112500
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Fecha: 2021
UNIDAD i
ADMINISTRATIVA: VICEPRESIDENCIA DE DESARROLLO Y SOPORTE ORGANIZACIONAL CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA: 112000
OFICINA PRODUCTORA:
DIRECCION DE RECURSOS FISICOS CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 112500
i EXTENSION DEL i
cODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION SOPORTE FORMATO PDF/A DISPOSICION FINAL ACCESO UBICACION PROCEDIMIENTO
POR TIPOLOGIA
D S |sB AG AC EL | HI s|cr| mp PB-RV - CF
112500 2 ACTAS Los documentos dan a conocer el monitoreo que realiza la dependencia de manera mensual a
112500 2 23| Actas del Comité Primario 1 4 X PB los procesos y actividades que cumplen los equipos de trabajo, el tiempo de retencion inicia
Citacion X PDF/A Custodiada en los archivos |con la firma del acta y se toma a partir de la finalizacion de cada vigencia administrativa.
Presentacion Comité X PDF/A de gestion y repositorios de |Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, la documentacion se conserva
Actas del comité primario. X PDF/A la Direccién de Recursos |totalmente ya que adquiere valores secundarios que son evidencia de los controles y el avance
Comunicaciones de respuesta % PDF/A Fisicos de la gestion de la Fiduprevisora. Con el fin de garantizar la preservacion de la informacién
esta se encuentra almacenada de manera digital en la plataforma tecnolégica Solucion en el
formato PDF/A. Para el proceso de transferencia se tendra 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 Produccién y
Gestion Documental Electronica, estos documentos se conservaran siempre en su soporte
original. Este proceso debe ser realizado por el encargado de la Direccion de Recursos
Fisicos.
112500 7 CIRCULARES Los documentos dan a conocer la informacién a los funcionarios de las areas de Fiduprevisora
112500 7 1| Circulares Informativas 2 3 RV S.A sobre la implantacion, cambios en los procesos, procedimientos o aclaraciones en los
Circulares Informativas PDF/A Custodiada en los archivos |trémites que se adelantan en la entidad, el tiempo de retencién inicia con la emision de la
de gestion y repositorios de |circular y se toma a partir de la finalizacién de cada vigencia administrativa. Cumplido el
la Direccion de Recursos |tiempo de retencioén en el archivo central, los documentos se deben eliminar, estos se ven
Fisicos reflejados en los informes de gestion de la Direccién de Recursos Fisicos. La eliminacion se|
hara bajo borrado seguro de 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 y Gestién Documental
Electronica. Este proceso debe ser realizado por la Direccion de Recursos Fisicos con el
acompariamiento de la Gerencia de Gestién Documental.
112500 20 INFORMES Los documentos de esta subserie dan a conocer el ejercicio de control a los requerimientos de
112500 20 1|Informes a Entidades de Vigilancia, Control e 2 3 X RV entes externos como la: Contraloria General de la Republica y Superintendencia Financiera de
Inspeccién Colombia, de conformidad con, lo establecido en la Ley 87 de 1993, Ley 90 de 1995. Cumplido
Comunicacion oficial del solicitante X PDF/A el tiempo de retencion en el archivo central el informe se conserva totalmente por contener un
Informe X PDE/A valor secundario que soporta las decisiones de control y seguimiento realizadas por los entes
Antecedente y/o pruebas X PDE/A Custod@da en Ios_arghwos d_e cor_nrol, el_ !lemp_o de retencion inicia con la presentacwo[\ del informe al finalizar cada
A de gestion y repositorios de |vigencia administrativa. En cumplimiento a los lineamientos técnicos de la Ley 594 de 2000,
Comunicacion oficial de respuesta X PDF/A la Direccién de Recursos |estos documentos se conservaran siempre en su soporte original en este caso en el formato de
Fisicos creacién y preservacion a largo plazo PDF/A. Este proceso debe ser realizado por el
encargado de la Direccion de Recursos Fisicos con el acompafamiento de la Gerencia de
Gestion Documental.
112500 20 17|Informes de Gestién 2 3 X RV Los documentos se producen en virtud de la Ley 951 de 2005 y los procesos del Sistema
Informes X PDF/A Custodiada en los archivos |Integrado de la Gestion. La documentacion refleja la descripcion resumida de la situacion de la
Memorandos X PDF/A de gestion y repositorios de | Dependencia, el periodo, actividades realizadas y los resultados alcanzados. Considera los
Comunicaciones oficiales X PDF/A la Direccién de Recursos |informes con el estado de los tramites y procesos a cargo, el tiempo de retencion inicia a partir
Fisicos de la presentacion del informe finalizada cada vigencia administrativa. La documentacion a
que hace referencia esta serie corresponde a las funciones y procesos propios de la
dependencia por lo que adquiere valores secundarios para la investigacion administrativa,
economica, técnica y hace parte de la memoria institucional de la entidad. Finalizado su
tiempo de retencion en el archivo central, los documentos se deben conservaren totalmente en
el soporte digital que se generar. Este proceso debe ser realizado por la Gerencia de Gestion
Documental con el acompafiamiento de la Direccion de Recursos Fisicos
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112500 20 18|Informes de Gestién de Residuos Peligrosos 2 3 X PB Los documento de actualizacién permanente que evidencian actividades operativas para la
disposicion final de los residuos peligrosos de Fiduprevisora S.A, dando cumplimiento a lo
Registro IDEAM generador del RESPEL X PDF/A establecido en la Norma ISO 14001 (sistema de gestion ambiental). Adoptado e implementado
Hojas de seguridad X PDF/A por Fiduprevisora mediante el Cédigo de Buen Gobierno Corporativo. El tiempo de retencion
. . " inicia a partir de la presentacion del informe finalizada cada vigencia administrativa.
Aclas.de dl.sposwcwon d.e residuos peligrosos X PDF/A Cumplido el tiempo de retencién la documentacién se elimina ya que se consolida en los
Manejo y disposicion final de RESPEL ( acta de X PDF/A Custodiada en los archivos (informes de gestion de la Direccion de Recursos fisicos. La eliminacién se hara bajo borrado
Informes de gestion de residuos solidos X PDF/A de gestion y repositorios de |seguro de conformidad con lo establecido en el Sistema Integrado de Conservacion Numeral 6.
Generacion y eliminacion de RESPEL X PDF/A la Direccion de Recursos  |Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, subnumerales 6.1 Programas de Preservacion
Manejo y disposicion final de RAEE X PDF/A Fisicos Preventiva y 6.1.1 Programa de Produccion y Gestién Documental Electrénica. Este proceso
Soportes (actas, fichas técnicas, certificados ) X PDF/A debe ser realizado por la Direccion de Recursos Fisicos con el acompafiamiento de la
Gerencia de Gestién Documental.
112500 20 21|Informes de Inspeccién Ambiental 2 3 X PB Los documentos mediante los cuales se evidencia el seguimiento y control a temas
Registro de inspecciones ambientales X PDF/A Custodiada en los archivos |[ambientales dando cumplimiento a lo establecido en Norma ISO 14001 (sistema de gestion
Registro de inspecciones de vehiculos de trasporte X PDF/A de gestion y repositorios de amb‘ienlal) adopta@o e imp\emenlado por Fliduprevisora S.A, mediante el Cvé'digo dfe Buen
Soportes y evidencias ( fotografias, facturas...) X PDF/A |a Direccion de Recursos Gob!erno Corporativo, el tler.n;.m dg retencion inicia .a partir de la pr'esentaclon dg\ informe|
Indicadores de inspeccion X PDF/A Fisicos finalizada cadg vigencia afjmlnlslrallva. Cgmpl\do el tiempo de retencién en el archlvcl central
- N . la documentacion se elimina ya que la misma se consolida en los informes de gestion de la
Actas de seguimiento de inspecciones X PDF/A Direccion de Recursos Fisicos, La eliminacion se hara bajo borrado seguro de 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 Produccion y Gestion Documental Electronica. Este proceso debe ser realizado
por la Direccién de Recursos Fisicos con el acompafiamiento de la Gerencia de Gestion
Documental.
112500 22 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO
112500 22 44|Registros de Solicitudes de Viaticos 1 4 X RV Los documentos mediante los cuales se registran las solitudes y pago de vidticos a los
Registro de solicitud de viaticos o X PDF/A Custodiada en los archivos |funcionarios de la entidad de acuerdo a las actividades realizadas en sitios diferentes al lugar|
desplazamientos diligenciado. de gestion y repositorios de [de trabajo definido en el contrato laboral, por necesidad del servicio, estos documentos no
Comunicaciones de solicitud certificado disponibilidad X PDE/A la Direccion de Recursos adquie!'en valores secundarios y por ende deben ser el\mmédo_s, toda vez que \_a informacion
presupuestal Fisicos contenida en estos documentos queda compilada en la némina de la Gerencia de Talento
L . Humano, el tiempo de retencién inicia con el generacion del registro y se toma a partir de la
Aprobacién y/o desaprobacion del X PDF/A finalizacion de cada vigencia administrativa.
Comunicaciones de solicitud de reservas de tiquetes X PDF/A La eliminacion se hara bajo borrado seguro de conformidad con lo establecido en el Sistema
Resolucion de desplazamiento X PDF/A Integrado de Conservacion Numeral 6. Plan de Preservaciéon Digital a Largo Plazo,
Tiquetes avalados para emision X PDF/A subnumerales 6.1 Programas de Preservacion Preventiva y 6.1.1 Programa de Produccién y
Registro presupuestal y causacion del pago X PDF/A Gestion Documental Electrénica. Este proceso debe ser realizado por la Direccion de Recursos
. Fisicos con el acompafiamiento de la Gerencia de Gestion Documental.
Informacién ingresada al aplicativo. X PDF/A
Orden de Pago. X PDF/A
Certificacion de cumplimiento X PDF/A
112500 23 INVENTARIOS PB Los documentos de esta subserie registran la totalidad de los activos de Fiduprevisora S.A,
112500 23 1|Inventarios de Activos 2 3 X este registro se actualiza de forma permanente, y se encuentra almacenado en el aplicativo
Inventarios de activos X PDF/A Custodiada en los archivos |PEOPLE SOFT, por sus valores administrativos estos documentos deben conservarse en su
Registro aplicativo PEOPLE SOFT modulo X PDF/A de gestion y repositorios de Zoplorli O;!ginall, e(\jt\emzo d.e rete.nci(;)jn ‘!1"0‘(3 c|9n Iacgenelr?ci(;n del re(_i.\slroly se toma a par;ir
la Direccion de Recur: le la finalizacion de cada vigencia administrativa. Con el fin de garantizar la preservacion de
Actas de enirega de elementos X PDFIA @ ecc;isigzs eoursos la informacién esta se encuentra almacenada de manera digital en el aplicativo PEOPLE SOFT
en el formato PDF/A. Para el proceso de transferencia se tendra 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 Produccién y
Gestion Documental Electrénica, estos documentos se conservaran siempre en su soporte
original. Este proceso debe ser realizado por el encargado de la Direccion de Recursos Fisicos
con la supervision de la Gerencia de Gestion Documental
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112500 31 PROGRAMAS
112500 31 1|Programas Ambientales 2 8 X RV Documentos mediante los cuales se definen los lineamientos, programas y actividades que
Programa ambiental X PDF/A van a ser por Fiduprevisora S.A para izar el cuidado del medio ambiente|
Indicadores de cumplimiento X PDF/A dando cumplimiento a lo establecido en la Norma ISO 14001 (sistema de gestion ambiental),
P su tiempo de retencion inicia cada vez que se actualiza el plan, por sus valores para la
Manuales X PDF/A investigacion estos documentos adquieren valores secundarios y deben conservarse en su
E?MK:ES i PDF/A Custodiada en los archivos soporte original.
irectrices PDF/A i itori
Comunicaciones Oficiales X PDF/A d;ggisrgzzign?;o;ﬁg:;soge Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, los documentos se deben conservar
. L . Fisicos totalmente como evidencia del control que se realiza para minimizar los impactos ambientales
Registro de gestién del cambio X PDF/A generados en el desarrollo de las actividades diaria s que realiza la Entidad. Los procesos
mencionados anteriormente seran realizados por la Direccion de Recursos Fisicos con el
acompariamiento de la Gerencia de Gestién Documental.
112500 31 3|Programas de Seguros 2 8 X RV Documentos mediante los cuales se registra el proceso de reclamacién cuando ocurre un
Solicitudes Reclamaciones por siniestros X PDF/A Custodiada en los archivos |Siniestro. El tiempo de retencion inicia en cada vigencia administrativa con el informe de las
Comunicaciones oficiales X PDF/A de gestion y r itorios de |POlizas en las r 1es COrTe ientes. Cumplido el tiempo de retencién la
la Direccion de Recursos |documentacion se conserva totalmente ya que evidencia el control de las diferentes
Programas de Seguros X PDF/A Fisicos reclamaciones efectuadas por algtn siniestro.
Informe X PDF/A
112500 33 REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR 2 8 X X RV Los documentos de esta subserie dan a conocer todos los datos relacionados con las
operaciones de la caja menor apertura, reembolso y legalizacion, teniendo como base en Ley
Resolucion de constitucion de caja menor X PAPEL Custodiada en los archivos |962 de 2015, Articulo 28. Racionalizacién de la conservacion de libros y papeles de comercio.
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP. X PDE/A de gestion y repositorios de I:os libros y papeles del comerciante d?beran sgr conservados por un periodo de dIEZ. (10)
. 3 la Direccién de Recursos |afios contados a partir de la fecha del dltimo asiento, documento o comprobante, pudiendo
Cer.l|f|cado de apertura de cuenta bancaria. X PDF/A Fisicos utilizar para el efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier
Pdliza para el manejo de recursos. X PDF/A medio técnico, magnético o PDF/A que garantice su reproduccion exacta", este documento se|
Comprobantes de operacion. X PAPEL genera con una periodicidad mensual el tiempo de retencién inicia con la generacién del
Facturas. X PDF/A registro y se toma a partir de la finalizacion de cada vigencia administrativa. Cumplido el
c bantes d " X tiempo de retencion en el archivo central, se eliminara la subserie por no contener valores
omprobantes de gastos. PAPEL secundarios asi mismo la informacion se ve reflejada en los Estados Financieros Contables de
Cuentas de cobro X PDF/A la Gerencia de contabilidad. La eliminacion se hara bajo borrado seguro de conformidad con lo
Resolucién de reconocimiento del gasto X PDF/A establecido en el Sistema Integrado de Conservacion Numeral 6. Plan de Preservacion Digital
Registro de las operaciones de creacion de la Caja X a Largo Plazo, subnumerales 6.1 Programas de Preservacion Preventiva y 6.1.1 Programa de|
Menor en el sistema PAPEL Produccién y Gestion Documental Electronica. Este proceso debe ser realizado por la
. Direccion de Recursos Fisicos con el acompafiamiento de la Gerencia de Gestion Documental.
Acta de arqueo de caja menor. X
PAPEL
CODIGOS RETENCION EN ANOS SOPORTE DISPOSICION FINAL ACCESO
D: Dependencia AG: Archivo de Gestién F: Fisico E: Eliminacion S: Seleccion PB: Publica
S: Serie AC: Archivo Central EL: PDF/A CT: Conservacién Total RV: Reservada
Sb: Subserie HI: Hibrido M/D: Migracién / Digitalizacion CF: Confidencial
FIRMAS DE APROBACION
Fecha Firma: | 7 Firma: \)\(\
07 y
"/ —
Nombre: Jaime Alberto ;/uque Casas Nombre: Angela Nfarfa Efero Sanchez
29/11/2022 - — - = -
Cargo: Vicegresidente Juridico-Secretario General Cargo: Gerente d4 Gestlon Documental
T
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