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DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento
Archivo 

Gestión

Archivo 

Central
CT E MT S

230 2 ACTAS 

230 2 2.18
ACTAS DEL COMITÉ PRIMARIO DEL PROCESO 

ADMINISTRACIÓN DE CESANTÍAS
N.A. N.A. 2 3 X

Acta de Comité 
Papel

Electrónico

Registro de asistencia Papel

Electrónico

230 24 HISTORIALES

230 24 24.1 HISTORIALES DE CESANTÍAS MIS-ACE

PDT-MIS-ACE-001

PDT-MIS-ACE-003

PDT-MIS-ACE-004

2 8 X

Comunicación recibida con formulario “Autorización Pago 

de Cesantías” y soportes para el trámite

• Liquidación de la prestación.

• Fallos Judiciales.

• Poderes otorgados.

• Registros de defunción.

• Poder para retirar cheque.

• Edictos.

• Resolución de nombramiento.

• Acta de posesión.

• Recibo de matrícula en destinos educación.

• Certificaciones de Terceros

• (RUT o NIT).

• Comunicaciones aclaratorias.

• Correos electrónicos

• Fotocopia de la Cédula de Ciudadanía del afiliado.

Papel 

Electrónico

Comunicación solicitando confirmación y/o

aclaración a la autorización de pago de Cesantías a las 

entidades empleadoras

Papel 

Electrónico

Comunicación remitiendo el formulario de cesantías 

corregido

Papel 

Electrónico

Extracto financiero para la verificación de la información 

contra los datos registrados en el formulario
Electrónico

Extracto financiero 
Papel 

Electrónico

Solicitud de aclaración o documento soporte de los datos 

consignados en el formulario.
Electrónico

Comunicación devolviendo el formulario de

solicitud y los soportes (Si hay lugar a

ello), indicando la causa de la

devolución. 

Papel

Fecha: 20  de octubre de 2020

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

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

OFICINA PRODUCTORA:  ÁREA DE CESANTÍAS 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, la 

ciencia o la cultura. 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 a partir de la expedición del acto 

administrativo otorgando el pago de las cesantías.
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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:  ÁREA DE CESANTÍAS 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

Formulario radicado en el módulo de "recepción 

formularios"  y en el Aplicativo de Cesantías, “Autorización 

Pago de Cesantías” 

Papel 

Electrónico

Relación de pagos 
Papel

Electrónico

Informe Informes de Gestión del Área
Papel 

Electrónico

Solicitud de afectación con sus aportes

Comunicación oficial, Libranza, Pagaré

Paz y Salvo, Extracto Financiero del FNA,

Sentencia Judicial , Resolución

Comunicación de la entidad Empleadora

Certificación de deuda.

Papel 

Electrónico

Comunicación solicitando aclaración o documentos 

faltantes

Papel 

Electrónico

Extracto Financiero Actualizado Electrónico

Comunicación para la entidad empleadora adjuntando el 

extracto financiero actualizado adjuntando copia de los 

soportes físicos

Papel 

Electrónico

Comunicación de la solicitud de pago de cesantías y 

soportes enviados por la entidad afiliada  . Los documentos 

recibidos pueden ser, entre otros:

· Comunicación oficial recibida

· Contrato de obra

· Certificado de libertad

· Fotocopia de la tarjeta profesional del contratista

· Fotografías

· Licencias de construcción

· Planos

*Registrar los datos básicos en el módulo del Aplicativo de 

Cesantías

Papel 

Electrónico

comunicación devolviendo documentos e informando la 

novedad a la entidad empleadora. (si aplica)

Papel 

Electrónico

Extracto financiero del afiliado para determinar el valor 

pagado de la cesantía objeto de la verificación.

Papel 

Electrónico

Comunicación informando a la entidad empleadora fecha y 

hora de la visita para garantizar asistencia del afiliado. 
Papel

Comunicación de la programación de visitas posteriores 

para la entidad empleadora en caso de no haberse llevado 

a cabo la primera visita.

Papel 

Electrónico

Registros fotográficos para evidencia y encuesta de 

satisfacción al cliente. 

Papel 

Electrónico

Concepto técnico solicitado con el análisis de la 

información previo a la autorización de pago de las 

cesantías o posterior a ello. 

Papel 

Electrónico

Comunicación remitiendo concepto y soporte fotográfico
Papel 

Electrónico

Formulario de Autorización pago de Cesantías y 

memorando de ruta por entidades del Área de Cesantías

Papel

Electrónico

Relación de pagos, memorando de ruta, formulario 

autorización pago cesantías

Papel

Electrónico

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

ciencia o la cultura. 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 a partir de la expedición del acto 

administrativo otorgando el pago de las cesantías.
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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:  ÁREA DE CESANTÍAS 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

Comunicación devolviendo por el aplicativo Sistemas 

Misionales la solicitud de la cesantía a radicación para 

corrección de la información.

Papel

Electrónico

Relación de pagos en excel  para control
Papel

Electrónico

Archivos planos de pago por abono a cuenta y pago en 

cheque

Papel

Electrónico

Autorización del Subdirector Financiero y Administrativo 

para realizar los pagos en el portal bancario 

Remisión a Tesorería de la relación de pagos y formulario 

autorización pago de cesantías 

Papel

Electrónico

Archivos plano de cargue pago en cheque de gerencia
Papel

Electrónico

Comunicación a Davivienda solicitando la generación del 

cheque de gerencia para ser entregado directamente en 

las oficinas Del FONCEP al titular de la cesantía

Papel

Electrónico

Listados de cesantías pagadas por entidad
Papel

Electrónico

Remitir el formulario solicitud pago de cesantías original 

del expediente y entregar junto con la copia de la Relación 

de pagos

Papel

Electrónico

Registro del giro en el aplicativo de Tesorería vigente
Papel

Electrónico

Reporte de pagos del portal bancario
Papel

Electrónico

Reporte del rechazo e informa por correo electrónico al 

Área de cesantías

Papel

Electrónico

Recibir del Área de Cesantías la aclaración por correo 

electrónico y prepara relación de pago y archivo plano para 

realizar el reproceso del rechazo

Papel

Electrónico

Relación de pago inicial
Papel

Electrónico

Certificación por cada pago realizado a fin de mes la cual 

va firmada por el responsable del área y se envían a la 

entidad nominadora como soporte del pago.

Papel

Electrónico

Copia Reporte constitución depósito judicial con sello Electrónico

Relación giros y rechazos Sap Electrónico

Conciliación de las Áreas involucradas
Papel

Electrónico

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

ciencia o la cultura. 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 a partir de la expedición del acto 

administrativo otorgando el pago de las cesantías.
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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:  ÁREA DE CESANTÍAS 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

230 26 INFORMES

230 26 26.14 INFORMES DE GESTIÓN MIS-ACE PDT-MIS-ACE-001 2 3 X

Solicitud de información.
Papel

Electrónico

Informe.  Papel

Electrónico

230 26 26.21 INFORMES DE RECAUDO DE CESANTÍAS MIS-ACE PDT-MIS-ACE-002 2 3 X

Reporte del ingreso de valores de nómina en el aplicativo 

de Cesantías Módulo Recaudo de Cartera
Electrónico

Registro de nómina cargado en el aplicativo Misionales Electrónico

Soliciud del registro o correción de información que no 

haya sido cargada por la entidad 
Electrónico

Registro de certificaciones en el aplicativo Misionales 

módulo cartera hipotecaria, control de recaudos, 

certificaciones

Electrónico

Registro de Información con la totalidad de los valres de 

nómina de las entidades afiliadas e  informar a al Área de 

Contabilidad 

Electrónico

Informe sobre valores recaudados por aportes ordinarios y 

extraordinarios enviado por el Área de Tesorería.
Electrónico

Informe de recaudos o valores consignados por las 

entidades con número de acta de ingreso

Papel 

Electrónico

Solicitar información a las entidades pidiendo identificar 

los valores que no hayan sido posible gestionar
Electrónico

Registro de recaudos con los valores recibidos del Área de 

Tesorería 
Electrónico

Registro diario de ingresos por comisión y rendimientos 

financieros 
Electrónico

Soliciud de aclaración de inconsistencias encontradas a 

entidades empleadoras (si aplica)
Electrónico

Reporte de cruce de datos Electrónico

Reporte con los saldos finales Electrónico

Registro del cierre mensual con la información de nómina 

registrada por las entidades
Electrónico

Comunicación informando a las entidades empleadoras 

que se realizó el cierre

Papel 

Electrónico

Informe de saldos de comisiones y de aportes Electrónico

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.

Culminados sus tiempos de retención en la entidad, se realizará una selección 

cuantitativa del 10% de la producción de cada año. La muestra seleccionada será 

transferida al Archivo Histórico para su conservación. La demás se eliminará siguiendo 

los protocolos establecidos por la Dirección Distrital 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:

OFICINA PRODUCTORA:  ÁREA DE CESANTÍAS 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

Soportes de pago de comisiones o aportes que no hayan 

sido registrados en el cierre del mes
Electrónico

Comunicación remitiendo cuentas de cobro de los valores 

pendientes de pago
Electrónico

Conciliaciones periódicas respecto a los saldo de  aportes y 

comisiones
Electrónico

Informes institucionales o requeridos al responsable del 

Área de Cesantías

Papel

Electrónico

230 26 26.25
INFORMES DE TRASLADOS DE RECURSOS DE RESERVAS 

PARA PAGO DE CESANTÍAS RETROACTIVAS
PDT-MIS PDT-MIS-ACE-005 2 3 X

Comunicación autorizando el traslado de recursos de una 

entidad a otra indicando cómo se afectará la reserva y/o 

las cuentas de las entidades empleadoras afiliadas, así 

como el valor a trasladar.

Papel 

Electrónico

Comunicación solicitando los documentos soportes 

necesarios a la entidad empleadora
Electrónico

Comunicación con los soportes solicitados
Papel

Electrónico

Comunicación remitiendo el soporte emitido por la 

entidad empleadora al Área de Tesorería.

Papel

Electrónico

Autorización de giro
Papel

Electrónico

Comunicación a la Administradora del Patrimonio 

Autónomo por parte del Área de Tesorería

Papel

Electrónico

Comunicación del Área de Tesorería con el soporte de 

relación de pagos evidenciando la transferencia al FNA 

Papel 

Electrónico

Comunicación oficial enviada a la Administradora del 

Patrimonio Autónomo autorizando la afectación de las 

cuentas de las entidades

Papel 

Electrónico

Informes de traslados de recursos
Papel 

Electrónico

CT= Conservación Total

E=

MT= Medio Técnico

S=

Culminados sus tiempos de retención en la entidad, se realizará una selección 

cuantitativa del 10% de la producción de cada año. La muestra seleccionada será 

transferida al Archivo Histórico para su conservación. La demás se eliminará siguiendo 

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

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

Culminados sus tiempos de retención en la entidad, se realizará una selección 

cuantitativa del 10% de la producción de cada año. La muestra seleccionada será 

transferida al Archivo Histórico para su conservación. La demás se eliminará siguiendo 

los protocolos establecidos por la Dirección Distrital 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


