e

”

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES FONCEP
QFICINA PRODUCTORA: AREA DE CESANTIAS

APROBACION:

Acta Comité Interno Acchivo No. © 8
Fecha:

B B I o e <

SISTEMA DE GESTION DE LA

DISPOSICION FINAL

F 4w s

Extracto Financiero de Cesantias

Oficio de devolucidén de Formularios

Certificacién de pago de cesantias

Relacidn de pagos

Oficio a las entidades

nominadoras informando

el pago de cesantias.

Oficio de remisidn de decumentos de creacién,
actualizacién o modificacién de antecedentes, embargos y/o
pignoraciones, inmovilizacién o
desmovilizacidn,

Libranza

Pagaré

Oficio de go o d go de
Paz y salvo

Oficio informando el registro de 1a novedad de

pignoracion o despignoracidn, inmovilizacién o
desmovilizacidn de cesantias.

Oficio informando que e! servidor no es afiiado a

FONCEP

Acta de modificacion de antecedentes

Oficio ds peticidn, solicitud o formulacién de

consulta sobre pagos en Cesantias

Oficio informando a la entidad nominadora

traslado de Ia soficitud a la entidad competente

Oficio de respuesta a requerimientos

Oficio de solicitud de pago de cuota parte de cesantia
Cuenta de cobro

Resolucion de reconocimiento de cesantias compartidas.
Oficio informando a la entidad solicitante que no

hay lugar a cuota parte

Oficio a |a entidad afiliada a FONCEP solicitando la liquidacién de
esantias

por el periodo a pagar.

Oficio respuesta de la entidad nominadora a solicitud de
liquidacidn de Cesantias por ! periodo a pagar

Oficio informando a la entidad nominadora no afiliada el valor
correcto de la cuota parte de

Cesantia a pagar.

Qficio de respuesta de 1a entidad nominora no afiliada aceptando
ono

aceptando e! pago de la cuota parte de cesantia.

Oficio informando a 1a entidad nominadora no afiliada ta
aceptacion del pago de la cuota parte de cesantia

cHDIGO : ‘ CALIDAD RETENCION : -
SERIES, SUBSERIES Y TIPCS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
. i Archive Archivo
ODependencia Serie Subserie Procesa Procedimiento Gestién Contral T € MT s
230 12 CESANTIAS CES03 PRCES02-06 2 18 X X [Una vez cumplido el tiempo de retencién
1 Pago de Cesantias PRCES03-04 correspondiente a 20 afios en los archivos de la entidad,

Formulario "Autorizacién de Pago de Cesantias™ (Parcial o PRCES03-08 se deba proceder 3 su ellminaf:én .prev.ia sel?ccién det
definitiva), 5% como muestra representativa histérica fisica de la
Oficio de remisidn de Formularios de Autorizacié de pagos de funcién.
cesantias
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Comunicacién oficial de davolucion de aportes

Comunicacion oficial enviada a las entidades nominadoras de

informacién de visitas

Corunicacidn Oficil de remisién de soportes y concepto técnico

de visita

Comunicacion oficial recibida soficitando la visita

Concepto técnico de visita de obra previa

Concepta técnico de visita de obra posterier

Contrate de obra

Extracto financiero para visita posterior

Registro fotogréfico

Licencia de construccion

Planos

Tarjeta Profesional

230 41 INFORMES
7 Informes de Gestién N/A N/A 2 3 X |La serie informes de gestién, se debe seleccionar e

comunicacidn Oficial de Solicitud de informe ultimo informe a 31 de diciembre de cada afo por

Comunicacién Oficial de Remision de informe conslderarse que posee la informacién estadistica anual

Informe de toda las actividades. La transferencia de esta
seteccidn se debe realizar de acuerdo a los protocoios
establecidos por el Archivo de Bogota.

230 59 PLANES
" Plan de Trabajo NIA N/A 2 3 X Una vez |la documentacion pierde sus valores primarios,

sa puede proceder a su eliminacidn segin los protocolos
establecidos por el Archivo de Bogota, ya que esta serie
no ofrece valoras para la investigacion.

CONVENCIONES:

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

FIRMA
CT= Conservacion Total
E= Eliminacién NOMBRE RESPONSABLE AREA ADMINISTRATIVA: ERREROQ FIRMA
MT= Medio Técnico
NOMBRE ARCAHIVISTA:
S= Seleccién ARTURO RUEDA DAZA b
ik
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