|ES, SUBSERIES y Tipes Documentades
60160 SERIES, SU il A Gestian | ACentral |CT| E [ M| s
e e mp— — N 7 X! La informacién se consolida en los Estades & Informes Contables del

Instituto, Iz informacion carece de valores secundarios. Al finalizar syl

in diari :ja y bancos 5
Boletin diario de Glay tiempo de retencion én el Archivo Central los documentos se eliminan.

Boletin menswal
Conciliationes bancarias
Extractos bancarios
Notas erédito
Reintegros

Soportes de ingrese

2040.29 DEPOSITOS £ INVERSIONES 2 10 X La informacidn se consolida en los Estados e Informes Contables del
Instituto, Ia inforraciin carece de valores secundarios. Al finalizar su
tiempo de retencida en el Archivo Central los docunentos se eliminan.

Comunicacionss oiiciales
Infarme de inversianes
QOperaciones de inversiones
portafolio de inversiones

204031 EMBARGOS 2 10 X Son dec 1tos gue evidencian los descuentos al personal, contratistas y)
proveedores por oncepto de embargos. Al finafizar su tiempo dej
retencion en el Archivo Central, los documentos se conservan totalmente.

Comunicacionas oficiales r
Notificaciones de embargo

2080.42 | GIROS PRESUPUESTALES 2 5 X Lz informacion se consofida en los Estados & niormes Contables del
Institute, la informacion carece de valores secundarios. Al finalizar su

i nta Unica naclonal
Informe de giros caunnta tempo de retancidn en el Archive Central los documentos se eliminan.

Infarme de programation de pros

204046  |INFORMES

2040.46-115 | INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL 2 5 X Una ver finalizado su tiempo de retencdn sz deben eliminar. Son
comunicacionas oficiales producto de requerimientos de otras Entidades
que gjercen control sobire el Institute,

Comunicaciones ciiciales

Informes
2040.46-117 | INFORMES DE GESTION 7 5 X La informacién se consolida en &l informe de gestion anual del Instituto.
. Finalizado su tiemgo de retenadn en €l archive cenwral los docementos se)
Cemunicaciones oficiales 3%
eliminan.
Informe de gestidn
1 : (/%
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2040.64 PRESUPUESTO INSTITUCIONAL
2040.64-184 REINTEGROS PRESUPUJESTALES 2 5 X Al finalizar su tiempo de retencidn 2n &l Archivo Centrsl los documentos sef
inan.
Comunicaciones of ciales eiminan
Formatos de consignacion
Informes
2040.68 RESERVA DE CAJA 3 5 X La informacion se consclida en los Estados e Informes Contables del
- S Instituto, b3 informacion carece de valores secundarios. Al finalizar sul
Comunicaciones oficlales : Y .
tiampo de retanccn en & Archive Central fos documentos se eliminan.
Reserva de caja detallada por rubres presupueestales

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion
M: Microfilmacion
S: Seleccion

Jefe de Dependencia

Version; 3
Fecha: Febrero de 2010
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