¢ Consorcio
2019
Fiduciaria Bancolombia - Fiduprevisora

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FR-GDO-007
Fecha: 01/09/2020
Versién: 01
Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

ENTIDAD: FOPEP - FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GERENCIA

Cadigo . X . Tiempo de | Soporte | Disposicion Final | Sistemas Electronicos X
Series, subseries y Tipos Documentales ., i Observaciones
DE| SE | sB Retencion [ p [ B [cT[ET DT s Asociados
3 ACTAS
3 36 |ACTAS CONSEJO ASESOR 20 X X Copias de seguridad - Backups
*Actas X | X (Procedimiento Tecnoldgico)
*Informes X | X Los documentos fisicos permaneceran 1 afio
*Anexos X | X en el Archivo de Gestidon y 19 afios en el
SERVIDOR Archivo Central. Conservar
permanentemente. Se
sugiere digitalizar para preservar los
originales, dado el
caracter histdrico de estos documentos.
1] 33 COMUNICACIONES
1| 33 | 111 |COMUNICACIONES ENVIADAS Y RECIBIDAS 5 X Los documentos fisicos permaneceran 1 afio
*Comunicaciones X | X en el Archivo de Gestidn y 4 afos en el
SNP Archivo Central. Eliminar una vez cumplido
el tiempo de retencién documental.
1| 33 | 117 |COMUNICACIONES ENVIADAS Y RECIBIDAS 5 X Los documentos fisicos permaneceran 1 afio
FIDEICOMITENTE en el Archivo de Gestion y 4 afos en el
*Comunicaciones X | X SNP Archivo Central. Eliminar una vez cumplido
el tiempo de retencion documental.
1| 33 | 123 [COMUNICACIONES ENVIADAS Y RECIBIDAS 5 X Los documentos fisicos permaneceran 1 afio
FONDOS en el Archivo de Gestion y 4 afios en el
*Comunicaciones X | X SNP Archivo Central. Eliminar una vez cumplido
el tiempo de retencion documental.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FR-GDO-007
Fecha: 01/09/2020
Versién: 01
Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

ENTIDAD: FOPEP - FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO

DEPENDENCIA PRODUCTORA: GERENCIA

Cadigo . X . Tiempo de | Soporte | Disposicion Final | Sistemas Electronicos X
Series, subseries y Tipos Documentales ., . Observaciones
DE| SE | sB Retencion [ p [ B [cT[ET DT s Asociados
1 (138 REVISORIA FISCAL E INTERVENTORIA
*Propuesta 20 X | X X | X Copias de seguridad - Backups
*Carta arreglo X | X (Procedimiento Tecnoldgico)
*Comunicaciones X | X Los documentos fisicos permaneceran 1 afio
*Dictamen X | X SNP en el Archivo de Gestion y 19 afos en el
Archivo Central.
Digitalizar y eliminar, una vez cumplido el
tiempo de retencion.
FECHA: 25 de Noviembre de 2020 JESUS ALFONSO ROBAYO MOLINA
NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL AREA:
CONVENCIONES ; @
SE: Serie DE: Dependencia \ % \

SB: Subserie P: Papel

El: Electrénico |CT: Conservacion Total

E: Eliminacidon |D: Digitalizacion

S: Seleccidon

ROCIO OLIVARES

NOMBRE RESP%BLE GESTION DOCUMENTAL:

q)
)70 o 0 (\‘v’u (XS
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: FR-GDO-007
Fecha: 01/09/2020
Versién: 01
Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

ENTIDAD: FOPEP - FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBGERENCIA

Codigo . . X Tiempo de | Soporte | Disposicion Final | Sistemas Electronicos )
Series, subseries y Tipos Documentales ., i Observaciones
DE| se | sB Retencion [ p [ lcTl El D[ s Asociados
2 5 ADMINISTRACION CONTRATO ENCARGO
FIDUCIARIO
2 | 5 | 202 |[GESTION LIQUIDACION DE CONTRATO 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups (Procedimiento

*Soportes X Tecnoldgico)

*Actas de entrega X Por ser documentos administrados y consultados
por todas las areas del Consorcio, se encuentran
ubicados en la siguiente ruta:
\\CFSRV03\Carpetas_Compartidas\Liquidacién_c
ontrato

2 5 | 252 [INFORMES DE GESTION 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups (Procedimiento

*Informe X Tecnoldgico)

*Anexos X Por ser documentos administrados y consultados
por todas las areas del Consorcio, se encuentran
ubicados en la siguiente ruta:
\\CFSRV03\Carpetas_Compartidas\Informes_de_
Gestion\Contrato 483

2 5 | 324 |MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups (Procedimiento

*Manuales X Tecnoldgico)

Por ser documentos administrados y consultados
por todas las areas del Consorcio, se encuentran
ubicados en la siguiente ruta:
\\CFSRV03\Carpetas_Compartidas\Manual_de_P
rocedimientos_ FOPEP\CONTRATO 483
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: FR-GDO-007
Fecha: 01/09/2020
Versién: 01
Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

ENTIDAD: FOPEP - FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBGERENCIA

Codigo . . X Tiempo de | Soporte | Disposicion Final | Sistemas Electronicos )
Series, subseries y Tipos Documentales ., ) Observaciones
DE SE SB Retencion P El | CT E D S Asociados
2 5 | 386 |PLANES DE TRABAJO 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups (Procedimiento

*Plan de trabajo X Tecnoldgico)

Por ser documentos administrados y consultados
por todas las areas del Consorcio, se encuentran
ubicados en la siguiente ruta:
\\CFSRV03\Carpetas_Compartidas\Nuevo_Contr
ato_Consorcio_2019\Plan de Trabajo CEF 483

2 | 68 GESTION DEL RIESGO

*Metodologia Administracion del Riesgo 10 X | X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups (Procedimiento

Operativo - SARO Tecnoldgico)

*Matriz Institucional de Riesgo X Por ser documentos administrados y consultados
por todas las areas del Consorcio, se encuentran
ubicados en la siguiente ruta:
\\CFSRV03\Carpetas_Compartidas\Gestion_de_
Riesgos\CONTRATO 483

2 (108 PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES

2 | 108 | 367 |PLAN DE COMUNICACIONES MINISTERIO DE 10 X Copias de seguridad - Backups (Procedimiento
TRABAJO SISTEMA INTEGRADO |Tecnoldgico)
*Plan X DE GESTION - SIG

2 | 108 | 374 |PLAN DE CONTINUIDAD 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups (Procedimiento

*Plan X Tecnoldgico)

Por ser documentos administrados y consultados
por todas las areas del Consorcio, se encuentran
ubicados en la siguiente ruta:
\\CFSRV03\Carpetas_Compartidas\Plan_de_Con
tinuidad\CONTRATO 483\Plan de Continuidad
del Negocio
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: FR-GDO-007
Fecha: 01/09/2020
Versién: 01
Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

ENTIDAD: FOPEP - FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO

DEPENDENCIA PRODUCTORA: SUBGERENCIA

Codigo . . X Tiempo de | Soporte | Disposicion Final | Sistemas Electronicos )
Series, subseries y Tipos Documentales ., ) Observaciones
DE SE SB Retencion P El | CT E D S Asociados
2 | 108 | 381 [PLAN ESTRATEGICO X Copias de seguridad - Backups (Procedimiento

*Mapa de procesos X SISTEMA INTEGRADO ([Tecnoldgico)

*Estructura organiazcional X DE GESTION - SIG

*Objetivos estratégicos X

2 | 108| 372 [PLAN DE MEJORAMIENTO INTERVENTORIA 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups (Procedimiento

*Plan de mejoramiento X Tecnoldgico)

*Soportes X Por ser documentos administrados y consultados
por todas las areas del Consorcio, se encuentran
ubicados en la siguiente ruta:
\\CFSRV03\Carpetas_Compartidas\Planes de
Mejoramiento\Contrato 483

2 | 108 | 388 |POLITICA PARA EL CONTROL DE LAVADO DE 10 X IRIS Copias de seguridad - Backups (Procedimiento

ACTIVOS, FINANCIACION DEL TERRORISMO Y SISTEMA INTEGRADO |Tecnoldgico)

CORRUPCION - LAFTC DE GESTION - SIG

*Politica X

FECHA: 25 de Noviembre de 2020 SANDRA REYES FORERO
NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL AREA:
CONVENCIONES ~
(eJelobet
N e el~0c
OO
SE: Serie DE: Dependencia FIRMA:

SB: Subserie P: Papel

El: Electrénico [CT: Conservacién Total

E: Eliminacién |D: Digitalizacion

S: Seleccién

ROCIO OLIVARES

NOMBRE RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

) )
ﬁa o 0 (\‘fu s
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cdédigo: FR-GDO-007
Fecha: 01/09/2020
Versién: 01
Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

ENTIDAD: FOPEP - FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: COORDINACION GESTION DE TERCEROS

Cadigo . X . Tiempo de | Soporte | Disposicion Final | Sistemas Electronicos i
Series, subseries y Tipos Documentales ., i Observaciones
DE| SE [ sB Retencion [ p [ B [cT[ET DT s Asociados
21 6 APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL
21 6 68 [CARTERA 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Comunicaciones X | X SNP (Procedimiento tecnoldgico)
*Bases de datos X Los documentos fisicos permaneceran
1 afio en el Archivo de Gestidony 9
afios en el Archivo Central. Eliminar
una vez cumplido el tiempo de
retenciéon documental.
21| 6 | 132 |CONCILIACIONES EPS 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Cuentas bancarias X SNP (Procedimiento tecnoldgico).
*Validaciones liquidacidn X Realizar el borrado a los 10 afios
*Validaciones BDUA X
21| 6 | 179 |DEVOLUCIONES DE APORTES 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Solicitud de aportes UGPP X | X SNP (Procedimiento tecnoldgico)
*Solicitud de aportes EPS X[ X Los documentos fisicos permaneceran
*Respuestas EPS X | X 1 afio en el Archivo de Gestidony 9
*Respuesta a la solicitud X | X afios en el Archivo Central. Eliminar
*Reiteracidn a las EPS X | X una vez cumplido el tiempo de
*Conciliacion giros a la nacidn X | X retenciéon documental.
*Control notas débito X | X
*Cartas ADRES X
*Conciliacion cuentas bancarias X
*Conciliacion de pago planillas PILA X
*Detalle de partidas X
*Informacién cuenta bancaria X
*Planillas Operador X
*Respuesta de la EPS - devolucién de aportes X | X
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cdédigo: FR-GDO-007
Fecha: 01/09/2020
Versién: 01
Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

ENTIDAD: FOPEP - FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: COORDINACION GESTION DE TERCEROS

Cadigo . X . Tiempo de | Soporte | Disposicion Final | Sistemas Electronicos i
Series, subseries y Tipos Documentales ., i Observaciones
DE| SE [ sB Retencion [ p [ B [cT[ET DT s Asociados
21| 6 | 187 |GESTION EPS 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Comunicaciones X| X SNP (Procedimiento tecnoldgico)
*Solicitud del pensionado X | X Los documentos fisicos permaneceran
*Solicitud de la EPS X[ X 1 afio en el Archivo de Gestidony 9
*Formulario y/o certificacién de EPS X X anos en el Archivo Central. Eliminar
*Anexos X | X una vez cumplido el tiempo de
retencion documental.
21| 6 | 383 [PILA - PLANILLA INTEGRADA DE LIQUIDACION 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
DE APORTES X (Procedimiento tecnoldgico).
*Planillas PILA de aportes al sistema general de Realizar el borrado a los 10 afios
seguridad social
21| 6 | 400 |PROCESOS DE ACREENCIAS EPS 10 X| X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Formulario X | X SNP (Procedimiento tecnoldgico)
*Resolucion X | X Los documentos fisicos permaneceran
*Anexos X | X 1 afio en el Archivo de Gestidony 9
afios en el Archivo Central. Digitalizar y
eliminar una vez cumplido el tiempo
de retencion documental.
21| 6 | 401 |PROCESO RECLASIFICACION APORTES 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
* Archivo plano X (Procedimiento tecnoldgico).
Realizar el borrado a los 10 afios
21| 6 | 469 |RETROACTIVOS Y RELIQUIDACIONES 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Relacion de pagos X (Procedimiento tecnoldgico).
Realizar el borrado a los 10 afios
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cdédigo: FR-GDO-007
Fecha: 01/09/2020
Versién: 01
Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

ENTIDAD: FOPEP - FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: COORDINACION GESTION DE TERCEROS

Cadigo . X . Tiempo de | Soporte | Disposicion Final | Sistemas Electronicos i
Series, subseries y Tipos Documentales ., i Observaciones

DE| SE [ sB Retencion [ p [ B [cT[ET DT s Asociados

21| 6 | 458 |REVISION DE NOMINA (CEPS) 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Giros al exterior X (Procedimiento tecnoldgico).
*Revision AFP X Realizar el borrado a los 10 afios
*Revisién CCF X
*Revision EPS X
*Revision terceros X
*Revision AFP alterna X
*Revisién EPS alterna X

21| 51 CUOTAS PARTES
*Cuenta de cobro 10 X X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Certificacion del fondo o caja X SNP (Procedimiento tecnoldgico)
*Acuerdo de pago X Los documentos fisicos permaneceran
*Resultado de Cruce de informacién con X 1 afio en el Archivo de Gestidony 9
PASIVOCOL X afios en el Archivo Central. Eliminar
*Archivo plano X una vez cumplido el tiempo de
*Reporte de inconsistencias X retencién documental.
*Formulario para solicitud de pago de cuotas X
partes X
*Autorizadas para pago X
*Comunicaciones Mintrabajo X
*Devueltas X
*Remitidas al Mintrabajo X
*Revisidn cuentas de cobro X

21| 67 GESTION DE EMBARGOS
*Conciliacion embargos 10 X X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Archivos planos mensuales X SNP (Procedimiento tecnoldgico).
*Reubicacién inconsistencias X Realizar el borrado a los 10 afios
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FR-GDO-007
Fecha: 01/09/2020
Versién: 01
Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

ENTIDAD: FOPEP - FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: COORDINACION GESTION DE TERCEROS

El: Electrénico |CT: Conservacion Total

E: Eliminacion |D: Digitalizacion

S: Seleccidén

ROCIO OLIVARES

Cadigo . X . Tiempo de | Soporte | Disposicion Final | Sistemas Electronicos i
Series, subseries y Tipos Documentales ., i Observaciones
DE| SE [ sB Retencion [ p [ B [cT[ET DT s Asociados
21 70 GESTION DE TERCEROS
*Conciliacion terceros 10 X X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Comunicaciones X | X SNP (Procedimiento tecnoldgico)
*Pagos Nacidn X Los documentos fisicos permaneceran
*Reporte Fenalpenpor X 1 afio en el Archivo de Gestidony 9
afios en el Archivo Central. Eliminar
una vez cumplido el tiempo de
retencion documental.
FECHA: 25 de Noviembre de 2020 EDWIN YESID RUIZ)MALAVER
NOMBRE DEL RESPONSABL/E DEL AREA:
[ CONVENCIONES ) ’
/’///x/{n\/é/f{{ N
SE: Serie DE: Dependencia " FIRMA:_
SB: Subserie P: Papel Y

NOMBRE R;BQ}\ISABLE GESTION DOCUMENTAL:

/70 cio 6) (fv‘u @<

FIRMA:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FR-GDO-007
Fecha: 01/09/2020
Versién: 01
Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

ENTIDAD: FOPEP - FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO

DEPENDENCIA PRODUCTORA: COORDINACION ADMINISTRATIVA

E: Eliminacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

Cédigo 3 ) ) Tiempo de | Soporte | Disposicion Final | Sistemas Electrénicos .
Series, subseries y Tipos Documentales ., X Observaciones
peE| se | sB Retencion | p [ I [cT| E|l D | s Asociados
22| 114 POLIZAS
22 | 114 | 390 |POLIZAS DE CUMPLIMIENTO O GARANTIA UNICA 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Poliza (Procedimiento tecnoldgico)

X | X Los documentos fisicos permaneceran 1
afio en el Archivo de Gestidn y 9 aflos en
el Archivo Central. Eliminar una vez
cumplido el tiempo de retencidn.

22| 114 | 391 |POLIZAS GLOBALES BANCARIAS 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Poliza X | X (Procedimiento tecnoldgico)

Los documentos fisicos permaneceran 1
afio en el Archivo de Gestidon y 9 afos en
el Archivo Central. Eliminar una vez
cumplido el tiempo de retencién.

FECHA: 25 de Noviembre de 2020 LUIS HERNANDO BONILLA CONTRERAS

NOMBRE DEL RE{PONSABLE DEL AREA:
[ CONVENCIONES . : J
Q)s'ji | —_

SE: Serie DE: Dependencia FIRMA:

SB: Subserie P: Papel

El: Electrénico |CT: Conservacion Total ROCIO OLIVARES

NOMBRE R}SP?NSABLE GESTION DOCUMENTAL:

o
/?0 o 0 («A./u @
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Codigo: FR-GDO-007
Fecha:  01/09/2020
Versiéon: 01

Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

ENTIDAD: FOPEP - FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA

Cadigo ) ) : Tiempo de | Soporte | Disposicion Final Sistemas Electrénicos .
Series, subseries y Tipos Documentales .. X Observaciones
DE SE SB Retencion P El | cT E D S Asociados
24| 33 COMUNICACIONES
24| 33 | 111 [COMUNICACIONES ENVIADAS Y RECIBIDAS 10 X SNP Copias de seguridad - Backups

*Comunicacion X | X (Procedimiento tecnoldgico)

*Respuesta X | X Los documentos fisicos permanecerdn 1
afio en el Archivo de Gestidn y 9 afios en
el Archivo Central. Eliminar una vez
cumplido el tiempo de retencidn.

24| 48 CUENTAS DE COBRO
24| 48 | 156 |CUENTAS DE COBRO COMISION 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups

*Certificacion interventoria X | X SNP (Procedimiento tecnoldgico)

*Anexos X | X Los documentos fisicos permanecerdn 1

*Factura comisién administracion de pensiones X | X afio en el Archivo de Gestidn y 9 afios en

*Cuenta de cobro con soportes X | X el Archivo Central. Eliminar una vez

*Certificacion del representante legal X | X cumplido el tiempo de retencidn.

*Carta remisoria X | X

24 | 48 | 157 [CUENTAS DE COBRO CUOTAS PARTES 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups

*Cuenta de cobro X | X SNP (Procedimiento tecnoldgico)

*Certificacién interventoria X | X Los documentos fisicos permanecerdn 1
afio en el Archivo de Gestidn y 9 afios en
el Archivo Central. Eliminar una vez
cumplido el tiempo de retencidn.

24| 48 | 159 |CUENTAS DE COBRO NOMINA DE PENSIONADOS 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups

*Cuentas de cobro X | X SNP (Procedimiento tecnolégico)

*Soportes X | X Los documentos fisicos permaneceran 1
afio en el Archivo de Gestidn y 9 afios en
el Archivo Central. Eliminar una vez
cumplido el tiempo de retencion.
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Codigo: FR-GDO-007
Fecha:  01/09/2020
Versiéon: 01

Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

ENTIDAD: FOPEP - FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA

Cadigo ) ) : Tiempo de | Soporte | Disposicion Final Sistemas Electrénicos .
Series, subseries y Tipos Documentales .. X Observaciones
DE SE SB Retencion P El | cT E D S Asociados
24| 75 INFORMES
24| 75 | 270 (INFORMES ESTADISTICOS DE NOMINA N/A X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Informe X CORREO ELECTRONICO |(Procedimiento tecnolégico) Vitalicio
*Anexos X Se registra N/A (no aplica) en el tiempo
de retencion, por ser documento
electrénico. Informe presentado a
autoridad administrativa. Se conservard
permanentemente.
24| 75 | 291 |INFORME MENSUAL DE REINTEGROS A LA NACION 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Informe CORREO ELECTRONICO |(Procedimiento tecnoldgico)
*Anexos X | X SNP Los documentos fisicos permanecerdn 1
X | X afio en el Archivo de Gestidn y 9 afios en
el Archivo Central. Se conservara
permanentemente, una vez cumplido el
tiempo de retencidn, transferir al Archivo
Histérico. Informe presentado a
autoridad administrativa.
24| 75 | 297 |INFORME SEMANAL DE REINTEGROS A LA NACION N/A X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Informe CORREO ELECTRONICO |(Procedimiento tecnoldgico) Vitalicio
*Anexos X SNP Se registra N/A (no aplica) en el tiempo
X de retencion, por ser documento
electrénico. Informe presentado a
autoridad administrativa. Se conservard
permanentemente.
24| 90 NOMINA
24| 90 | 366 |[PAGOS MASIVOS DE NOMINA 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Comunicaciones a Entidades financieras X | X SNP (Procedimiento tecnoldgico)
*Inconsistencia en pagos X | X Los documentos fisicos permanecerdn 1
*Soporte X | X afio en el Archivo de Gestidn y 9 afios en
*Giros al exterior X | X el Archivo Central. Eliminar una vez
cumplido el tiempo de retencidn.
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Cdédigo: FR-GDO-007
Fecha: 01/09/2020
Version: 01
Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

ENTIDAD: FOPEP - FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION FINANCIERA

Cadigo ) ) : Tiempo de | Soporte | Disposicion Final Sistemas Electrénicos .
Series, subseries y Tipos Documentales .., X Observaciones
DE SE SB Retencion P El | cT E D S Asociados
24| 99 ORDENES DE NO PAGO
*QOrden de no pago 10 X | X X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Respuesta de no pago X | X CORREO ELECTRONICO |(Procedimiento tecnoldgico)

SNP Los documentos fisicos permanecerdn 1
afio en el Archivo de Gestidn y 9 afios en
el Archivo Central. Eliminar una vez
cumplido el tiempo de retencidn.

24| 129 REINTEGROS
24| 129 | 423 |REINTEGROS Y PAGOS A LA NACION 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Formato de operaciones X CORREO ELECTRONICO |(Procedimiento tecnolégico)
*Comunicacion bancos X SNP Los documentos fisicos permanecerdn 1
*Validacion mesadas X afio en el Archivo de Gestidn y 9 afios en
*Orden de giro a la Nacion X el Archivo Central. Eliminar una vez
cumplido el tiempo de retencidn.
24 | 129 | 426 |REINTEGROS Y PAGOS DE MESADAS NO COBRADAS 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Comunicacion bancos CORREO ELECTRONICO |(Procedimiento tecnolégico)
*Validaciéon mesadas X| X SNP Los documentos fisicos permanecerdn 1
*Orden de giro al pensionado X afio en el Archivo de Gestidn y 9 afios en
*Orden de giro al exterior X el Archivo Central. Eliminar una vez
X cumplido el tiempo de retencidn.
FECHA: 25 de Noviembre de 2020 OMAR HERNANDO PENALOZA BELTRAN
NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL AREA:
CONVENCIONES
|
)
SE: Serie DE: Dependencia FIRMA:
SB: Subserie P: Papel
El: Electrénico |CT: Conservacidn Total ROCIO OLIVARES

E: Eliminacion

D: Digitalizacion

S: Seleccion

NOMBRE RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

//ZO o 0 (\'\/U (XS
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Caédigo: FR-GDO-007
Fecha: 01/09/2020
Versién: 01
Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

ENTIDAD: FOPEP - FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO

DEPENDENCIA PRODUCTORA: COORDINACION DE NOMINA Y DESARROLLO

Cdédigo X X . Tiempo de | Soporte | Disposicion Final | Sistemas Electrénicos i
Series, subseries y Tipos Documentales ., i Observaciones
DE| SE| sB Retencion [ p | EI|cT| E| D | S Asociados
25| 3 ACTAS
25| 3 28 |ACTAS COMITE PRIMARIO 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups

*Actas X (Procedimiento Tecnoldgico)

*Anexos X

* Presentaciones X

25| 3 7 |ACTAS COMITE DESARROLLO 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Actas X (Procedimiento Tecnoldgico)
25| 13 BASES DE DATOS N/A X

*Bases de datos SERVIDOR Copias de seguridad - Backups

(Procedimiento Tecnolégico)
25 | 18 CALCULO ACTUARIAL

*Aprobados MHCP 20 X| X | X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups

*Revisiones Calculos X | X (Procedimiento Tecnoldgico)

*Consolidado Calculo Anual X Los documentos fisicos se conservan 1

*Advertencias Calculo X | X afio en el Archivo de Gestiony 9 afios en

*Matriz Calculo X el Archivo Central. Eliminar una vez

*Actualizacion Anual Célculo X finalizado el tiempo de retencidn.

*Indicadores

25 | 27 CERTIFICACIONES
25 | 27 | 87 |CERTIFICACIONES CUENTAS DE COBRO 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups

*Relacién de certificacién emitidas X | X (Procedimiento Tecnoldgico)

* Personas autorizadas fondos produccién X | X Por su valor contable, los documentos
fisicos se conservan 1 afio en el Archivo
de Gestiony 9 afios en el Archivo Central.
Eliminar una vez finalizado el tiempo de
retencion.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Caédigo: FR-GDO-007
Fecha: 01/09/2020
Versién: 01
Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

ENTIDAD: FOPEP - FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: COORDINACION DE NOMINA Y DESARROLLO

Cadigo . . . Tiempo de | Soporte | Disposicion Final | Sistemas Electrdnicos .
Series, subseries y Tipos Documentales .. . Observaciones
DE| SE| sB Retencion [ p | EI|cT| E| D | S Asociados
25 | 75 INFORMES
25 | 75 | 228 |INFORMES A LA SUPERINTENDENCIA 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups

FINANCIERA (Procedimiento Tecnoldgico)

*Informe mensual X | X Por su valor contable, los documentos
fisicos se conservan 1 afio en el Archivo
de Gestion y 9 afios en el Archivo Central.
Eliminar una vez finalizado el tiempo de
retencion.

25 | 75 | 268 |INFORMES DE REVISION 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups

*Revision Aumentos X (Procedimiento Tecnolégico)

*Revision BENEFOPEP X

*Revision Certificado de Ingresos y X

Retenciones

*Revision CNVFOPEP X

*Revisién Compensacion entre Sustitutos X

*Revision Devolucién Valores X

*Revisidn Fondo de Solaridad X

*Revisidn informe de gestion X

*Revision mesada adicional X

*Revisidn Retencion en la Fuente X

*Revision salud X

*Positiva control Calculo Actuarial

25 | 75 | 270 |INFORMES ESTADISTICOS DE NOMINA 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups

*Estadisticos cierre de ndmina X | X (Procedimiento Tecnoldégico)

*Estadisticos de postndmina X | X Por su valor contable, los documentos
fisicos se conservan 1 afio en el Archivo
de Gestiony 9 afios en el Archivo Central.
Eliminar una vez finalizado el tiempo de
retencion.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version: 01

Cédigo: FR-GDO-007
Fecha: 01/09/2020

Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

ENTIDAD: FOPEP - FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: COORDINACION DE NOMINA Y DESARROLLO

Cadigo . X . Tiempo de | Soporte | Disposicion Final | Sistemas Electrdonicos X
Series, subseries y Tipos Documentales ., . Observaciones
DE| SE | sB Retencion | p | EI[cT| E|l D | S Asociados
25 | 135 REQUERIMIENTOS
25 | 135( 145 |CONSULTAS Y ESTRUCTURAS BASE DE 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
DATOS (Procedimiento Tecnolégico)
*Cifrado X
*Diccionario de Datos X
*Estructuras X
*Plantillas X
*Script BD X
*Reporte SQR
25 | 135 436 |REPORTES DE FALLAS 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Fallas requerimientos X (Procedimiento Tecnoldgico)
*Tikets Reportados X
25 | 135 461 |REQUERIMIENTOS FUNCIONALES 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Requerimiento X (Procedimiento Tecnoldgico)
*Comunicaciones Requerimientos X Los documentos fisicos se conservan 1
Funcionales afio en el Archivo de Gestiony 9 afios en
el Archivo Central. Eliminar una vez
finalizado el tiempo de retencidn.
25 (135 463 [REQUERIMIENTOS FONDOS 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Requerimiento X (Procedimiento Tecnoldégico)
*Respuesta X
25 | 136 REVISIONES PROCESO DE NOMINA
*Revision 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Resultado X (Procedimiento Tecnoldgico)
X
FECHA: 25 de Noviembre de 2020 WILSON ENRIQUE SALAZAR SIERRA
NOMBRE DEL RESPONSAJBLE DEL AREA:
CONVENCIONES - }\17./
SE: Serie DE: Dependencia FIRMA:
SB: Subserie P: Papel
El: Electrénico |CT: Conservacion Total ROCIO OLIVARES
E: Eliminacién |D: Digitalizacion NOMBRE RESPMBLE GErSTléN DOCUMENTAL:
S: Seleccién 1 . (
000 U lhwawe
FIRMA:

Pag.3de 3




(2 Consorcio

~=FOPEP.

Fiduciaria Bancolombia - Fiduprevisora

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FR-GDO-007
Fecha: 01/09/2020
Versién: 01
Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

ENTIDAD: FOPEP - FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTABILIDAD

Cadigo . . . Tiempo de | Soporte | Disposicion Final | Sistemas Electrénicos .
Series, subseries y Tipos Documentales ., X Observaciones

DE | SE SB Retencion P El|cT| E D| s Asociados

26| 30 COMPROBANTES CONTABLES

26| 30 | 48 |AJUSTES 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Reclasificacion E.P.S X SOFTWARE CONTABLE |(Procedimiento tecnoldgico).
*Solicitud de cobro E.P.S X Realizar el borrado a los 10 afios.
*Solicitud de embargos X
*Acuerdos de pago X
*Nomina pendiente de certificar X
*Cuentas por cobrar X

26 | 30 | 102 ([CONSIGNACIONES 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*CN. Consignacién X SOFTWARE CONTABLE |(Procedimiento tecnoldgico).
*FR-PAG-028 X Realizar el borrado a los 10 afios.

26 | 30 | 342 [INOTAS BANCARIAS 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Transferencias bancarias X SOFTWARE CONTABLE |(Procedimiento tecnoldgico).
*Traslados via sebra X Realizar el borrado a los 10 afios.
*FR-PAG-028 X

26 | 30 | 411 |RECIBOS DE CAJA 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Cheques otros bancos X SOFTWARE CONTABLE [(Procedimiento tecnoldgico).

Realizar el borrado a los 10 afios.

26 | 36 CONCILIACIONES

26 | 36 | 138 |CONCILIACIONES AREAS FUENTES 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Conciliacion X (Procedimiento tecnoldgico).

Realizar el borrado a los 10 afos.

26 | 36 | 141 [CONCILIACIONES BANCARIAS 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Resumen conciliacién X (Procedimiento tecnoldgico).
*Extracto bancario X Realizar el borrado a los 10 afios.
*Libro auxiliar X
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FR-GDO-007
Fecha: 01/09/2020
Versién: 01
Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

ENTIDAD: FOPEP - FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTABILIDAD

Cadigo . . . Tiempo de | Soporte | Disposicion Final | Sistemas Electrénicos .
Series, subseries y Tipos Documentales ., X Observaciones

DE | SE SB Retencion P El|cT| E D| s Asociados

26| 96 DECLARACIONES TRIBUTARIAS

26 | 96 | 219 [INFORMACION EXOGENA 5 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Salida archivos DIAN X SNP (Procedimiento tecnoldgico).
*Reporte DIAN X Realizar el borrado a los 5 afios.
*Requerimiento X| X

26| 75 INFORMES

26 | 75 | 240 |INFORMES CONTRALORIA GENERAL DE LA N/A X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
NACION SNP (Procedimiento tecnoldgico) Vitalicio.
*Informe ejecucion de ingresos X Se registra N/A (no aplica) en el
Superintendencias tiempo de retencidn, por der

documento electrénico. Informe
presentado a organismo de control. Se
conservara permanentemente.

26 | 75 | 249 [INFORMES DE EJECUCION PRESUPUESTAL N/A SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Conciliacidn ejecucion presupuestal X SNP (Procedimiento tecnoldgico) Vitalicio.
*Comunicaciones fondos X | X Se registra N/A (no aplica) en el

tiempo de retencién, por der
documento electrénico. Informe
presentado a organismo de control. Se
conservara permanentemente.

26 | 75 | 273 (INFORMES ESTADOS FINANCIEROS 20 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
DICTAMINADOS SNP (Procedimiento tecnoldgico)
*Informe dictaminado X | X Los documentos fisicos permaneceran

1 afio en el Archivo de Gestiény 19
afios en el Archivo Central. Eliminar
una vez cumplido el tiempo de
retencion.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FR-GDO-007
Fecha: 01/09/2020
Versién: 01
Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

ENTIDAD: FOPEP - FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE CONTABILIDAD

Cadigo . . . Tiempo de | Soporte | Disposicion Final | Sistemas Electrénicos .
Series, subseries y Tipos Documentales ., X Observaciones
DE | SE SB Retencion P El|cT| E D| s Asociados
26 | 75 | 276 (INFORMES ESTADOS FINANCIEROS 20 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Balance general X| X SOFTWARE CONTABLE |(Procedimiento tecnoldgico) vitalicio.
*Estado de actividad financiera X| X SNP Los documentos fisicos permaneceran
*Catalogo de cuentas X| X 1 afio en el Archivo de Gestiény 19
*Anexos X| X afos en el Archivo Central. Una vez
cumplido el tiempo de retencidn,
transferir al Archivo Histérico.
26 | 80 LIBROS CONTABLES AUXILIARES
*Libro auxiliar de cuenta 20 X X SOFTWARE CONTABLE Copias de seguridad - Backups
*Libro auxiliar de tercero X (Procedimiento tecnoldgico).
*Libro auxiliar de movimiento X Realizar el borrado a los 20 afos.
26| 79 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
*Libro mayor y balances 20 X | X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Libro diario X SOFTWARE CONTABLE |(Procedimiento tecnoldgico) Vitalicio
Se registra N/A (no aplica) en el
tiempo de retencién, por ser
documento electrénico. Se conservara
permanentemente.
FECHA: 25 de Noviembre de 2020 EVA I. ALBARRACIN PEREZ
NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL AREA:
4
CONVENCIONES S A 4 /
SE: Serie DE: Dependencia / m/RMA: .
SB: Subserie P: Papel

El: Electrénico

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

D: Digitalizacién

S: Seleccidén

ROCIO OLIVARES

NOMBRE RE}POi)ISABLE GESTION DOCUMENTAL:

/LZO Cilo 0 (\‘vu (<X
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FR-GDO-007
Fecha: 01/09/2020
Versién: 01
Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

ENTIDAD: FOPEP- FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE ATENCION AL PENSIONADO - ANALISTAS

Cadigo . . . Tiempo de | Soporte |Disposicion Final | Sistemas Electrénicos X
Series, subseries y Tipos Documentales Retencién Asociados Observaciones
DE | SE | SB P|E|CT[E|[D|S
31|75 INFORMES
3 | 75 | 310 |INFORMES UGPP Y OTROS FONDOS 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups

* Informe de reincorporaciones a fondos X| X SNP (Procedimiento tecnoldgico) vitalicio.

* Informe PAR Telecom X | X Los documentos fisicos permaneceran 1

* Informe mesadas no cobradas y X | X afio en el Archivo de Gestidon y 9 afios en

pensionados nuevos el Archivo Central. Una vez cumplido el

* Informe liquidacién Cero X | X tiempo de retencidn, transferir al Archivo

* Informe levantamiento de cédigo de X| X Historico.

control Informe presentado a autoridad

* Informes fallos judiciales X| X administrativa. Se conservara

* Informe descuentos reintegro nacién X permanentemente.

* Informe érdenes de no pago X | X

* Informe descuentos Minsalud X | X

3 | 75 | 293 [INFORMES LISTADOS DE NOMINA 10 X SNP Copias de seguridad - Backups

MINISTERIO DE TRABAJO (Procedimiento tecnoldgico) vitalicio.

* Informe Ministerio listados ndmina X Los documentos fisicos permaneceran 1
afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en
el Archivo Central. Digitalizar una vez
cumplido el tiempo de retencion,
transferir al Archivo Histoérico.

Informe presentado a autoridad
administrativa. Se conservara
permanentemente.

3193 NOVEDADES DE NOMINA

3 | 93 | 351 |[NOVEDADES DE CAMBIO DE NOMBRES Y 20 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups

APELLIDOS (Procedimiento tecnoldgico)

*Planillas cambio de nombre y apellidos. X Relizar el borrado a los 20 afios.

3 | 93 | 354 |[NOVEDADES CAMBIOS DE RADICADOS Y 20 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups

CODIGOS DE CONTROL (Procedimiento tecnoldgico)

*Planillas levantamiento de cédigos de X Relizar el borrado a los 20 afios.

control.

*Planillas cambio de radicado cédigo de X

control.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FR-GDO-007
Fecha: 01/09/2020
Version: 01

Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

ENTIDAD: FOPEP- FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE ATENCION AL PENSIONADO - ANALISTAS

Cadigo . . . Tiempo de | Soporte |Disposicion Final | Sistemas Electrénicos X
Series, subseries y Tipos Documentales Retencién Asociados Observaciones
DE | SE | SB P|E |CT[E|[D|S
3 | 93 | 357 INOVEDADES DE DESCUENTOS 20 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups

*Planillas de descuentos a fondos/Nacion. X (Procedimiento tecnoldgico)

Relizar el borrado a los 20 afios.
3 | 93 | 360 [NOVEDADES RADICADOS CODIGOS DE 20 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups

FALLECIMIENTO. (Procedimiento tecnoldgico)

* Planilla de levantamiento cédigo control X Relizar el borrado a los 20 afios.

fallecimiento.

3|99 ORDENES DE NO PAGO

*Solicitud de no pago. 10 XX X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups

*Estadistico. X | X SNP (Procedimiento tecnoldgico)

*lista de chequeo (anexo). X | X Los documentos fisicos permaneceran 1
afio en el Archivo de Gestidon y 9 afios en
el Archivo Central. Eliminar una vez
cumplido el tiempo de retencién
documental.

3 | 106 PAGOS MESADAS NO COBRADAS

*Solicitudes pensionados 10 X | X X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups

*Supervivencias exterior X | X SNP (Procedimiento tecnoldgico)

*Declaraciones juramentadas X | X Los documentos fisicos permaneceran 1

*Presentacion personal X| X afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en
el Archivo Central. Eliminar una vez
cumplido el tiempo de retencién
documental.

3 |135 REQUERIMIENTOS
3 | 135( 466 |REQUERIMIENTOS ENTES DE CONTROL 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups

*Requerimiento X | X SNP (Procedimiento tecnoldgico)

*Respuesta X | X CORREO ELECTRONICO |Los documentos fisicos permaneceran 1
afio en el Archivo de Gestidon y 9 afios en
el Archivo Central. Eliminar una vez
cumplido el tiempo de retencién
documental.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FR-GDO-007
Fecha: 01/09/2020
Versién: 01
Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

Cédigo:

ENTIDAD: FOPEP- FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE ATENCION AL PENSIONADO - ANALISTAS

Cadigo . . . Tiempo de | Soporte |Disposicion Final | Sistemas Electrénicos X
Series, subseries y Tipos Documentales Retencién Asociados Observaciones
DE | SE | SB P|E |CT[E|[D|S
3 | 135 467 |REQUERIMIENTOS OTRAS ENTIDADES 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Requerimiento X|X SNP (Procedimiento tecnoldgico)
*Respuesta X| X CORREO ELECTRONICO [Los documentos fisicos permaneceran 1
afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en
el Archivo Central. Eliminar una vez
cumplido el tiempo de retencién
documental.
3 | 135( 463 |REQUERIMIENTOS FONDOS 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Requerimiento X | X SNP (Procedimiento tecnoldgico)
*Respuesta X | X CORREO ELECTRONICO [Los documentos fisicos permaneceran 1
afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en
el Archivo Central. Eliminar una vez
cumplido el tiempo de retencién
documental.
3 |132 REPORTES
3 | 132 441 |REPORTES CUPONES GIROS AL EXTERIOR 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Reporte X CORREO ELECTRONICO |(Procedimiento tecnolégico)
Relizar el borrado a los 10 afios.
3 | 132 | 444 |REPORTES CUPONES PAGO NOMINA 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Reporte X CORREO ELECTRONICO |(Procedimiento tecnoldgico)
Relizar el borrado a los 10 afios.
FECHA: 25 de Noviembre de 2020 ELIANA SANCHEZ FLOREZ
NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL AREA:
CONVENCIONES . (—"' #
e [ S = - F
SE: Serie DE: Dependencia FIRMA: !
SB: Subserie P: Papel
El: Electréonico |CT: Conservacion Total ROCIO OLIVARES

E: Eliminacion

D: Digitalizacién

S: Seleccidén

NOMBRE RESPONSABLE GES

ﬁaczb OK

ION DOCUMENTAL:

Ve @ g
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FR-GDO-007
Fecha: 01/09/2020
Version: 01

Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

ENTIDAD: FOPEP - FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: COORDINACION OPERATIVA Y DE CONTROL

Cédigo ) X . Tiempo de | Soporte | Disposicion Final | Sistemas Electrénicos .
Series, subseries y Tipos Documentales Retencién Asociados Observaciones
DE | SE | SB P|EI|CT| E|D| S
31| 27 CERTIFICACIONES
31| 27 | 78 [CERTIFICACIONES DE ULTIMA MESADA 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Solicitud de certificacion X | X SNP (Procedimiento Tecnoldgico)
*Respuesta a la solicitud X Los documentos fisicos, permaneceran
por 1 afio en el Archivo de Gestiény 9
afios en el Archivo Central. Eliminar una
vez cumplido el tiempo de retencidn.
31| 27 | 81 |CERTIFICACIONES DE VALORES 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Solicitud de certificacion X SNP (Procedimiento Tecnoldgico)
*Respuesta a la solicitud X Los documentos fisicos, permaneceran
por 1 afio en el Archivo de Gestiény 9
afios en el Archivo Central. Eliminar una
vez cumplido el tiempo de retencioén.
31| 33 COMUNICACIONES
31| 33 | 111 [COMUNICACIONES ENVIADAS Y RECIBIDAS 5 X SNP Los documentos fisicos permaneceran 1
*Comuicacion recibida afio en el Archivo de Gestion y 4 afios en
*Comunicacidn enviada X| X el Archivo Central. Eliminar una vez
X | X cumplido el tiempo de retencién
documental.
31 69 GESTION DE RECUPERACION DE RECURSOS
31| 69 | 198 [GESTION ALLEGADOS Y/O FAMILIARES 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Primera comunicacién de cobro X (Procedimiento Tecnoldgico)
*Segunda comunicacién de cobro X Los documentos fisicos, permaneceran
*Acuerdos de pago X| X por 1 aio en el Archivo de Gestidny 9
*Soporte de consignacion X | X afios en el Archivo Central. Eliminar una
*Respuesta a la solicitud X| X vez cumplido el tiempo de retencidn.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FR-GDO-007
Fecha: 01/09/2020
Version: 01

Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

ENTIDAD: FOPEP - FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO

DEPENDENCIA PRODUCTORA: COORDINACION OPERATIVA Y DE CONTROL

Codigo X ) X Tiempo de | Soporte | Disposicion Final | Sistemas Electrénicos X
Series, subseries y Tipos Documentales Retencién Asociados Observaciones
DE | SE | SB P|EI|CT| E|D|S
31 | 69 | 201 |GESTION BANCOS Y TERCEROS 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Solicitud devolucion bancos X (Procedimiento Tecnoldgico)
*Solicitud devolucidn juzgados X Los documentos fisicos, permaneceran
*Solicitud devolucidn terceros X por 1 afio en el Archivo de Gestiony 9
*Soporte de consignacion X | X afios en el Archivo Central. Eliminar una
*Respuesta a la solicitud X | X vez cumplido el tiempo de retencidn.
31 | 69 | 204 |GESTION DE RECUPERACION EPS 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
FALLECIDOS (Procedimiento Tecnoldgico)
*Solicitud de aportes mensuales X Los documentos fisicos, permanecerdn
*Reiteracion a las EPS X por 1 afio en el Archivo de Gestiony 9
*Soporte de consignacion X | X afios en el Archivo Central. Eliminar una
*Respuesta a la solicitud X| X vez cumplido el tiempo de retencidn.
31| 75 INFORMES
75 | 292 |INFORME MENSUAL PAGOS Y LIBRANZAS A 10 X Copias de seguridad - Backups
BANCOLOMBIA SERVIDOR (Procedimiento tecnoldgico)
*Informe X
31| 93 NOVEDADES DE NOMINA.
31| 93 | 66 |CAMBIOS DE SITIO DE PAGO. 20 X SNP Copias de seguridad - Backups
*Solicitud. X | X (Procedimiento tecnoldgico)
*Certificacion bancaria. X | X Los documentos fisicos permaneceran 6
*Fotocopia del documento de identificacion X| X meses en el Archivo de Gestidn y 19 afios
curador o representante. y 6 meses en el Archivo Central. Digitalizar
*Fotocopia sentencia de interdiccidn. X| X y eliminar una vez cumplido el tiempo de
*Acta de posesion. X | X retencidon documental.
*Fotocopia documento identificacion del X | X
pensionado.
*Resolucién de reconocimiento curador o X | X
representante.
*Supervivencia. X | X
*Anexos X[ X
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FR-GDO-007
Fecha: 01/09/2020
Version: 01

Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

ENTIDAD: FOPEP - FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO

DEPENDENCIA PRODUCTORA: COORDINACION OPERATIVA Y DE CONTROL

Codigo X ) X Tiempo de | Soporte | Disposicion Final | Sistemas Electrénicos X
Series, subseries y Tipos Documentales Retencién Asociados Observaciones

DE | SE | SB P|EI|CT| E|D|S

31| 93 | 97 |CESIONES DE CARTERA 20 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Formato Unico cesion de cartera X | X SNP (Procedimiento tecnolégico)
*Certificacion de cdmara y comercio X | X
*Carta de cesion de cartera X[ X
*Libranza X

31 | 93 | 174 [DESCUENTOS. 20 X SNP Copias de seguridad - Backups
*Autorizacion descuento. X | X (Procedimiento tecnolégico)
*Libranza. X | X Los documentos fisicos permaneceran 6
*Paz y salvo libranza. X| X meses en el Archivo de Gestidn y 19 afios
*Archivo plano. X| X y 6 meses en el Archivo Central. Digitalizar
*Actualizaciéon de datos X| X y eliminar una vez cumplido el tiempo de
*Copia documento de identificacidon curador X | X retencidon documental.
o representante.
*Sentencia interdiccion. X | X
*Acta de posesion. X | X
*Copia documento de identificacidn del X | X
pensionado.
*Resolucién de reconocimiento curador o X[ X
representante.
*Comunicaciones X[ X

31| 93 | 211 [INCREMENTOS Y CUOTAS 20 X SNP Copias de seguridad - Backups
EXTRAORDINARIAS (Procedimiento tecnoldgico)
*Comunicaciones X
*Acta de Asamblea X
*Archivo plano X
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FR-GDO-007
Fecha: 01/09/2020
Version: 01

Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

ENTIDAD: FOPEP - FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO

DEPENDENCIA PRODUCTORA: COORDINACION OPERATIVA Y DE CONTROL

Cédigo ) X . Tiempo de | Soporte | Disposicion Final | Sistemas Electrénicos .
Series, subseries y Tipos Documentales Retencién Asociados Observaciones
DE | SE | SB P|EI|CT| E|D|S
31 | 93 | 319 [LIBRANZAS MESADA ADICIONAL 20 X| X SNP Copias de seguridad - Backups
*Solicitud X | X (Procedimiento tecnolégico)
*Libranza X | X Los documentos fisicos permaneceran 6
*Archivo plano X | X meses en el Archivo de Gestidn y 19 afios
y 6 meses en el Archivo Central. Digitalizar
y eliminar una vez cumplido el tiempo de
retencidon documental.
31| 93 | 394 |POSTNOMINA 20 X| X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Casos especiales X (Procedimiento tecnolégico)
*Anexos X
36 | 93 | 414 |REGISTROS DE PENSIONADOS FALLECIDOS 10 X SNP Copias de seguridad - Backups
*Certificados de defuncion X | X SERVIDOR (Procedimiento Tecnoldgico)
*Comunicacidn de terceros X[ X Los documentos fisicos, permanecerdn
*Comunicacién familiares X por 1 afio en el Archivo de Gestiony 9
*Respuesta a la solicitud X | X afios en el Archivo Central. Eliminar una
vez cumplido el tiempo de retencidn.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FR-GDO-007
Fecha: 01/09/2020
Version: 01
Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

ENTIDAD: FOPEP - FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO

DEPENDENCIA PRODUCTORA: COORDINACION OPERATIVA Y DE CONTROL

Codigo

Series, subseries y Tipos Documentales

DE

SE

SB

Tiempo de
Retencion

Soporte

Disposicion Final

P | El

CT|E|D|S

Sistemas Electrénicos
Asociados

Observaciones

31

93

429

RENOVACION Y ASIGNACION DE CODIGOS
* Formulario de conocimiento de cliente

* Certificacion representante legal

* Fotocopia documento de identificacidn

* Fotocopia de documento autorizado para
tramites

* Certificado de existencia y representacion
legal

* Copia RUT

* Soporte de renovacion del codigo RUNEOL
* Certificacidn de vigilancia

* Balance general y estado de pérdidas y
ganancias

* Fotocopia de tarjeta profesional Contador
y/o Revisor Fiscal

* Certificacién bancaria

* Contrato fiduciario

* Acuerdo operativo

* Acta de asamblea

*Declaracién de renta

*Convenio

20

x X X X X x X X X X

X X X X X X

X| X

SNP

Copias de seguridad - Backups
(Procedimiento tecnolégico)

31

120

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
SUGERENCIAS Y DENINCIAS - PQRSD

31

*Peticion.
*Queja.
*Reclamo.
*Sugerencia.
*Denuncia
*Respuesta.

X X X X X X

PAGINA WEB
SERVIDOR

Copias de seguridad - Backups
(Procedimiento tecnolégico)
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ENTIDAD: FOPEP - FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: COORDINACION OPERATIVA Y DE CONTROL

Codigo X ) X Tiempo de | Soporte | Disposicion Final | Sistemas Electrénicos X
Series, subseries y Tipos Documentales Retencié Asociad Observaciones
DE | SE | sB etencon "o Tel et E[D [ s soclados
31| 132 REPORTES
31 438 |REPORTES CUPONES DE PAGO 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
* Reportes X (Procedimiento tecnoldgico)
311|135 REQUERIMIENTOS
31 466 ([REQUERIMIENTOS ENTES DE CONTROL 5 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
* Requerimiento X| X SNP (Procedimiento tecnolégico)
* Respuesta X[ X Los documentos fisicos permaneceran 6
* Anexos X | X meses en el Archivo de Gestidn y 19 afios
* Comunicaciones X| X y 6 meses en el Archivo Central. Digitalizar
y eliminar una vez cumplido el tiempo de
retencidon documental.
FECHA: 25 de Noviembre de 2020 JUDY ISABEL MARTINEZ MORALES

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL AREA:

CONVENCIONES W

SE: Serie DE: Dependencia FIRMA:
SB: Subserie P: Papel
El: Electrénico |CT: Conservacion Total ROCIO OLIVARES
E: Eliminacién |D: Digitalizacion NOMBRE RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:
S: Seleccién , -
/29 Clo 0 (ffa @
FIRMA:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: FR-GDO-007
Fecha: 01/09/2020
Version: 01
Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

ENTIDAD: FOPEP - FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO

DEPENDENCIA PRODUCTORA: COORDINACION DE ATENCION AL PENSIONADO

Cédigo . . ) Tiempo de | Soporte | Disposicion Final | sistemas Electrénicos .
Series, subseries y Tipos Documentales ., i Observaciones

pE| se | sB Retencion | p | i lcT| El D | S Asociados

34 | 27 CERTIFICACIONES

34 | 27 | 75 |CERTIFICACIONES DE INGRESOS Y 10 X SNP Copias de seguridad - Backups
RETENCIONES (Procedimiento tecnoldgico)
*Solicitud de certificacién X[ X
*Respuesta a la solicitud X | X

34 | 27 | 81 [CERTIFICACIONES DE VALORES 10 X SNP Copias de seguridad - Backups
*Solicitud de certificacion X | X (Procedimiento tecnoldgico)
*Historico de valores X| X
*Certificacién valor pension X[ X
*Certificacidon No pensidn X[ X

34 | 45 CONTROL Y SEGUIMIENTO

34 | 45 | 216 |INDICADORES DE GESTION 10 SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
* Planillas fallas calidad en la respuesta X (Procedimiento tecnoldgico)

34 | 45 | 330 |MEDICION SATISFACCION 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Formato satisfaccion reclamos X (Procedimiento tecnoldgico)
*Formato satisfaccion solicitudes X
*Encuestas de satisfaccion X

34 | 45 | 471 |SEGUIMIENTO GESTION CONTACT CENTER 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Actas de seguimiento (Procedimiento tecnoldgico)
*Estadisticas X
*Informes X

X
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: FR-GDO-007
Fecha: 01/09/2020
Version: 01
Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

ENTIDAD: FOPEP - FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO

DEPENDENCIA PRODUCTORA: COORDINACION DE ATENCION AL PENSIONADO

Cédigo . . ) Tiempo de | Soporte | Disposicion Final | sistemas Electrénicos .
Series, subseries y Tipos Documentales ., i Observaciones

pE| se | sB Retencion | p | gl | cT Dl s Asociados

34 | 45 | 472 |SEGUIMIENTO GESTION PAGINA WEB 10 SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Actas de seguimiento X (Procedimiento tecnoldgico)
*Estadisticas X
*Informes X

34 | 45 | 473 |SEGUIMIENTO DEVOLUCIONES 10 SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
COMUNICACIONES (Procedimiento tecnoldgico)
*Informe de devoluciones X

34 | 45 | 474 |SEGUIMIENTO PENSIONADO NUEVO 10 SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Soporte X (Procedimiento tecnoldgico)
*Estadisticas X

34 | 61 EXPEDICION CUPON DE PAGO
*Solicitud cupdn de pago 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Respuesta a solicitud X SNP (Procedimiento tecnoldgico)

34 | 75 INFORMES

34 | 75 | 223 [INFORMES COMUNICACIONES TRAMITADAS 10 SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Informe comunicaciones (procedimiento tecnoldgico)
*Informe PQRSD X

X

34 | 75 | 224 [INFORMES CONSOLIDADOS ATENCION AL 10 SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
PENSIONADO ATP (Procedimiento tecnoldgico)
*Informe X
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: FR-GDO-007
Fecha: 01/09/2020
Version: 01
Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

ENTIDAD: FOPEP - FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: COORDINACION DE ATENCION AL PENSIONADO

Cédigo . . ) Tiempo de | Soporte | Disposicion Final | sistemas Electrénicos .
Series, subseries y Tipos Documentales ., i Observaciones
pE| se | sB Retencion | p | i lcT| El D | S Asociados
34 | 75 | 295 [INFORMES LISTADOS DE ADVERTENCIAS 10 SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Informe X | X SNP (Procedimiento tecnoldgico)
Los documentos fisicos permaneceran 1 afio en
el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
Central. Eliminar una vez cumplido el tiempo
de retenciéon documental.
Por ser un documento consultado y revisado
por la DAP, se encuentra ubicado en la
siguiente ruta:
\\CFSRV03\Direccion ATP\Contrato No. 0296-
15\Informe Listado de Advertencias.
34 | 75 | 298 |INFORMES REVISION DE NOMINA 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Informe X (Procedimiento tecnoldgico)
34 | 120 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
SUGERENCIAS Y DENUNCIAS - PQRSD
*Peticidn, queja, reclamo, sugerencia y/o 5 X X PAGINA WEB Copias de seguridad - Backups
denuncia SERVIDOR (Procedimiento tecnoldgico)
*Respuesta. X
*Actualizacidn de datos X
*Cargue pensionados fallecidos X
*Informe pensionados registrados X
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo: FR-GDO-007
Fecha: 01/09/2020
Version: 01
Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

ENTIDAD: FOPEP - FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: COORDINACION DE ATENCION AL PENSIONADO

Cédigo . . . Tiempo de | Soporte | Disposicién Final | sjstemas Electrénicos )
Series, subseries y Tipos Documentales ., i Observaciones
pE| se | sB Retencion | p | I lcT| El D | S Asociados
34 | 125 PUBLICIDAD
*Material publicitario 10 X X[ X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Mensajes cupon de pago X (Procedimiento tecnoldgico)
Por ser un documento consultado y revisado
por la DAP, se encuentra ubicado en las
siguientes rutas:
\\CFSRVO03\Direccion ATP\Contrato No. 0296-
15\Comunicaciones\Material Publicitario
\\CFSRVO03\Direccion ATP\Contrato No. 0296-
15\Comunicaciones\Mensaje Cupdn de Pago
34 | 149 SOLICITUDES DE INFORMACION
PENSIONADOS Y TERCEROS
*Solicitud 10 X[ X X SNP Copias de seguridad - Backups
*Respuesta X[ X (Procedimiento tecnoldgico)
*Anexos X[ X Los documentos fisicos permaneceran 1 afio en
el Archivo de Gestidn y 9 afios en el Archivo
Central. Eliminar una vez cumplido el tiempo
de retenciéon documental.
FECHA: 25 de Noviembre de 2020 CONSUELO CAMARGO j(llANCHOLA
NOMBRE DEL RESPONSABLE DEI. AREA:
CONVENCIONES ; I i\f
OIS
SE: Serie DE: Dependencia FIRMA: |
SB: Subserie P: Papel
El: Electrénico |CT: Conservacién Total ROCIO OLIVARES

E: Eliminacién |D: Digitalizacion

S: Seleccidén

NOMBRE/R‘ES’PEDNSABLE GESTION DOCUMENTAL:

/20 o 0 (\‘\/u (XS
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FR-GDO-007
Fecha: 01/09/2020
Version: 01
Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

ENTIDAD: FOPEP - FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE SISTEMAS

Cédigo . X . Tiempo de | Soporte | Disposicion Final | Sistemas Electrénicos X
Series, subseries y Tipos Documentales ., X Observaciones
D S SB Retencion | p T g ctlelbpls Asociados
4 3 ACTAS
4 3 8 [ACTAS DE COMITE DE FONDOS 20 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Acta X (Procedimiento tecnoldgico)
*Anexo X Despues de cumplido el tiempo de retencion,
realizar el borrado de la informacion a los 20
afios.
4 3 25 |ACTAS DE COMITE OPERATIVO 20 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
OUTSOURCING TECNOLOGICO (Procedimiento tecnoldgico)
*Acta X Despues de cumplido el tiempo de retencion,
*Presentacién X realizar el borrado de la informacion a los 20
*Anexo X afios.
4 3 29 |ACTAS DE COMITE OTRAS ENTIDADES 20 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Acta X (Procedimiento tecnoldgico)
*Anexo X Despues de cumplido el tiempo de retencion,
realizar el borrado de la informacion a los 20
afios.
4 ADMINISTRACION SNP
4 67 |CAMBIOS DE PARAMETROS 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Solicitud X SNP (Procedimiento tecnoldgico)
*Evidencia X Despues de cumplido el tiempo de retencion,
realizar el borrado de la informacién a los 10
afos.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FR-GDO-007
Fecha: 01/09/2020
Version: 01
Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

ENTIDAD: FOPEP - FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE SISTEMAS

Cédigo . X . Tiempo de | Soporte | Disposicion Final | Sistemas Electrénicos X
Series, subseries y Tipos Documentales ., X Observaciones

D S SB Retencion | p T g ctlelbpls Asociados

4 |49 CRUCES DE INFORMACION

4 | 49 *Comunicacion 10 X X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Personal Autorizado X (Procedimiento tecnoldgico)
*Procedimiento X Despues de cumplido el tiempo de retencidn,
*Estructura X realizar el borrado de la informacion a los 10
*Informacion a cruzar X afos.
*Resultado X

4 | 58 DESARROLLO DE SOFTWARE OUTSOURCING
*Documentacion 10 X X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Cronograma X (Procedimiento tecnoldgico)
*Capacitacién X Despues de cumplido el tiempo de retencion,
*Informe X realizar el borrado de la informacién a los 10
*Nueva Funcionalidad X afios.
*QOrdenes Proceso X
*Cotizacién X
*Contrato X

4 | 64 FONDOS
*Estructura 20 X X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Personal Autorizado X SNP (Procedimiento tecnoldgico)
*Manual X Despues de cumplido el tiempo de retencion,
*Conexion Externa X realizar el borrado de la informacién a los 20
*Comunicacion X afios.
*Prevalidacion de Novedades X
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FR-GDO-007
Fecha: 01/09/2020
Version: 01
Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

ENTIDAD: FOPEP - FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE SISTEMAS

Cédigo . X . Tiempo de | Soporte | Disposicion Final | Sistemas Electrénicos X
Series, subseries y Tipos Documentales ., X Observaciones
D S SB Retencion | p T g ctlelbpls Asociados
4 |124 PROCESO REVISION NOMINA
*Informe 10 X X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Autorizacion X SNP (Procedimiento tecnoldgico)
Despues de cumplido el tiempo de retencion,
realizar el borrado de la informacion a los 10
afios.
4 |132 REPORTES
4 |132| 448 |REPORTES DE INFORMACION A TERCEROS 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*MiInisterios X (Procedimiento tecnoldgico)
*Qtras Entidades X Despues de cumplido el tiempo de retencion,
realizar el borrado de la informacion a los 10
afios.
4 (140 SEGURIDAD INFORMATICA
4 |140| 58 [BACKUP'S N/A X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Log X (Procedimiento tecnoldgico) Vitalicio
*Transmision X Se registra N/A (no aplica) en el tiempo de
retencion, por ser documento electrénico. Se
conservara permanentemente.
4 |140| 313 [INTERCAMBIOS DE INFORMACION SEGURA 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Conexion terceros X (Procedimiento tecnoldgico)
*Cifrado de informacion X Despues de cumplido el tiempo de retencion,
realizar el borrado de la informacion a los 10
afos.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FR-GDO-007
Fecha: 01/09/2020
Version: 01
Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

ENTIDAD: FOPEP - FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE SISTEMAS

Cédigo . X . Tiempo de | Soporte | Disposicion Final | Sistemas Electrénicos X
Series, subseries y Tipos Documentales ., X Observaciones
D S SB Retencion | p T g ctlelbpls Asociados
4 |140| 382 |PLANES DE CONTINGENCIA 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Manual X (Procedimiento tecnoldgico)
*Prueba X Despues de cumplido el tiempo de retencion,
*Comunicacion X realizar el borrado de la informacion a los 10
afios.
4 |140| 385 [PLANES DE RECUPERACION DE DESASTRES 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Manual X (Procedimiento tecnoldgico)
*Prueba X Despues de cumplido el tiempo de retencion,
*Comunicacion X realizar el borrado de la informacion a los 10
afos.
4 |140| 406 |HACKING ETICO 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Cotizacién X (Procedimiento tecnoldgico)
*Prueba X Despues de cumplido el tiempo de retencion,
*Comunicacion X realizar el borrado de la informacion a los 10
*Acta X afios.
*Negociacion X
*Informe X
4 [150 SOPORTE TECNICO
4 |150| 203 [GESTION DE USUARIOS 10 X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups
*Solicitud X OTRS (Procedimiento tecnoldgico)
*Formato X GLPI Despues de cumplido el tiempo de retencion,
*Evidencia X realizar el borrado de la informacion a los 10
*Revision X afios.
FECHA: 25 de Noviembre de 2020 NELSON CAMARGO CRIOLLO
NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL AREA:
CONVENCIONES > _7;11 /
SE: Serie DE: Dependencia / ! FIRMA:
SB: Subserie P: Papel
El: Electrénico |CT: Conservacién Total ROCIO OLIVARES

E: Eliminacion

D: Digitalizacion

S: Seleccién

NOMBRE RESPOMSABLE G

ocio |

E(STIC')N DOCUMENTAL:

\wvawg
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FR-GDO-007
Fecha: 01/09/2020
Version: 01
Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

ENTIDAD: FOPEP - FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA

Cadigo ) A ) Tiempo de [Soporte| Disposicion Final | Sistemas Electrénicos .
Series, subseries y Tipos Documentales .. i Observaciones
DE| SE | sB retencion plelcclelols Asociados
5 2 ACCIONES CONSTITUCIONALES
5 2 2 |ACCIONES DE TUTELA 10 X Copias de seguridad - Backups (Procedimiento
*Notificacion de la tutela con anexos. X| X Tecnolégico)
*Contestacion de la tutela con anexos. X| X Los documentos fisicos se conservan 1 afio en
*Peticion de fallo. X| X el Archivo de Gestiony 9 afios en el Archivo
*Fallo. X | X Central. Eliminar una vez finalizado el tiempo
*Comunicacién de impugnacion con X| X de retencion.
anexos.
*Comunicacién de cumplimiento con X| X SNP
anexos.
*Notificacion incidente de desacato con X| X
anexos.
*Respuesta al incidente de desacato. X| X
*Fallo incidente de desacato. X| X
*Cumplimiento incidente de desacato. X| X
*Fallo de revision. X| X
5 2 | 212 |INCIDENTES DE DESACATO 10 X Copias de seguridad - Backups (Procedimiento
*Notificacion con anexos. X| X Tecnoldgico)
*Respuesta. X| X Los documentos fisicos se conservan 1 afio en
*Fallo. X| X SNP el Archivo de Gestidony 9 afos en el Archivo
*Impugnacién X| X Central. Eliminar una vez finalizado el tiempo
*Fallo de impugnacion X | X de retencién.
*Anexos X| X
33 COMUNICACIONES
33 | 111 |COMUNICACIONES ENVIADAS Y 5 X Copias de seguridad - Backups (Procedimiento
RECIBIDAS Tecnoldgico)
*Comunicaciones X | X Los documentos fisicos permaneceran 6
*Comunicaciones proceso de insolvencia X| X meses en el Archivo de Gestidony 4 afiosy 6
SNP meses en el Archivo Central. Eliminar una vez
finalizado el tiempo de retencidn, informacién
con valor administrativo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FR-GDO-007
Fecha: 01/09/2020
Version: 01
Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

ENTIDAD: FOPEP - FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA

Cadigo ) A ) Tiempo de [Soporte| Disposicion Final | Sistemas Electrénicos .
Series, subseries y Tipos Documentales ., i Observaciones
DE| SE | sB retencion plelcclelols Asociados
5| 45 CONTROL Y SEGUIMIENTO cp Servidor Se elabora una vez y se mantiene actualizado
*Cuadros de Control X en el Archivo de Gestidn, para consulta y
control de la informacion recibida y generada
CP (Conservacion Permanente)
57 DENUNCIAS.
57 | 168 |DENUNCIAS POR COBROS PENSIONADOS 10 X Copias de seguridad - Backups (Procedimiento
FALLECIDOS Tecnoldgico)
*Denuncia y soportes probatorios. X| X Los documentos fisicos permaneceran 6
*Citacidon ampliar denuncia. X| X meses en el Archivo de Gestion y 9 afios / 6
*Citacion novedad de datos. X| X SNP meses en el Archivo Central. Eliminar una vez
*Constancia o declaracion. X| X finalizado el tiempo de retencidn.
*Comunicacién informando fin del X| X
proceso.
*Informacién denuncias. X| X
5 | 57 | 171 [DENUNCIAS POR FALSIFICACION DE 10 X Copias de seguridad - Backups (Procedimiento
DOCUMENTOS Tecnoldgico)
*Denuncia y soportes probatorios. X| X Los documentos fisicos permaneceran 6
*Citacidon ampliar denuncia. X| X SNP meses en el Archivo de Gestiony 9 afios / 6
*Citacion novedad de datos. X| X meses en el Archivo Central. Eliminar una vez
*Constancia o declaracion. X | X finalizado el tiempo de retencién.
*Comunicacién informando fin del X| X
proceso.
5| 60 EMBARGOS
5 | 60 | 183 |EMBARGOS AL FOPEP 10 X | X Copias de seguridad - Backups (Procedimiento
*Orden de juzgados con anexos. X | X Tecnoldgico)
*Respuesta al juzgado. X| X Los documentos fisicos permaneceran 6
*Oficio al Ministerio de Trabajo. X | X SNP meses en el Archivo de Gestiony 9 afios / 6
*Comunicaciones. X| X meses en el Archivo Central. Eliminar una vez
finalizado el tiempo de retencién.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FR-GDO-007
Fecha: 01/09/2020
Versién: 01
Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

ENTIDAD: FOPEP - FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO
DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION JURIDICA

Cadigo ) A ) Tiempo de [Soporte| Disposicion Final | Sistemas Electrénicos .
Series, subseries y Tipos Documentales ., i Observaciones
DE| SE | sB retencion plelcclelols Asociados
5 | 60 | 186 |EMBARGOS PENSIONADOS 10 X Copias de seguridad - Backups (Procedimiento
*Orden de juzgados con anexos. X| X Tecnolégico)
*Respuesta al juzgado. X| X Los documentos fisicos permaneceran 6
*Peticidn del pensionado con anexos. X| X meses en el Archivo de Gestiony 9 afios / 6
*Respuesta al pensionado. X| X meses en el Archivo Central. Eliminar una vez
*Peticidn terceros con anexos. X| X finalizado el tiempo de retencidn.
*Respuesta al tercero. X| X SNP
*Planilla de Validacién X
*Circularizacién Despachos Judiciales X
*Tarjeta de Firmas X
*Seguimiento SAROS X
*Planilla Especial de Embargos X
*Inconsistencias de Embargos X
5 | 75 INFORMES
5 | 75 | 222 [INFORMES A LA INTERVENTORIA 5 XX Copias de seguridad - Backups (Procedimiento
* Informe X SERVIDOR Tecnolégico)
5 | 135 REQUERIMIENTOS
466 [REQUERIMIENTOS ENTES DE CONTROL 5 X Copias de seguridad - Backups (Procedimiento
* Requerimiento X| X Tecnoldgico)
* Respuesta X| X SNP Los documentos fisicos se conservaran 1 afio
* Anexos X | X en el Archivo de Gestidn y 4 afos en el
* Comunicaciones X| X Archivo Central. Eliminar una vez finalizado el
tiempo de retencién.
FECHA: 25 de Noviembre de 2020 JORGE ARMANDO RODRIGUEZ DiAZ
NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL AREA:
CONVENCIONES /) .
SE: Serie DE: Dependencia FIRMA:
SB: Subserie P: Papel
El: Electrénico |CT: Conservacién Total ROCIO OLIVARES

E: Eliminacion

D: Digitalizacion

S: Seleccidén

NOMBRE RESWBLE GESTION DOCUMENTAL:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: FR-GDO-007
Fecha: 01/09/2020
Versién: 01

Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

ENTIDAD: FOPEP - FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE AUDITORIA

Caodigo

DE

SE

SB

Series, subseries y Tipos Documentales

Tiempo de
Retencion

Soporte

Disposicion Final

P El

CT| E[D]|S

Sistemas Electronicos
Asociados

Observaciones

ACTAS

ACTAS DE COMITE DE AUDITORIA
*Presentacion

*Acta

*Estatuto

*Reglamento

*Anexos

10

X X X X

SERVIDOR

Copias de seguridad - Backups (Procedimiento
Tecnoldgico)

Los documentos fisicos, permaneceran por 1
afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el
Archivo Central. Una vez cumplido el tiempo
de retencidn, se digitalizaran y conservaran.

AUDITORIAS

57

AUDITORIA INTERNA OPERACIONAL
*Guia Auditoria Interna

*Estatuto y Codigo de Etica
*Procesos de Auditoria
*Presentacion reunion de apertura
*Programa de trabajo

*Papeles de trabajo

*Evaluacion efectividad de los controles
*Informes y anexos definitivos
*Correo electrénico envio de informe
definitivo

*Presentacion reunion de cierre
*PCN

*Respuestas Consorcio

10

X X X X X X X X X

xX X X

SERVIDOR

CORREO ELECTRONICO

Copias de seguridad - Backups (Procedimiento
Tecnoldgico) ) Conservar permanentemente.

62

EVALUACION SISTEMA DE CONTROL INTERNO

*Guia e Instructivo de Evaluaciéon MECI y/o
MIPG

*Consolidados Resultado de la Evaluacion
*Informes

10

x

SERVIDOR

Copias de seguridad - Backups (Procedimiento
Tecnolégico) ) Conservar permanentemente.
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01/09/2020
Version: 01
Revisado por: AN.GD
Apobado por: CO.GD

Caodigo:
Fecha:

ENTIDAD: FOPEP - FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE AUDITORIA

Cadigo ) . . Tiempo de | Soporte Disposicién Final Sistemas Electronicos .
Series, subseries y Tipos Documentales L. ) Observaciones
DE| SE | sB Retencion PlE|ctT| E| DI S Asociados
6 |73 INDICADORES SENALES DE ALERTA
6 | 73 | 460 [REVISION PAGOS MAYORES A 60 MILLONES 10 X Copias de seguridad - Backups (Procedimiento
* Consulta Generada por Direccién de Tecnoldgico) Realizar el borrado una vez
Sistemas de Devengos Mayores a 60 Millones X cumplido el tiempo de retencion.
*Consulta Generada por SNP de Cupones
Mayores a Una Cifra
*Consulta Masiva de Otros Pagos generada X
por SNP
*Archivo COFPAI65 X SERVIDOR
*Archivo en excel de Pagos Mayores a 60
Milones por Fondo X
*Instructivo Pagos Superiores a 60 Millones X
*Macro pagos mayores 60
X
X
6 | 108 PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES
6 | 108 | 378 |PLAN AUDITORIA OPERACIONAL INTERNA 10 X
* Evaluacion Procesos Auditables X
* Consolidado Calificacién Score X SERVIDOR Copias de seguridad - Backups (Procedimiento
* Cronograma de actividades X Tecnolégico) ) Conservar permanentemente.
135 REQUERIMIENTOS
135| 56 |AUDITORIA INTERNA FIDUCOLOMBIA 10 X Copias de seguridad - Backups (Procedimiento
*Comunicaciones X SERVIDOR Tecnolégico) Realizar el borrado una vez
*Soportes de Reunién X cumplido el tiempo de retencidn.
*Requerimiento X
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Cédigo: FR-GDO-007
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Version: 01
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Apobado por: CO.GD

ENTIDAD: FOPEP - FONDO DE PENSIONES PUBLICAS DEL NIVEL NACIONAL - ENCARGO FIDUCIARIO

DEPENDENCIA PRODUCTORA: DIRECCION DE AUDITORIA

Codigo . . . Tiempo de | Soporte Disposicién Final Sistemas Electronicos .
Series, subseries y Tipos Documentales ., ) Observaciones
DE| SE | sB Retencién PlElNlcTl EIl DI s Asociados
6 | 135| 454 |REVISORIA FISCAL 10 X Copias de seguridad - Backups (Procedimiento

*Comunicaciones
*Soportes
*Requerimiento
*Presentaciones

Tecnoldgico) Realizar el borrado una vez

SERVIDOR cumplido el tiempo de retencidn.

X X X X

FECHA: 25 de Noviembre de 2020

CONVENCIONES

SE: Serie DE: Dependencia

SB: Subserie P: Papel

El: Electréonico |CT: Conservacion Total

E: Eliminacion |D: Digitalizacién

S: Seleccién

MARIBEL MEDINA RAMIREZ

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL AREA:

-

\\‘ > ”’\"M /

\ s

FIRMA:

ROCIO OLIVARES

NOMBRE RESPONSABLE GESTION DOCUMENTAL:

) )
//,Z? clo 0 (\‘\/u (<X

FIRMA:
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