TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:

MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBDIRECCION FINANCIERA CODIGO DEPENDENCIA: 420
NOMBRE DEL GRUPO: GRUPQ INTERNQO DE TRABAJO DE TESORERIA CODIGO DEL GRUPO: 421
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421 04 @ ACUERDOS
421.04.03 O Acuerdos de Pago De esta Sene Documenlall se selecciona ef 5% de la produccidn anual, que
2 18 sera definido por el Comité de Archivo 0 quien haga sus veces; ya que]
teniendo en cuenta el cnterio de condensacién de la informacion, se consolidal
©  Acuerdo X de forma sustanliva en otros expedientes de manera anual.
v Pagarés X
421,12 H BOLETINES
421.12.01 0 Beoletines de Caja y Bancos Fondo
-« Consignacién X
- Comprobantes de egreso directo X
- Refacidn de comprobantes de egreso X
. Relacion de recaudos X De _esla Sgrie Documenlal_ se seleccigna el 5% de la produccién anual, que
2 18 sera definido por el Comité de Archivo o quien haga sus veces; ya que
. . . teniende en cuenta el criterio de condensacion de la informacidn. se consolida
v Relacién de consignaciones directas X de forma sustantiva en olros expedienles de manera anuat.
- Relacién de Orden de pago X
- Consignaciones directas X
- Notas bancarias X
- Relnacidn de notas bancarias X
- Traslados entre cuentas bancarias X
421.12 02 O Boletines de Caja y Bancos Minisieno
v Consignacion x
»  Comprobanies de egresc X
De esta Serie Documental se selecciona el 5% de la produccién anual. que|
" sera definido por el Comité de Archivo o quien haga sus veces ya que|
” Relacién de Orden de pago 2 8 X teniendo en cuenta el criteric de condensacion de la informacion, se consolida
de forma sustantiva en otros expedienies de manera anual.
- Comprobante de ingreso X
- Prenomina X
- Notas de contabikdad X
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o 0
Gastién Central r EL CT | E M S
42115 B CERTIFICADOS
421.15 03 [0 Cenificados de Ica lva y Renta De _esla Sfarie Documental se selecciqna el 5%_1 de la produccion anual. que
2 18 X serd definido por el Comité de Archivo o quien haga sus veces: ya que|
teniendo en cuenia el cnterio de condensacion de la informacién, se consalid
- Sohcitud X X de forma sustantiva en otros expedientes de manera anual.
- Certificado X X
421.22 B CONCILIACIONES
4212202 0 Conciliaciones Bancanas Guenta Unica Nacional De esta S_erie Documental_ se seleccugna el 5% de la produccion anual. que|
2 18 X serd definido por el Comité de Archivo o guien haga sus veces. ya que
teniendo en cuenla el critenc de condensacién de la informacion, se consolida
v Extracto X de forma sustantiva en olros expedientes de manera anual,
~  Conciliacion X
421 22.03 O Conciliaciones Bancarias Fondo
De esta Sene Documental se selecciona el 5% de la produccion anual, que
sera definido por el Comilé de Archivo o quien haga sus veces; ya que
-+ Extracto 2 18 X X |ieniendo en cuenta el criterio de condensacion de la informacion. se consolida
de forma sustantiva en otros expedientes de manera anual
- Conciliacién X
421.22.04 [0 Conciliaciones Bancarias Ministerio
De esta Serie Documental se selecciona el 5% de la produccion anual, que
serd definido por el Comilé de Archive o guien haga sus veces, ya que
v Extracio 2 18 X X leniendo en cuenta ¢l criteric de condensacion de la informacidn. se consolida
de forma sustantiva en ofros expedientes de manera anual,
+  Concilacion X
42127 M CUENTAS BANCARIAS
421 27.01 O Cuentas Bancanas del Fondo
- Justificacidn para apertura de cuentas bancarias X
+  Autanzacién de ta apertura de cuenta % De esta Serie Documental se seleccic?na el 5'1(? de la produccion anual, que|
2 18 X serd defindo por & Comité de Archivo o quien haga sus veces; ya gue
teniende en cuenta e! criterio de condensacidn de la informacién, se consclida
- Comunicacién al bance X de forma sustanliva en ofros expedientes de manera anual.
+  Certificado de apertura de la cuenta X
v Tanetas de autorizacion y firmas X
v Convenio con bancos, reciprocidades y recaudos X
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421.27.01 ~  Constancia de exoneracion de coslos de servicios bancarios X
-+  Constancia de saldos bancarios X
+  Comunicaciones X De esta Sfen‘e Documental se selecciqna el 59(3 de la produccién anual, que
5 18 X sera definido por el Comilé de Archivo o quien haga sus veces. ya que
. leniendo en cuenta el criteno de condensacion de la informacion, se consolida
v Solicitud de cierre de cuenta bancaria X de forma sustantiva en otros expedientes de manera anual.
v Aulorizacién de cierre de cuenta bancaria X
»  Certificacién del cierre de cuenta bancana X
421.27.02 O Cuentas Bancarias del Ministerio
v Justficacion para apertura de cuentas bancanas X
v Formato de aulorizacion a la DTN -Direccion del Tesoro Nacional X
v Autonzacion del DTN para apertura de “cuenta autorizada” X
v  Comunicacién al banco X
~  Tanetas de autorizacion y firmas X
» Cenificado de apertura de la cuenta X De esia Sfarie Documenlai_ se selecciona el 5% de la produccidn anual. que
2 18 X sera definido por el Comité de Archivo o quien haga sus veces; ya que|
teniendo en cuenta el cnterio de condensacion de la informacion. se consolidal
~  Convenic con bancos. reciprocidades y recaudos X de forma sustantiva en otros expedientes de manerz anual
»  Conslancia de exoneracion de costos de servicios bancarios X
»  Constancia de saldos bancanos X
»  LComunicaciones X
v Solicitud de autonzacion para clerre de cuenta bancaria ala DTN X
~  Autorizacion de cierre de cuenta bancana X
+  Cerificacion del cierre de cuenta bancana X
421 31 H DECLARACIONES TRIBUTARIAS
De esta Sene Documental se setecciona el 5% de la produccion anual, que
. X . . . serd definido por ef Comité de Archivo o quien haga sus veces; ya que
421.31.00 0 Ciasificacron Tributaria Contratistas PN Fondo 2 18 X lteniende en cuenta @t eriterio de condensacién de Ia informacién, se consalida
de forma sustantiva en ¢lros expedientes de manera anual.
- Formularo X
S saade cw iy
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- Archivo Archiva P B cr E " s ) i
Gestion Central -
. . . - De esta Sene Documental se selecciona el 5% de la produccién anual, que
| d . B !
421 31.02 [ Declaraciones Tributarias de QObra Publica Fondo ) s « serd definido por el Comite de Archivo o gquien haga sus veces, ya que
teniendo en cuenta el criterio de condensacion de la informacion, se consolida
- Formulario X de torma sustantiva en otros expedientes de manera anual.
. ) . . . . De esta Sene Documental se selecciona el 5% de la produccidn anual, que
Publica Ministeri L . '
421 31.03 3 Declaraciones Tributarias de Qbra Publica Ministerio R 8 « serd definida por el Comilé de Archive o quien haga sus veces, ya que
teniendo en cuenta el cnteno de condensacién de fa informacidn. se consglida
v Formulanc X de forma sustantiva en otras expedienles de manera anual
De esta Sere Documental se selecciona el 5% de 1a produccidn anual. que
te Fond
4213104 O Declaracianes Trbutanas de Retencidn en la Fuente Fando 18 X sera gefimgo por el Comilé de Aschive o quien haga sus veces: ya gue
2 teniendo en cuenta ! criterio de condensacién de la iormacion, se consclida
- Formulano X de forma sustanliva en olros expedientes de manera anual
. . . - . De esta Sene Documental se setecciona el 5% de la produccion anual. que
nlaF te Mirnst
421 31.05 O Declaraciones Tributarias de Retencién en la Fuente Miristeno ) 18 X sera defimdo por el Comité de Archivo o quien haga sus veces: ya gue
teniendo en cuenta el crilerio de condensacion de la informacién. se consohda
- Formulario X de forma sustantiva en otros expedientes de manera anual.
. . De esta Serie Documental se selecciona el 5% de la produccién anual, que
lampillas Fon > .
42131.06 O Declaraciones Trbutarias Eslampi ondo 2 18 X serd definido por el Comite de Archive o quien haga sus veces: ya que
teniendo en cuenta ¢l criterio de condensacion de la informacion, se consolida
- Formulario X de forma sustantiva en otros expedientes de manera anual
. . . . De esta Serie Documenial se selecciona el 5% de la produccién anual, que
fas Minist . X !
421.3107 O Declaraciones Trbutarias Estampillas Ministerio 18 X sera definido por el Comité de Archivo o quien haga sus veces; ya que
2 teniendo en cuenta el cnterio de condensacion de |a infermacion. se consolida
v Formulano X de Iorma sustantiva en otros expedientes de manera anual
. - . De esla Serie Documental se selecciona el 5% de la produccidn anual, que
ICA Fondo . )
421.31.08 D Declaraciones Tributarias ICA Fon 2 18 X serd definido per el Comité de Asrchivo o quien haga sus veces, ya que
teniendo en cuenta el crterio de condensacidn de la informacidn. se consolidal
- Formulano X de forma sustantiva en otros expedientes de manera anual.
. De esla Sene Documenial se selecciona el 5% de la produccion anual, que
AM ny . i . :
42131.09 D Declaraciones Trbulanias IC. nisteno 2 18 X serd definido por el Comil¢ de Archivo o quien haga sus veces, ya que|
teniendo en cuenta el criterio de cendensacion de la informacién, se consoldal
- Formulario X de forma sustanliva en olros expedientes de manera anual.
421.34 B EMBARGOS
421.34 01 Embargos Fondo . )
De esta Serie Documental se selecciona el 5% de la produccién anual, que;
_ 2 18 X X serd definido por el Comité de Archivo o guien haga sus veces: ya que|
v Solicitud teniendo en cuenta el crileno de condensacion de la informacién, se consolidal
de forma sustantiva en otros expedientes de manera anual,
~  Respuesta X
~  Soporte de pago X
Pagrin ¢ de 7
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Archive Arthwo P e lerlelm
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42134 02 O Embargos Mimisteno
- Soliciud X De esta Sene Documental se selecciona el 5% de la produccidn anual, que
2 18 sera defindo por el Comilé de Archivo o quien haga sus veces, ya que!
teniendo en cuenta el enteno de condensacidn de la informacion. se consohda
- Respuesta X de forma sustantiva en otros expedientes de manera anual
- Soporte de pago X
42140 H EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE CONVENIOS BANCARIOS
. Evaluacién del convenio bancario X De esla Sene Documental §e selecciona el 5% de ia produccién anual. que|
2 18 sera defimdo por el Comité de Archivo o quien haga sus veces, ya que|
tertendo en cuenta el cnteno de condensacion de ta informacidn, se consohdal
v Acla de seguimiento y mesa de trabajo X de forma sustanliva en otros expedientes de manera anual
- Relacion de entrega de FUR - Formutano Unico de Recaudo X
421 47 B INFORMES
Esta sene documental, posee alto contenido de informacion oficial que se
421 47 02 0 Informes a Otros Organismos convertira en el fulure en vahosa fuente para la investgacion mistonca. y el
5 5 X conlrol poliico y ciudadano, por lal motivo debe ser conservado en su
v Sohcitud X totalidad y al terminar los tiempos de retencion. ser transferido al archivo
histonco de la nacion
- Informe X
4
21471 £} Informes de Constitucion de Cuentas por Pagar Esta sene documenial, posee alto conlemdo de nformacion oficial que se
convertira en el futero en valiosa fuenle para la investigacion histonca. y el
- Sohicitud 2 18 X X contral polilco y ciudadano. por tal motivo debe ser conservado en su
totaidad y al termunar los tiempos de retencion. ser lransfendo al archivo
. Informe X histonca de |a nacién
42156 B LEGALIZACIONES
42156 01 O Legaiizaciones de Caja Menor Fondo
De esta Sene Documental se selecciona el 5% de la produccion anval. que
sera defimdo por ei Comile de Aschivo ¢ quien haga sus veces, ya que
’ Soportes de legahzacion final 2 18 X teniendo en cuenta el cnteno de condensacion de la informacion. se censohdal
de forma sustantiva en olros expedientes de manera anual
«  Acto admimstrativo X
- Resoelucton de reconocimiento de gasio X
421 56 02 O Legawzaciones de Vialicos
De esta Sene Documental se selecciona el 5% de 1a produccion anual, que|
4 Legalizacion de viaucos 2 18 sera detmido por el Comite de Archivo 0 gquien haga Sus veces ya que|
teniendo en cuenla el cateno de condensacion de la infermacion. se consohdal
- Remegros X de forma sustantiva en otros expedienles de manera anual
. Anucipo de wiaticos X
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421 57 LIBROS AUXILIARES Esla serie documenial, posee alle contemdo de infoermacion oficial que sel
convertira en el fuluro en valiosa fuenie para la investigacién histonca, y el
421 57.01 Libros Auxiliares de Banco Minislerio 2 18 X control politico y ciudadano. por tal moivo debe ser conservado en su
tolalidad y al terminar los tempos de retencion. ser Iransferido al archival
f historice de la nacién
Libro X
42162 NOMINA
Reporte de ndmina X
Listado para pago en bances X
Descuento de nomina por concepios x
Tenendo en cuenla que [a documentacidon contenida por la sene liene un
Reporte detallade por tuncionano de némina 5 75 x X caracter unico . & debe conservar en su lotalidad despues de terminados los|
tiempos de relencion.
Liquidacién de segundad social X
Liquidacion de aportes parafiscales X
Registro presupuestal X
Planilla de segundad social X
421.64 ORDENES DE PAGO
De esta Serie Documental se selecciona el 5% de la produccion anual, que
sera definido por el Comité de Archivo o quien haga sus veces: ya que
421.64.01 Ordenes de Paga del Fondo 5 £ teniendo en cuenta el criteno de condensacion de la informacién. se consolida
de forma susianliva en olros expedienies de manera anual
Qrden de pago X
421.84.02 Ordenes de Pago del Ministerio De esta Serie Documental se selecciona el 5% de la produccion anual. gue
2 18 sera definido por el Comité de Archivo o quien haga sus veces: ya gue
teniendo en cuenta el cnterio de condensacioén de la informacién, se consolida
Crden de pago X de forma sustantiva en olros expedienies de manera anual.
421.65 PETICIONES, QUEJAS. RECLAMOS, SUGERENCIAS Y DENUNCIAS - Teniendo en cuenla el allisimo volumen documental de la serie. y que
PQRSD terminados los tiempos de relencién su contenido no es susceplible de|
Solicitud 2 3 X X considerarse nsumo para investigaciones histéricas o cientificas; ademas de|
olicitu que ha perdido todos sus valores administrativos. Al terminar los tempos de
retencion en el archivo central, la sene se eliminara siguiendo 1os prolocolos|
Respuesta yfo tramite X establecidos por la entidad para tal fin
421 66 PLANES
Por su cardcter patnmonial e histénco. despues de terminar los iempos de
421 66 02 Planes Anuales de Caja PAC 2 18 X relencidn. se debe conservar en su lolahdad y trasferir al archive hislénco de!
Ia Nacién.
Resoluciones de desagregacion y madificacianes de PAC ( plan anual de X
caja mensual) A
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Archivo Archivd P EL cT E M
Gestion Centrai
42166 09 O Planes de Inversidn del Fondo - Pontafolio
< Calculo de 1a inversion forzosa X
- Propuesta de inversion X
- Reporte de cotizacion X
Por su caracter patnimornal e histénco, despues de terminar los tempos de
-~ Confirmacidn de nversién 2 18 X X retencidn, se debe conservar en su totahdad y Irasfenr al archivo histénco de
la Nacion
- Pre liquidacidn de inversion X
»  Carta de instruccion a bancos X
«  Extracto de inversicnes X
-~ Acta de Comité de mversiones X
421 80 B RECAUDOS
. Formulana Gnico de recaudo - FUR - Liquidacion de derechos X X De esta Sene Documenlal se selecciona el 5% de la produccidn anual, quel
> 18 sera definido por el Comité de Archivo o quien haga sus veces, ya que
teniendo en cuenta el cnteno de condensacion de la informacion. se consolida
d Soportes de pago X X de forma sustantiva en olros expedientes de manera anual
- Formulano unico de recaudo - FUR presentaciones en cero o sin pago X X
421 89 B REINTEGROS DIRECCION DEL TESORO NACIONAL MINISTERIO .
Ce esta Sene Documental se selecciona el 5% de la produccigon anuat, que
sera deflindo por el Comite de Archwo o quien haga sus veces ya quel
’ Comprabante de egreso 2 18 X temendo en cuenta el cnteno de cor n de la nformacion, se consohdal
de forma suslantiva en otros expedienies de]manera anual
. Consignacion onginal X /
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