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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE BONOS Y CUOTAS PARTES

APROBACION:

Acta No. 005 Comité Institucional de Gestion y Desempefio

Fecha: 20 de octubre de 2020

CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISI;%SAI(EIO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento rchivo Aol Nerl NEd AT
Gestion Central
220 2 ACTAS
ACTAS DEL COMITE PRIMARIO DEL PROCESO GESTION
220 2 224 N.A. N.A. 2 3 X i i i izacio i
COBRO DE CUOTAS PARTES Esta subserie es el testimonio documental de la realizacién de reuniones para la
i 1tacién de las dimensiones operativas y las politicas de Gestion y Desempefio
Papel - - . PN
Acta de Comité apel . Institucional en cumplimiento de los compromisos generados en el Comité Institucional
Electrénico de Gestién y Desempefio. Culminados sus tiempos de retencion en la entidad, la
Registro de asistencia Papel subserie sera transferida al archivo histérico para su conservacién permanente puesto
Electrénico que cuenta con valores para la historia, la ciencia y la cultura.
Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
PDT-MIS-GRP-003
220 BONOS PENSIONALE! MIS-GRP 2 X
6 ONOS SI10 S PDT-MIS-GRP-006 8
Comunicacién solicitando bono pensional o cuota parte papel
ensional
pens! Electrénico
Papel
Certificacién de no pension P
Papel
Comunicacion de r a la solicitud pr d P .
Electrénico
Papel
Relacién de los pagos con sus especificaciones P -
Electrénico
Comunicacion solicitando la disponibilidad presupuestal y |Papel
el registro presupuestal (si aplica) Electrénico
Papel
Autorizacidn para retiro de recursos FONPET P -
Electrénico
Comunicacion a la Administradora de Fondos Pensionales papel
remitiendo la resolucién y el soporte de pago .
v P Pag Electrénico
Comunicacion al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico |Papel
informando el tramite realizado Electrénico
Comunicacion a DECEVAL solicitando el registro y Papel
remitiendo CD con el archivo plano y el cupén Electrénico
Comunicacion enviada al pensionado solicitando allegar  |Papel
documentacion faltante Electrénico
Acto administrativo ordenando la suspension al drea de Papel
némina por no allegar la documentacién solicitada (si P -
. Electrénico
aplica)
Comunicacién al Area Financiera solicitando Certificado de
Disponibilidad Presupuestal-CDP para el pago de Papel
honorarios por revisién de invalidez a favor de la Junta Electrénico
Regional o Nacional de Calificacion de Invalidez.
. . . Papel
Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP L
Electrénico
Comunicacion con la proyeccién mensual de pagos de Papel
Bonos Pensionales o Cuota parte de Bono Pensional Electrénico
Comunicacién solicitando a la entidad de Bogota la Papel
certificacién de cumplimiento del Régimen Pensional Electrénico
Certificacion de cumplimiento del régimen pensional -
. ) Electrénico
enviada por la entidad
Certificacion de cumplimiento por parte de la Entidad Papel
Territorial Bogotd, con firma del Director del FONCEP Electrénico

La informacién aue contiene esta subserie no posee valores para la investigacién. Una
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA

CODIGO

SERIE

SUBSERIE

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE BONOS Y CUOTAS PARTES

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Comunicacion solicitando a las dependencias respectivas

SOPORTE O FORMATO

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Proceso

Procedimiento

RETENCION

Archivo
Gestion

Archivo
Central

DISPOSICIO|
FINAL

CT E MT

APROBACION:

Acta No. 005 Comité Institucional de Gestion y Desempefio

Fecha: 20 de octubre de 2020

PROCEDIMIENTOS

vez culmine su tiempo de retencion en el archivo central, se procederd a su eliminacion
siguiendo los protocolos establecidos por la Direccion Distrital de Archivo de Bogotd y

las Papel
certificaciones del Bloque 1 Certificaciones Pensionalesy |Electronico el PIGA.
Cuenta Bancaria para el giro de Mesadas Pensionales Los tiempos de retencién empezaran a ser contados a partir de la expedicién del acto
administrativo do el re imiento del bono pensional.
Comunicacién solicitando a la Subdireccion Técnica de
Prestaciones Econdmicas del FONCEP certificacion de Papel
cumplimiento de suministro de informacién al programa  |Electrénico
PASIVOCOL
Comunicacion solicitando a la Secretaria Distrital de Papel
Hacienda certificacion recaudo Impuesto de Registro Electrénico
Certificacion recibida de la Secretaria Distrital de Hacienda papel
del P -
. Electrénico
recaudo Impuesto de Registro
Comunicacién remitiendo al Ministerio de Hacienda y papel
Crédito Publico la certificacion recaudo Impuesto de P .
. Electrénico
Registro
Comunicacién solicitando a la Secretaria Distrital de papel
Hacienda certificacién recaudo por venta de activos al P -
N Electrénico
sector privado
Certificacion de la Secretaria Distrital de Hacienda del L.
R R Electrénico
recaudo por venta de activos al sector privado
Relacién de pagos de la Subdireccion de Prestaciones papel
Econémicas de FONCEP recursos del FONPET Propdsito P -
Electrénico
General
Autorizacion para realizar el retiro de recursos FONPET Papel
Para el Pago de Bonos diligenciado. Electrénico
Resolucién firmada por el director y Autorizacion para papel
realizar el retiro de recursos FONPET Para el Pago de P .
Electrénico
Bonos
Comunicacién enviada a la Administradora de Fondos de Papel
Pensiones — AFP remitiendo las resoluciones y soportes de P -
Electrénico
pago
Comunicacion al Ministerio de Hacienda informado el Papel
trémite realizado Electrénico
Comunicacion Alcaldia Mayor de Bogota remitiendo el papel
oficio del Consorcio Comercial Fonpet 2017 con el gie Elepctrénico
informa el pago de bonos pensionales
Comunicacion solicitando Certificado de disponibilidady |Papel
registro pr | Electrénico
Comunicacion recibida de Fonpet informando el pago del |Papel
bono pensional Electrénico
Papel
Informe de gestion P L.
Electrénico
220 20 CUOTAS PARTES PENSIONALES
PDT-MIS-GCC-002
220 20 20.1 CUOTAS PARTES PENSIONALES POR COBRAR MIS-GCC PDT-MIS-GCC-003 2 8 X
PDT-MIS-GCC-004
T T TOO S eTITa T TeT e T IO TTITe e T
. Papel
recaudos de las cuotas partes pensionales. L.
Electrénico
Comunicacion informando al deudor la obligacién que Papel
tiene con el FONCEP dia 30 Electrénico
Comunicacion reiterando al deudor la obligacién que tiene |Papel
con el FONCEP dia 60 electrénico
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ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES APROBACION:
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE BONOS Y CUOTAS PARTES

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

DISPOSICIO|

CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento ACHiNG Archivol el NEN B
Gestion Central

Comunicacion reiterando al deudor la obligacién que tiene |Papel

con el FONCEP dia 90 electrénico
Papel

Consignaciones de pago

® pag electrénico

Papel

Reportes de recaudos P L
Electrénico
Papel

Estados de cuenta actualizados ape L
Electrénico

Registro con la imputacion del pago de cuotas partes Papel

realizados por el deudor Electrénico
Papel

Ficha de depuracién contable P L
Electrénico

La subserie no tiene valor histérico, pues no es testimonio de hechos ni
acontecimientos del pasado. La documentacién que compone la subserie apoya la
labor administrativa de recuperacién de cartera en sede persuasiva. Una vez culmine

Comunicacion al Area de Recaudo de Cartera y Jurisdiccion [Papel
Coactiva remitiendo la concurrencia para iniciar la etapa  |Electrénico

Actas de Ingreso al sistema de las entidades pagadoras Papel . e . . P,
L su tiempo de retencion en el archivo central, se procedera a su eliminacion siguiendo
reportadas Electrénico N . TR . .
TXUaTIo UeTo! TTUS U Tar COeTTTar asTgTTaa para e { - los protocolos establecidos por la Direccion Distrital de Archivo de Bogota y el PIGA.
apel N " . - -
recudo de CP al drea de operaciones. pel Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Electrénico
Registro electrénico recibido con la novedad de ingreso -
i . : i Electrénico
del Area de Tesoreria, con la informacién de recaudo,
Comunicacion requiriendo a la entidad pagadora copia de -
Electrénico

los soportes para proceder a la aplicacion del pago
Comunicacion recibida con los soportes requeridos para Papel
imputar el recaudo Electrénico
Cuenta de cobro haciendo la liquidacién del periodo por  |Papel
pensionado y reportando la novedad dentro del mismo Electrénico

Papel
Estado de cuenta P L
Electrénico
Comunicacion informando a la entidad que ya existia un Papel
pago por ese periodo y se propone el periodo y Elepctru'nicu
pensionados para los cuales se imputaria este dinero
Papel
Informe de Novedades de Cuotas Partes L.
Electrénico
I - . - Papel
Comunicacién remitiendo el informe a contabilidad L.
Electrénico
Lo N Papel
Informes de Imputacién de Cuotas Partes Pensionales -
Electrénico
220 20 20.2 CUOTAS PARTES PENSIONALES POR PAGAR MIS-GRP PDT-MIS-GRP-005 2 8 X
Cuentas de cobro remitidas por Electrénico La subserie no tiene valor histérico, pues no es testimonio de hechos ni
el drea de correspondencia a la Gerencia de acontecimientos del pasado. La documentacion que compone la subserie apoya la
Comunicacion solicitando a la entidad acreedora Papel labor administrativa para cumplir con las obligaciones pensionales a cargo del Fondo
aclaracion o la remisién de la documentacién completa Electrénico de Pensiones Publicas de Bogotd. Una vez culmine su tiempo de retencién en el archivo
Comunicacion solicitando presupuesto para el pago de la |Papel central, se procederd a su eliminacion siguiendo los protocolos establecidos por la
cuenta de cobro Electrénico Direccién Distrital de Archivo de Bogotd y el PIGA.
" - .. _|Papel Los tiempos de retencidn empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Resolucion de reconocimiento o acuerdo de compensacion .
Electrénico
Solicitar Registro Presupuestal para el pago de la cuota Papel
parte pensional con recursos propios. Electrénico
Comunicacion a la entidad acreedora sobre el pago Papel
1o los soportes de pago Electrénico
- Papel
Acuerdo de pago para el creconocimiento y pago .
Electrénico
Comunicacion a la Gerencia de Bonos y Cuotas Partes Papel
el acuerdo de pago y/o compensacion y sus anexos Electrénico
Comunicacion enviando proyecto de acuerdo de pago y/o |Papel
Compensacion con sus anexos para firma de la Electrénico

Comunicacion remitiendo a la entidad acreedora el Papel
proyecto de acuerdo de pago y/o cc i6 Electrénico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES APROBACION:
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE BONOS Y CUOTAS PARTES Acta No. 005 Comité Institucional de Gestién y Desempefio
Fecha: 20 de octubre de 2020
CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISE%SAI?O
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento Archivo - Archivo op gy
Gestion Central
Comunicacion con el acuerdo de pago y/o compensacion  |Papel
por parte de la entidad acreedora para firma del Director |Electrénico
Comunicacion remitiendo el acuerdo de pago y/o Papel
compensacidn con sus anexos al Ministerio de Hacienda y |Electrénico
Comunicacion de la entidad acreedora con el acuerdo de  |Papel
pago y/o i0 Electrénico
Informe de seguimiento sobre el pago realizado Electrénico
220 26 INFORMES
Culminados los tiempos de retencion establecidos para esta subserie, se debe realizar
220 26 26.4 INFORMES CONTABLES MIS-GRP PDT-MIS-GRP-006 2 3 X |una seleccion de los estados contables a 31 de diciembre de cada afio. La
documentacion seleccionada para su conservacion serd transferida al Archivo Histérico,
- . . Papel la demds sera eliminada siguiendo los protocolos establecidos por la Direccién Distrital
Solicitud de informacion. - . .
Electrénico de Archivo de Bogotd y el PIGA.
Informe. Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Electrénico
220 26 26.14 INFORMES DE GESTION N.A. N.A. 2 3 X ) o _ o _
Esta subserie documenta las actividades relacionadas con la ejecucion de las funciones
p— en las d dencias y consolida informacion sobre el funcionamiento de la entidad.
L . . apel . . : . .
Solicitud de informacién. E\epctrénico Culminado su tiempo de retencién en el archivo central, se seleccionaran los informes
consolidados anuales. La documentacién seleccionada para su conservacion sera
Informe. Papel R i
Electrénico transferida al archivo histdrico.
Los tiempos de retencion empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
INFORMES DE IMPUTACION DE CUOTAS PARTES
220 26 26.15 MIs-GCC PDT-MIS-GCC-003 2 3 X
PENSIONALES
anel Esta informacion no presenta valores secundarios. Una vez culminados los tiempos de
. . i el
Solicitud de informacién. E‘:mémw retencion establecidos en los archivos de la entidad, se eliminaran siguiendo los
Informe Papel protocolos establecidos por la Direccion Distrital de Archivo de Bogota y el PIGA.
' Electrénico Los tiempos de retencion empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
CONVENCIONES: NOMBRE SUBDIRECTORA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA: FIRMA:
= i6n Total ),
" c‘?ns_gw?f ot ANGELICA MALAVER GALLEGO eeica (SN e Ve — @
E= Eliminacion
MT= Medio Técnico NOMBRE RESPONSABLE AREA ADMINISTRATIVA: FIRMA: ]
> Seleccién [ANA DILFA PARDO SUAREZ B




