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En esta subserie se documental los temas tratados
Acta del Comité de Gestion y por el comité érgano rector, articulador y ejecutor, a
Desempefio Institucional. nivel institucional, de las acciones y estrategias para
la correcta implementacion, operacion, desarrollo,
evaluacion y seguimiento del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion— MIPG. De acuerdo con lo
establecido en el 2.2.22.3.8 del Decreto 1499 de
2017.
El tiempo de retencion en el archivo de gestién se
determina de dos (2) afios a partir del afio de su
, vigencia, una vez cumplido este término se
220 2 12 ACTAS ACTAS DEL COMITE DE GESTION ¥ Citacién al Comité FISICO 2 8 X X [transferird para cumplir su tiempo de retencion de

ocho (8) afios en el archivo central, cumplido este
periodo se realizard la digitalizacion certificada
proceso que sera revisado por el Grupo de Archivo y
Correspondencia o quién haga sus veces de acuerdo a
lo establecido en el procedimiento de la entidad,
para posteriormente ser transferido al archivo
Histdrico, teniendo en cuenta que son fuente basica
de informacion relacionada con la toma de decisiones
con respecto a la mision de la entidad y en
cumplimiento a las directrices del Gobierno Nacional,
se conservar en soporte original.

Anteproyecto de Presupuesto

Cifras historicas y ejecucion
reciente de recaudos, pagos,
gastos.

Circular Direccion General del
Presupuesto Nacional

Comunicaciones Oficiales

en esta serie y como esta establecido en el
procedimiento respectivo tiene por objeto establecer,
las actividades, condiciones, controles y decisiones
necesarias, para gestionar ante las autoridades,
financieras del Estado, los recursos presupuestales
necesarios para responder por los compromisos
institucionales, durante una

vigencia fiscal.

El tiempo de retencion establecido segun Articulo 28;
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ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

Informe de gestion

Plan de Adquisiciones

Planta de personal costeada y
némina de febrero.

Registros e informes
presupuéstales segun resolucion
036 de 1998 de la DGP.

Requerimientos Presupuestales

FISICO

Ley 962 de 2005 en el archivo de gestion se
determina de dos (2) afios a partir del 31 de
diciembre de cada afio , una vez cumplido este
término se transferira para cumplir ocho (8) afios en
el archivo central.

Cumplida esta UGltima etapa los archivos serdn
conservados en su totalidad por su valor testimonial
ya que es un extracto de los factores y circunstancias
que se tuvieron en cuenta para la continuar con la
operacion del Fondo. Este proceso serd planificado,
revisado y supervisado por el Grupo de Archivo y
Correspondencia o quién haga sus veces. Se debe
conservar en soporte original.

220

10

02

CONCEPTOS

CONCEPTOS DE VIABILIDAD

Comunicaciones Oficiales

Concepto de Viabilidad

FISICO

10

Subserie que contiene los documentos previos
requeridos para conocer los escenarios posibles para
la formulacién y el desarrollo de los proyectos, con el
fin de facilitar su aprobacion y ejecucion. Decreto
3992 de 2008. El tiempo de retencién en el archivo
de gestion se determina de dos (2) afios a partir del
Gltimo concepto elaborado por afio, una vez
cumplido este término se transferird por diez (10)
afios en el archivo central. Cumplida esta Ultima
etapa los archivos serdn eliminados debido a que
pierden su valor administrativo por lo que se
requieren nuevos estudios para emitir cada concepto.
El método de picado sera el utilizado para la
eliminacion, de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento de la entidad. Este proceso serd
planificado, revisado y supervisado por el Grupo de
Archivo y Correspondencia o quién haga sus veces.
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17

03

Comunicaciones Oficiales

STUDIOS ESTUDIOS E —
ESn INVESTIGACIONES

Estudio e Investigaciones

En esta subserie se encuentran los estudios e
investigaciones elaboradas al interior de la entidad,
con el fin de conocer el entorno y determinar
estrategias de mejoramiento de la calidad del
servicio. Decreto 3992 de 2008.

El tiempo de retencion establecido en el archivo de
gestion se determina de dos (2) afios a partir del
ultimo estudio realizado por cada afio, una vez
cumplido este término se transferird para cumplir
ocho (8) afios en el archivo central.

Cumplida esta dltima etapa los archivos trasladaran
al archivo histdrico, serie de conservacién total en
soporte original. Su valor técnico persiste ya que
puede ser consultado en cualquier momento y servir
como base para nuevos estudios. Este proceso serd
planificado, revisado y supervisado por el Grupo de
Archivo y Correspondencia o quién haga sus veces.

230

na

Comunicaciones Oficiales

IMCADAACC IMCANDRACC A CATEC O COMTOAL rics

En esta subserie se registran las respuestas a todos
los requerimientos y auditorias de los entes de
control relacionados con los procesos, avances y la
toma de decisiones de |a entidad. Serie documental
con valor administrativo e Historico de conservacion
total ya que reflejan el desarrollo, cumplimiento vy
ejecucion de los procesos de la entidad. Una vez se
cumpla dos (2) afos en el archivo de Gestion que se
contaran a partir del dltimo informe de la vigencia

L L (RO 7. W ! b daal
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posteriormente estos serdn enviados al Archivo
Historico, se realizara la digitalizacion certificada
proceso que sera revisado por el Grupo de Archivo vy,
Correspondencia o quién haga sus veces de acuerdo
al procedimiento establecido por la entidad antes de
realizar el traslado al archivo Histérico. Se debe
conservar en soporte original y medio tecnoldgico.
Constitucion Politica de Colombia. Articulos 119 vy|
278, Ley 734 de 2002,

20

02

INFORMES

INFORMES A OTRAS ENTIDADES

Comunicaciones Oficiales

Informe a Otras Entidades

FisICO

Subserie en la cual refleja los informes que de
manera  excepcional  requieren informacion
relacionada con la operatividad y la toma de
decisiones por ejemplo el Ministerio de Salud al cual
se encuentra adscrito FONPRECON o el Congreso de
la Republica.

Transcurrido los tiempos de retencién en el archivo
de gestion el cual serd de dos (2) afios, a partir del
tltimo informe a 31 de diciembre de cada afio, una
vez cumplido este término se transferird para
cumplir diez (10) afios en el archivo central.

Cumplida esta Ultima etapa los archivos seran
eliminados por método de picado encontrando que
este es el mas idéneo y no genera dafio ambiental de
acuerdo a lo establecido en el procedimiento de
FONPRECON. Este proceso sera planificado, revisado
y supervisado por el Grupo de Archivo vy
Correspondencia o quién haga sus veces. Pierde su
valor administrativo una vez cumple su tiempo de
retencion.
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En esta subserie se encuentra el documento que
muestra los resultados de una actividad, sirve para
evaluar la ejecucion de una tarea o un conjunto de
Comunicaciones Oficiales tareas en relacion con una determinada meta. Serie
documental con valor administrativo. Una vez se
cumpla dos (2) afios de retencion en el archivo de
Gestion que se contaran a partir del Gltimo informe a
31 de diciembre de cada afio, posteriormente pasara
ocho (8) afios en el archivo central. Cumplida esta
220 20 06 INFORMES INFORMES DE ACTIVIDADES FIsico 2 8 X ultima etapa los archivos serdn eliminados por|

método de picado encontrando que este es el mas
idoneo y no genera dafio ambiental de acuerdo a lo
establecido en el procedimiento de la entidad, este
proceso serd planificado, revisado y supervisado por
el Grupo de Archivo y Correspondencia o quién haga
sus veces.

Pierden su valor administrativo la informacion se
consolida en el Informe de Gestion de la Direccién
General.

Hoja de vida del indicador

En esta subserie se encuentra un grupo de
documentos que soportan una serie de datos que
determinan el cumplimiento de las actividades,
analizando las dificultades para el cumplimiento de
los objetivos, reflejando acciones y estrategias que
permiten lograr los resultados planificados. (Decreto
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20

14

INFORMES

INFORMES DE INDICADORES DE
GESTION

Matriz de indicadores de Gestion

Informe de Comportamiento de
Indicadores

FISICO

DIGITAL

4485 de 2009, Decreto 1499 de 2017)

Una vez se cumpla dos (2) afios de retencion en el
archivo de Gestion que contados a partir del dltimo
informe a 31 de diciembre de cada afo,
posteriormente pasara ocho (8) afios en el archivo
central. Pierde su valor administrativo, no desarrolla
valores secundarios, de igual manera |a informacién
es consolidada en el informe de Gestion de la
Direccion General; por esta razéon puede ser
eliminados por método de picado de acuerdo a lo
establecido en el procedimiento de la entidad, este
proceso serd planificado, revisado y supervisado por
el Grupo de Archivo y Correspondencia o quién haga
sus veces.

a0

ac

IMECADAACC

INFORMES DE SEGUIMIENTO AL

AAADCIA INTCODADA D

Comunicaciones Oficiales

ricico

DICITAL

En esta subserie se registra el Informe realizado sobre
el seguimiento a las acciones y estrategias adoptadas
en cumplimiento del Modelo Integrado de Planeacion
y Control — MIPG, para fortalecer el desempefio de la
entidad, para el cumplimento de las metas en
beneficio de un excelente servicio al usuario. De
acuerdo a lo establecido en el Articulo 2.2.22.3.8,
Decreto 1499 de 2017.

El tiempo de retencidn en el archivo de gestion se
determina de dos (2) afios a partir del 31 de

alsa ln - - X Lial -
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WITODTTU VT TUTT DU T

PLANEACION Y CONTROL - MIPG

TINTOTOVIT Y

Informe de Seguimiento al
Modelo integrado de Planeaciény
Control - MIPG

TTOTCO DTOTTAT

UTmcTETmoTE O Caua aro; arra VEZ CUmmpmuo €51
término se transferird ocho (8) afios en el archivo
central, cumplido este periodo se realizard la
digitalizacion proceso que serd revisado por el Grupo
de Archivo y Correspondencia o quién haga sus veces
de acuerdo a lo establecido en el procedimiento de la
entidad. Posteriormente serd transferido al archivo
Histdrico, teniendo en cuenta que son fuente bdsica
de informacién que evidencia el cumplimiento de las
funciones; se conservara en soporte original y medio
tecnoldgico.

220 30 05

Informes Trimestrales

PLANES PLANES DE ACCION Planes de Accion

Registro de publicacion en web.

FISICO

Subserie en la que documentan los proyectos que
desarrollara la entidad en una determinada vigencia,
en funcién de las directrices del sector y del Director|
General de la Entidad. Es el instrumento que
determina las acciones, actividades, responsables e
indicadores para el mejoramiento de la gestion
institucional. De acuerdo con lo establecido con
la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 2482 de 2012.

El tiempo de retencién en el archivo de gestion se
determina de dos (2) afios a partir del afio de su
publicacion, una vez cumplido este término se
transferird para cumplir ocho (8) afios en el archivo
central, cumplido este periodo se realizard la
digitalizacion, proceso que serd revisado por el Grupo
de Archivo y Correspondencia o quién haga sus veces,
para posteriormente ser transferido al archivo
Histdrico, se debe conservar en soporte original y
medio tecnoldgico ya que posee valores secundarios
debido a que evidencia el cumplimiento de las
actividades y las decisiones de |a alta direccion.
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220 30

01

PLANES

PLANES ANTICORRUPCION Y DE
ATENCION AL CIUDADANO

Comunicaciones Oficiales

Planes Anticorrupcion y de
Atencidn al Ciudadano

Registro de publicacion en web.

FIsICO

Subserie en la cual se documenta el desarrollo de
instrumentos que permitan la lucha contra la
corrupcién, mantener la  transparencia  de
FONPRECON e implementar estrategias orientadas a
dar celeridad en los procesos en beneficio de los
usuarios; de acuerdo a lo establecido en la Ley 1474
de 2011y Decreto 2641 de 2012.

El tiempo de retencién en el archivo de gestidn se
determina de dos (2) afios a partir del afio de su
publicacion, una vez cumplido este término se
transferird para cumplir su tiempo de retencién de
ocho (8) afos en el archivo central, cumplido este
periodo se realizara la digitalizacién proceso que serd
revisado por el Grupo de Archivo y Correspondencia
o quién haga sus veces, para posteriormente ser
transferido al archivo Histdrico, se debe conservar en
soporte original y medio tecnoldgico ya que posee
valores secundarios debido a que es un instrumento
preventivo para la vigilancia de la gestion.

aan an

14

n1LANMEC

PLANES ESTRATEGICOS

Actas de Comité de Gestion y
Desempefio Institucional

Planes Estratégicos Institucionales

Subserie que documenta la herramienta de gestion
que orienta las acciones de la Entidad para alcanzar
objetivos acordes con la mision y con el Plan Nacional
de Desarrollo; estd conformado por los objetivos
estratégicos y las metas / producto del cuatrienio. Su
valor historico radica en que es referente informativo
del desarrollo de las actividades misionales vy
operativas de la entidad. De acuerdo a los
lineamientos del Plan Nacional de Desarrollo

establecido para cada periodo Presidencial.

) al ™ 3 ! Vi) ol Al
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T

TTAINTY

INSTITUCIONALES

Plan Estratégico seguimientos
trimestrales

Registro Publicacién pagina WEB

T TP e TETe T IO ST e AT CIMVO U Re S TroTSeTs
de dos (2) afos a partir de su Gltima actualizacion,
una vez cumplido este término se transferird para
cumplir de ocho (8) afios en el archivo central,
cumplido este periodo se realizara la digitalizacion
proceso que sera revisado por el Grupo de Archivo y
Correspondencia o quién haga sus veces, de acuerdo
al procedimiento establecido por la entidad. para
posteriormente ser transferido al archivo Histérico, se
debe conservar en soporte original y medio
tecnoldgico.

220

30

18

PLANES

Comunicaciones Oficiales

PLANES OPERATIVO ANUAL (POA) FISICO

Plan Operativo Anual

En esta subserie se encuentra la informacion
relacionada con el Plan Operativo Anual - POA como
documento oficial en el que los responsables de la
entidad enumeran los objetivos y las directrices que
deben cumplir en el corto plazo. Su valor estd
sustentado en las evidencias que muestran el
desarrollo de la gestion administrativa de la entidad
conteniendo  valores  secundarios  para la
investigacion.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion sera
de dos (2) afios a partir del 31 de diciembre de cada
afo, una vez cumplido este término se transferird por
ocho (8) afios en el archivo central, culminada esta
Ultima etapa del total de la produccion se procederd
a seleccionar los informes de cada 5 afios, los
archivos no seleccionados seran eliminados por el
método de picado de acuerdo al procedimiento
establecido por la entidad. Este proceso sera
revisado por el Grupo de Archivo y Correspondencia o
quién haga sus veces. Se conserva en soporte original
y medio tecnologico.
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220 36

PROYECTOS DE INVERSION

Autorizacion de Viabilidad

Comunicaciones Oficiales

Ficha BPIN (Banco de Programasy
Proyectos de Inversion Nacional)

FISICO

Informes de Ejecucion.

Proyecto de Inversion Final

Registro de seguimiento SPI

Esta serie que contiene el grupo de documento que
contemplan actividades limitadas en el tiempo, que
utilizan total o parcialmente recursos publicos, con el
fin de crear, ampliar, mejorar o recuperar la
capacidad de produccion o de provision de bienes o
servicios por de la entidad.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion se
determina de dos (2) afios a partir del afio de su
elaboracion, una vez cumplido este término se
transferira por ocho (8) afios en el archivo central,
cumplido este periodo se realizard la digitalizacién
proceso que sera revisado por el Grupo de Archivo y
Correspondencia o quién haga sus veces, para
posteriormente ser transferido al archivo Histérico, se
debe conservar en soporte original y medio
tecnoldgico. Su valor secundario radica en que se
consituyen en soporte y testimonio del manejo de los
dineros publicos para el cumplimiento de las
actividades administrativas del Fondo.

CICTCAAA D COTANICTICAC

Comunicaciones Oficiales

Licien

En esta serie se encuentra |a informacidn que redne y
organiza datos estadisticos de la entidad, los cuales
sirven a la Alta Direccion para la toma de decisiones,
son publicados periddicamente e informan a la
ciudadania, sobre la gestion adelantada en el Fondo,
respecto de un periodo determinado. De acuerdo con
lo establecido en el Decreto 3992 de 2008 art. 5
numeral 16 y la Ley 1712 de 2014.

Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo de
gestion que corresponde a dos (2) afios a partir del
ultimo informe a 31 de diciembre de cada afio, una

Lial o bl & Lo 2 o T

20

10
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INSTITUCIONALES

Estadisticas Institucionales

TTITCO

ver Lu1|IPIIUU ot TETTTII O SE rarrsTerira ar arcr
central por ocho (8) afios, serie con valor técnico
una vez trascurra este Ultimo periodo, se realizar una
seleccion cuantitativa aleatoria simple del 5% del
total de la produccién de cada afio. Los archivos no
seleccionados serdn eliminados por el método de
picado de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento de la entidad. Este proceso serd
revisado por el Grupo de Archivo y Correspondencia o
quién haga sus veces. Se conserva en soporte
original.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

220 20 07

INFORMES

INFORMES DE AUDITORIA DE
CALIDAD

Acta de reunion.

Infforme de Auditoria

Calidad.

de

FISiCO

10

En esta subserie se presentan y evallan los
resultados de acuerdo a lo planificado para la
prestacion del servicio por la entidad y los requisitos
del Sistema de Gestion de Calidad

Transcurrido los tiempos de retencién en el archivo
de gestion se determina de dos (2) afios a partir del
afio de su vigencia, cumplido este término se
transferira al archivo central por diez (10) afios una
vez trascurra este Ultimo periodo, |a serie pasara al
archivo histérico por su valor testimonial relacionado
con la organizacion y cumplimiento de la funciones
de FONPRECON. se realizard la digitalizacion proceso
que serd revisado por el Grupo de Archivo y
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Pansiones y Cesantios

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

CODIGO:

TRD-DEP-001

VERSION:

2

ENTIDAD PRODUCTORA:
DEPENDENCIA PRODUCTORA:

FONPRECON i |
'OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISTEMAS ‘

Creado mediante Decreto 3992 de 2008

220 - OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISTEMAS

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION

DISPOSICION FINAL

Area Serie | Subserie

Serie Documental (S) Subserie documental (Sd) Tipo Documental Fisico Digital

Gestion
Central

E s| cr M/D

PROCEDIMIENTO

Registro de Asistencia

Correspondencia o guaien Naga SUs Veres de acuerao a

lo establecido en el procedimiento de la entidad,
antes de realizar el traslado al archivo Histérico. Se
debe conservar en soporte original y medio. Norma
Técnica de Calidad, Decreto 4485 de 2009 y Decreto
1499 de 2017.

220 24 04

Comunicaciones Oficiales

MANUAL SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD

MANUALES FISICO 2 8

Manual de Calidad

Esta subserie servir de instrumento orientador para la
aplicacién del Sistema de Gestién de la Calidad bajo
la norma NTC- ISO 9001:2015 que contribuyen a la
satisfaccion de las necesidades de los usuarios. de
acuerdo a lo establecido la 1SO 9001:2015, Decreto
4485 de 2009 y Decreto 1499 de 2017. Serie serie que
permite documentar los procedimientos utilizados
por la entidad, para cumplir con la operacién vy
desarrollar sus procesos.

El tiempo de retencién en el archivo de gestion se
determina de dos (2) afios a partir del afio de su
publicacién, una vez cumplido este término se
transferira para cumplir su tiempo de retencién de
ocho (8) afios en el archivo central, cumplido este
periodo se realizara la digitalizacién proceso que serd
revisado por el Grupo de Archivo y Correspondencia o
quién haga sus veces, para posteriormente ser
transferido al archivo Histdrico, se debe conservar en
soporte original y medio tecnoldgico.

Certificaciones de Disposicion
Final

En esta serie se definen objetivos
ambientales, el cumplimiento de la

L L ool dinas 3 | iR

y metas
legislacion
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\ FONPRECON

Pensiones y Cesonhas

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

cODIGO:

TRD-DEP-001

VERSION:

2

ENTIDAD PRODUCTORA:
DEPENDENCIA PRODUCTORA:

'FONPRECON

'OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISTEMAS

Creado mediante Decreto 3992 de 2008

220 - OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISTEMAS

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Area Serie Subserie

Serie Documental (S)

Subserie documental (Sd)

Tipo Documental

Fisico Digital

Gestion
Central

E s|cT M/D

PROCEDIMIENTO

220 30 16

PLANES

PLANES GESTION INTEGRAL DE
RESIDUOS

Comunicaciones Oficiales

Informe de Residuos Eliminados

Plan Gestion Integral de Residuos

FISICO

Ao e AT, e T UTS e IO e TP T T e T TO T O Prog TS
relacionados con sus impactos ambientales, manejo
adecuado vy disposicion final de los residuos
generados, por la entidad promoviendo su
compromiso con la mejora continua del Medio
Ambiente, de acuerdo con lo establecido en el Art. 5
numeral 5 del Decreto 3992 de 2008 y la Secretaria
del Medio Ambiente . Decreto 4741 de 2005 articulo
10, Anexos | y I, Decreto 1609 de 2002, Decreto 321
de 1999, Norma Técnica Colombiana NTC 1692. El
tiempo de retencién en el archivo de gestion se
determina de dos (2) afios a partir del afio de su
publicacién, una vez cumplido este término se
transferira por ocho (8) afios en el archivo central,
transcurrido este ultimo ciclo serd transferido al
archivo Histérico, ya que aportan valor informativo
en el cual se puede evidenciar el compromiso de la
entidad para el cuidado el medio ambiente. Se debe
conservar en soporte fisico

220 39

SOLICITUDES DE ELABORACION,
MODIFICACION O ELIMINACION DE
DOCUMENTACION DEL SGC.

Acta de Reunidn

Comunicaciones Oficiales

Listado maestro de documentos

FISICO

Este procedimiento tiene por objeto establecer las
actividades, condiciones, controles y decisiones
necesarias para administrar 'y controlar la
documentacion interna y externa del Sistema de
Gestion de la Calidad del FONDO DE PREVISION
SOCIAL DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA con el
proposito de garantizar que la misma este actualizada
y se conserve el conocimiento de |a entidad. Decreto
4485 de 2009, Decreto 1499 de 2017, Norma ISO
9001:2015.

El tiempo de retencion en el archivo de gestion se
determina de dos (2) afos a partir del 31 de
diciembre de cada afo, una vez cumplido este

término se transferird por ocho (8) afos al archivo

hoal C - i alaaial daaal
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~ FONPRECON

Pensiones y Cesantias

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

cODIGO:

TRD-DEP-001

VERSION:

2

ENTIDAD PRODUCTORA:
DEPENDENCIA PRODUCTORA:

|FONPRECON

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISTEMAS

Creado mediante Decreto 3992 de 2008

220 - OFICINA ASESORA DE PLANEACIO

N Y SISTEMAS

CODIGOS

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Area Serie Subserie

Serie Documental (S)

Subserie documental (Sd)

Tipo Documental

Fisico

Digital

Gestién
Central

E s | cr | m/D

PROCEDIMIENTO

Listado maestro de registros

Solicitudes de Registros

eI e PTUTE U eI T U e D TO U e preTaeT
su valor administrativo para el que fue creado.
Cumplida esta ultima etapa los archivos seran
eliminados por método de picado de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento de |a entidad . Este
proceso sera planificado, revisado y supervisado por
el Grupo de Archivo y Correspondencia o quién haga
sus veces.

SISTEMAS

220 18

GENERACION Y RESTAURACION DE
COPIAS DE SEGURIDAD

Archivo formato Excel:
Administracion Tl.

Comunicaciones Oficiales

Formato préstamo y devolucion
de documentos

FISICO

DIGITAL

En esta serie se documenta de forma clara, cémo esta
conformada la solucién tecnoldgica de copias de
seguridad, para establecer las actividades,
condiciones, recursos tecnoldgicos, controles vy
decisiones necesarias para llevar a cabo |Ia
generacion, conservacion y restauracion para las
copias de seguridad de la informacién, que se
encuentra centralizada en los recursos tecnoldgicos
del centro de datos de la Entidad, asi como los
archivos que generan los usuarios y se almacenan en
las estaciones de trabajo. El tiempo de retencion en el
archivo de gestion se determina de dos (2) afios a
partir de realizada la Ultima copia de seguridad a 31
de diciembre de cada afio, una vez cumplido este
término se transferird para cumplir diez (10) afos al
archivo de custodia el cual tiene las condiciones
adecuadas en una boéveda de seguridad ya que la
entidad no cuenta con dicho espacio. Proceso que

14



~ FONPRECON

Pensiones y Cesanhas

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

cODIGO:

TRD-DEP-001

VERSION:

2

ENTIDAD PRODUCTORA:
DEPENDENCIA PRODUCTORA:

FONPRECON

|OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISTEMAS

Creado mediante Decreto 3992 de 2008

220 - OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISTEMAS

CODIGOS

DE§CRIPCI6N DOCUMENTAL

SOPORTE

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Area

Serie

Subserie

Serie Documental (S)

Subserie documental (Sd)

Tipo Documental

Fisico Digital

Gestidn
Central

E Syl €x M/D

PROCEDIMIENTO

Registro de informacion en medio
magnético

SEra Tevisado en cuanto a 1a calidad, mtegridad por 1a|
Oficina de Planeacion y Sistema medio tecnoldgico ya
que cuenta con valor secundario técnico reflejan el
desarrollo de las actividades operativas de |a entidad.

220

30

08

PLANES

PLANES DE CONTINGENCIA

Comunicaciones Oficiales

Plan de Continuidad del Negocio

Protocolos

FISICO

En esta subserie se encuentran documentados el
conjunto de procedimientos alternativos a la
operacion regular de la plataforma tecnoldgica, cuya
finalidad es la de normalizar la operacién de un
servicio de tecnologia que ha sido afectado por algin
tipo de fallo o amenaza cibernética, procedimiento
que define y fortalece la capacidad de resiliencia de
la Entidad. De acuerdo a lo establecido en la Norma
ISO 27001 y |a Ley 1273 de 2009.

El tiempo de retencién en el archivo de gestion se
determina de dos (2) afios a partir de la ultima
actualizacién, una vez cumplido este término se
transferird para cumplir su tiempo de retencién de
ocho (8) afios en el archivo central. Transcurrido este
Ultimo periodo se realizara la digitalizacién proceso
que serd revisado por el Grupo de Archivo y
Correspondencia o quién haga sus veces, para
posteriormente ser transferido al archivo Histdrico, se
debe conservar en soporte original y medio
tecnologico ya que evidencia las decisiones de la
administracion para continuar con la operacion.
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FONPRECON

¢ Pensiones y Cesantios

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

cODIGO:

TRD-DEP-001

VERSION:

2

NEGOCIO

Protocolos

ENTIDAD PRODUCTORA: iFONPRECON |
DEPENDENCIA PRODUCTORA: |OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISTEMAS Creado mediante Decreto 3992 de 2008
, 220 - OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISTEMAS
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
§ B PROCEDIMIENTO
Area Serie Subserie Serie Documental (S) Subserie documental (Sd) Tipo Documental Fisico Digital z § E|S|cr| M/
o)

Comunicaciones Oficiales En esta serie se encuentran documentadas las
estrategias establecidas por la alta Direccién con el
fin de respaldar la operatividad del Fondo y como
debe recuperar y restaurar sus funciones bdsicas v,
mas importantes de forma parcial o total
interrumpidas dentro de un tiempo predeterminado
después de una interrupcion no deseada a causa de
cualquier contingencia. El tiempo de retencién en el
archivo de gestion se determina de dos (2) afios a

TINUIDAD DE artir de la Ultima actualizacion, una vez cumplido
220 30 09 PLANES PLANES OECONTINU Plan de Continuidad del Negocio Fisico 2 8 X X P P

este término se transferird para cumplir su tiempo de
retencion de ocho (8) afios en el archivo central.
Transcurrido este Ultimo periodo se realizard la
digitalizacion proceso que serd revisado por el Grupo
de Archivo y Correspondencia o quién haga sus veces,
para posteriormente ser transferido al archivo
Histérico, se debe conservar en soporte original vy
medio tecnoldgico ya que posee valores secundarios
debido a que es un instrumento preventivo para la
vigilancia de |a gestion.

Comunicaciones Oficiales

En ésta subserie se evidencia las acciones que
permiten la preservacion de la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de la informacion,
permitiendo fortalecer la privacidad de los datos de
los afiliados, pensionados, ciudadanos, funcionarios
de la entidad y demas que interactian con

LOMODCOAM O ol i dalal IS .
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CODIGO: TRD-DEP-001
\FONPRECON TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Efgois o
Pensiones y Cesantias g
ENTIDAD PRODUCTORA: FONPRECON
DEPENDENCIA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLAN EACION Y SISTEMAS Creado mediante Decreto 3992 de 2008
220 - OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISTEMAS v
CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
6 E PROCEDIMIENTO
Area Serie Subserie Serie Documental (S) Subserie documental (Sd) Tipo Documental Fisico Digital E £ E s| cr| M/
o} o
U T CUTY . De T UeTUU COTT T ESTaDTe T et ety
Unico Reglamentario 1078 de 2015 y la Norma
Técnica ISO/IEC 27001.
El tiempo de retencion en el archivo de gestion se
L . determina de dos (2) afios a partir del afio de su
PLANES DE SEGURIDAD Y Diagnostico de Seguridad de la
220 30 13 PLANES FISICO 2 8 X X

PRIVACIDAD DE LA INFORMACION

Informacion.

la Informacion.

Plan de Seguridad y Privacidad de

publicacién, una vez cumplido este término se
transferird por ocho (8) afios en el archivo central,
transcurrido este (Gltimo ciclo serd transferido al
archivo Histérico, proceso que serd revisado vy
supervisado por el Grupo de Archivo
Correspondencia o quién haga sus veces; ya que tiene
valores administrativo pero desarrolla valores
secundarios que evidencia las acciones tomadas por!
la entidad para la proteccion de la informacién y la
privacidad de los datos personales de los usuarios. Se
debe conservar en soporte original y medio
tecnoldgico.

NOTA: El proceso de eliminacion de las series en soporte FISICO se realizard segln lo dispuesto en los Acuerdo 046 de 2000 y 004 de 2019 del AGN. Sin perjuicio de las normas que expida el Ministerio del Medio Ambiente, la eliminacién de documentos se

efectuard por medio de picado con el fin de preservar el medio ambiente.

APROBACION
COMITE DE GESTION Y DESEMPENO INSTITUCIONAL

ACTA No. 03 |\DEL 09 DE COTUBRE DE 2020

Reviso: Ly ST LL ESTREPOHENAO
Subdirectora Administrativa y Financiera

Elaboro. Beatriz Alecina

CONVENCIONES: ( E ) ELIMINACION (S ) SELECCION ( CT ) CONSERVACION TOTAL ( M/D) MEDIO TECNOLOGICO DIGITALIZACION

el

PIEDAD RESTREPO JARAMILLO
Coordinadora Grupo de Archivo y Correspondentia

/ﬂ
5:’; )
/
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