113300

{f idwu PpPrewv 1sS0Oxr a) TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Codigo TRD Versién No. 3
Fecha: 2021
UNIDAD VICEPRESIDENCIA FINANCIERA [ [ [ CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA: 113000
OFICINA PRODUCTORA: | GERENCIA DE TESORERIA | [ [ CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 113300

EXTENSION DEL

cODIGOS RETENCION SOPORTE FORMATO PDF/A DISPOSICION FINAL ACCESO
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113300 2 ACTAS Los documentos de esta subserie dan a conocer el seguimiento y control a los
113300 2 2|Actas de Arqueo de Tesoreria 2 3 CF recursos financieros y los responsables de la custodia de cheques y aprobacién
Actas de Arqueo de Tesoreria X PDF/A Custodiada en los |de giros PDF/A. El tiempo de retencién inicia finalizada cada vigencia
Actas arqueo chequera X PDF/A archivos de gestién y |@dministrativa con la suscripcion del acta de arqueo correspondiente. Cumplido el
Actas arqueo cheques ventanilla % PDF/A repositorios de la  |tiempo de retencion en el archivo central, la documentacion se elimina ya que la
s Gerencia de Tesoreria |Misma se refleja en los Estados Financieros Contables de la Gerencia de
Acta de anulacion de cheques X PDF/A Contabilidad. El proceso de eliminacién se realizard bajo borrado seguro de|
Acta de destruccion de cheques X PDF/A conformidad con lo establecido en el Sistema Integrado de Conservacion
Numeral 6. Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, subnumerales 6.1
Programas de Preservacion Preventiva y 6.1.1 Programa de Produccién vy
Gestion Documental Electronica. Este proceso debe ser realizado por el
encargado de la Gerencia de Tesoreria con el acompafnamiento de la Gerencia
de Gestién Documental.
113300 2 23|Actas de Comité Primario 1 4 X RV Los documentos dan a conocer el monitoreo que realiza la dependencia de
Citacién X PDF/A Custodiada en los |manera mensual a los proceso y actividades que cumplen los equipos de trabajo,
Presentacion comité X PDF/A archivos de gestion y |el tiempo de retencién inicia con la firma del acta y se toma a partir de la
Actas de comité primario X PDF/A repositorios de la finalizacion de cada vigencia administrativa. Cumplido el tiempo de retencion en
Comunicaciones de respuesta % PDF/A Gerencia de Tesoreria |el archivo central, la documentacién se conserva totalmente ya que adquiere
valores secundarios que son evidencia de los controles y el avance de la gestion
de la Fiduprevisora.
Con el fin de garantizar la preservacion de la informacion esta se encuentra
almacenada de manera digital en la plataforma tecnoldgica Isolucion en el
formato PFD/A. Para el proceso de transferencia se tendrd en cuenta lo
establecido en el Sistema Integrado de Conservacion Numeral 6. Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo, subnumerales 6.1 Programas de|
Preservacion Preventiva y 6.1.1 Programa de Produccion y Gestion Documental
Electrénica, estos documentos se conservaran siempre en su soporte original.
Este proceso debe ser realizado por el encargado de la Gerencia de Tesoreria
con el acompafiamiento de la Gerencia de Gestion Documental.
113300 20 INFORMES
113300 20 36|Informes de T P 2 3 CF Los documentos de esta subserie dan a conocer el traslado de recursos
Solicitud de traslados X PDF/A CL i enlos [pr para las r de bienes o servicios que realiza la Entidad.
formato de solicitud de traslados X PDF/A archivos de gestién y |el tiempo de retencion inicia con la presentacion del informe y se toma a partir de
Informes de traslados presupuestales X PDF/A repositorios de la :a ;inalizacién de cada vligencwa admims:raliv: Cumplido el tiempo |dde re!encilén
. Gerencia de Tesoreria |la documentacion se elimina ya que los documentos se consolidan en los!
Registro de soportes de traslados X PDF/A Estados Financieros Contables de la Gerencia de Contabilidad. El proceso de|
eliminacion se realizara bajo borrado seguro de conformidad con lo i
en el Sistema Integrado de Conservacion Numeral 6. Plan de Preservacion Digital
a Largo Plazo, subnumerales 6.1 Programas de Preservacion Preventiva y 6.1.1
Programa de Produccién y Gestion Documental Electronica. Este proceso debe
ser realizado por el encargado de la Gerencia de Tesoreria con el
acompafiamiento de la Gerencia de Gestion Documental.
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113300 22 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTROS
113300 22 3|Instrumentos de Control de Acceso a Portal Bancario 1 4 X X Los documentos de esta subserie corresponden al registro de acceso, uso y
gestion del portal bancario de la Entidad, estos documentos no adquieren valores
Comunicaciones oficiales X PDF/A Custodiada en los [administrativos, el tiempo de retencién inicia con el diligenciamiento del
Formato de requerimientos creacion y eliminacion de X PDF/A archivos de gestion y |instrumento de control y se toma a partir de la finalizacién de cada vigencia
repositorios de la administrativa. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se elimina
Gerencia de Tesoreria |por no contener valores secundarios ya que, solo es un tramite de consulta para
la Gestion Financiera que se consolida en el libro mayor y balance de la Gerencia
de Contabilidad. El proceso de eliminacién se realizara bajo la técnica de borrado
seguro, por el encargado de la Gerencia de Tesoreria con el acompafamiento de|
la Gerencia de Gestion Documental
113300 22 10(Instrumentos de Control de Cuentas Bancarias 1 4 X X Los documentos de esta subserie dan a conocer la prestacion de los servicios de
cuentas bancarias de la entidad, el tiempo de retencién inicia con el
— — diligenciamiento del instrumento de control y se toma a partir de la finalizacion
Solicitud .de apertura de cuenta X PAPEL Custodiada en los |4 caq, vigencia administrativa. De acuerdo con los procesos de la dependencia
Formulario de apertura X PAPEL archivos de gestion y |, qyctora, los cuales evidencian la relacion con las Entidades Financieras y la
Comunicaciones internas X PAPEL repositorios de 1a |5 rogtacion de sus servicios. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo)
Formato de cancelacion de cuentas X PAPEL Gerencia de Tesoreria central, se elimina por no contener valores secundarios ya que, solo es un tramite|
Comunicacioén dirigida al banco X PAPEL de consulta para la Gestién Financiera que se consolida en el libro mayor y
Certificacion X PAPEL balance de la Gerencia de Contabilidad. EI proceso de eliminacién se realizard
convenios bancarios X PAPEL bajo la t_écm_ca de picado, por_el encargg'do de la Gerencia de Tesoreria con el
acompafiamiento de la Gerencia de Gestion Documental.
CODIGOS RETENCION EN ANOS SOPORTE DISPOSICION FINAL ACCESO
D: Dependencia AG: Archivo de Gestion F: Fisico E: Eliminacién S: Seleccién PB: Publica
S: Serie AC: Archivo Central EL: PDF/A CT: Conservacion Total RV: Reservada
Sb: Subserie HI: Hibrido M/D: Migracién / Digitalizacion CF: Confidencial
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