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DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento
Archivo 

Gestión

Archivo 

Central
CT E MT S

220 2 ACTAS

220 2 2.24
ACTAS DEL COMITÉ PRIMARIO DEL PROCESO GESTIÓN 

COBRO DE CUOTAS PARTES
N.A. N.A. 2 3 X

Acta de Comité 
Papel

Electrónico

Registro de asistencia Papel

Electrónico

220 6 BONOS PENSIONALES MIS-GRP
PDT-MIS-GRP-003

PDT-MIS-GRP-006
2 8 X

Comunicación solicitando bono pensional o cuota parte 

pensional
Papel 

Electrónico

Certificación de no pensión
Papel

Comunicación de respuesta a la solicitud presentada
Papel 

Electrónico

Relación de los pagos con sus especificaciones 
Papel 

Electrónico

Comunicación solicitando la disponibilidad presupuestal y 

el registro presupuestal (si aplica)

Papel 

Electrónico

Autorización para retiro de recursos FONPET
Papel 

Electrónico

Comunicación a la Administradora de Fondos Pensionales 

remitiendo la resolución y el soporte de pago
Papel 

Electrónico

Comunicación al Ministerio de Hacienda y Crédito Público 

informando el trámite realizado 

Papel 

Electrónico

Comunicación a DECEVAL solicitando el registro y 

remitiendo CD con el archivo plano y el cupón

Papel 

Electrónico

Comunicación enviada al pensionado solicitando allegar 

documentación faltante 

Papel 

Electrónico

Acto administrativo ordenando la suspensión al área de 

nómina por no allegar la documentación solicitada (si 

aplica)

Papel

Electrónico

Comunicación al Área Financiera solicitando Certificado de 

Disponibilidad Presupuestal-CDP para el pago de 

honorarios por revisión de invalidez a favor de la Junta 

Regional o Nacional de Calificación de Invalidez.

Papel

Electrónico

Certificado de Disponibilidad Presupuestal-CDP
Papel

Electrónico

Comunicación con la proyección mensual de pagos de 

Bonos Pensionales o Cuota parte de Bono Pensional

Papel 

Electrónico

Comunicación solicitando a la entidad de Bogotá la 

certificación de cumplimiento del Régimen Pensional

Papel 

Electrónico

Certificación de cumplimiento del régimen pensional 

enviada por la entidad
Electrónico

Certificación de cumplimiento  por parte de la Entidad 

Territorial Bogotá, con firma del Director del FONCEP

Papel 

Electrónico

Fecha: 20  de octubre de 2020

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONÓMICAS, CESANTÍAS Y PENSIONES APROBACIÓN:

OFICINA PRODUCTORA:  GERENCIA DE BONOS Y CUOTAS PARTES Acta No. 005 Comité Institucional de Gestión y Desempeño

PROCEDIMIENTOS

Esta subserie es el testimonio documental de la realización de reuniones para la 

implementación de las dimensiones operativas y las políticas de Gestión y Desempeño 

Institucional en cumplimiento de los compromisos generados en el Comité Institucional 

de Gestión y Desempeño. Culminados sus tiempos de retención en la entidad, la 

subserie será transferida al archivo histórico para su conservación permanente puesto 

que cuenta con valores para la historia, la ciencia y la cultura.

Los tiempos de retención empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.

CÓDIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN RETENCIÓN
DISPOSICIÓN 

FINAL

La información que contiene esta subserie no posee valores para la investigación. Una 

vez culmine su tiempo de retención en el archivo central, se procederá a su eliminación 

siguiendo los protocolos establecidos por la Dirección Distrital de Archivo de Bogotá y 

el PIGA.

Los tiempos de retención empezarán a ser contados a partir de la expedición del acto 

administrativo otorgando el reconocimiento del bono pensional. 
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Fecha: 20  de octubre de 2020

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONÓMICAS, CESANTÍAS Y PENSIONES APROBACIÓN:

OFICINA PRODUCTORA:  GERENCIA DE BONOS Y CUOTAS PARTES Acta No. 005 Comité Institucional de Gestión y Desempeño

PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN RETENCIÓN
DISPOSICIÓN 

FINAL

Comunicación solicitando a las dependencias respectivas 

las

certificaciones del Bloque 1  Certificaciones Pensionales y 

Cuenta Bancaria para el giro de Mesadas Pensionales

Papel 

Electrónico

Comunicación solicitando a la Subdirección Técnica de

Prestaciones Económicas del FONCEP certificación de 

cumplimiento de suministro de información al programa 

PASIVOCOL

Papel 

Electrónico

Comunicación solicitando a la Secretaría Distrital de 

Hacienda certificación recaudo Impuesto de Registro

Papel 

Electrónico

Certificación recibida de la Secretaría Distrital de Hacienda 

del

recaudo Impuesto de Registro

Papel 

Electrónico

Comunicación remitiendo al Ministerio de Hacienda y 

Crédito Público la certificación recaudo Impuesto de 

Registro

Papel 

Electrónico

Comunicación solicitando a la Secretaría Distrital de 

Hacienda certificación recaudo por venta de activos al 

sector privado

Papel 

Electrónico

Certificación de la Secretaría Distrital de Hacienda del

recaudo por venta de activos al sector privado
Electrónico

Relación de pagos de la Subdirección de Prestaciones 

Económicas de FONCEP recursos del FONPET Propósito 

General

Papel 

Electrónico

Autorización para realizar el retiro de recursos FONPET

Para el Pago de Bonos diligenciado.

Papel 

Electrónico

Resolución firmada por el director y Autorización para 

realizar el retiro de recursos FONPET Para el Pago de 

Bonos

Papel 

Electrónico

Comunicación enviada a la Administradora de Fondos de 

Pensiones – AFP remitiendo las resoluciones y soportes de 

pago 

Papel 

Electrónico

Comunicación al Ministerio de Hacienda informado el 

trámite realizado 

Papel 

Electrónico

Comunicación Alcaldía Mayor de Bogota remitiendo el 

oficio del Consorcio Comercial Fonpet 2017 con el qie 

informa el pago de bonos pensionales

Papel 

Electrónico

Comunicación solicitando Certificado de disponibilidad y 

registro presupuestal 

Papel 

Electrónico

Comunicación recibida de Fonpet informando el pago del 

bono pensional

Papel 

Electrónico

Informe de gestión
Papel 

Electrónico

220 20 CUOTAS PARTES PENSIONALES

220 20 20.1 CUOTAS PARTES PENSIONALES POR COBRAR MIS-GCC

PDT-MIS-GCC-002

PDT-MIS-GCC-003

PDT-MIS-GCC-004

2 8 X

Comunicación remitiendo semanalmente el informe de los 

recaudos de las cuotas partes pensionales.
Papel 

Electrónico

Comunicación informando al deudor la obligación que 

tiene con el FONCEP día 30

Papel 

Electrónico

Comunicación reiterando al deudor la obligación que tiene 

con el FONCEP día 60

Papel 

electrónico

La información que contiene esta subserie no posee valores para la investigación. Una 

vez culmine su tiempo de retención en el archivo central, se procederá a su eliminación 

siguiendo los protocolos establecidos por la Dirección Distrital de Archivo de Bogotá y 

el PIGA.

Los tiempos de retención empezarán a ser contados a partir de la expedición del acto 

administrativo otorgando el reconocimiento del bono pensional. 

 La subserie no tiene valor histórico, pues no es testimonio de hechos ni 

acontecimientos del pasado. La documentación que compone la subserie apoya la 

labor administrativa de recuperación de cartera en sede persuasiva.  Una vez culmine 

su tiempo de retención en el archivo central, se procederá a su eliminación siguiendo 

los protocolos establecidos por  la Dirección Distrital de Archivo de Bogotá y el PIGA.

Los tiempos de retención empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
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Fecha: 20  de octubre de 2020

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONÓMICAS, CESANTÍAS Y PENSIONES APROBACIÓN:
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PROCEDIMIENTOS

CÓDIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN RETENCIÓN
DISPOSICIÓN 

FINAL

Comunicación reiterando al deudor la obligación que tiene 

con el FONCEP día 90

Papel 

electrónico

Consignaciones de pago
Papel 

electrónico

Reportes de recaudos 
Papel 

Electrónico

Estados de cuenta actualizados 
Papel 

Electrónico

Registro con la imputación del pago de cuotas partes 

realizados por el deudor

Papel 

Electrónico

Ficha de depuración contable
Papel 

Electrónico

Comunicación al Área de Recaudo de Cartera y Jurisdicción 

Coactiva remitiendo la concurrencia para iniciar la etapa 

Papel

Electrónico

Actas de Ingreso al sistema de las entidades pagadoras 

reportadas 

Papel 

Electrónico
Extracto de los movimientos de la cuenta asignada para el 

recudo de CP al área de operaciones.
Papel 

Electrónico

Registro electrónico recibido con la novedad de ingreso 

del Área de Tesorería, con la información de recaudo, 
Electrónico

Comunicación requiriendo a la entidad pagadora copia de 

los soportes para proceder a la aplicación del pago
Electrónico

Comunicación recibida con los soportes requeridos para 

imputar el recaudo

Papel 

Electrónico

Cuenta de cobro haciendo la liquidación del periodo por 

pensionado y reportando la novedad dentro del mismo 

Papel 

Electrónico

Estado de cuenta 
Papel 

Electrónico

Comunicación informando a la entidad que ya existía un 

pago por ese periodo y se propone el periodo y 

pensionados para los cuales se imputaría este dinero

Papel 

Electrónico

Informe de Novedades de Cuotas Partes 
Papel 

Electrónico

Comunicación remitiendo el informe a contabilidad 
Papel

Electrónico

Informes de Imputación de Cuotas Partes Pensionales
Papel 

Electrónico

220 20 20.2 CUOTAS PARTES PENSIONALES POR PAGAR MIS-GRP PDT-MIS-GRP-005 2 8 X

Cuentas de cobro remitidas por

el área de correspondencia a la Gerencia de
Electrónico

Comunicación solicitando a la entidad acreedora

aclaración o la remisión de la documentación completa 

Papel

Electrónico

Comunicación solicitando presupuesto para el pago de la 

cuenta de cobro

Papel

Electrónico

Resolución de reconocimiento o acuerdo de compensación
Papel

Electrónico

Solicitar Registro Presupuestal para el pago de la cuota 

parte pensional con recursos propios.

Papel

Electrónico

Comunicación a la entidad acreedora sobre el pago 

anexando los soportes de pago

Papel

Electrónico

Acuerdo de pago para el creconocimiento y pago 
Papel

Electrónico

Comunicación a la Gerencia  de Bonos y Cuotas Partes

el acuerdo de pago y/o  compensación y sus anexos 

Papel

Electrónico

Comunicación enviando  proyecto de acuerdo de pago y/o  

Compensación con sus anexos para firma de la

Papel

Electrónico

Comunicación remitiendo a la entidad acreedora el 

proyecto de acuerdo de pago y/o compensación 

Papel

Electrónico

 La subserie no tiene valor histórico, pues no es testimonio de hechos ni 

acontecimientos del pasado. La documentación que compone la subserie apoya la 

labor administrativa de recuperación de cartera en sede persuasiva.  Una vez culmine 

su tiempo de retención en el archivo central, se procederá a su eliminación siguiendo 

los protocolos establecidos por  la Dirección Distrital de Archivo de Bogotá y el PIGA.

Los tiempos de retención empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.

La subserie no tiene valor histórico, pues no es testimonio de hechos ni 

acontecimientos del pasado. La documentación que compone la subserie apoya la 

labor administrativa para cumplir con las obligaciones pensionales a cargo del Fondo 

de Pensiones Públicas de Bogotá.  Una vez culmine su tiempo de retención en el archivo 

central, se procederá a su eliminación siguiendo los protocolos establecidos por  la 

Dirección Distrital de Archivo de Bogotá y el PIGA.

Los tiempos de retención empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
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CÓDIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN RETENCIÓN
DISPOSICIÓN 

FINAL

Comunicación con el acuerdo de pago y/o compensación 

por parte de la entidad acreedora  para firma del Director 

Papel

Electrónico

Comunicación remitiendo el acuerdo de pago y/o 

compensación con sus anexos al Ministerio de Hacienda y 

Papel

Electrónico

Comunicación de la entidad acreedora con el acuerdo de 

pago y/o compensación

Papel

Electrónico

Informe de seguimiento sobre el pago realizado Electrónico

220 26 INFORMES

220 26 26.4 INFORMES CONTABLES MIS-GRP PDT-MIS-GRP-006 2 3 X

Solicitud de información.
Papel

Electrónico

Informe.  Papel

Electrónico

220 26 26.14 INFORMES DE GESTIÓN N.A. N.A. 2 3 X

Solicitud de información.
Papel

Electrónico

Informe.  Papel

Electrónico

220 26 26.15
INFORMES DE IMPUTACIÓN DE CUOTAS PARTES 

PENSIONALES
MIS-GCC PDT-MIS-GCC-003 2 3 X

Solicitud de información.
Papel

Electrónico

Informe.  Papel

Electrónico

CT= Conservación Total

E=

MT= Medio Técnico

S=

Esta subserie documenta las actividades relacionadas con la ejecución de las funciones 

en las dependencias y consolida información sobre el funcionamiento de la entidad. 

Culminado su tiempo de retención en el archivo central, se seleccionarán los informes 

consolidados anuales. La documentación seleccionada para su conservación será 

transferida al archivo histórico.

Los tiempos de retención empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.

Esta información no presenta valores secundarios. Una vez culminados los tiempos de 

retención establecidos en los archivos de la entidad, se eliminarán siguiendo los 

protocolos establecidos por la Dirección Distrital de Archivo de Bogotá y el PIGA.

Los tiempos de retención empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.

Culminados los tiempos de retención establecidos para esta subserie, se debe realizar 

una selección de los estados contables a 31 de diciembre de cada año. La 

documentación seleccionada para su conservación será transferida al Archivo Histórico, 

la demás será eliminada siguiendo los protocolos establecidos por la Dirección Distrital 

de Archivo de Bogotá y el PIGA.

Los tiempos de retención empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.

La subserie no tiene valor histórico, pues no es testimonio de hechos ni 

acontecimientos del pasado. La documentación que compone la subserie apoya la 

labor administrativa para cumplir con las obligaciones pensionales a cargo del Fondo 

de Pensiones Públicas de Bogotá.  Una vez culmine su tiempo de retención en el archivo 

central, se procederá a su eliminación siguiendo los protocolos establecidos por  la 

Dirección Distrital de Archivo de Bogotá y el PIGA.

Los tiempos de retención empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.

CONVENCIONES: NOMBRE SUBDIRECTORA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA:                                                                                                FIRMA:

ANGÉLICA MALAVER GALLEGO
Eliminación

NOMBRE RESPONSABLE ÁREA ADMINISTRATIVA:                                                                                                                   FIRMA:  

ANA DILFA PARDO SUÁREZ
Selección


