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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

114200

TRD Version No. 3

Codigo
Fecha: 2021
e TRATIVA VICEPRESIDENCIA DE TRANSFORMACION Y ARQUITECTURA ORGANIZACIONAL CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA: 114000
OFICINA PRODUCTORA: | GERENGIA DE SERVICIO AL CLIENTE CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 114300
EXTENSION DEL
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCION SOPORTE FORMATO PDFIA DISPOSICION FINAL ACCESO UBICACION PROCEDIMIENTO
s sB AG__ | AC EL HI s|er mD PB-RV-CF
2 ACTAS
2 21| Actas del Comité Normativo SAC 3 17 X RV
Comunicaciones oficiales a convocatoria X PDF/A Custodiada en los Los documentos de esta subserie registran la gestion realizada desde el Sistema de|
Actas del comité normativo X PDF/A archivos de gestion y | Atencion al Consumidor Financiero de acuerdo con lo establecido en la ley 1328 de
Registro se asistencia X PDFIA repositorios dela  |2009 adoptada en el codigo de buen Gobiemo de Fiduprevisora, por su valor
Presentadiones X POF/A Gerencia de Servicio al |administrativo y legal esta serie documental es de conservacion total. EI tiempo de
Seguimionta a compromiscs X DFA Cliente retencion inicia con la fima del acta y se toma a partir de la finalizacion de cada
vigencia administrativa.
Con el fin de garantizar la preservacion de la documentacion generada de manera
digital se tomaran en cuenta los instrumentos archivisticos relacionados con el
Sistema Integrado de Conservacién Numeral 6. Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo, subnumerales 6.1 Programas de Preservacion Preventiva y 6.1.1
Programa de 6n y Gestion Documental Electrénica. Este proceso debe ser|
realizado por el encargado de la Gerencia de Senvicio al Cliente acompafiado por la
Gerencia de Gestion Documental.
114300] 5| BOLETINES
114300 5 3[Boletines 2 3 X PB Los e esta Subserie son un medio de difusion de informacion
Comunicaciones de solicitud X PDF/A Custodiada en los tema, a informes de gestion entre otros,
Boletin informativo SOMOS X PDF/A archivos de gestion y [a través de los diferentes canales de comunicacion (pgina web, redes sociales,
repositorios dela |intranet, coreo PDF/A), dispuestos por la entidad, en concordancia con o
Gerencia de Servicio al | establecido en el Articulo 19 de la Ley 594 de 2000 parégrafo 2 y la Ley 1712 de
Cliente 2014. Cumplidos los tiempos de retencion la documentacion se  conserva
totalmente, ¢l tiempo de retencion inician una vez finalizada la vigencia, en la cual
fueron publicados los boletines, esta subserie tiene valores histéricos para la
y lamemoria de
Con el fin de garantizar la preservacion de la documentacion generada de manera
digital se tomaran en cuenta los instrumentos archivisticos relacionados con el
Sistema Integrado de Conservacién Numeral 6. Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo, subnumerales 6.1 Programas de Preservacion Preventiva y 6.1.1
Programa de Produccién y Gestion Documental Electronica. Este proceso debe ser
realizado por el encargado de la Gerencia de Senicio al Cliente acompafiado por la
Gerencia de Gestion Documental.
114300] 16 DERECHOS DE PETICION 2 8 X PB Los documentos de esta subserie dan a conocer la respuesta a los diferentes
Solicitud X POF/A Custodiada enTos |trémites solicitados que ha realizado Fiduprevisora de conformidad con la Ley 1755
i6ny |de 2015 "Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se
Respuestas X POFIA a'f;‘;:f.;’ﬁciejﬁ;‘ ¥ |susttuye un titulo del Codigo de y de lo C
Comunicaciones oficiales X PDF/A Gerencia de Administrativo". El tiempo de retencién inicia a partir de cada respuesta que se
Formato buzén de sugerencias x PDF/A Adauisiciones y | emite a los diferentes usuarios. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo
Actas apertura de buzén X PDF/A Contratos central se realiza una seleccion cualitativa tomando un cinco (5) % de los derechos
de peticion de interés general que cuenten con el siguiente criterio;
Respuesta inicial denuncia presuntos actos de x PDF/A
corrupeion + Seleccionar los derechos de peticion que tengan relacién de Inconformidad con los|
valores descontados, nofificacion de descuentos de las mesadas pensionales y
6rdenes de pago.
Con el fin de garantizar la y delos se debe
generar una copia de seguridad o respaldo de la informacion seleccionada utllizando
el proceso de D 6n, en alos técnicos de Ia Ley
504 de 2000, estos documentos se conservaran siempre en su soporte original en
este caso PDF/A, la documentacién que no fue seleccionada se elimina bajo la
técnica de borrado seguro. Los procesos mencionados anteriormente  serdn
realizados por el encargado de la Gerencia de Senvicio al Cliente con el
acompanamiento de la Gerencia de Gestion Documental
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Cadigo
Fecha: 2021
e TRATIVA VICEPRESIDENCIA DE TRANSFORMACION Y ARQUITECTURA ORGANIZACIONAL CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA: 114000
OFICINA PRODUCTORA: | GERENGIA DE SERVICIO AL CLIENTE CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 114300
EXTENSION DEL
CODIGOS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION SOPORTE FORMATO PDF/A DISPOSICION FINAL ACCESO
" B UBICACION PROCEDIMIENTO
POR TIPOLOGIA
s sB AG_| AC| F | EL HI E [s]cr mD PB-RV-CF
20 INFORMES e esta subserie dan a conocer el gjercio de control a los|
20[ 1 |[Informes a Entidades de Vigilancia Control ¢ 2 3 X requerimientos de entes externos de control como la: Contraloria General de la
RV Republica y Superintendencia Financiera de Colombia, de conformidad con, lo
Comunicaciones oficiales del solicitante X PDF/A Custodiada en los | establecido en la Ley 87 de 1993, Ley 90 de 1995. Cumplido el tiempo de retencién
Informe X PDF/A archivos de gestion y |en €l archivo central el informe se conserva totalmente por contener un valor
Comunicacion oficial de respuesta X PDFIA repositorios dela | secundario que soporta las decisiones de control y seguimiento realizadas por los
P Gerencia de Servicio al | €ntes de control, el tiempo de retencion inicia con la presentacion del informe al
Clients finalizar cada vigencia En alos I téenicos
de la Ley 594 de 2000, estos documentos se conservaran siempre en su soporte
original en este caso en el formato de creacién y preservacion a largo plazo PDF/A.
Este proceso debe ser realizado por el encargado de la Gerencia de Servicio al
Cliente con el acompafiamiento de la Gerencia de Gestion Documental.
114300 20 22(Informes de Peticiones, Quejas y Reclamos 2 8 X
PB Los dan a conocer la informacion sobre la totalidad de peticiones,
Tnforme semestal X BOF/A Custodiada enlos | auejas y reclamos realizadas a la entidad en un tiempo determinado, para definir el
Informes trimestral X PDE/A archivos de gestion y |nivel de efectividad en sus respuestas y el nivel de satisfaccion de los ciudadanos
Presentacion X PPT repositorios dela |10 clientes intemnos y extemos sobre los servicios ofrecidos por Fiduprevisora,
Gerencia de Servicio al |dando cumplimiento a la Ley 1712 de 2014, su periodicidad es anual, y su tiempo
Cliente de retencion inicia una vez finalizada la vigencia administrativa en la cual se publicé
el informe. Una vez cumplido el tiempo de retencion se debe realizar una seleccion
cualitativa tomando un informe por cada tres afios de produccion con el fin de
conocer las politicas de atencion presentadas por la ciudadania. Con el fin de
garantizar la preservacion de la muestra seleccionada la cual se encuentra de
manera digital, se tomaran en cuenta los instrumentos archivisticos relacionados|
con el Sistema Integrado de Conservaciéon Numeral 6. Plan de Preservacion Digital
a Largo Plazo, subnumerales 6.1 Programas de Preservacion Preventiva y 6.1.1
Programa de Produccién y Gestion Documental Electrénica. La muestral
seleccionada se deja en el soporte digital que se genero, el producto restante de lal
documentacion sera eliminado bajo la técnica de borrado seguro. Los procesos
mencionados anteriormente seran realizados por el encargado de la Gerencia de|
Servicio al Cliente con el acompafiamiento de la Gerencia de Gestion Documental.
114300 22 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y REGISTRO Los documentos de esta subserie dan a conocer el proceso de control y entrega de|
oficios intemos que son gestionados para firma por el Presidente los cuales|
114300 22 14Instrumentos de Control de Entrega de 1 4 X PB Custodiada en los posteriormente son direccionados a las areas para el tramite correspondiente. El
icaciones Internas archivos de gestion y [tiempo de retencion inicia a partir del diligenciamiento del instrumento de control y
Comunicaciones de prensa X PDF/A repositorios de la se toma como referencia cada vigencia administrativa para los tiempos de retencion.
Comunicaciones oficiales X PDF/A Gerencia de Servicio al | Cumplido el tiempo de retencién la documentacion se elimina ya que la misma se
Cliente documenta en las series de negocios o de servicios que maneja la Entidad. Lal
técnica que se utiizara para la eliminacion sera la de borrado seguro. Los procesos|
mencionados anteriormente seran realizados por el encargado de la Gerencia de
Servicio al Cliente con el acompaiamiento de fa Gerencia de Gestion Documental.
114300 29 PLANES
114300 29 10[Planes de C 2 B X PE Los e esta subserie dan a conocer la_planeacion y su definicion de
olan de comunicaciones X POF/A Custodiada en los | o lineamientos para la proyeccion de las comunicaciones internas y extemas de lal
Fotos Institucionales X PG archivos de gestiony | entidad y a través de que medio de comunicacion se difunden dando cumplimiento
comunicaciones invitaciones a eventos X PDF/A repositorios de la a lo establecido en la Ley 1712 de 2014 y la Directiva Presidencial N°5 de 2014,
los resultados de gestion insfitucional a los interesados en
X PDF/A Gerencia de Servicio al |para que estas muestren > gest a o
Reporte de eventos institucionales Cliente la misma, por su valor para la investigacion y construccion de la memoria
Estadisticas de interacciones en redes sociales x PDF/A ! esta serie es de otal, su tiempo de retencién
inicia  cada que e plan  es  actualizado
camparias publicitarias y disuasion x PDF/A Con el fin de garantizar la preservacion de la documentacion generada de maneral
digital se tomaran en cuenta los insirumentos archivisticos relacionados con el
Sistema Integrado de Conservacién Numeral 6. Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo, subnumerales 6.1 Programas de Preservacion Preventiva y 6.1.1
Programa  de  Produccion  y  Gestion  Documental  Electronica.
El proceso mencionado anteriormente estara a cargo de la Gerencia de gestion
Documental
CODIGOS RETENCION EN ANOS SOPORTE DISPOSICION FINAL ACCESO
D: Dependencia AG: Archivo de Gestion F: Fisico E: Eliminacion S: Seleccion PB: Publica
S: Serie AC: Archivo Central EL: PDF/A CT: Conservacién Total RV: Reservada
Sb: Subserie HI: Hibrido M/D: Migracién / Digitalizacién CF: Confidencial
B FIRMAS DE APROBACION
\ A
Z \
R
Fecha Firma: 1/ Firma:
17— — =l
Nombre: Jaime AlbArto Dugue Csas Nombre: Angela Mpria Sanchez
29/11/2022 a /5 ngole Mm
Cargo: Vicepresiginte Juridico/Secretario General Cargo: Gerente de|Gestion Documental
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