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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO NIVEL DE SEGURIDAD RETENCION PISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
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1.11.01.10 100 ACTAS Gestién Social -
101 Acta de Cierre Convenio 40 Mil Empleos FOSFEC X 5 5 X Serie documental que registra el cierre del proceso del convenio "40 mil empleos". Se conserva 5
Acta Garantia de la X afios en archivo de gestion por consultas, luego se transfiere al archivo central donde permanecera 5
prestacion del afios, tiempo en el que pierde valores primarios administrativos. Debido a que carece de valores
servicio secundarios se elimina cumplido el tiempo de retencion en el archivo central.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la
Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.
1.11.01.10 100 ACTAS Gestion Social -
107 Acta de Reunién FOSFEC X 2 0 X Finalizada la gestion del acta se conserva 2 afios en el archivo de gestion. Cumplido el tiempo de
GG.FC.08 Acta de reunién Garantia de la X docs, retencion en el archivo de gestion, se procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha
prestacion del .msg cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Estas actas corresponden a las reuniones de
servicio grupo primario del area y no obedecen a actas de Comités Corporativos.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la
Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.
1.11.01.10 400 COMUNICACIONES INTERNAS Gestién Social - X 2 0 X
Memorandos Internos FOSFEC .docs, Finalizada la gestion y tramite del memorando se conserva 2 afios en el archivo de gestion. Cumplido
Garantia de la X .msg el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se procede a realizar su eliminacion teniendo en|
prestacion del cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Esta serie corresponde al
servicio consecutivo de memorandos internos manejados por el area, no hacen parte de los asuntos o temas
reflejados en esta tabla de retencion documental. El proceso de eliminacion se realiza a través de la
Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacién de
Gestién Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
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1.11.01.10 500 CONCILIACIONES BANCARIAS Gestion Social - X 5 5
iiaci . . . | FOSFEC Serie documental que contiene la comparacion de los datos financieros o movimientos contables. Se
Conciliaciones de Cierre y Transferencia de Claves Garantiade la Xis Conserva 5 afios en el archivo de gestion por posibles consultas, luego se transfiere al archivo central
Conciliaciones de Estadisticas prestacion del Xls en donde permanecera 5 afios mas. Cumplido el tiempo de retencion se procede a eliminar.
Conciliaciones de Médulos servicio s El pro.cesg' de eIiminaQi,én se rgaliza a través della q’efatura de Sgguridad de la Infprmacién, la
Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinaciéon de Gestion Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.
Norma: El tiempo minimo de retencion y la disposicion estan sustentadas en el Articulo 28, Ley 962
de 2005.
1.11.01.10 800 INFORMES Gestion Social -
801 Informes a Entes de Control FOSFEC X 5 5 X Finalizada la gestién y presentacion del informe se conserva 5 afios en el archivo de gestion y 5 afios|
Informe Superintendencia 4.1.14 Garantia de la Xsx, SAP, en el archivo central (backup - servidor) cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
prestacion del i’lgf 21\/; conservan de forma permanente debido a que desarrolla valores histéricos teniendo en cuenta que
Informe elaboracion cifras estadisticas servicio “One Drive contienen informacion suministrada a entidades con funciones de inspeccion y vigilancia que
. Xlsx, SAP, requieren evidenciar la gestion realizada en la Caja, dando cumplimiento a la Circular 057 de 2009 y
Informe de gastos de Fosfec y Agencias X . -
g yAd C?”e ';1‘/: Resolucién 4547 de 2014.
Informe resumen gastos funcionamiento FOSFEC é?; Drive La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada con|
- _ Xlsx, SAP, estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie documental. La carpeta
Informe de beneficios economicos Olne Drive compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su preservacion y recuperacion para
. . XIsx, SAP,
Porcentajes de Apropiacion FOSFEC One Drive futuras consultas.
Xlsx, SAP,
Reportes de contratos One Drive
L Xlsx, SAP,
Reporte saldos iniciales One Drive
L. Xlsx, SAP,
Reportes estadisticas One Drive
- . . .docs, SAP,
Resumen estadisticos recibidos de las areas One Drive
Xlsx, SAP,
Estructuras A One Drive
Xlsx, SAP,
Estructura B One Drive
Xlsx, SAP,
Estructura C One Drive
1.11.01.10 800 INFORMES Gestion Social -
802 Informes Acuerdos y Reservas FOL FOSFEC X 5 5 X Serie documental que registra la gestion de los acuerdos y reservas FOL .Se Conserva 5 afios en el
Informe Garantia de la Xls archivo de gestiobn por posibles consultas, luego se transfiere al archivo central en donde
prestacion del permanecera 5 afios mas. Cumplido el tiempo de retencion se procede a eliminar.
servicio El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la
Coordinacion de Gestibn Ambiental y la Coordinacion de Gestion Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.
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1.11.01.10 800 INFORMES Gestion Social -
804 Informes de Bonos de Emergencias FOSFEC X 5 5 X Serie documental que contiene la gestion sobre el procesos de los bonos de emergencias. Se
Informe Garantia de la Xls Conserva 5 afios en el archivo de gestion por posibles consultas, luego se transfiere al archivo central
prestacion del en donde permanecera 5 afios mas. Cumplido el tiempo de retencién se procede a eliminar.
servicio El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la
Coordinacién de Gestibn Ambiental y la Coordinacién de Gestibn Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.
1.11.01.10 800 INFORMES Gestion Social -
805 Informes de Centros de Capacitacion FOSFEC X 5 5 X Serie documental que registra el seguimiento y novedades sobre los centros de capacitacion. Se
Informe Garantia de la Xls Conserva 5 afios en el archivo de gestion por posibles consultas, luego se transfiere al archivo central
prestacion del en donde permanecera 5 afios mas. Cumplido el tiempo de retencién se procede a eliminar.
servicio El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la
Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.
1.11.01.10 800 INFORMES Gestion Social -
806 Informes de Cruce de Guias de ASOCAJAS FOSFEC X 5 5 X Serie documental que registra el cruce de la informacion de las solicitudes con la base de datos de
Informe Garantia de la Xls ASOCAJAS. Se Conserva 5 afios en el archivo de gestion por posibles consultas, luego se transfiere
Resultado de Cruce prestacion del Xls al archivo central en donde permanecera 5 afios més. Cumplido el tiempo de retencion se procede a
servicio eliminar.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la
Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.
1.11.01.10 800 INFORMES Gestion Social -
807 Informes de Ejecucion Financiera FOSFEC X 5 5 X Finalizada la vigencia del informe se conserva 5 afios en el archivo de gestién y luego transferir al
Informes de ejecucion financiera Garantia de la Xisx. SAP, archivo central 5 afios en el archivo central (servidor-backup). Cumplido el tiempo de retencion en el
prestacion del One Drive archivo central se conserva totalmente en el soporte original ya que son documentos que reflejan|
servicio informacion sobre flujos de efectivo, perdidas y ganancias, activos y pasivos, inversiones, capital y
previsiones de futuro.
La informacion electrénica se debe alojar en el repositorio del area, identificada con estructura logica
a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie documental. La informacién se respalda
con una copia backup permitiendo su preservacion recuperacion para futuras consultas.
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1.11.01.10 800 INFORMES Gestion Social -
808 Informes de Ejecucion Presupuestal FOSFEC X 5 5 X Finalizado y presentado el informe de presupuesto, custodiar 5 afios en el Archivo de Gestion, luego

Informe de ejecucion presupuestal Garantia de la Xisx, SAP, transferir al Archivo Central (servidor - backup) para conservar por 5 afios. Cumplido el tiempo de

prestacion del Ci”e g:'\VF? retencién en el archivo central, se conserva totalmente ya que goza de valores secundarios y refleja

Flujo de caja servicio é?; Drive la ejecucion del gasto, a nivel de compromisos y obligaciones, del presupuesto del fondo Fosfec.

Presupuestos Xsx, SAP, Presentan las obligaciones presupuestadas para el afio y el cumplimiento de las metas propuestas en|

One Drive los planes y compromisos adquiridos por la Caja.
Ultimos esperados gf:; s:VF;' El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la
. . i Xlsx, SAP, Coordinacion de Gestibn Ambiental y la Coordinacion de Gestion Documental, siguiendo los
Perdidas y ganancias contables y estadisticos One Drive protocolos establecidos por la Caja.
1.11.01.10 800 INFORMES Gestion Social -
809 Informes de Gastos de Personal FOSFEC X 5 5 X Finalizada la gestion y presentacion del informe se conserva 5 afio en el archivo de gestion y 5 afios

Informes de gastos de personal Garantlg dela dsx en el archivo central (backup - serwd_or) cumplido el tiempo de reFenc!én en gl archivo central, se

prestacion del conservan de forma permanente debido a que desarrolla valores histéricos teniendo en cuenta que

Reporte saldos microcrédito para emprendimiento servicio Xlsx contienen informacion suministrada a entidades con funciones de inspeccion y vigilancia que

. ) L requieren evidenciar la gestion realizada en la Caja, dando cumplimiento a la Circular 057 de 2009 y

Inversiones microcrédito Xlsx Resolucién 4547 de 2014.

Informe cartera Fosfec Xisx La informacion electronica se debe alojar en la carpeta compartida del Area, identificada con|
estructura légica a nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie documental. La carpeta
compartida se respalda con una copia backup, permitiendo su preservacién y recuperacién para
futuras consultas.

1.11.01.10 800 INFORMES Gestion Social -
811 Informes de Gestién de Indicadores FOSFEC X 2 0 X Una vez realizada la actualizacion del indicador, custodiar 2 afios en el Archivo de Gestion, cumplido
Garantia de la ) el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se procede a realizar su eliminacion teniendo en|
] B prestacion del (;:ﬁ dg;f cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Agrupacion documental en la
Indicadores de gestion servicio U Msx, que se registra la metodologia utilizada para el disefio, formulacién, seguimiento de los indicadores
Isolucion del desempefio de los procesos del Sistema Integrado de Gestion de la Caja.

El proceso de eliminacion se realiza acorde con los lineamientos de la Caja y se efectla a través de
la Coordinacién de Gestion Ambiental, la Coordinacion de Gestion Documental y la Jefatura de
seguridad de la informacion.
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1.11.01.10 800 INFORMES Gestion Social -
812 Informe de Pago de Cuota Monetaria FOSFEC X 5 15 X Serie documental que Consolida la gestién de los pagos de cuota monetaria. Se Conserva 5 afios en|
Informe Garantia de la Xls el archivo de gestion por posibles consultas, luego se transfiere al archivo central en donde
prestacion del permanecera 15 afios mas. Cumplido el tiempo de retencién se procede a eliminar.
servicio El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la
Coordinacién de Gestibn Ambiental y la Coordinacién de Gestibn Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.
1.11.01.10 800 INFORMES Gestion Social -
813 Informes de Perdidas y Ganancias FOSFEC X 5 5 X Serie documental que presenta la gestién contable de perdidas y ganancias del area. Se Conserva 5
Informe Garantia de la Xls afios en el archivo de gestion por posibles consultas, luego se transfiere al archivo central en donde
prestacion del permanecera 5 afios mas. Cumplido el tiempo de retencién se procede a eliminar.
servicio El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la
Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.
1.11.01.10 800 INFORMES Gestion Social -
814 Informes de Postulaciones Ley 1636 FOSFEC X 5 5 X Informe que se refiere a la gestion sobre las postulaciones basadas en la Ley 1636. Se Conserva 5
Informe Garantia de la Xls afios en el archivo de gestion por posibles consultas, luego se transfiere al archivo central en donde
prestacion del permanecera 5 afios mas. Cumplido el tiempo de retencién se procede a eliminar.
servicio El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la
Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.
1.11.01.10 800 INFORMES Gestién Social -
815 Informes de Postulados a FOSFEC FOSFEC X 5 5 X Informe que contiene los datos y la informacién de los postulados a FOSFEC. Se Conserva 5 afios|
Informe Garantia de la Xls en el archivo de gestién por posibles consultas, luego se transfiere al archivo central en donde
prestacion del permanecera 5 afilos mas. Cumplido el tiempo de retencién se procede a eliminar.
servicio El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la
Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.
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1.11.01.10 1200 MANUALES Gestion Social -
1201 Manuales de Procesos y Procedimientos FOSFEC X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestion durante la vigencia del documento, una vez actualizado, custodiar
M les de P P dimient Garantia de la .docs,.pdf, 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central por 9 afios (servidor - backup).
anuales de Frocesos y Frocedimientos prestacion del Xlsx Cumplido el tiempo de retencion en archivo central se conserva totalmente, ya que estos documentos
Procedimientos servicio docs,.pdf permiten evidenciar la evolucién del sistema de gestion de calidad y reglamentan la operacion de la
‘ b Caja.
Instructivos docs,.pf La qurmamon electronlcg’ se conserva en la plataforma Isolucion, se respalda con una copia backup
permitiendo su preservacion y recuperacion para futuras consultas.
Formatos Xlsx,.pdf Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
1.11.01.10 1300 NOMINAS Gestion Social -
1301 Nominas Programa 40 mil Primeros Empleos FOSFEC X 5 75 X Serie documental en la cual se registran los pagos correspondientes al programa “40 mil Primeros
Formulario de N6omina Garantia de la Xls Empleos". Se Conserva 5 afios en el archivo de gestién por posibles consultas, luego se transfiere al
Seguridad Social prestacion del Xls archivo central en donde permanecera 80 afios mas. Cumplido el tiempo de retencién se procede a
Formulario de Seguimiento servicio Xis eliminar. o , ) _ y
Reporte de Novedades s El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la
- Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los
Solicitud de Presupuesto X - )
c de P la de P ) protocolos establecidos por la Caja.
aptura de Pantalla de Proceso P9 El periodo de retencion esta avalado por el Banco terminolégico del AGN.
Memorando de Pago mensual X
1.11.01.10 1500 PLANES Gestion Social -
1501 Planes de Manejo de Fondos FOSFEC X 5 5 X Luego de que el plan pierda su vigencia, custodiar 5 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al
Garantl.a,de la s Archivo Central (servidor-backup) para conservar por 5 afios, posteriormente se conserva
Plan de manejo de fondos prestacion del ppt, SAP, permanente en su soporte original, debido a que estos documentos son fuente para reconstruir la
Servicio One Drive memoria historica y como prueba ante los entes de control. La serie permite calcular cual seré el

desenvolvimiento del fondo discrimado a nivel de ingresos y egresos por mes y afo.

La informacién se debe alojar en la carpeta compartida del area, identificada con estructura légica a
nivel de carpeta y sub carpeta segun la serie y subserie documental. La carpeta compartida se
respalda con una copia backup, permitiendo su preservacion, recuperacién para futuras consultas.
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1.11.01.10 1800 RECOBROS Gestion Social - X 5 5
Base de datos de Recobro FOSFEC Xls Serie documental que contiene los acuerdos de pago de recobros por concepto de pagos que deben|
Carta de notificacion Garantia de la X .msg ser devueltos. Se Conserva 5 afios en el archivo de gestion por posibles consultas, luego se transfiere
Acuerdo de Pago prestacion del X al archivo central en donde permanecera 5 afios mas. Cumplido el tiempo de retencion se procede a
servicio eliminar.
El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la
Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.
1.11.01.10 1900 REGISTROS Gestion Social -
1904 Registros de Postulados a FOSFEC FOSFEC Xls X 5 5 X Serie documental que registra el consolidado de afiliados al Fondo de Solidaridad, Fomento al
Sabana de Postulados a FOSFEC Garantia de la Xls Empleo y Proteccion al Cesante. Se Conserva 5 afios en el archivo de gestion por posibles consultas,
Planilla de Ingresos Y prestacion del Xls luego se transfiere al archivo central en donde permanecerd 5 afilos méas. Cumplido el tiempo de
Planilla de Retiros N servicio msg retencion se procede a eliminar.
Notificacion msg El proceso de eliminagipn se r(_ealiza a través de_la \_]fefatura de S_faguridad de la Infprmacién, la
Observaciones msg Coordinaciéon de (_Bestlon Amblgntal y la Coordinacion de Gestion Documental, siguiendo los
Aprobacion s protocolos establecidos por la Caja.
Listado EPS msg
Aprobacion s
listado de Desafiliacion Xls
1.11.01.10 2300 SOLICITUDES Gestion Social -
2301 Solicitudes de Afiliacion a FOSFEC FOS,FEC X 5 5 X Serie documental que registra la solicitud que hace un cesante para ser usuario por primera vez de
GS.FC.201 Formulario de Postulacion Fiiﬁ;g%ﬂedlj X .pdf los benefici.os econémi.c,os del Mecgnismo de Proteccién al Cesantg FOSFEC. .Se Conserva 5 afios|
Certificaciéon Terminacion al Vinculo Laboral servicio X .pdf en el arch|v9 de~ gestlc,m por po_ables_consultas, Iuegq} se transfiere al _ar_chlvo central en donde
Constancia o Acta Sobre Terminacion del Contrato X pdf permanecera 5 afilos mas. Cumplido el tiempo de retencion se procede a eliminar.
Liquidacion de Prestaciones Sociales X pdf El pro_cesq, de eliminagi’c’m se r(_ealiza a través de_ la \_]Eafatura de $faguridad de la Infprmacién, la
Certificado de Inscripcién en la Agencia de Gestién y X pdf Coordinaciéon de (_Bestlon Amblgntal y la Coordinacion de Gestion Documental, siguiendo los
Colocacién de Empleo protocolos establecidos por la Caja.
Certificacion de Eps, Fondo de Pensiones y Fondo de X -pdf
Cesantias
Radicacion Solicitud, modificacion o renovaciéon de X -pdf
ahorro de Cesantias para el Mecanismo de Proteccion]
al Cesante
Registro Civil de Nacimiento X -pdf
Registro Civii de Matrimonio o Declaracion| X -pdf
Juramentada de Convivencia
Documento de Identificacion X -pdf
Certificado de Escolaridad X -pdf
Declaracion de Dependencia Econdémica X -pdf
Certificado de Ingresos Laborales X -pdf
Solicitud de Retiro de Cesante X -pdf
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