101 de 113

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE PENSIONES

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES
DEPENDENCIA

SERIE SUBSERIE

SOPORTE O
FORMATO

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION

Archivo
Central

Archivo

Procedimiento g
Gestion

Proceso

APROBACION:

Acta No. 005 Comité Institucional de Gestion y Desempefio

Fecha: 20 de octubre de 2020

DISPOSICION
FINAL

CT E MT S

PROCEDIMIENTOS

ACTAS

ACTAS DEL COMITE PRIMARIO DEL
PROCESO GESTION DE

Esta subserie es el testimonio documental de la realizacion de reuniones para la
implementacion de las dimensiones operativas y las politicas de Gestion y Desempefio
Institucional en cumplimiento de los compromisos generados en el Comité Institucional

210 2 2.30 N.A. N.A. 2 3 X de Gestidn y Desempefio. Culminados sus tiempos de retencién en la entidad, la
RECONOCIMIENTO Y PAGO DE subserie serd transferida al archivo histérico para su conservaciéon permanente puesto
OBLIGACIONES . . Lo

que cuenta con valores para la historia, la ciencia y la cultura.
Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
. Papel
Acta de Comité P L
Electrénico
Registro de asistencia Papel
Electrénico
210 24 HISTORIALES
PDT-MIS-GRP-002
210 24 244 HISTORIALES PENSIONALES MIS-GRP 5 15 X
PDT-MIS-GRP-004
Comunicacién dirigida a personas o
) - } " Papel
Entidades solicitando informacién L
L. A Electrénico
faltante para el tramite prestacional
Liquidacion de pensiones a pagar Electrénico
Comunicacidn solicitando ajuste a la L
T Electrénico
liquidacion (si aplica)
Acto administrativo otorgando el
xpedi rl ireccion  [Electréni . . - . N . .
pago, pe_d do pol alSu.bd ecclo ectronico Cumplido su tiempo de retencion en el archivo central, la subserie se seleccionara
de Prestaciones Econdmicas - ; . - A .
siguiendo el método de muestreo sistematico cualitativo, conservando un nimero de
Notificacién personal Electrénico expedientes determinado (entre 10 y 30, segtin produccién) por cada mes de cada afio
T X S Papel de produccion que, en todo caso debe estar en el rango del 10 al 20% del total. Una vez
Notificacién por aviso (si aplica) L, . . - . .
Electrdnico determinados los volimenes de produccion documental, se establecera un nimero de
T o Papel expedientes a conservar por cada mes del afio, de tal forma que se lograra una
Notificacién Certimail (si aplica) L, L . -
Electrdnico representatividad de los ciclos de produccion anual y, por supuesto, con ellos se
Solicitud de reporte de los recogera también cualquier caracteristica ciclica del fenémeno registrado en los
pensionados por invalidez activos en |Electrénico documentos. Lo anterior teniendo en cuenta que corresponde a una serie misional con
la némina informacion de caracter investigativo para realizar estudios histéricos encaminados al
Solicitud a los pensionados allegar Papel conocimiento en el érea de pensiones en el Distrito Capital.
documentacion faltante Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la desvinculacion del
Acto administrativo solicitando pensionado.
retirar de la némina al pensionado Papel
que no allegue la documentacién Electrénico

faltante
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CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O FINAL

PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES FORMATO Archivo Archivo

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento - CT E MT S
Gestion Central

Solicitud al Area Financiera expedir
certificado de disponibilidad
presupuestal para el pago de Papel
honorarios por revision de invalidez a |Electrénico
favor de la Junta Regional o Nacional
de Calificacion de Invalidez.

Certificado de disponibilidad Papel
presupuestal Electrénico
Acto administrativo relacionando el
pensionado que serd remitido a la
Junta Regional de Calificacién de
Invalidez para la revisién del estado
de invalidez

Papel
Electrénico

Comunicacién al Area Financiera
solicitando Certificado de Registro
Presupuestal-CRP para el pago de Papel
honorarios por revision de invalidez a |Electrénico
favor de la Junta Regional o Nacional
de Calificacién de Invalidez.

Papel
Orden de pago P L
Electrénico
Constancia de consignacion de la L
. Electrénico
cuenta bancaria
Comunicacién remitiendo la
= X Papel
Resolucién a la Junta Regional de L
e . Electrénico
Calificacidn de Invalidez
Dictdmenes allegados por parte de la papel
Junta Regional de Calificacién de -
K Electrénico
Invalidez
Comunicacién al Area de Némina de
. . Papel
Pensionados informando el resultado -
Electrénico

del dictdmen de invalidez

210 26 INFORMES

210 26 26.1 INFORMES A ENTIDADES DE N.A. N.A. 2 8 X Esta subserie posee valores secundarios porque contiene informacién sobre la toma de

CONTROL Y VIGILANCIA decisiones en la entidad. Una vez cumpla los tiempos de retencion establecidos en el
archivo central, la documentacion sera transferida al archivo histérico para su

Solicitud de informacion. Papel conservacion permanente.
Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Informe. Papel

Electrénico
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Acta No. 005 Comité Institucional de Gestion y Desempefio
Fecha: 20 de octubre de 2020

- P A DISPOSICION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION FINAL ROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES FORMATO D Archivo Archivo
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento L CT E MT S
Gestion Central
210 26 26.3 INFORMES A OTROS ORGANISMOS N.A. N.A. 2 3 X |La subserie contiene informacidn con valores secundarios relacionados con las metas,
estrategias y objetivos de la entidad. Estos informes recopilan la documentacion y
Solicitud de informacion. Papel actividades ejecutadas en las dependencias, las cuales son presentadas a otros
Electrénico organismos diferentes a los de control y vigilancia. Culminados sus tiempos de retencién
Informe. Papel en la entidad, se realizara una seleccidn cuantitativa del 5% de la produccién de cada
Electrénico afo. La muestra seleccionada sera transferida al archivo histérico para su conservacion.

La demas se eliminara siguiendo los protocolos establecidos por la Direccidn Distrital de
Archivo de Bogota y el PIGA.
Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.

Esta subserie documenta las actividades relacionadas con la ejecucion de las funciones
en las dependencias y consolida informacién sobre el funcionamiento de la entidad.
Culminado su tiempo de retencion en el archivo central, se seleccionarén los informes

210 26 26.14 INFORMES DE GESTION N.A. N.A. 2 3 X

Solicitud de informacion. Papel consolidados anuales. La documentacion seleccionada para su conservacion sera
Electrénico : . L
I transferida al archivo histérico.
Papel : ;o . L . .
Informe. £l pt - Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
ectronico

PDT-MIS-GRP-008
PDT-MIS-GRP-009
210 35 NOMINAS DE PENSIONADOS MIS-GRP 5 75 X
PDT-MIS-GRP-010

PDT-MIS-GRP-011

Solicitud de inclusién de novedad de |Papel

némina Electrénico
e . . Papel
Certificacion bancaria P .
Electrénico
Comunicacién al Area de Tesoreria
. Papel
para verificar que la cuenta de L
) Electrénico
traspaso sea convenio FONCEP
Comunicacién de respuesta al
solicitante de la novedad si se Papel
encuentra inconsistencias Electrénico
presentadas en la solicitud.
Hoja de liquidacién y/o comprobante . . . - T . .
) q v/ P Electrénico Esta serie contiene informacion relevante para la historia de la entidad. Culminado su

de pago

Comunicacién al Area de Tesoreria
solicitando acreencias por
suspensiones o retiros por muerte o |Electrénico
supervivnecias de residentes en el
exterior

tiempo de retencion en el archivo central, se realizard una seleccién cuantitativa en
funcién del volumen de produccidn, teniendo en cuenta los cambios de formatos de la
documentacion. La muestra seleccionada sera transferida al archivo histérico para su
conservacion permanente. La demas se eliminara siguiendo los protocolos de la
Direccidn Distrital de Archivo de Bogota y el PIGA.
Los tiempos de retencién empiezan a ser contados a partir de la desvinculacién del
Reportes necesarios para entrega de L pensionado.

N, Electrénico
la autorizacién de pago.

Aprobacién y cierre de némina por
parte de la Subdirecciéon de
Prestaciones Econémicas

Papel
Electrénico
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CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE O FINAL

PROCEDIMIENTOS
DOCUMENTALES FORMATO Archivo Archivo

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento - CT E MT S
Gestion Central

Comunicaciones a las dreas de
sistemas, tesoreria y contabilidad Papel
para la causacion de la némina

Comunicacién al Area Financiera
solicitando el registro presupuestal  |Papel

por el valor estimado total de la Electrénico
némina

Comunicacién informando a la
Gerencia de Bonos y Cuotas Partes el

. . P Electrénico
cierre del periodo de la némina de
pensionados
CONVENCIONES: NOMBRE SUBDIRECTORA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA: FIRMA:
cT= Conservacién Total .
I ANGELICA MALAVER GALLEGO aetica r—prw:vee, (7“
E= Eliminacién
MT= Medio Técnico NOMBRE RESPONSABLE AREA ADMINISTRATIVA: FIRI
5= Seleccion
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