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Contigo, con todo R'::g:ﬁg é":gg;g :g;g ) FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA CONFA CALDAS CODIGO DEPENDENCIA 630
DEPENDENCIA PRODUCTORA TESORERIA
SERIE Tiempos de retencién Disposicion final Tipo de soporte . Nielce .
Subserie Ubicacion Responsable acceso Sustentacion| Procedimiento
« Tipo documental AG AC AH S E CT D SF SE o3 P
630 09 ACTAS Fund legal:
630 09 01 Actas Anulacién de Cheques 1 X X Drive Auxiliar técnico tesoreria X - Decision interna: El acta de anulacién de cheques es un documento interno de control que

evidencia la anulacion de un medio de pago y sirve para trazabilidad en revisiones
contables y verificaciones administrativas.

No existe un sustento legal especifico que determine su tiempo de retencién; sin embargo,
se define conservarla por 1 afio, debido a que puede ser requerida para: auditorias internas
o externas de corto plazo, verificaciones administrativas y contables del periodo, respuesta
a requerimientos de entes de control sobre anulaciones recientes.

Procedimiento:

- acta Retenci 1 afio — Archivo de Gestién (AG)

Disposicién final: E — Eliminacion

Soporte: SE — Soporte electrénico

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccion del
acta.

- Eliminacién (E): Cumplido el (1) afio, se elimina conforme al procedimiento institucional,
salvo que exista auditoria, reclamacion o requerimiento en curso que exija conservarla
hasta el cierre del asunto.

630 70 GESTION DE INVERSIONES Fund legal:

630 70 o1 Inversiones 6 X X JDE - Drive Auxiliar técnico tesoreria X - Estatuto Tributario — Art. 632: exige conservar contabilidad y comprobantes por minimo 5
afios, contados desde el 1 de enero del afio siguiente a su presentacién/soporte.

- Decision interna: se adopta 6 afios como margen adicional de seguridad para trazabilidad
y eventuales requerimientos.

+ Registro de inversiones

+ Arqueo de inversiones Procedimiento:
:E:g:g‘:s de fiducias, CDT Retencion: 6 afios — Archivo de Gestion (AG)
Disposicion final: E — Eliminacion

Soporte: SE — Soporte electrénico

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del 1 de enero del afio siguiente al del cierre
" - - s P ” del soporte o del periodo reportado (seguln aplique).

630 70 02 Informe Portafolio de inversiones 6 X X Drive Aucxiliar técnico tesoreria X - Registros, arqueos, extractos e inf(()rmges de porla)folio: Conservar 6 afios para soporte
probatorio, auditoria y trazabilidad financiera.

- Reglamento de colocacion de inversiones: Al ser de actualizacion constante, se elimina
* Informe cuando se emite una nueva version, pero la version reemplazada debe conservarse por 6
afios contados desde el afio siguiente a la fecha de expedicién/aprobacion de la nueva
version, para trazabilidad y soporte de decisiones anteriores.

630 70 03 de col ion de i i 6 X X Almera Tesorera X - Eliminacién (E): Cumplidos los 6 afios, se elimina conforme al procedimiento institucional,
salvo que exista auditoria, requerimiento o proceso en curso que exija conservar los

« Reglamento documentos hasta el cierre del asunto.
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Contigo, con todo Decreto 2126 de 2012
go, Resolucion 339 de 2020 FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA CONFA CALDAS CODICO DEPENDENCIA 630
DEPENDENCIA PRODUCTORA TESORERIA
SERIE Tiempos de retencion Disposicion final Tipo de soporte Bivelda
Subserie Ubicacién Responsable acceso Sustentacién| Procedimiento
« Tipo documental AG AC AH S E CT D SF SE o3 P
630 75 GESTION DE RELACIONES CON
ENTIDADES FINANCIERAS Fundamento legal: o
- Decision interna: Estos documentos son de actualizacién constante y soportan la
administracion, control y trazabilidad de la operacién bancaria (autorizaciones para manejo
de cuentas, soportes de inembargabilidad y comunicaciones/informes asociados).
630 75 01 Firmas Autorizadas y Manejo de Cuentas X X Drive Profesional inversiones X No existe un sustento legal especifico que obligue su conservacién permanente. Se define
Bancarias Conservacion Total (CT) por decisién interna, dada su criticidad operativa, de control y
seguridad, y por la necesidad de conservar antecedentes y trazabilidad de cambios en el
tiempo.
Procedimiento:
* Registro de firmas Disposicion final: CT — Conservacion total
Soporte: SE — Soporte electronico
Al ser documentos de actualizacion constante, la retencion se gestiona por control de
versiones:
- Se conserva de forma permanente la version vigente y las versiones anteriores como
630 75 02 Cartas de inembargabilidad X X Drive Profesional inversiones X historial de autorizaciones y cambios.
- Los tiempos se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha en que se emite una nueva
versién/actualizacion (aplica para el control interno del historico).
630 87 INFORMES legal:
630 87 01 Informes tesoreria 6 X X Drive » Tablero | Administrador funcional X - Decision interna: Son informes de creacion interna que consolidan informacion de
de Control sistema info liquidez, inversiones, portafolios y exposicion financiera, usados para seguimiento, toma de
decisiones y trazabilidad.
No existe un sustento legal especifico que fije su retencion en la TRD; sin embargo, se
define conservarlos por 6 afios por su utilidad probatoria frente a:auditorias internas o
+ Datos para el calculo de la posicién de liquidez externas, verificaciones de gestion financiera y reportes, requerimientos de entes de control
+ Saldo de Microcréditos para Emprendimiento FOSFEC en periodos recientes.
« Inversiones Microcrédito FOSFEC
+ Ejecucién de Portafolio FOVIS ’ Procedimiento:
Rooureos do I:;’;:"S de D y Retencion: 6 afios — Archivo de Gestion (AG)
+ Bancos y Carteras Colectivas Disposicion final: E — Eliminacién
« Control de Inversiones Inscritas en el Mercado de Soporte: SE — Soporte electronico
Valores De Colombia Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente al cierre del periodo
. K‘;if';’;‘iigf,’ﬁ: ;‘,“;\;?neda Extranjera reportado (mensual/trimestral/semestral/anual, segun el informe).
- Eliminacion (E): Cumplidos los 6 afios, se elimina conforme al procedimiento institucional,
salvo que exista auditoria, requerimiento o proceso en curso que exija conservar los
informes hasta el cierre del asunto.
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PRODUCCION INFORMACION
630 120 Cl Fundamento legal:
FINANCIERA amen ) .
——— - Decision interna: Las planillas de la transportadora de valores son documentos internos
630 120 01 Planillas Transportadora de Valores 2 X X Drive Auxiliar técnico X de control y trazabilidad operativa del flujo de valores (entregas/recibos/soportes
operaciones tesoreria asociados).
No existe un sustento legal especifico que determine su tiempo de retencidn; sin embargo,
se define conservarlas por 2 afios, debido a que pueden ser requeridas para: verificacion
de movimientos y soportes de recaudo/traslado, auditorias internas o externas de corto
plazo, atencién de requerimientos de entes de control sobre periodos recientes.
Procedimiento:
Retencion: 2 afios — Archivo de Gestion (AG)
* Planillas Disposicion final: E — Eliminacién
Soporte: SE — Soporte electrénico
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente al cierre del periodo en que
se generd la planilla (o a la fecha del servicio/traslado, segun aplique).
- Eliminacion (E): Cumplidos los 2 afios, se elimina conforme al procedimiento institucional,
salvo que exista auditoria, reclamacién o requerimiento en curso que exija conservarla
hasta el cierre del asunto.
630 125 REGISTRO DE PAGOS Fundamento legal:
Auxiliar técnico - Cddigo de Comercio — Art. 60: los libros y papeles del comerciante deben conservarse por
630 125 01 Comprobantes de pago 10 X X JDE operaciones tesoreria X diez (10) afios, contados desde el cierre del periodo o del documento, como soporte de la
contabilidad y la trazabilidad financiera.
Procedimiento:
Retencion: 10 afios — Archivo de Gestion (AG)
Disposicion final: E — Eliminacion
« Comprobante Soporte: SE — Soporte electronico
* Cheque Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente al cierre contable del periodo
en que se gener6 el comprobante.
- Eliminacién (E): Cumplidos los 10 afios, se elimina conforme al procedimiento
institucional, salvo que exista auditoria, requerimiento de autoridad o proceso
administrativo/judicial en curso que exija conservarlo hasta el cierre del asunto.
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