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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES APROBACION:
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION Acta No. 005 Comité Institucional de Gestién y Desempefio
Fecha: 20 de octubre de 2020

CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SORORTEL AN PROCEDIMIENTOS

FORMATO : :
SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento GRETE ATCHIYOR Fed REN I S
Gestion Central

DEPENDENCI

1 2 ACTAS

ACTAS DEL COMITE PRIMARIO DEL PROCESO GESTION DE
1 2 2.27 N.A. N.A. 2 3 X Esta subserie es el testimonio documental de la realizacién de reuniones para la

COMUNICACIONES

implementacidn de las dimensiones operativas y las politicas de Gestion y Desempefio
Institucional en cumplimiento de los compromisos generados en el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio. Culminados sus tiempos de retencién en la entidad, la subserie sera
Papel transferida al archivo histdrico para su conservacién permanente puesto que cuenta con
Electrénico valores para la historia, la ciencia y la cultura.
Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.

Acta de Comité

1 2 2.38 ACTAS DEL COMITE PRIMARIO DEL PROCESO SERVICIO AL EST-SCI PDT-EST-SCI-003 2 3 X Esta subserie es el testimonio documental de la realizacion de reuniones para la
CIUDADANO implementacion de las dimensiones operativas y las politicas de Gestién y Desempefio
Institucional en cumplimiento de los compromisos generados en el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio. Culminados sus tiempos de retencién en la entidad, la subserie sera
Papel transferida al archivo histérico para su conservacién permanente puesto que cuenta con
Electrénico valores para la historia, la ciencia y la cultura.

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

Acta de Comité

1 10 CIRCULARES N.A. N.A. 2 3 X . » o _
Una parte de la informacion que presenta esta subserie tiene relevancia para emprender

investigaciones histdricas, puesto que se expiden en cumplimiento de las funciones de la
entidad y contienen decisiones que repercuten en el bienestar de los pensionados. La
documentacion que presente estas caracteristicas, sera seleccionada para su transferencia y
conservacion en el archivo histérico. La demds, se eliminara siguiendo los protocolos

Papel
Electrénico

Circular establecidos por la Direccion Distrital de Archivo de Bogota y el PIGA.
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la perdida de vigencia de la circular.
1 21 DERECHOS DE PETICION EST-SCI PDT-EST-SCI-002 2 3 X
- - I . Papel
Oficio o correo electrénico del peticionario radicado L.
Electrénico
Comunicacion de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias pael Culminados los tiempos de retencion establecidos para esta subserie, se debe realizar una
apel . o ) . L N .
y/o denuncias. Bl pt L, seleccidn cualitativa dependiendo el tipo de solicitud. Seleccionar un porcentaje de los
ectrénico

derechos de peticién de interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se
Registro en la plataforma Bogota Te Escucha Electrénico resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la
entidad. Seleccionar un porcentaje de los derechos de peticion de interés colectivo, es decir
que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de
derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual,
colectivos de victimas, colectivos de personas en condicién de discapacidad. Seleccionar un
porcentaje de los derechos de peticién que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la
prestacion del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario. Seleccionar un
porcentaje de los derechos de peticion que implique la expresion de derechos minimos vitales
expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-
198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte Constitucional.
Seleccionar un porcentaje de los derechos de peticion que implique la expresion de los
derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de Colombia. La
documentacion seleccionada para su conservacion sera transferida al archivo histérico. La
demas se eliminara siguiendo los protocolos de la Direccion Distrital de Archivo de Bogota y el

Comunicacién informando al peticionario acuse de recibido
con ID de radicado. (Queja, Consulta, Derecho de Peticion
de Interés General, Denuncia por Actos de Corrupcion, Papel
Derecho de Peticion de Interés Particular, Felicitacion, Electrénico
Reclamo, Solicitud De Copia, Solicitud de Acceso a la
Informacién y Sugerencia. )

Comunicacion informando al defensor del ciudadano que la|Papel
respuesta no cumple con los parametros definidos Electrénico

Comunicacion interna al drea encargada de dar respuesta a|Papel
la PQRSD, para que ajuste la respuesta inicial emitida. Electrénico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES APROBACION:
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION Acta No. 005 Comité Institucional de Gestién y Desempefio
Fecha: 20 de octubre de 2020

CODIGO SEEEETE ) SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION D'Siﬁﬂf'w
AT SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO _— _— PROCEDIMIENTOS
SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento . CT E MT S
Gestién Central

Comunicacion dando alcance a la respuesta de la PQRSD, papel PIGA.
de acuerdo con la comunicacién enviada por el defensor Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del momento en que se notifica la
ciudadano respuesta al ciudadano.
Comunicacidn enviando respuesta al peticionario por el Papel
medio solicitado. Electrénico
Encuesta diligenciada Electrénico

Papel

Informe final de PQRSD L.
Electrénico

1 26 INFORMES

Esta subserie posee valores secundarios porque contiene informacion sobre la toma de
decisiones en la entidad. Una vez cumpla los tiempos de retencidn establecidos en el archivo
central, la documentacion sera transferida al archivo histérico para su conservacién
permanente.

1 26 26.1 INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL Y VIGILANCIA N.A. N.A. 2 8 X

Papel . ) . . . :
Solicitud de informacién. P L Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Electrénico
Informe. Papel
Electrénico
1 26 26.2 INFORMES A JUNTA DIRECTIVA N.A. N.A. 2 8 X N . . . e
Esta subserie posee valores secundarios porque contiene informacion sobre la toma de
- decisiones en la Entidad. Una vez cumpla los tiempos de retencién establecidos en el archivo
apel . . . . P i x
Solicitud de informacién. £l pt L. central, la documentacion sera transferida al archivo histdrico para su conservacion
ectrénico
permanente.
Informe. . " . _— . .
Papel Los tiempos de retencidén empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Electrénico
1 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 documentacién y actividades
. . ) Papel ejecutadas en las dependencias, las cuales son presentadas a otros organismos diferentes a los
Solicitud de informacidn. L. L N . . . N .
Electrénico de control y vigilancia. Culminados sus tiempos de retencién en la entidad, se realizard una
Informe. seleccidn cuantitativa del 5% de la produccion de cada afio. La muestra seleccionada sera

transferida al archivo histérico para su conservacion. La demds se eliminara siguiendo los
protocolos establecidos por la Direccion Distrital de Archivo de Bogotd y el PIGA.
Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.

Papel
Electrénico

La subserie contiene informacién sobre las actividades realizadas para el cumplimiento de las

1 26 26.6 INFORMES DE CIERRE Y EMPALME N.A. N.A. 2 3 X N . " L . ——
funciones misionales de la entidad, la definicion de metas, estrategias, objetivos y recursos
P— utados durante la vigencia. Esta documentacion posee valores secundarios, por lo que
Solicitud de informacién. Elap: L culminado el tiempo de retencion en los archivos de la entidad, sera transferida al archivo
ectrénico pd "
- histérico para su conservacion total.
Informe. Papel

L Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Electrénico

1 26 26.14 INFORMES DE GESTION EST-GCO PDT-EST-GCO-004 2 3 X |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
- . ” Papel tiempo de retencidn en el archivo central, se seleccionaran los informes consolidados anuales.
Solicitud de informacién. L. " ) - . . . o
Electrénico La documentacién seleccionada para su conservacion sera transferida al archivo histérico.
Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.

Informe.

Electrénico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES APROBACION:
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION Acta No. 005 Comité Institucional de Gestién y Desempefio
Fecha: 20 de octubre de 2020

CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SORORTEL AN PROCEDIMIENTOS

FORMATO : :
SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento GRETE ATCHIYOR Fed REN I S
Gestion Central

DEPENDENCI

Esta subserie contiene los informes presentados por los funcionarios en las rendiciones de
cuentas de la gestiéon desempefiada en la vigencia, tal como lo ha previsto la ley. Dado que
estos son informes consolidados con informacidn relevante de todas las dependencias, se

1 26 26.22 INFORMES DE RENDICION DE CUENTAS EST-SCI PDT-EST-SCI-005 2 3 X

Papel . . . ) . . . " .
Solicitud de informacién. £l pt L sugiere seleccionar el informe final de la vigencia que prepara la Direccién para la rendicion de
ectrénico . RSP
cuentas y transferirlo al archivo histérico.
Informe. Papel . L. . - . "
- Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Electrénico
1 37 PLANES
1 37 37.2 PLANES ANTITRAMITES EST-SCI PDT-EST-SCI-001 2 3 X
Registro de usuarios en el Sistema Unico de Informacién de -
C. Electrénico
Tramites (OAP)
Registro en el SUIT de los tramites y otros procedimientos L.
L R K " Electrénico
administrativos identificados de FONCEP (OAP)
Registro en guia de tramites y Servicios y mapa Callejero Electréni La subserie informa sobre las estrategias implementadas para fomentar y fortalecer la lucha
ectrénico . . L e
Actualizacién en pagina web. contra la corrupcién y promover la transparencia en la administracion publica. Puesto que
Papel tiene valores para la investigacion, una vez culmine su tiempo de retencién en el archivo
Certificado de confiabilidad para GTyS P L P " & ) . . . .p -
Electrénico central, la documentacion sera transferida al archivo histérico para su conservacion
Matriz Inventario de tramites y otros procedimientos Electrénico permanente.
administrativos Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la actualizacién del Plan.
Plan Antitramites Electrénico

Cronograma de trabajo y realizar el seguimiento al mismo, |Papel
efectuando reuniones con los lideres de la racionalizacién. |Electrénico

- Papel
Seguimiento semestral -
Electrénico
Papel
Solicitud de campafia y/o pieza grafica -
pafiay/op 8 Electrénico

PDT-EST-GCO-001
PDT-EST-GCO-002
1 . EST-SCI

37 37.8 PLANES DE COMUNICACIONES PDT-EST-GCO-003 2 3 X

PDT-EST-GCO-005

Formato solicitud piezas graficas Electrénico

Comunicacién informando que la solicitud fue aprobada Electrénico

Comunicacién enviando las piezas disefiadas propuestas Electrénico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES APROBACION:
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION Acta No. 005 Comité Institucional de Gestién y Desempefio
Fecha: 20 de octubre de 2020
CODIGO SEEEETE ) SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION D'Siﬁﬂf'w
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCI sppie  sUBSERIE Proceso Procedimiento GRS ATChVON Nl REN M s
Gestién Central
Comunicacién enviada solicitando ajustes de las piezas -
Electrénico
propuestas
Comunicacién aceptada por el drea solicitante Electrénico
Papel
Evaluacién de conocimiento respecto de la campafia p .
Electrénico
. L. . . - Papel
Encuesta de satisfaccion enviada al area solicitante L
Electrénico
Ayuda de memoria con la retroalimentacion entre las dos PAPEL
dreas identificando las acciones de mejora (si aplica)
Lista de asistencia PAPEL
Papel
Acta de reunidn del consejo de redaccién p )
Electrénico
RQ §0I|C|tando a pH?IICBC'On de la encuesta con los Paplel. Parte de la informacién contenida en esta subserie tiene valores secundarios para la
posibles temas en sitios web. Electrénico X o X . ) . X
— ~ — investigacion. Culminados sus tiempos de retencién en la entidad, se debe realizar una
Grabacion de la entrevista Electrénico - s - : : :
— — - — seleccién cuantitativa del 5% de la produccién anual. Estos documentos seleccionados seran
RQ Solicitando la publicacién de la entrevista en los sitios - . . . - . Lo
b Electrénico enviados al archivo histérico para su conservacion permanente. Los demas se eliminaran
we siguiendo los protocolos establecidos por la Direccidn Distrital de Archivo de Bogotd y el PIGA.
RQ solicitando publicacién del articulo en pagina web. Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la actualizacién del Plan.
Mensaje de invitacién para la lecturabilidad del blog (redes -
. 3 Electrénico
sociales: Twitter y Facebook)
Respuestas seccion comentarios — blog -
. Electrénico
(pagina web)
Acta de reunién o ayuda de memoria con las necesidades papel
de comunicacion para la vigencia P
Plan de comunicaciones aprobado por el Comité de Papel
Gestion Institucional y Desempefio Electrénico
Papel
Seguimiento al cumplimiento del plan de comunicaciones p .
Electrénico
. . - - Papel
Encuestas de satisfaccion del servicio de comunicaciones -
Electrénico
Formato de solicitud de creacién o actualizacién en pagina Papel
web o intranet de informacion de interés general Electrénico
. . . . Papel
Solicitud al drea encargada los ajustes respectivos. L
Electrénico
Solicitud mediante RQ a la Oficina de Informatica y pael
Sistemas la publicacién de la informacion en la web y/o p .
N Electrénico
intranet.
Enviar correo al area solicitante, indicando que ya se Papel
realizo la publicacion en la pagina web y/o intranet. Electrénico
1 44 RESOLUCIONES N.A. N.A. 2 3 X La serie contiene actos administrativos con informacién de importancia para la historia de la
entidad. Culminado sus tiempos de retencion debera transferirse al archivo histérico para su
conservacion, por contener valores para la historia.
., Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la perdida de vigencia del acto
Resolucién - L .
Electrénico administrativo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

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

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANT/AS Y PENSIONES

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION
. DISPOSICION
RETENCION AL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
SOPORTE O PROCEDIMIENTOS
Archivo Archivo cT E MT s

CODIGO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO
Proceso Procedimiento it e —_—

DEPE’XDENCI SERIE SUBSERIE

CONVENCIONES: NOMBRE SUBDIRECTORA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA: FIRMA:
1= Conservacién Total )
L [ANGELICA MALAVER GALLEGO eeica (SVC Ve
E= Eliminacion
MT= Medio Técnico NOMBRE RESPONSABLE AREA ADMINISTRATIVA: FIRN
5= Seleccién .
ANA DILFA PARDO SUAREZ
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES APROBACION:
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION. Acta No. 005 Comité Institucional de Gestién y Desempefio
Fecha: 20 de octubre de 2020
CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISF;(IZ:\‘SAEION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento arch YOR RATCHIVOR el W i s
Gestion Central
20 2 ACTAS
" EST-MIP PDT-EST-MIP-013
Esta subserie es el testimonio documental de la realizacién de reuniones del Comité
20 2 216 ACTAS DEI; COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y APO-GDO PDT-APO-GDO-005 2 3 X ? sub st m iz i
DESEMPENO Institucional de Gestién y Desempefio, los temas tratados, los debates que se presentan y las
EST-GTH PDT-EST-GTH-008 . " N "
Panel d tomadas con respecto a la | acion vy fi del MIPG. C
Acta de Comité E‘apf - sus tiempos de retencion en la entidad, la subserie serd transferida al archivo histérico para su
- - - edronico conservacién permanente puesto que cuenta con valores para la historia, la ciencia y la cultura.
Registro de asistencia Papel : i " S N "
. Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Electrénico
" PDT-EST-MIP-008
/ACTAS DEL COMITE PRIMARIO DEL PROCESO DE PDT-EST-MIP-009
20 2 2.20 ADMINISTRACION DEL MODELO INTEGRADO DE EST-MIP Eativnl 2 3 X Esta subserie es el testimonio documental de la realizacién de reuniones para la
PLANEACION Y GESTION PDT-EST-MIP-010 implementacion de las dimensiones operativas y las politicas de Gestion y Desempefio
POT-EST-MIP-012 itucional en imiento de los compromisos generados en el Comité Institucional de
Acta de Comité Papel L Gestidn y Desempefio. Culminados sus tiempos de retencién en la entidad, la subserie sera
- - Electronico transferida al archivo histérico para su conservacién permanente puesto que cuenta con
Registro de asistencia valores para la historia, la ciencia y la cultura.
Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Electrénico
ACTAS DEL COMITE PRIMARIO DEL PROCESO PLANEACION
20 2 2.36 . N.A. N.A. 2 3 X . . N s .
ESTRATEGICA Esta subserie es el testimonio documental de la realizacién de reuniones para la
P i ion de las dimensiones operativas y las politicas de Gestion y Desempefio
Acta de Comité E\::lrén'co Institucional en cumplimiento de los compromisos generados en el Comité Institucional de
- - . Gestion y Desempefio. Culminados sus tiempos de retencién en la entidad, la subserie sera
Registro de asistencia . . e o
transferida al archivo histérico para su conservacién permanente puesto que cuenta con
Papel valores para la historia, la ciencia y la cultura.
Electrénico Los tiempos de retencion empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
20 26 INFORMES
20 26 26.14 INFORMES DE GESTION N.A. N.A. 2 3 X . . . . o .
Esta subserie documenta las actividades relacionadas con la ejecucién de las funciones en las
Famel d d y ida informacion sobre el i i de la entidad. Culminado su
Solicitud de informacion. E\epctrémco tiempo de retencion en el archivo central, se seleccionaran los informes consolidados anuales.
Informe. La documentacién seleccionada para su conservacion sera transferida al archivo histérico.
' Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Electrénico
20 2 26.18 INFORMES’DE MONIT?RED AL MODELO INTEGRADO DE EST-MIP PDT-EST-MIP-004 2 8 X
PLANEACION Y GESTION
Plan de Mejoramiento Papel
Papel Esta subserie contiene informacién que ofrece posibilidades para la investigacién, documenta el
Identificacion de las causas que originaron el hallazgo Electrénico cumplimiento de la mision de la entidad y las acciones de mejoramiento. Cumplido su tiempo
" - de retencion en el archivo central, sera transferida al archivo histdrico para su conservacion.
Informe de monitoreo a las acciones que aseguren no Papel Ry - . R~ .
. . . . Los tiempos de retencion empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
volver a incurrir en no conformidades Electrénico
Registro de avances presentados con los soportes de Papel
evidencias de las acciones correctivas Electrénico
Registro con los datos de seguimiento y cierre de la accion  [Papel
correctiva Electrénico
20 29 INSTRUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
20 29 29.1 CONTROL DE DOCUMENTOS EST-MIP PDT-EST-MIP-003 2 3 X
Acta de Control de Documentos Papel
Solicitar a la oficina el documento editable Electronico Cumplido su tiempo de retencién en el archivo central, se realizard una seleccién por muestreo
| Comunicacion informando que el documento no existeen |Papel cuantitativo del 10% de la subserie documental, la cual serd transferida la Direccion Distrital de
Documento codificado Electrénico Archivo de Bogota.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES APROBACION:
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION. Acta No. 005 Comité Institucional de Gestién y Desempefio
Fecha: 20 de octubre de 2020
CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISF::\‘SAEION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento arch YOR RATCHIVOR el W i s
Gestion Central
Diagrama de flujo acorde a las Papel Los tiempos de retencién se empezaran a contar a partir de la actualizacién de los documentos.
actividades descritas en el proc
Documento aprobado y cargado en la paltaforma Suite -
s : Electrénico
Vision Empresarial
20 29 29.2 CUADROS DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL EST-MIP PDT-SIG-ASI006 2 3 X
. . . Seleccionar una muestra cualitativa que represente los cambios significativos en los cuadros de
Listado Maestro de Registros Electrénico o . . . o
caracterizacion de la entidad. Esta debera cubrir todos los procedimientos.
Papel Los tiempos de retencién se empezaran a contar a partir de la actualizacién de los cuadros de
Tablas de retencion documental (TRD) . caracterizacion documental.
Electrénico
Papel
Registros generados en cada uno de los procesos P L
Electrénico
20 29 29.3 MANUALES DE PROCEDIMIENTOS N.A. N.A. 2 3 X
cionar una muestra cualitativa que represente los cambios significativos en los manuales
de procedimientos de la entidad. Esta debera cubrir todos los procedimientos.
. L, ) Papel Los tiempos de retencion se empezaran a contar a partir de la actualizacién de los manuales.
Manual de sistema de gestion de calidad. .
Electrénico
20 29 29.4 POLITICAS N.A. N.A. 2 3 X
Seleccionar una muestra cualitativa que represente los cambios significativos en los modelos de
pr imi de la entidad. Esta debera cubrir todos los procedimientos.
Politi Papel Los tiempos de retencidn se empezaran a contar a partir de la actualizacion de las politicas.
olfticas Electrénico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES APROBACION:
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION. Acta No. 005 Comité Institucional de Gestién y Desempefio

Fecha: 20 de octubre de 2020

CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISF;(IZ:\‘SA(EION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento arch YOR RATCHIVOR el W i s
Gestion Central

20 37 PLANES
20 37 371 PLANES ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL EST-PES PDT-EST-PES-003 2 3 X

CIUDADANO EST-SCI PDT-EST-SCI-006

i . Papel
Soportes de construccion con partes interesadas del PAAC -
Electrénico

Respuestas a observaciones de parte interesadas externas

Papel
Plan Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano aprobado y ape

Electrénico
publicado
Papel
Soportes de socializacién del PAAC pel L o
Electrénico La subserie informa sobre las estrategias implementadas para fomentar y fortalecer la lucha
Papel contra la corrupcién y promover la t P iaenla inistracion publica. Puesto que tiene
Solicitud de ajuste al PAAC e peiony prot enea e oonp uestod
Electrénico valores para la investigacion, una vez culmine su tiempo de retencion en el archivo central, la
PAAC Papel documentacion sera transferida al archivo histérico para su conservacion permanente.
Electrénico Los tiempos de retencion se empezaran a contar a partir de la actualizacion del Plan.
- " . " ) Papel
Seguimientos y evidencias de ejecucion del PAAC L
Electrénico
Autodiagnostico a partir de los resultados del FURAG
identificando debilidades y fortalezas de la participacion en |Papel
la implementacion de la Politica de Participacion Electrénico
Ciudad
Papel
Piezas Gréficas P L
Electrénico
Papel
Evidencias de ejecucion P .
Electrénico
20 37 37.6 PLANES DE ACCION INSTITUCIONALES EST-PES PDT-EST-PES-001 2 8 X

Matriz de interrelacion de objetivos estratégicos y procesos [Papel

Observaciones a los planes asociados al Plan de Accién Papel N . » N N ) N .
Institucional Electrénico Cumplido el tiempo de retencion en los archivos de la entidad la serie serd transferida al archivo
Papel histérico, toda vez que los documentos contienen valores secundarios por ser un instrumento
Soportes de construccién con partes interesadas del PAI Electrénico de programacién anual de las metas del plan de desarrollo que permite a cada dependencia de
Papel la administracion orientar su quehacer para cumplir con los compromisos establecidos en el
Soportes de aprobacion del PAI . plan de desarrollo.
Electrénico
Papel Los tiempos de retencion se empezaran a contar a partir de la actualizacion del Plan.
Plan de Accién Institucional aprobado y publicado -
Electrénico
. Papel
Soportes de divulgacion Pe
Electrénico
20 37 37.10 PLANES DE CONTINUIDAD DE NEGOCIO N.A. N.A. 2 3 X
La subserie presenta valores para la investigacién. Una vez culmine su tiempo de retencion en el
Plan Archivo Central de la Entidad, serd transferida al Archivo Histérico para su conservacion.
Papel Los tiempos de retencion se empezaran a contar a partir de la actualizacién del Plan.
Electrénico
20 37 37.14 PLANES DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS N.A. N.A. 2 3 X . . N at - : ” 2 .
Esta subserie registra informacion de actividades realizadas en relacién de la gestion ambiental
Panel la entidad. Es el conjunto de documentos en los cuales la entidad define metas, estrategias,
Diagnéstico Elapc: oni objetivos y recursos ejecutados anualmente con el fin de avanzar en lo proyectado. Estos
5 = ;ONCO expedientes poseen valores secundarios. Culminados sus tiempos de retencién en los archivos
Matriz de riesgos Elapf L de la entidad, los documentos seran transferidos al archivo histérico para su conservacion.
B ec :omco Los tiempos de retencion se empezaran a contar a partir de la actualizacién del Plan.
ape

Plan

Electrénico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES APROBACION:
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION. Acta No. 005 Comité Institucional de Gestién y Desempefio

Fecha: 20 de octubre de 2020

CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISF;(IZ:\‘SAEION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento arch YOR RATCHIVOR el W i s
Gestion Central
20 37 37.23 PLANES ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES EST-PES PDT-EST-PES-002 2 3 X
Diagnéstico Estratégico Papel
s ® Electrénico
Papel
Banco de propuesta de Iniciativas ape -
Electrénico N A " . : ..
papel La subserie contiene informacion sobre las actividades realizadas para el cumplimiento de las
Misién y Vision del FONCEP Ele‘::trémco funciones misionales de la entidad, la definicion de metas, estrategias, objetivos y recursos
papel ejecutados anualmente con el fin de avanzar en lo proyectado en el Plan de Desarrollo. Esta
Objetivos estratégicos ape! L documentacion posee valores secundarios, por lo que culminado el tiempo de retencion en los
Electrénico . : . N . s i
Panel archivos de la entidad, sera transferida al archivo historico para su conservacion total.
apel
Acto Administrativo Plataforma Estratégica P L
Electrénico
" . Papel
S tes de divul, 6
oportes de divulgacion Electrénico

PDT-EST-MIP-001
PDT-EST-MIP-002
20 . -

37 37.26 PLANES INSTITUCIONALES DE GESTION AMBIENTAL EST-MIP PDT-EST-MIP-005 2 3 X

PDT-EST-MIP-006

Evaluacion de desempefio ambiental Papel
Matriz de identificacion de Papel
aspectos y valoracion de impactos i Electrénico
Ci icacié do al Gestor Ambii | para la

de los aspectos i i ifi de |Electrénico

acuerdo a la metodologia
Resultado del impacto ambiental que se genera como
resultado parcial o total del aspecto ambiental.

Electrénico
Reporte de envio del aplicativo STORM USER Papel
Soportes de la ejecucion de los controles operacionales papel
Reporte de imiento y nivel de cumplimi Electrénico
Matriz de Identificacion y Evaluacién del Cumplimiento de papel
Requisitos Legales Ambientales Aplicables P

o s N . Papel

Actualizacion matriz de requisitos legales .

Electrénico

Comunicacién a todos los servidores publicos del FONCEP,
sobre los requisitos ambientales identificados y plasmados |Papel

en la matriz de identificacion y evaluacion del cumplimiento |Electrénico
de requisitos legales ambientales aplicables

1to y medicion del imiento de los requisitos |Papel Esta subserie informa sobre la planeacion realizada como parte del analisis de la situacion
identificados de forma trimestral Electrénico ambiental en la entidad y las acciones emprendidas para mejorar estas condiciones. Culminado
N . su tiempo de retencion en los archivos de gestion y central, la documentacion serd transferida
Informe referente a la aplicabilidad de la normatividad Papel . L Lo
X N » © - al archivo histérico para su conservacién permanente.
al de Gestién Electrénico . i 5 " i
Los tiempos de retencion se empezaran a contar a partir de la actualizacién del Plan.
Matriz de Identificacion de Aspectos y valoracién de .
. Electrénico
aspectos ambientales
Acto administrativo de asignacion del rol de Gestor Papel
Ambiental Electrénico
i : : - Papel
Plan de accién y evidencias de actividades P L
Electrénico
. Papel
Base de la Secretaria Distrital de Ambiente P! L
Electrénico
Informe de Planeacion Papel
Comunicacién convocando al Comité Institucional de papel
. - Acl apel
Gestion y Desempefio con el propdsito de presentar P .
. e . Electrénico
informe de las actividades realizadas
Papel

Matriz enviada a la Secretaria Distrital de Ambiente L
Electrénico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

CODIGO

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Proceso

Procedimiento

RETENCION

Archivo
Gestion

Archivo
Central

APROBACION:

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

DISPOSICION
FINAL PROCEDIMIENTOS

CT E MT S

Registro del seguimiento al plan de accién anual Electrénico
Acta de Comité de Gestién y Desempefio de las esién en la |Papel
que fue aprobando el plan Electrénico
Registro de los controles operacionales teniendo en cuenta L
. N % Electrénico
la matriz de aspectos ambientales y el plan de accién
. e Papel
Informes de seguimiento y verificacion del PIGA -
Electrénico
Acta de Comité de Gestién y Desempefio de la sesion enla |Papel
que fue aprobando el plan Electrénico
Comunicacion informando sobre el plan de mejoramiento L
Electrénico
Comunicacién recibida sobre el plan de mejoramiento Papel
Electrénico
20 37 37.28 PLANES OPERATIVOS DE GESTION N.A. N.A. 2 3 X
Cronograma de formulaciéon y seguimiento del plan Papel
operativo o de gestion (opcional) Electrénico
Ci icacion interna dando i sobre el plan Papel
operativo o de gestion (opcional) Electrénico
Comunicacion interna solicitando los planes operativo o de |Papel
gestion Electrénico
Comunicacién interna enviando el plan operativo o de Papel
gestion. Electrénico
Plan operativo o de gestion de la dependencia o del Papel La subserie presenta valores para la investigacion. Una vez culmine su tiempo de retencion en el
proceso Electrénico archivo central de la entidad, sera transferida al archivo histdrico para su conservacion.
Ficha técnica o hoja de vida del indicador (opcional) Papel Los tiempos de retencion se empezaran a contar a partir de la actualizacién del Plan.
Electrénico
Comunicacion interna solicitando ajustes a los planes Papel
operativos o de gestion. Electrénico
Plan operativo o de gestion de la Entidad. Papel
Electrénico
Comunicacion interna solicitando la formulacién o Papel
actualizacién de indicadores Electrénico
Comunicacion interna enviando los indicadores Papel
Electrénico
Comunicacién interna solicitando ajustes a los indicadores | Papel

Electrénico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES APROBACION:
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION. Acta No. 005 Comité Institucional de Gestién y Desempefio

Fecha: 20 de octubre de 2020

CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION D'siﬁ\‘s/iE'ON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento T Archivol Fer WEN (vir| NS
Gestion Central
20 a PROYECTOS
20 a1 a2 PROYECTOS DE INVERSION EST-PES PDT-EST-PES-004 2 3 X

Comunicacién con la notificacién de los lineamientos para
la armonizacién y formulacion de los proyectos de
inversion, asociados al nuevo Plan de Desarrollo Distrital

Papel
Electrénico

Ci icacion socializando los i i distritales y
criterios metodoldgicos para la armonizacion y formulacion
de proyectos de inversion, de acuerdo con lo emitido por la
Secretaria Distrital de Planeacion y Secretaria Distrital de
Hacienda

Papel
Electrénico

Documento identifi las partidas p del
Plan de Desarrollo saliente que no van a ser ejecutadas a la |Papel

fecha de armonizaci6n para tener claridad en la necesidad |Electrénico
de anulacion o distribucion

Formulacion de la estructura presupuestal a ejecutar La subserie contiene informacion relevante para la investigacion y la historia, sobre los recursos
dentro del nuevo Plan de Desarrollo con base en los Papel publicos asignados para el cumplimiento del plan de desarrollo. Culminado su tiempo de
lineamientos emitidos para tal fin por las autoridades Electrénico retencién en el archivo central, la documentacién sera transferida al archivo histérico para su
distritales en la materia conservacion.
Plan Plurianual de Inversiones Electrénico Los tiempos de retencidn se empezardn a contar a partir de la actualizacion de los Proyectos.
Plan de accién plurianual aprobado en Papel
Acta de aprobacion Electrénico

Papel

Acta de reunién L
Electrénico

Actas de reunion con las necesidades o situaciones
problematicas reales o potenciales que deben ser Papel

solucionadas para el logro de la mision, vision y objetivos Electrénico
estratégicos de FONCEP

Banco de proyectos iniciativas existente con el fin de

. o i . Papel
identificar si existe un proyecto en fase de inicio que -
N . s o Electrénico
atienda las r o desafios 3
Proyectos o iniciativas que atiendan las necesidades o papel
desafios identificados y que respondan a las metas de la Electrénico
Entidad dentro del Plan de Desarrollo
Acta de reunién asignando al responsable de realizar la pael
IR, - apel
formulacién, ejecucion y seguimiento a los proyectos de P .
Electrénico

inversion que se definan

E= Eliminacién
M7= Medio Técnico INOMBRE RESPONSABLE AREA ADMINISTRATIVA: FIRMA:

CONVENCIONES: INOMBRE SUBDIRECTORA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA: FIRMA:
cT= Conservacion Total
[ANGELICA MALAVER GALLEGO eatica ”‘PM,% %

5= Seleccion
[ANA DILFA PARDO SUAREZ
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: EONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES APROBACION:

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

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

CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION D'Szﬁ\af'o'\‘
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento Archivo Gestién é':nrllr\;\? CT E MT S
30 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
30 1 1.1 ACCIONES DE GRUPO APO-DEJ PDT-APO-DEJ-004 5 15 X
Notificacion Auto Admisorio Demanda y Traslado del Papel
escrito de demanda Electrénico
Papel
Contestacién de la demanda. ape L.
Electrénico
Presentacion Alegatos de conclusion de primera o segunda | Papel Esta subserie presenta valores secundarios por el conocimiento que ofrece sobre el
instancia Electronico ejercicio de los derechos constitucionales por los ciudadanos. Sin embargo, los
Fallo de primera instancia. Papel expedientes originales son conservados por los despachos judiciales, por lo que al
Electronico culminar el tiempo de retencién establecido para el archivo central, se realizara la
Escrito de recurso - apelacion Papel seleccion de una muestra cuantitativa del 5% anual. Esta muestra serd transferida al
Electrénico archivo histérico para su conservacidn permanente. La documentacién no seleccionada
Auto concede recurso. Papel . se eliminara siguiendo los protocolos establecidos por la Direccion Distrital de Archivo
Electronico de Bogotd y el PIGA.
Auto admite recurso. Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la expedicién de la sentencia o
Electrénico
del fallo.
Papel
Fallo de segunda instancia. ape L.
Electrénico
Papel
Auto de obdezcase y cumplase L.
Electrénico
. L P Papel
Resolucion cumplimiento fallo judicial L.
Electrénico

30 1 1.2 ACCIONES DE TUTELA APO-DEJ PDT-APO-DEJ-002 5 15 X
. PDT-APO-DEJ-004

Notificacion Auto Admisorio y Traslado del escrito de Papel
tutela. Electrénico
i Papel
Contestacion de la tutela. P -
Electrénico
. . : Papel
Fallo de tutela primera instancia. P L.
Electrénico
P 6n ion Fall Papel
resentacion Impugnacion Fallo Electrénico Esta subserie presenta valores secundarios por el conocimiento que ofrece sobre el
Papel ejercicio de los derechos constitucionales por los ciudadanos. Sin embargo, los
Notificacién Auto de admision impugnacion Electrénico expedientes originales son conservados por los despachos judiciales, por lo que al
Papel culminar el tiempo de retencién establecido para el archivo central, se realizara la
Fallo de tutela segunada instancia Electrénico seleccion de una muestra cuantitativa del 5% anual. Esta muestra serd transferida al
o Papel archivo histérico para su conservacion permanente. La documentacién no seleccionada
Traslado de Cumplimiento de Fallo al Competente Electrénico se eliminara siguiendo los protocolos establecidos por la Direccién Distrital de Archivo
de Bogotd y el PIGA.
Papel

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del fallo en primera o segunda
instancia, segun sea el caso.

Comunicacién Cumplimiento a Fallo de Tutela L.
Electrénico

Papel

Notificacion Auto Requiere Previo a Incidente de Desacato L.
Electrénico

Papel

Contestacion a Requerimiento Previo de Desacato L
Electrénico

Papel

Notificacién Apertura de Incidente de Desacato L
Electrénico
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ENTIDAD PRODUCTORA: EONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES APROBACION:
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Acta No. 005 Comité Institucional de Gestidon y Desempefio
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DISPOSICION
FINAL

CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTOS

Procedimiento Archivo Gestién SIEID CT E MT S
Central

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso

Papel

Contestacion a Incidente de Desacato L.
Electrénico

Papel

Notificacién Resuelve Incidente de Desacato L.
Electrénico
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ENTIDAD PRODUCTORA: EONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES APROBACION:

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

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

CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION D'Szﬁ\af'o'\‘
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento Archivo Gestién ?:recnhtlr\;rl’ CT E MT S
30 1 13 ACCIONES POPULARES APO-DEJ PDT-APO-DEJ-004 5 15 X
Notificacion Auto Admisorio Demanda y Traslado del Papel
escrito de demanda Electrénico
Papel

Contestacién de la demanda. L.
Electrénico

" " " Esta subserie presenta valores secundarios por el conocimiento que ofrece sobre el
Presentacion Alegatos de conclusion de primera o segunda |Papel T e A )
ejercicio de los derechos constitucionales por los ciudadanos. Sin embargo, los

instancia Electrénico R L I
Papel expedientes originales son conservados por los despachos judiciales, por lo que al
Fallo de primera instancia. Electrénico culminar el tiempo de retencion establecido para el archivo central, se realizara la
Papel seleccion de una muestra cuantitativa del 5% anual. Esta muestra serd transferida al
Escrito de recurso - apelacion Electrénico archivo histdrico para su conservacién permanente. La documentacion no seleccionada
Papel se eliminara siguiendo los protocolos establecidos por la Direccidn Distrital de Archivo
Auto concede recurso. L. de Bogotd y el PIGA.
Electrénico N , . . )
Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del fallo en primera o segunda
Auto admite recurso. - instancia, segun sea el caso.
Electrénico
Papel
Fallo de segunda instancia. P L.
Electrénico
Papel
Auto Obedezcase y cumplase P L,
Electrénico
Papel
Resolucion cumplimiento fallo judicial P L,
Electrénico
30 2 ACTAS
30 2 2.2 ACTAS DE LA JUNTA DIRECTIVA N.A. N.A. 2 3 X N . N N, N " N
La subserie evidencia la realizacion de las reuniones de la Junta Directiva, los temas
tratados, los debates que se presentan y las decisiones tomadas para construir y
Papel 1
Acta de Junta Directiva P o aprobar anual.n'.\ent.e los planes, programas, pr.oyectosy el.presupues@ del Fondo, asi
Electrénico como las modificaciones que se hagan a los mismos. Culminados sus tiempos de
Papel retencion en FONCEP, serd transferida al archivo histérico para su conservacion total,
Electrénico debido a sus valores secundarios.
Registro de asistencia Los tiempos de retencion empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.

La subserie evidencia la realizacion de reuniones del Comité Asesor de la Direccidn, los
30 2 2.5 ACTAS DEL COMITE ASESOR DE LA DIRECCION EST-SCI PDT-EST-SCI-003 2 3 X temas tratados, los debates que se presentan y las decisiones tomadas en relacién con
la adopcidn de politicas propuestas y formuladas por las diferentes dreas, de acuerdo

" Papel con los lineamientos del Plan de Desarrollo Distrital, la adopcién de los planes,
Acta de Comité . i i
Electrénico programas y proyectos presentados por las diferentes dependencias en desarrollo de las
Papel politicas, mision y objetivos institucionales. Culminados sus tiempos de retencién en la
Electrénico entidad, serd transferida al archivo histérico para su conservacion, por los valores que

tiene para la historia, la ciencia y la cultura.
Registro de asistencia Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
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ENTIDAD PRODUCTORA: EONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

APROBACION:

Acta No. 005 Comité Institucional de Gestidon y Desempefio

Fecha: 20 de octubre de 2020

CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION D'Szﬁ\af'o'\‘
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento Archivo Gestién ?:recnhtlr\;rl’ CT E MT S
. . PDT-APO-DEJ-003
30 2 29 ACTAS DEL COMITE DE CONCILIACION APO-DE) PDT-APO-DEJ-004 2 3 X Esta subserie evidencia la realizacién de reuniones del Comité de Conciliacién, los temas
ratados, los debates que se presentan y las decisiones tomadas en el marco de los
Acta de Comité Papel L lineamientos establecidos por el Distrito Capital de acuerdo con el modelo de Gerencia
Electronico Juridica Publica adoptado, el cual se entiende como un sistema de gestion, orientacion
Papel L y control a la gestidn en el ambito juridico. Cumplido su tiempo de retencion, se debe
Electrénico transferir al archivo histdrico para su conservacién puesto que cuenta con valores
Registro de asistencia secundarios.
Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
ACTAS DEL COMITE PRIMARIO DEL PROCESO GESTION
30 2 2.21 N.A. N.A. 2 3 X
DEFENSA JUDICIAL Esta subserie es el testimonio documental de la realizacién de reuniones para la
B Papel implementacion de las dimensiones operativas y las politicas de Gestién y Desempefio
Acta de Comité Electrénico Institucional en cumplimiento de los compromisos generados en el Comité Institucional
Papel de Gestion y Desempefio. Culminados sus tiempos de retencién en la entidad, la
Electrénico subserie serd transferida al archivo histérico para su conservacion permanente puesto
. . . que cuenta con valores para la historia, la ciencia y la cultura.
Registro de asistencia . L. . S . "
Los tiempos de retencion empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
A DEL COMITE PRIMARIO DEL PROCESO GESTION
30 2 2.22 CTAS DEL COR o OCESO GESTIO! N.A. N.A. 2 3 X ) o o ,
ASESORIA JURIDICA Esta subserie es el testimonio documental de la realizacién de reuniones para la
Papel implementacion de las dimensiones operativas y las politicas de Gestion y Desempefio
Acta de Comité Electrénico Institucional en cumplimiento de los compromisos generados en el Comité Institucional
Papel de Gestion y Desempefio. Culminados sus tiempos de retencién en la entidad, la
Electrénico subserie serd transferida al archivo histérico para su conservacion permanente puesto
. . . que cuenta con valores para la historia, la ciencia y la cultura.
Registro de asistencia . L. . . e . "
Los tiempos de retencion empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
ACTAS DEL COMITE PRIMARIO DEL PROCESO GESTION
30 2 2.25 N.A. N.A. 2 3 X
CONTRACTUAL . . . R, .
Esta subserie es el testimonio documental de la realizacion de reuniones para la
implementacion de las dimensiones operativas y las politicas de Gestién y Desempefio
panel Institucional en cumplimiento de los compromisos generados en el Comité Institucional
Acta de Comité ape L. de Gestién y Desempefio. Culminados sus tiempos de retencidn en la entidad, la
Electrénico . . . . P i
subserie serd transferida al archivo histérico para su conservacién permanente puesto
Panel que cuenta con valores para la historia, la ciencia y la cultura.
ape L Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
. . . Electrénico
Registro de asistencia
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Esta serie contiene informacion con valores secundarios porque evidencia el
cumplimiento de las funciones de la entidad, permite demostrar la fuerza ejecutoria,
Acuerdos Papel responder a posibles recursos que se interpongan y realizar consultas referentes a las
Electrénico decisiones y actos ejecutados por las administraciones anteriores. Los tiempos de
retencion empiezan a contar a partir de la perdida de vigencia del acto administrativo.
Una vez cumpla con el tiempo de retencién establecido en el archivo central, serd
transferida al archivo histérico para su conservacion permanente.

Con base en la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, si Foncep decide utilizar
medios magnéticos para la conservacion de esta serie bien sea en digitalizaciéon o

30 3 ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA N.A. N.A. 5 15 X

microfilmacién, debera conservar siempre el formato original, es decir, nunca podra
eliminarse el documento original de la informacion.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la perdida de vigencia del acto
administrativo.

30 14 CONCEPTOS JURIDICOS APO-AJU PDT-APO-AJU-001 2 3 X |La subserie contiene informacién relevante para la historia, una vez culmine su tiempo
de retencidn en el archivo central, se seleccionara una muestra cualitativa, conservando
Papel i i isi
Comunicacion oficial - Solicitud concepto juridico. p N aquellos conceptos de mayoj relevanfla para el fiesarroll(? de las fun.clon‘es fnllslcnales
Electrénico de FONCEP. La documentacion seleccionada sera transferida al archivo histdrico para su
L . L S Papel conservacion permanente. La demas se eliminara siguiendo los protocolos establecidos
Comunicacion oficial — remision del concepto juridico. L N L B ,
Electrénico por la Direccién Distrital de Archivo de Bogota y el PIGA.
Papel Los tiempos de retencién empiezan a partir de que se notifica la respuesta al
Electrénico ciudadano, entidad o funcionario.

Concepto juridico.

30 15 CONCILIACIONES

PDT-APO-DEJ-003
30 1! 15.. NCILIACIONES PREJUDICIALE! APO-DE. 1 X
5 5.3 CONCILIACIONES JUDICI S 0-DEJ PDT-APO-DEJ-004 5 5

. Papel
Solicitudes Ip .
Electronico La subserie presenta informacion con valores secundarios por cuanto informa sobre
. Papel R . " N . . "
Comunicacién oficial p o mecanismos alternativos de solucién de conflictos. Culminado su tiempo de retencion
Electronico en el archivo central, se debera seleccionar una muestra cualitativa, privilegiando
Pruebas aquellos casos representativos en relacién con la misién de la entidad. La
Papel documentacion seleccionada sera transferida al archivo histérico para su conservacion,
Ficha Técnica Electrénico la demds se eliminard siguiendo los protocolos establecidos por la Direccidn Distrital de
Decisién Comité de Conciliacidn Archlvvo de Bogota y eI. ?IGA. ) ) > )
Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la expedicion de la sentencia o
Poder 5ni
Electrénico del fallo.
- S Papel
Audiencia de conciliacion P .
Electrénico
Papel

Acta de Audiencia .
Electrénico

30 17 CONTRATOS

30 17 17.1 CONCURSO DE MERITOS APO-GCN PDT-APO-GCN-003 5 15 X

Papel

Analisis de sector economico L.
Electrénico
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. . Papel
Estudio previo. L.
Electrénico
Papel
Anexo tecnico ape L.
Electrénico
Papel
Matriz de riesgos P -
Electrénico
Papel
Certificado de disponibilidad presupuestal. ape L.
Electrénico
Papel
Comunicacion interna solicitud de contratacion ape L.
Electrénico
Papel
Proyecto de pliego de condiciones y sus anexos ape L.
Electrénico
Papel
Aviso de convocatoria publica. ape L.
Electrénico
Papel
Observaciones al proyecto pliego de condiciones. ape L.
Electrénico
Respuesta a observaciones al proyecto de pliego de Papel
condiciones. Electrénico
Acto administrativo de apertura del proceso de Papel
contratacién. Electrénico
Papel
Pliego de condiciones definitivo y sus anexos ape L.
Electrénico
Papel
Observaciones al pliego de condiciones definitivo. ape L.
Electrénico
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones Papel . ” . . . L
N - La informacién contenida en esta subserie presenta valores para la investigacion.
definitivo Electrénico . . L. B .
Papel Cumplido su tiempo de retencion en el archivo central, se debe seleccionar una muestra
Adendas. EIeF::trénico cualitativa de aquellos expedientes que reflejen el desarrollo de los procesos misionales
papel de la entidad y los de mayor inversién monetaria. Los expedientes seleccionados para
Acto Administrativo de Designacion Comité Evaluador Elepctrénico su conservacidn seran transferidos al archivo histérico. Los demas seran eliminados
Papel siguiendo los protocolos de la Direccidn Distrital de Archivo de Bogota y el PIGA.
Acta de cierre del proceso. Electronico Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de
Papel la péliza o garantia.
Informe de evaluacion y habilitacion de las propuestas. P L.
Electrénico
Observaciones de los oferentes sobre el informe de Papel
evaluacién. Electrénico
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la Papel
evaluacidn. Electrénico
Informe de evaluacion y habilitacién definitiva de las Papel
|propuestas y orden de elegibilidad Electrénico
Papel
Acta de audiencia de adjudicacidn. ape L.
Electrénico
Acto administrativo de adjudicacién o declaratoria de Papel
Desierto Electrénico
P
Contrato. apel L
Electrénico
Papel
Registro presupuestal.
N presup Electrénico
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil Papel
extracontractual. Electrénico
. . Papel
Acta de aprobacion de la garantia. P L.
Electrénico
Papel
Designacion de supervision ape L
Electrénico
- Papel
Acta de inicio. P L.
Electrénico
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Papel
Electrénico
Papel
Electrénico

Modificaciones al contrato.

Informes de ejecucién

Papel

Acta de liquidacion. -
Electrénico

P PDT-APO-GCN-002
30 17 17.2 NTRATACION DIRECTA APO-GCN 1 X
o cio c 0-GC PDT-APO-GCN-003 5 5

Prestacién de servicios

Papel
Estudio previo. ape L.
Electrénico
Papel
Matriz de Riesgos ape L.
Electrénico
Papel
Analisis del sector econdmico y de los oferentes. ape L.
Electrénico
Papel
Certificacion de no existencia en planta ape L.
Electrénico
Papel
Certificacion del Plan Anual de Adquisiciones ape L.
Electrénico
Papel
Certificado de disponibilidad presupuestal. P L.
Electrénico
Papel
Oficio de Invitacion a contratar ape L.
Electrénico
Papel
Aceptacion de estudios previos P L.
Electrénico
5 . Papel
hoja de vida P L.
Electrénico
Papel
cedula de ciudadania ape L.
Electrénico
K o S Papel
Libreta Militar (Si aplica) P -
Electrénico
. . s . Papel
Certificado de antecedentes Judiciales (Policia Nacional). L.
Electrénico
Certificado de antecedentes Disciplinarios (Procuraduria Papel
General). Electrénico
Certificado de antecedentes Disciplinarios (Personeria de |Papel
Bogota, DC.). Electrénico
Certificado de Responsables Fiscales de la Contraloria Papel
General (WEB). Electrénico
L. . . . Papel
Impresion del documento que evidencie no estar incurso L
Electrénico

en mora en el del pago de las multas establecidas en el
Cédigo Nacional de Policia y Convivencia (art. 183).

Examen Médico Pre-Ocupacional, de conformidad con lo |Papel

dispuesto en el Decreto 1082 de 2015. Electrénico
RUT Papel
Electrénico
Papel
R.IT. P -
Electrénico
. . . . . Papel
Constancia Publicacién Proactiva Declaracién de Bienes y L
Electrénico

Rentas y Registro de Conflictos de Intereses (Ley 2013 de
2019, Ley 1427 de 2011y 734 de 2002) Descargado de la
pagina de la Funcidn Publica.
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Copia Tarjeta profesional y/o Matricula Profesional Papel
(consulta virtual respecto validez de la tarjeta y/o Electronico

matricula profesional) (si aplica).
Antecedentes Disciplinarios expedidos por el ente rector  |Papel

de la profesion (si aplica). Electrénico
Papel

Documentos que Certifiquen los Estudios. P L.
Electrénico
Papel

Documentos que Certifiquen la Experiencia. L.
Electrénico

Formato Externo "Formato Unico Hoja de Vida" (SIDEAP) - |Papel

(Descargado de SIDEAP) Electrénico
Consulta de Comprobante de Inscripcion Banco de Hojas  |Papel
de Vida “Talento no Palanca” (Si aplica) Electrénico
Formato Externo "Declaracion juramentada de bienesy  |Papel
rentas y actividad econdmica privada" (SIDEAP) - Electrénico
(Descargado de SIDEAP)
Papel
Certificacidn de Afiliacidn a Salud — Pensidn ape L.
Electrénico
Papel
Certificacion Bancaria. ape L.
Electrénico
Papel
Constancia de Idoneidad. ape L.
Electrénico
Papel
Solicitud Elaboracién de Contrato. ape L.
Electrénico
Papel
Contrato impreso plataforma SECOP II. P L,
Electrénico
Papel
Anexo contrato de prestacion de servicios. ape L.
Electrénico
. . Papel
Solicitud del Registro Presupuestal. P -
Electrénico
Papel
Registro Presupuestal. ape L.
Electrénico
P o Papel
Garantia Unica de Cumplimiento. Electrénico La informacién contenida en esta subserie presenta valores para la investigacion.
Papel Cumplido su tiempo de retencion en el archivo central, se debe seleccionar una muestra
Certificacion Afiliacion ARL. Electrénico cualitativa de aquellos expedientes que reflejen el desarrollo de los procesos misionales
, Papel de la entidad y los de mayor inversion monetaria. Los expedientes seleccionados para
Aprobacién de la Garantia Unica de Cumplimiento. Electronico su conservacién seran transferidos al archivo histérico. Los demas seran eliminados
Papel siguiendo los protocolos de la Direccién Distrital de Archivo de Bogota y el PIGA.
Oficio de Designacion de Supervision. Electrénico Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de
Papel la péliza o garantia.

Ordenes de Pago e Informes de ejecucién del contrato. L,
Electrénico

Acta de Liquidacién y/o Acta de terminacién anticipada Papel
del contrato (si aplica) Electrénico

Persona juridica

" : Papel
Estudio previo. P -
Electrénico
Papel
Matriz de Riesgos P L
Electrénico
. - Papel
Andlisis del sector econémico y de los oferentes. L.
Electrénico
Certificacion de Inclusion en el Plan Anual de Papel
Adquisiciones Electrénico
Papel

Certificado de no existencia en planta.

Electrénico
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Papel
Certificado de Disponibilidad presupuestal- CDP P -
Electrénico
Solicitud de elaboracién de contrato por contratacion Papel
directa Electrénico
Oficio de invitacion contratacion Papel L.
Electrénico
Papel

Aceptacion de los estudios previos y propuesta econdmica L.
Electrénico

Certificado de Existencia y Representacion Legal, expedido |Papel

por la Cadmara de Comercio. Electrénico
Fotocopia Cédula de Ciudadania del Representante Legal |Papel
de la Sociedad Comercial Electrénico
Fotocopia Libreta Militar del Representante Legal de la Papel
Sociedad Comercial - Hombres Menores de 50 afios) Electrénico

Certificado de Antecedentes Judiciales —Policia del
Representante Legal de la Sociedad Comercial. (Vigencia
madx. 30 dias).

Certificado Sistema Registro Nacional de Medidas
Correctivas RNMC- Policia del Representante Legal de la
Sociedad Comercial. (Vigencia méx. 30 dias).

Certificado de Antecedentes Disciplinarios de la Personeria |Papel

de Bogotd — Representante Legal Electrénico
Certificado de Antecedentes, Disciplinarios — Procuraduria

Papel
Electrénico

Papel
Electrénico

Papel
del Representante Legal y de la Sociedad Comercial. P -
) . , B Electrénico
(Vigencia max. 30 dias).
Certificado de Antecedentes Fiscales — Contraloria del papel

Representante Legal y de la Sociedad Comercial. (Vigencia

Electrénico
max. 30 dias).

Papel
Electrénico
Papel
Electrénico

Registro Unico Tributario (RUT)

Registro de Informacién Tributaria (RIT).

Soporte de Experiencia laboral relacionada con el objeto  |Papel
contratado. Sélo se aceptan certificaciones. (Si Aplica) Electrdénico

Papel

Formato Unico de hoja de vida persona juridica o natural L,
Electrénico

Certificacion del Revisor Fiscal o Representante Legal, qué
se estd a Paz y Salvo en el Pago de Parafiscales y Aportes a
Seguridad Social de los ultimos 6 meses.

Papel
Electrénico

Papel
Constancia de idoneidad P .
Electrénico
Papel
Compromiso Anticorrupcion P -
Electrénico
L - - Papel
Declaracion de Inhabilidades e Incompatibilidades L.
Electrénico
Papel
Acto Administrativo de Justificacion P -
Electrénico
Papel
Minuta del contrato P -
Electrénico
Papel
Certificado de Registro presupuestal P -
Electrénico
Papel

Garantias L.
Electrénico
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. P’ Papel
Aprobacion de la garantia P L.
Electrénico
Papel
Designacion de supervision ape L.
Electrénico
Paj
Acta de inicio pel L.
Electrénico
Papel
Modificaciones al contrato. ape L.
Electrénico
Papel
Informes de ejecucion ape L.
Electrénico
Papel
Acta de liquidacion. ape L.
Electrénico
30 17 17.3 CONVENIOS APO-GCN PDT-APO-GCN-003 5 15 X
. . Papel
Analisis de sector economico L.
Electrénico
Papel
Estudio previo. ape L.
Electrénico
P
Anexo tecnico apel L.
Electrénico
Papel
Matriz de riesgos ape L.
Electrénico
. . - A Papel
Certificado de disponibilidad presupuestal (Si aplica) L.
Electrénico
Comunicacion interna solicitud de contratacion Papel - La informacién contenida en esta subserie presenta valores para la investigacion.
Electrénico . . L B .
Pavel Cumplido su tiempo de retencion en el archivo central, se debe seleccionar una muestra
Acto Administrativo de Justificacion ape L. cualitativa de aquellos expedientes que reflejen el desarrollo de los procesos misionales
Electrénico . . ) . . y
Panel de la entidad y los de mayor inversién monetaria. Los expedientes seleccionados para
Convenio Elap: - su conservacion seran transferidos al archivo histérico. Los demds serén eliminados
roni P " L2 P . <
B = IO o siguiendo los protocolos de la Direccidn Distrital de Archivo de Bogota y el PIGA.
apel . L . . . " L2 . N
Registro presupuestal (Si aplica) €l pt L. Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de
ectronico
la péliza o garantia.
Garantia Unica y/o de responsabilidad civil Papel p 8
extracontractual (Si aplica) Electrénico
. e Papel
Acta de aprobacion de la garantia (Si aplica) L.
Electrénico
. o s Papel
Designacion de supervision P -
Electrénico
Acta de inicio. Papel L.
Electrénico
. . . Papel
Modificaciones al convenio P .
Electrénico
Papel
Informes de ejecucién ape L
Electrénico
Papel
Acta de liquidacién. P -
Electrénico
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30 17 17.4 LICITACION PUBLICA APO-GCN PDT-APO-GCN-003 5 15 X
. . Papel
Analisis de sector economico L.
Electrénico
Papel
Estudio previo. P L.
Electrénico
P
Anexo tecnico apel L,
Electrénico
Papel
Matriz de riesgos ape L,
Electrénico
Papel
Certificado de disponibilidad presupuestal. ape L.
Electrénico
Papel
Comunicacién interna solicitud de contratacion ape -
Electrénico
Papel
Proyecto de pliego de condiciones y sus anexos ape L.
Electrénico
Papel
Aviso de convocatoria publica. ape L,
Electrénico
Papel

Observaciones al proyecto pliego de condiciones. L.
Electrénico

Respuesta a observaciones al proyecto de pliego de Papel
condiciones. Electrénico
Acto administrativo de apertura del proceso de Papel
contratacion. Electrénico
Papel
Pliego de condiciones definitivo y sus anexos P L.
Electrénico
o . . . Papel
Acta de Audiencia de Asignacion de Riesgos P L,
Electrénico
Papel
Observaciones al pliego de condiciones definitivo. P L.
Electrénico . ” . . . s
" n — La informacién contenida en esta subserie presenta valores para la investigacion.
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones Papel X . - . .
N~ - Cumplido su tiempo de retencion en el archivo central, se debe seleccionar una muestra
definitivo Electrénico . . . .
cualitativa de aquellos expedientes que reflejen el desarrollo de los procesos misionales
Papel . . L . . y
Adendas. L. de la entidad y los de mayor inversién monetaria. Los expedientes seleccionados para
Electrénico . . . . e . PR
Panel su conservacion seran transferidos al archivo histérico. Los demas seran eliminados
S . L ape L DR X .
Acto Adminsitrativo de conformacién de Comité Evaluador el pt - siguiendo los protocolos de la Direccidn Distrital de Archivo de Bogota y el PIGA.
ectrénico . i y X R . .
Pavel Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de
apel - ’
Acta de cierre del proceso. P L. la pdliza o garantia.
Electrénico
. e . Papel
Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas. L,
Electrénico
Observaciones de los oferentes sobre el informe de Papel
evaluacion. Electrénico
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la Papel
evaluacién. Electrénico
Informe de evaluacion y habilitacién definitiva de las Papel
propuestas. Electrénico
- g Papel
Acta de audiencia de adjudicacion. P L.
Electrénico
Acto administrativo de adjudicacién o declaratoria de Papel
Desierto Electrénico
Papel
Contrato. P L
Electrénico
Papel

Registro presupuestal. -
Electrénico




23de 113

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: EONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES APROBACION:

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA Acta No. 005 Comité Institucional de Gestidon y Desempefio

Fecha: 20 de octubre de 2020

DISPOSICION
FINAL

CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ~ SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTOS
Archivo

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento Archivo Gestién Central CT E MT S

Garantia Unica y/o de responsabilidad ¢ Papel
extracontractual. Electrénico
Papel
Acta de aprobacion de la garantia. P -
Electrénico
N i o Papel
Designacion de supervision P .
Electrénico
Papel
Acta de inicio. P .
Electrénico
Papel
Modificaciones al contrato. P .
Electrénico
Papel
Informes de ejecuciéon P -
Electrénico
Papel

Acta de liquidacion. .
Electrénico

30 17 17.5 MINIMA CUANTIA APO-GCN PDT-APO-GCN-003 5 15 X
Papel
Analisis de sector economico P! L.
Electrénico
. . Papel
Estudio previo. P L.
Electrénico
Papel
Anexo tecnico P L
Electrénico
: N Papel
Matriz de riesgos P L.
Electrénico
. . - Papel
Certificado de disponibilidad presupuestal. P -
Electrénico
P - . Papel
Comunicacion interna solicitud de contratacion P L.
Electrénico
T Papel
Invitacion publica y sus anexos P .
Electrénico
. R, Papel
Observaciones a la invitacién publica ape L.
Electrénico
. TR Papel
Respuesta Observaciones a la invitacién publica L
Electrénico
Adendas Papel L. La informacién contenida en esta subserie presenta valores para la investigacion.
Electrénico . . L . .
Cumplido su tiempo de retencidn en el archivo central, se debe seleccionar una muestra
. Papel s . . -
Acta de cierre del proceso Electroni cualitativa de aquellos expedientes que reflejen el desarrollo de los procesos misionales
B ec! ||'0nlco de la entidad y los de mayor inversién monetaria. Los expedientes seleccionados para
Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas Elapi L. su conservacion seran transferidos al archivo histérico. Los demas serdn eliminados
ectrénico

siguiendo los protocolos de la Direccién Distrital de Archivo de Bogota y el PIGA.

. . Papel . " . . . g . :
Observaciones de los oferentes sobre el informe de evaluac] €l pt L Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de
ectrénico o .
Papel la péliza o garantia.
. apel
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la evalua, P L
Electrénico
” I - Papel
Informe evaluacién y habilitacién definitiva de la propuestd) -
Electrénico
L g - Papel
Comunicacion de aceptacion de oferta P L
Electrénico
. Papel
Registro presupuestal P -
Electrénico

Papel
Electrénico
Papel
Electrénico

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil extracontractual

Acta de aprobacion de la garantia.
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CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION D'Szﬁ\af'o'\‘
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento Archivo Gestién é':nrllr\;\? CT E MT S
Designacion de supervision Papel L
Electrénico
Acta de inicio. Papel L
Electrénico
Modificaciones al contrato. Papel L.
Electrénico
Informes de ejecucién. Papel L
Electrénico
Papel
Acta de liquidacion. ape L.
Electrénico
30 17 17.6 SELECCION ABREVIADA APO-GCN PDT-APO-GCN-003 5 15 X
Papel
Analisis de sector economico ape L.
Electrénico
Papel
Estudio previo. ape L.
Electrénico
Papel
Anexo tecnico o Ficha tecnica ape L
Electrénico
Papel
Matriz de riesgos ape L.
Electrénico
Papel
Certificado de disponibilidad presupuestal. ape L.
Electrénico
Papel
Comunicacion interna solicitud de contratacion ape L.
Electrénico
" . Papel
Proyecto de pliego de condiciones y sus anexos
v plies v Electrénico
Papel
Aviso de convocatoria publica. ape L.
Electrénico
Observaciones al proyecto pliego de condiciones. Papel
proy plies ) Electrénico
Respuesta a observaciones al proyecto de pliego de Papel
condiciones. Electrénico
Acto administrativo de apertura del proceso de Papel
contratacion. Electrénico
Papel
Pliego de condiciones definitivo y sus anexos ape L.
Electrénico
Acta de Manifestacion de Interes para participar en el Papel
|proceso (Si aplica) Electrénico
Observaciones al pliego de condiciones definitivo. Papel . La informacién contenida en esta subserie presenta valores para la investigacion.
Electrénico . . L . .
- - — Cumplido su tiempo de retencidn en el archivo central, se debe seleccionar una muestra
Respuesta a las observaciones al pliego de condiciones Papel s . . -
N L cualitativa de aquellos expedientes que reflejen el desarrollo de los procesos misionales
definitivo Electrénico . X L 3 . )
Papel de la entidad y los de mayor inversién monetaria. Los expedientes seleccionados para
Adendas. Efpi L. su conservacion seran transferidos al archivo histérico. Los demas seran eliminados
— - — — seloniee siguiendo los protocolos de la Direccidn Distrital de Archivo de Bogota y el PIGA.
Acto administracion de conformacion de Comité Papel . W X . . . .
L. Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de
Evaluador Electrénico o P
la péliza o garantia.
. Papel
Acta de cierre del proceso. L
Electrénico
- e Papel
Informe de evaluacion y habilitacién de las propuestas. L,
Electrénico
Observaciones de los oferentes sobre el informe de Papel
evaluacidn. Electrénico
Respuesta a observaciones de los oferentes sobre la Papel
evaluacién. Electrénico
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DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento Archivo Gestién é':nrllr\gl’ CT E MT S
Informe de evaluacion y habilitacion definitiva de las Papel
propuestas. Electrénico
Acto administrativo de adjudicacidn o declaratoria de Papel
Desierto Electrénico
[3
Contrato. apell R
Electrénico
Papel

Registro presupuestal. L.
Electrénico

Garantia Unica y/o de responsabilidad civil Papel
extracontractual. Electrénico
Papel
Acta de aprobacion de la garantia. P -
Electrénico
. i o Papel
Designacion de supervision P -
Electrénico
Papel
Acta de inicio. P .
Electrénico
PP Papel
Modificaciones al contrato. P .
Electrénico
Papel
Informes de ejecuciéon P -
Electrénico
Papel

Acta de liquidacion. -
Electrénico

30 26 INFORMES
30 26 26.1 INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL Y VIGILANCIA N.A. N.A. 2 8 X Esta subserie posee valores secundarios porque contiene informacion sobre la toma de
decisiones en la entidad. Una vez cumpla los tiempos de retencion establecidos en el
. . " Papel archivo central, la documentacidn sera transferida al archivo histdrico para su
Solicitud de informacion. L .
Electrénico conservacion permanente.
Inf Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
nforme.
Electrénico
30 26 26.3 INFORMES A OTROS ORGANISMOS N.A. N.A. 2 3 X
La subserie contiene informacién con valores secundarios relacionados con las metas,
Papel i jeti I idad. E: inf ilan | i6
Solicitud de informacién. apel o estrafeglas y F)bjetlvos de la entidad stc?s informes recopilan la documentacién y
Electrénico actividades ejecutadas en las dependencias, las cuales son presentadas a otros
Informe. Papel organismos diferentes a los de control y vigilancia. Culminados sus tiempos de
Electrénico retencion en la entidad, se realizard una seleccion cuantitativa del 5% de la produccién
de cada afio. La muestra seleccionada sera transferida al archivo histdrico para su
conservacion. La demds se eliminard siguiendo los protocolos establecidos por la
Direccién 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
30 26 26.14 INFORMES DE GESTION N.A. N.A. 2 3 X . S L. . . .
en las dependencias y consolida informacién sobre el funcionamiento de la entidad.
P~ ulminado su tiempo de retencion en el archivo central, se seleccionaran los informes
Solicitud de informacién. ape L. consolidados anuales. La documentacion seleccionada para su conservacion serd
Electrénico . . N
transferida al archivo histérico.
Papel . L. . - . .
Informe. L. Los tiempos de retencion empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Electrénico

30 39 PROCESOS JUDICIALES
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA Acta No. 005 Comité Institucional de Gestidon y Desempefio

Fecha: 20 de octubre de 2020

DISPOSICION

CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION AL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento Archivo Gestién é':nrllr\;\? CT E MT S

30 39 39.1 PROCESOS CIVILES APO-DEJ PDT-APO-DEJ-001 5 15 X
PDT-APO-DEJ-004

. Papel
Informe para instaurar proceso L
Electrénico
s Papel
Demanda civil P L.
Electrénico
- Papel
Auto admisorio P L
Electrénico
o PR Papel
Citacion de notificacion. P L.
Electrénico
. Papel . . . P, . . AN
Edicto. L Esta subserie contiene valores para la investigacion social y la administracion publica
Electrénico . . K . B .
Pael porque informa sobre la resolucion de conflictos en diversas areas temdticas.
- ape . . . . .
Préctica de pruebas ordenadas. P L Culminado sus tiempos de retencidn, los expedientes seleccionados para su
Electrénico ” B . R . B .
Panel conservacion serdn transferidos al archivo histdrico. Con los demas se podra proceder a
o apel A R . .
Recursos de apelacion. P L. su eliminacion siguiendo los protocolos de la Direccién Distrital de Archivo de Bogotd y
Electrénico
Papel el PIGA.
- ape . . . . ‘s
Defensor de oficio. P L. Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la expedicion del auto de
Electrénico R -
Papel archivo o la resolucion.
apel
Auto de pruebas. P L
Electrénico
Papel
Recurso. P L.
Electrénico
. Papel
Alegatos de conclusion. P L
Electrénico
: . . Papel
Fallo de primera instancia. P -
Electrénico
i Papel
Recurso de apelacion P -
Electrénico
Papel

Fallo de segunda instancia. L.
Electrénico

PDT-APO-DEJ-001
30 39 .2 PROCE:! INTENCI ADMINISTRATIV APO-DE. 1 X
39. OCESOS COl [e[e}e] S (o] 0-DEJ PDT-APO-DEJ-004 5 5

Papel
Demanda P -
Electrénico
cois . . Papel
Admision demanda o inadmsion P -
Electrénico
i Papel
Subsanacion demanda P -
Electrénico
A Papel
Audiencia inicial P P
Electrénico
- Papel
Audiencia de Pruebas P .
Electrénico
. Papel
Alegatos de conclusion P -
Electrénico
. . Papel
Fallo de 12 instancia P .
Electrénico
iy s Papel
Recurso de apelacion y sustentacion P L.
Electrénico
o Papel
Admision Recurso P -
Electrénico . . . o . L o
Panel Esta subserie contiene valores para la investigacion social y la administracién publica
. . ape . " K . . L
Alegatos de 22 instancia P L. porque informa sobre la resolucién de conflictos en diversas areas temdticas.
Electrénico . . - . .
papel Culminado sus tiempos de retencion, los expedientes seleccionados para su
apel

conservacion seran transferidos al archivo histdrico. Con los demas se podrd proceder a

Fallo de 22 instancia

Electrénico

iandn lne nrataralac da la Nirarridn Nictrital da Archiva do Rnaats
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: EONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES

CODIGO

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Proceso

Procedimiento

RETENCION

Archivo Gestién

Archivo
Central

DISPOSICION
FINAL

CT E MT S

APROBACION:

Acta No. 005 Comité Institucional de Gestidon y Desempefio

Fecha: 20 de octubre de 2020

PROCEDIMIENTOS

U S HHGUIUH SIGUICIIUY 10D P1ULULUIUS UG 18 D11 CUGiUl D150 LGl Ue MICHTVY Ue DUBULa Y

Audiencia de tramite y juzgamiento

Electrénico

Liquidacion y aprobacion de costas (si aplica) Papel L el PIGA.
Electrénico . L . N ;e
Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la expedicién del auto de
Auto de obedezcase y cumplase ape L. archivo o la resolucién.
Electrénico
Radicacion fallos judiciales para cumplimiento Papel L
Electrénico
Acto administrativo de cumplimiento de fallo Papel L.
Electrénico
Papel
Recurso extraordinario de revision (si aplica) ape -
Electrénico
Papel
Demanda ape .
Electrénico
Papel
Admisién o inadmisién demanda ape .
Electrénico
Papel
Subsanacién demanda ape .
Electrénico
Papel
audiencia inicial ape .
Electrénico
Papel
Decreto de Pruebas ape .
Electrénico
Papel
Recurso de queja ante sala plena (eventual) ape -
Electrénico
Papel
Fallo ape .
Electrénico
PDT-APO-DEJ-001
30 39 39.3 PROCESOS LABORALES APO-DEJ 5 15 X
PDT-APO-DEJ-004
Demanda Papel P
Electrénico
- . = Papel
Auto admisorio demanda o inadmision ape -
Electrénico
Subsanacion demanda Papel P
Electrénico
- PN Papel
Audiencie de conciliacion ape -
Electrénico
Papel




28 de 113

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION D'Szﬁ\af'o'\‘
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento Archivo Gestién é':nrllr\;\? CT E MT S
Fallo de 12 instancia :lapel L.
5 ectll'omco Esta subserie contiene valores para la investigacion social y la administracién publica
Recurso de apelacion y sustentacion ape L porque informa sobre la resolucién de conflictos en diversas areas temdticas.
Electrénico . . . . .
Culminado sus tiempos de retencion, los expedientes seleccionados para su
- Papel " . N . o . .
Admision Recurso L conservacion serdn transferidos al archivo histdrico. Con los demas se podra proceder a
Electrénico P s i . .
Papel su eliminacidn siguiendo los protocolos de la Direccidn Distrital de Archivo de Bogotd y
Fallo de 22 instancia Elapi L el PIGA.
B ec [me Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la expedicion del auto de
Recurso de Casacion ape L. archivo o la resolucién.
Electrénico
Admision recurso extraordinario Papel L
Electrénico
Oposicion al Recurso de casacion Papel L.
Electrénico
Fallo de Casacion Papel L
Electrénico
Auto que aprueba y liquida costas Papel L.
Electrénico
Auto terminacion y archivo del proceso Papel L
Electrénico
Radicacion fallos judiciales para cumplimiento Papel L.
Electrénico
Acto administrativo de cumplimiento de fallo Papel L.
Electrénico
|
CONVENCIONES: NOMBRE F Y : FIRMA:
cT= Conservacién Total . eelica (Y Ve—"
. ANGELICA MALAVER GALLEGO
E= Eliminacion
MT= Medio Técnico NOMBRE RESPONSABLE AREA ADMINISTRATIVA: FIRMA:
5= Seleccion
ANA DILFA PARDO SUAREZ
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ODIGO A RADO D o) R o} DISPOSICIO A
OPORTE O
R BSER POS DO A A = PROCED o
ATO 0 0
DEPEND A R BSER Proceso Procedimiento
esti6 entra
35 2 ACTAS
35 2 2.7 ACTAS DEL COMITE DE CARTERA HIPOTECARIA N.A. N.A. 2 3 X
— Esta subserie es el testimonio documental de la realizacién de reuniones del Comité de Cartera
Acta de Comité Papel X - .
Electrénico Hipotecaria, los temas tratados, los debates que se presentan y las decisiones tomadas con
Registro de asistencia Papel respecto a la recuperacién de cartera de la entidad FAVIDI. Culminados sus tiempos de
Electrénico retencion en la entidad, la subserie sera transferida al archivo histdrico para su conservacion

permanente puesto que cuenta con valores para la historia, la ciencia y la cultura.
Los tiempos de retencion empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.

ACTAS DEL COMITE PRIMARIO DEL PROCESO GESTION
35 2 2.23 COBRO DE CARTERA HIPOTECARIA N.A. N.A. 2 3 X Esta subserie es el testimonio documental de la realizacién de reuniones para la

implementacion de las dimensiones operativas y las politicas de Gestién y Desempefio

Institucional en cumplimiento de los compromisos generados en el Comité Institucional de

Acta de Comité Papel " i - " » ! ! -
Electrénico Gestién y Desempefio. Culminados sus tiempos de retencion en la entidad, la subserie sera

Registro de asistencia Papel transferida al archivo histérico para su conservaciéon permanente puesto que cuenta con
Electrénico valores para la historia, la ciencia y la cultura.

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

ACTAS DEL COMITE PRIMARIO DEL PROCESO GESTION DE

35 2 2.29 JURISDICCION COACTIVA N.A. N.A. 2 3 X Esta subserie es el testimonio documental de la realizacién de reuniones para la
implementacion de las dimensiones operativas y las politicas de Gestiéon y Desempefio
Acta de Comité Papel Institucional en cumplimiento de los compromisos generados en el Comité Institucional de
Electrénico Gestién y Desempefio. Culminados sus tiempos de retencidn en la entidad, la subserie sera
Registro de asistencia E‘aep;:émco transferida al archivo histérico para su conservacidén permanente puesto que cuenta con

valores para la historia, la ciencia y la cultura.
Los tiempos de retencion empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.

35 11 COBROS

MIS-GRP PDT-MIS-GRP-001
35 .
11 111 COBROS COACTIVOS APO-GIC PDT-APO-GIC-001 2 8 X

Comunicacidn a través de la cual se cita para notificacion al|Papel
mandamiento de pago. Electrénico
Comunicacion que se debe elaborar como Poder para la

iz N N Papel
representacion de la entidad dentro del proceso coactivo pet
) Electrénico
en contra de la misma
Comunicacion donde se excepciona el mandamiento de
dentro de los quince (15) dias siguientes a | Papel
ago dentro de los quince ias siguientes a la -
p g L, a ) s Electrénico
notificacién del mandamiento de pago.
Comunicacién de citacién a notificacién del documento papel
N apel
que resuelve las excepciones.
Comunicacion donde se interpone el recurso de reposicion
en contra del documento que resuelve las excepciones al papel
mandamiento de pago dentro del mes siguiente a la
notificaciéon del documento que resuelve las excepciones.
Comunicacion donde se cita para
P Papel
notificacién del documento que resuelve el recurso de -
L Electrénico
reposicion.
Comunicacion de notificacion que resuelve el recurso de papel
apel

reposicion
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ODIGO RADO D o) PO
R BSER POS DO A PROCED o)
DEPEND A R BSER Proceso Procedimiento
Comunicacidndonde se informa que se sigue adelante con
el proceso coactivo en el caso de no haber excepcionado el |Papel
mandamiento de pago.
Comunicacion se traslada la préctica de la liquidacion del papel
crédito. P
o . R L La serie informa sobre la labor administrativa de acordar con el deudor el pago del crédito
Comunicacién que objeta la liquidacion del crédito dentro . . . . " PR e e
P : . hipotecario. Cumplido su tiempo de retencién sera objeto de eliminacion, siguiendo los
de los tres (3) dias siguientes al recibo de la misma, Papel . . - . .
N T L N . protocolos establecidos por la Direccién Distrital de Archivo de Bogotd y el PIGA, por cuanto su
adjuntado liquidacion oficial realizada por la entidad. N L. . L fo P
informacién no presenta valores secundarios de ningun tipo. Su contenido informativo tiene
Comunicacién donde se aprueba la liquidacion del crédito |Papel valor administrativo por cuanto facilita el cumplimiento de las obligaciones fiscales, sin
o resuelven las objeciones presentadas. Electrénico embargo, esta informacién no es relevante para emprender investigaciones histdricas.
L . . - Los tiempos de retencién empiezan a partir de la finalizacion de la expedicion del paz y salvo.
Comunicacidn para la Oficina Asesora Juridica solicitando
iniciar demanda ante la Jurisdiccion de lo Contencioso
Administrativo (a partir de los cuatro (4) meses después de papel
la notificacion de los documentos que resuelven las P
excepciones, resolucion de seguir adelante o de la practica
de la liquidacién del crédito)
Demanda que da inicio ante la Jurisdiccion de lo pavel
apel
Contencioso Administrativo en contra de la entidad que P .
) ) Electrénico
profirié el mandamiento de pago.
Comunicacién de la notificacion del fallo de la Jurisdiccién pavel
apel
de lo Contencioso Administrativo, P -
) Electrénico
acatando el mismo.
Comunicacion donde se solicita a la Gerencia de Bonos y
Cuotas Partes que se proceda al pago de cuotas partes Papel
inmersas dentro del proceso coactivo.
Resolucion del pago de las cuotas partes inmersas en el pavel
" PRTY . apel
|
proceso coactivo, y repc?rte del pago a Jurisdiccién Coactivalc /.
con los soportes requeridos.
Comunicacion donde se solicita a la entidad que profirié el
mandamiento de pago que termine y archive el proceso Papel
coactivo y que realice el levantamiento de las medidas Electrénico
cautelares que hayan sido decretadas.
Comunicacion donde se solicita se termine y archive el
proceso coactivo en contra de la entidad y se realice el Papel
levantamiento de las medidas cautelares que hayan sido  |Electrénico
decretadas.
Comunicacién donde se solicita archivar el expediente Papel
coactivo en contra de la entidad. Electrénico
35 11 11.2 COBROS PERSUASIVOS N.A. N.A.
- . Papel
Actos administrativos. Electréni
ectronico La serie informa sobre la labor administrativa de incentivar al deudor para que realice el pago
Comunicaciones oficiales. Papel . voluntario del crédito hipotecario que adeuda. Cumplido su tiempo de retencidn seré objeto de
Electronico eliminacién, siguiendo los protocolos establecidos por la Direccién Distrital de Archivo de
Auto avoca conocimiento. Papel . Bogotd y el PIGA por cuanto su informacién no presenta valores secundarios de ningtn tipo.
Electronico Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la expedicién del acto administrativo
Mandamiento ejecutivo. Papel en el que consta el pago de la obligacién y se ordena archivar las diligencias.
Electrénico
P Papel
Notificacion. P -~
Electrénico
Papel
Paz y salvo. P L
Electrénico
: MIS-GCF PDT-MIS-GCF-001
35 18 CREDITOS HIPOTECARIOS
APO-AJU PDT-APO-AJU-002
Comunicacién enviada al adjudicatario informando sobre papel
la obligacién que tiene en mora P
Extracto bancario Papel
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Fecha: 20 de octubre de 2020
ODIGO RADO D PO A
R BSER POS DO A PROCED o)
DEPEND R B oce Proced
Estadisticas de pago mensuales Electrénico
Registro de recaudos actualizados Electrénico
Acuerdo de pago Electrénico
Papel
Demanda proceso civil ape -
Electrénico
Papel i &di i i ini; i
Informe de gestion por parte del abogado apel . Los docu.mentos. que compon.enlla_ serie Créditos Hipotecarios apoyair.\ la labor admlnlsn"atlva
Electrénico de la entidad y tienen valor histdrico ya que dan cuenta de la trazabilidad y comportamiento de
Solicitud de levantamiento de hipoteca con sus anexos, Papel los créditos concedidos por el Fondo de Ahorro y Vivienda Distrital. Culminados sus tiempos de
radicada por el adjudicatario o apoderado Electronico retencion en la entidad, la documentacién sera transferida al archivo histérico para su
Comunicacién solicitando al adjudicatario o apoderado Papel conservacion.
que allegue los documentos faltantes Electronico Los tiempos de retencién empiezan a partir de la finalizacién de la expedicién de la minuta y el
Minuta Papel - pazy salvo.
Electrénico
Comunicacién enviando a la notaria de turno la minuta, panel
con los documentos soporte para la elaboracion de la ape’
Electrénico
escritura
Comunicacion devolviendo la escritura a la notaria para Papel
corregir las inconsistencias encontradas Electrénico
Comunicacién devolviendo la escritura firmada a la notaria pavel
apel
para que se realicen los tramites de beneficencia y registro P .
. . Electrénico
ante las Oficinas correspondientes.
35 26 INFORMES
35 26 26.1 INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL Y VIGILANCIA N.A. N.A. Esta subserie posee valores secundarios porque contiene informacion sobre la toma de
decisiones en la entidad. Una vez cumpla los tiempos de retencién establecidos en el archivo
— N — Papel central, la documentacién sera transferida al archivo histérico para su conservacion
Solicitud de informacién. Electrénico permanente.
Informe. Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
. Electrénico
35 26 26.3 INFORMES A OTROS ORGANISMOS N.A. N.A. X |La subserie contiene informacién con valores secundarios relacionados con las metas,
estrategias y objetivos de la entidad. Estos informes recopilan la documentacion y actividades
Papel i i i i
Solicitud de informacion. P . ejecutadas en. I?s d(e.pendenFlas, las cual.es son presentad.als aotros organlsmos dlfere?tes alos
Electrénico de control y vigilancia. Culminados sus tiempos de retencion en la entidad, se realizard una
Informe. seleccion cuantitativa del 5% de la produccién de cada afio. La muestra seleccionada sera
papel transferida al archivo historico para su conservacion. La demas se eliminard siguiendo los
ape L protocolos establecidos por la Direccion Distrital de Archivo de Bogotd y el PIGA.
Electrénico N . . - N )
Los tiempos de retencion empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES

OFICINA PRODUCTORA: RECUADO DE CARTERA Y JURISDICCION COACTIVA

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

Medio Técnico

S= Seleccién

[ANA DILFA PARDO SUAREZ

ODIGO SEGTE A RADO D o) PO A
R BSER POS DO PROCED o)
DEPEND A R BSER Proceso Procedimiento
35 26 26.14 INFORMES DE GESTION N.A. N.A. X
. . i o Papel
Solicitud de informacion. Electrénico Esta subserie documenta las actividades relacionadas con la ejecucion de las funciones en las
dependencias y consolida informacion sobre el funcionamiento de la entidad. Culminado su
tiempo de retencién en el archivo central, se seleccionaran los informes consolidados anuales.
Informe Papel La documentacion seleccionada para su conservacion serd transferida al archivo histérico.
Electrénico Los tiempos de retencion empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
35 44 RESOLUCIONES N.A. N.A. La serie contiene actos administrativos con informacion de importancia para la historia de la
ntidad. Culminado sus tiempos de retencion debera transferirse al archivo histérico para su
conservacion, por contener valores para la historia.
Resolucion. Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la pérdida de vigencia del acto
Electrénico administrativo.
CONVENCIONES: NOMBRE F Y TIVA: FIRMA:
Conservacién Total
Elimin. ANGELICA MALAVER GALLEGO eelica AR
NOMBRE RESPONSABLE AREA ADMINISTRATIVA: FIRMA:
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ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES APROBACION:

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Acta No. 005 Comité Institucional de Gestién y Di )
Fecha: 20 de octubre de 2020

CODIGO SOPORTE O SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento Archivo Archive = or e T s
Gestion Central
40 2 ACTAS
40 2 2.6 ACTAS DEL COMITE CONTROL DE CAMBIOS APO-GST PDT-APO-GST-003 2 3 X . . . R, .
Esta subserie es el testimonio documental de la realizacion de reuniones para la
— impler acion de las dimensiones operativas y las politicas de Gestion y Desempefio
Acta de Comité Papel L L B s "
Electrénico Institucional en cumplimiento de los compromisos generados en el Comité Control de Cambios.
- Culminados sus tiempos de retencidn en la entidad, la subserie sera transferida al archivo
Control de Cambios RFC - - i .
Electronico histérico para su conservaciéon permanente puesto que cuenta con valores para la historia, la
- - - ciencia y la cultura.
Registro de asistencia Papel . L. . - . -
el . Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
ectronico
ACTAS DEL COMITE PRIMARIO DEL PROCESO GESTION Esta subserie es el testimonio documental de la realizacion de reuniones para la
40 2 235 SERVICIOS TI N.A. N.A. 2 3 X implementacion de las dimensiones operativas y las politicas de Gestion y Desempefio
Institucional en cumplimiento de los compromisos generados en el Comité Institucional de
Acta de Comité Papel Gestion y Desempefio. Culminados sus tiempos de retencion en la entidad, la subserie sera
Electrénico transferida al archivo histdrico para su conservacion permanente puesto que cuenta con
Registro de asistencia Papel valores para la historia, la ciencia y la cultura.
Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
40 26 INFORMES

INFORMES DE CONTROL Y SEGUIMIENTO A LOS
40 26 26.8 REGISTROS (LOGS) DE LA INFRAESTRUCTURA APO-GST PDT-APO-GST-018 2 3 X
TECNOLOGICA

Inventario de logs con registros de servicio, accion,

- . ; Esta informacion no presenta valores secundarios, es una herramienta de frecuente
periodicidad, ruta, nombre del archivo log y observaciones |Papel pi

Electrénico actualizacion. Culminados los tiempos de retencién establecidos en los archivos de la entidad,
se eliminaran siguiendo los protocolos establecidos por la Direccion Distrital de Archivo de
Incidentes de seguridad con los sistemas que se validaron. Bogota y el PIGA.
Debe ser firmado por el jefe inmediato. Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Electronico
Reporte de la incidencia encontrada a través de la creacion
de una solicitud en GLPI Papel
Electronico
INFORMES DE DANOS DE TECNOLOGIA DE LA
40 26 26.11 < APO-GST PDT-APO-GST-011 2 8 X
INFORMACION
Reporte de dafios realizado por un usuario informando Papel
incidente para la evaluacion del mismo Electrénico
Analisis de impacto de los servicios de Tl y evaluacién del  |Papel Esta informacién no presenta valores secundarios, es una herramienta de frecuente
dafio notificado Electrénico actualizacion. Culminados los tiempos de retencién establecidos en los archivos de la entidad,
se eliminaran siguiendo los protocolos establecidos por la Direccion Distrital de Archivo de
| Bogota y el PIGA.
Informe de dafios de TI. Pape . € : v ” . AU . .
Electrénico Los tiempos de retencion empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.

Modificaciones y ajustes pertinentes para acondicionar el |Papel
centro de computo Electrénico

Reporte del estado de la informacion por cada una de las  |Papel
dreas en el servidor de contingencia. Electrénico
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ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES APROBACION:
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE INFORMATICA Y SISTEMAS

Acta No. 005 Comité Institucional de Gestién y Di )
Fecha: 20 de octubre de 2020

CODIGO SOPORTE O SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES B PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento (D Archivoll Nl NEN vl s
Gestion Central
40 26 26.14  |INFORMES DE GESTION N.A. N.A. 2 3 X
Papel

Solicitud de informacién. Esta subserie documenta las actividades relacionadas con la ejecucién de las funciones en las

Electrénico dependencias y consolida informacién sobre el funcionamiento de la entidad. Culminado su
Informe. :‘apil L tiempo de retencion en el archivo central, se seleccionaran los informes consolidados anuales.
ectronico La documentacion seleccionada para su conservacion sera transferida al archivo histérico.
Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
INFORMES DE INCIDENTES DE SEGURIDAD DE LA
40 26 26.16 P APO-GST PDT-APO-GST-015 2 3 X

INFORMACION
Solicitudes asignadas para dar solucién Electronico
Incidentes de seguridad basado en la informacién L.

. " : Electrénico
suministrada por el funcionario que reporta.
Incidentes de respuesta definiendo el Equipo de Respuesta
que hara el andlisis y dara respuesta al incidente Electronico
presentado
Registro de reasignacion a equipo (si aplica) Electronico
Incidentes de respuesta analizando y por parte del equipo pavel

" ° P apel . " X .

registrando hasta las acciones para evitar la causa de la P . Esta informacién no presenta valores secundarios, es una herramienta de frecuente
incidencia Electrénico actualizacién. Culminados los tiempos de retencién establecidos en los archivos de la entidad,

se eliminaran siguiendo los protocolos establecidos por la Direccion Distrital de Archivo de
Bogotd y el PIGA.
Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.

Ejecuta las actividades definidas para la contencién,
evaluacién y solucion del incidente e informar al Oficial de |Electrénico
Seguridad de la Informacién.

Comunicacién informando a la Oficina de Informéatica y
Sistemas el reporte de los resultados dados al incidente de |Electrénico

seguridad
Reporte al usuario de la solucién dada al incidente de -

A Electrénico
seguridad
Registro de la insatisfaccién de la solucién dada por la
Oficina de Informética y Sistemas. Electronico
Registro con la calificacion a la solucién dada, de acuerdo -

" ! Electrénico

con los pardmetros definidos
Registro de Cierre a la solicitud Electronico

INFORMES DE LA ESTABILIDAD EN LA INFRAESTRUCTURA
40 26.17 . y APO.GST-
% TECNOLOGICA APO-GST PDT-APO-GST-010 2 8 X

Retorno a la operacién verificando la disponibilidad de los

" . Papel
medios de backup necesarios para restaurar la - L. . N L.
N " . . . Electrénico Esta documentacién cuenta con valores secundarios que ameriten su conservacion total, ya que
informacion de los sistemas de informacién afectados . . - X .
evidencia las actividades propuestas para garantizar el control de la seguridad de la
L, . . informacion, acorde a la ley de trasparencia y normas internacionales como la ISO 27001. La

Comunicacién enviada a los lideres de procesos con las N . . - .
N . L Papel subserie goza de valores administrativos y juridicos. Esta clase de documentos por analogia no
instrucciones para dar inicio a los procesos dentro de sus - y . . s . .

Electrénico tienen establecido un tiempo de prescripcién en la normativa colombiana, no obstante, se

procedimientos alternos de operacion.

establece una retencion de minimo 10 afios, el cual es tiempo suficiente para poder responder
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES APROBACION:
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE INFORMATICA Y SISTEMAS Acta No. 005 Comité Institucional de Gestién y D fio

Fecha: 20 de octubre de 2020

CODIGO SOPORTE O SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

FORMATO

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento G pichio

Gestion Central

Remisién del Informe de estabilidad de la infraestructura al Los tiempos de retencion empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
lider de continuidad por parte de la OIS relacionando fecha

y hora en la que fue recuperada cada solucién, reporte de |Papel
restricciones de operacion en alguno de los sistemas y las  |Electrénico
causas de estas y soluciones o componentes que deben
recibir monitoreo especial una vez entren en operacién.

‘ ‘ ‘ ‘a todas las solicitudes de las autoridades administrativas y judiciales.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES APROBACION:
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE INFORMATICA Y SISTEMAS Acta No. 005 Comité Institucional de Gestién y D o
Fecha: 20 de octubre de 2020
CODIGO SOPORTE O SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento G Grchivol BTl INEN Tl IS
Gestion Central
INFORMES DE MONITOREO DE RENDIMIENTO DE LA
a0 . ? - -APO-GST-
26 26.19 INFRAESTRUCTURA INFORMATICA APO-GST PDT-APO-GST-008 2 8 X
Reporte del monitoreo del rendimiento de la
infraéstructura informati.ca enla herramie-nta NAGIOS, Electrénico Culminado su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacion serd transferida al
relacl(.)nada conla capaclc-iad de procesamiento, la archivo histérico para su conservacion por cuanto compila datos de interés para la
capacidad de almacenamiento y el ancho de banda. investigacion.
Informe de monitoreo y control reportando las cargas y Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
consumos relacionados con los servicios de Tl Electrénico
Comunicacion remitiendo el Informe al lider de Papel
infraestructura para su analisis respectivo. Electronico
Registro de acciones conducentes a liberar espacio, pavel
disminuir carga de procesamiento, controlar tréfico o ape -
L . - Electrénico
aprovisionar mas recursos tecnoldgicos.
Control y seguimiento a las mejoras de servicio formuladas Papel -
Electronico
INFORMES DE NOVEDADES Y ACTUALIZACIONES DE
40 26 26.20 o S o S u ONES APO-GST PDT-APO-GST-004 2 3 X
EQUIPOS
Rea! — n n -
glftro de solicitud de alistamiento de equipo y/o Electrénico
servidor
Regstro de solicitud devuelta al usuario, especificando la L.
. - . Electrénico
razén y la solicitud de de acuerdo con lo requerido
Registro de la copia de respaldo de los datos y borrado de Esta informacién no presenta valores secundarios, es una herramienta de frecuente
los mismos del equipo y/o servidor Electrnico actualizacion. Culminados los tiempos de retencién establecidos en los archivos de la entidad,
N Ll N Papel se eliminaran siguiendo los protocolos establecidos por la Direccion Distrital de Archivo de
Asignacion de Equipo FOR-GSI-GST-002 . - 4
Electronico Bogotd y el PIGA.
Registro con la insatisfaccion de la solucion dada por la Los tiempos de retencion empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Oficina de Informética y Sistemas. Electronico
Registro de la calificacién dada a la solucién, de acuerdo L
. - Electrénico
con los parametros definidos
Informa o realiza concepto técnico manifestado Papel
Novedades y Actualizaciones de Equipo. Electrénico
Registro de cierre de la solicitud Electronico
INFORMES DE VULNERABILIDADES TECNICAS EN LA
40 2 26.2 A APO-GST PDT-APO-GST-002 2 X
6 6.26 INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA 0-GS 0-GST-00 3
Cronograma y plan de pruebas Papel
s M P Electronico
Comunicacién del contratista solicitando autorizacién al
- . ) N Papel
Jefe de la Oficina de Informatica y Sistemas para realizar -
- i Electronico
pruebas de vulnerabiliad a los activos
Cumplido el tiempo de retencion establecido para esta subserie en el archivo central, la
Informe de resultado identificando los dispositivos y documentacion serd transferida al archivo histérico para su conservacion permanente, debido a
sistemas de informacion cubiertos en las pruebas, que presenta valores secundarios.
evidencia recopilada, vulnerabilidades identificadas e Los tiempos de retencion se empezaran a contar a partir de la actualizacién del Plan.
. - . } ) Papel
impacto estimado, recomendaciones para cierre de ape -
. AN N . Electronico
vulnerabilidades, Andlisis diferencial de vulnerabilidades,
comparando el informe actual con respecto al
inmediatamente anterior.
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CODIGO SOPORTE O SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento G Grchivol BTl INEN Tl IS
Gestion Central
Remision de las evidencias encontradas y el plan de accién -
" g N o Electronico
a seguir al Comité de Seguridad de la Informacion
Plan de Contingencia de acuerdo con el informe de Papel
vulnerabilidades Electronico
40 26 26.27 INFORMES DEL ESTADO DE LAS COPIAS DE RESPALDO APO-GST PDT-APO-GST-017 2 3 X
Matriz excel con la configuracién de los backups de Esta informacién no presenta valores secundarios, es una herramienta de frecuente
acuerdo con la periodicidad definida en las politicas para  |Papel actualizacion. Culminados los tiempos de retencion establecidos en los archivos de la entidad,
las Base de Datos, servidores, informacion de usuarios y Elctrénico se eliminaran siguiendo los protocolos establecidos por la Direccién Distrital de Archivo de
componentes de red Bogotd y el PIGA.
Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Registro de la realizacion del backup seleccionando la
fuente (servidor o cinta) donde se encuentra la data de la |Electrénico
restauracion Final
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DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento (D Archivoll Nl NEN vl s
Gestion Central

40 28 INSTRUMENTOS DE GESTION DE LA INFORMACION

40 28 28.2 INVENTARIOS DE ACTIVOS DE INFORMACION APO-GST PDT-APO-GST-009 2 3 X
PDT-APO-GST-013

Inventario de Activos de Informacién actualizado Papel
soportado por TI. Electronico

. L . ) » Papel
Levantamiento inicial de los activos de informacion -

Electronico

Matriz diligenciada con los nuevos activos de informacién papel Culminado su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacion sera transferida al
o la actualizacién del inventario existente con visto bueno Electrénico archivo histérico para su conservacién por cuanto compila datos de interés para la
del Oficial de Seguridad de la Informacién investigacion.

Los tiempos de retencion se empezaran a contar a partir de la actualizacién de los inventarios.
Solicitud de ajustes al inventario de activos de acuerdo con |Papel

los lineamientos para el levantamiento o actualizacién Electronico
Acta de Comité Directivo aprobando el Inventario de Papel
Activos en medio fisico Electrénico

Comunicacién al Area de Comunicaciones solicitando la Papel
publicacién del Inventario en la Pagina Web del FONCEP Electrénico

40 37 PLANES
Cumplido el tiempo de retencion establecido para esta subserie en el archivo central, la
documentacién sera transferida al archivo histérico para su conservacion permanente, debido a
PLANES DE CONTINGENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA que presenta valores secundarios.
40 37 37.9 A APO-GST PDT-APO-GST-002 2 3 X
INFORMACION Los tiempos de retencidn se empezardn a contar a partir de la actualizacion del Plan.

Plan
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Gestion Central

40 37 37.11 PLANES DE ,CONTINUIDAD DE SERVICIOS DE APO-GST PDT-APO-GST-009 2 3 X
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

e N o Papel
Autoevaluacion de Seguridad de la Informacién - MINTIC P .
Electrénico
: P - Papel
Plan de Seguridad y Continuidad de Tl actualizado - N . L N N .
Electrénico La subserie presenta valores para la investigacién. Una vez culmine su tiempo de retencién en
o . il N Papel i i a i i istori ion.
Politica de Seguridad de la Informacién actualizada p o el ar?hlvo central de Ié fentldad, sera transferlda al arch!vo histérico Farals'u conservacion
Electrdnico Los tiempos de retencién se empezaran a contar a partir de la actualizacién del Plan.
N " s Papel
Inventario de Activos de Informacién e
Electrénico
Andlisis de riesgos de seguridad digital asociados a los -
) N L. Electréonico
activos de informacién de TI
Linea base de la infraestructura y los servicios de T| Electronico

Actualizacion del PETI, con el avance y nuevas estrategias |Electronico

Plan de continuidad de servicios de Tl

20 37 37.18 PLANES DE’PRUEBAS DE CONTINU’IDAD DE SERVICIOS DE APO-GST PDT-APO-GST-012 2 3 X
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Formato de pruebas definiendo el alcance de las pruebas  |papel

del plan Electronico
Resgistro de los roles y las responsabilidades propias de la |Papel

j i[s) Electrénico : . i es " N "
eJecucm.nyde la prueba I — ‘ La subserie presenta valores para la investigacion. Una vez culmine su tiempo de retencién en
Aprobacion polr r:arte del Comité Directivo para la P‘apel el archivo central de la entidad, sera transferida al archivo histérico para su conservacion.

id 3 Electrénico . i o . N o
aprobacién del plan de pruebas Pamel Los tiempos de retencién se empezaran a contar a partir de la actualizacion del Plan.
apel

Pl
an de pruebas {Electrénico

Registro de los roles y las responsabilidades propias de la  |Papel
ejecucion de la prueba Electrénico
Plan de sensibilizacién para involucrados, funcionarios y
contratistas de la entidad

Aprobacién por parte del Comité Directivo para la Papel
aprobacion del plan de pruebas. Electrénico
Papel
JElectronico

Prueba de continuidad de servicios Tl

PLANES DE TRATAMIENTO DE RIESGOS DE SEGURIDAD Y
PRIVACIDAD DE LA INFORMACION APO-GST PDT-APO-GST-009 2 8 X Esta documentacion cuenta con valores secundarios que ameritan su conservacion total, ya que

evidencia las actividades propuestas para garantizar el control de la seguridad de la
informacién, acorde a la ley de trasparencia y normas internacionales como la ISO 27001.
Presenta desde el control del personal que manipula los documentos, hasta el control y acceso
de actuaciones informaticas sobre la informacion. Por ultimo, sirve también como fuente
primaria para un sinfin de investigaciones frente a la proteccién y perdurabilidad de la
informacion y los archivos en el tiempo. Una vez cumplido el tiempo de retencién, se deben
transferir los documentos al archivo histdrico.

Los tiempos de retencién se empezaran a contar a partir de la actualizacién del Plan.

40 37 37.20

Plan Papel
Electrénico




40de 113

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES APROBACION:
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE INFORMATICA Y SISTEMAS Acta No. 005 Comité Institucional de Gestién y D fio

Fecha: 20 de octubre de 2020

CODIGO SOPORTE O SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

FORMATO

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento G pichio

Gestién Central

PLANES ESTRATEGICOS DE TECNOLOGIAS DE LA

40 g
37 37.22 INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES - PETI

APO-GST PDT-APO-GST-009 2 3 X

Cumplido el tiempo de retencion establecido para esta subserie en el archivo central, la
documentacién sera transferida al archivo histérico para su conservaciéon permanente, debido a
que presenta valores secundarios.

Los tiempos de retencién se empezaran a contar a partir de la actualizacién del Plan.

Papel

Plan -
Electrénico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES APROBACION:
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE INFORMATICA Y SISTEMAS Acta No. 005 Comité Institucional de Gestion y D fio
Fecha: 20 de octubre de 2020

CODIGO SOPORTE O SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

FORMATO - -
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento (D Archivoll Nl NEN vl s
Gestion Central

40 a1 PROYECTOS

PROYECTOS DE DISENO, DESARROLLO E

40 a1 411 < APO-GST PDT-APO-GST-014 2 3 X
IMPLEMENTACION DE SOLUCIONES INFORMATICAS
Solicitud de desarrollo por medio del formato Papel
especificaciones funcionales Electronico
. o Esta documentacion cuenta con valores secundarios que ameritan su conservacion total, ya que
Clronlograma con los tl?'mpos de disefio, desarrollo, pruebas|Papel . evidencian las actividades propuestas para garantizar el desarrollo de software y su
técnicas, documentacion y responsable Electronico implementacion, asi como el control de la seguridad de la informacion, acorde a la ley de

trasparencia y normas internacionales.
Los tiempos de retencion se empezaran a contar a partir de la actualizacién de los Proyectos.

N Papel
RFC control de cambios P .
Electronico
Desarrollo del proyecto de acuerdo con las L
) . N Electrénico
especificaciones funcionales
Aceptacion de paso a produccion al usuario a través de -
Electronico

GLPI.

CONVENCIONES: INOMBRE SUBDIRECTORA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA: FIRMA:
cr= Conservacion Total )
ANGELICA MALAVER GALLEGO eeca '_aPANez, @

E= Eliminacién
MT= Medio Técnico INOMBRE RESPONSABLE AREA ADMINISTRATIVA: FIRMA:

s= Seleccion

|ANA DILFA PARDO SUAREZ
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO

APROBACION:

Acta No. 005 Comité Institucional de Gestién y Di )

Fecha: 20 de octubre de 2020

CODIGO SOPORTE O SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento LIV AICHYOR e
Gestion Central
50 2 ACTAS
50 2 215 ACTAS DEL COMITE INSTITUCIONAL DE COORDINACION N.A. N.A. 2 3 X La subserie es el testimonio documental de la realizacién de reuniones del Comité
DE CONTROL INTERNO - PN, .
Institucional de Coordinacion de Control Interno; informa sobre los temas tratados, los
Acta de Comité Papel debates que se presentan y las decisiones tomadas con respecto a la determinacién,
Electrénico implantacién, adaptacion, complemento y mejora permanente del Sistema de Control
Registro de asistencia Papel Interno. Culminado su tiempo de retencion en el archivo central, se debe transferir al
Electrénico archivo histdrico para su conservacion total puesto que tiene valores secundarios.
Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
ACTAS DEL COMITE PRIMARIO DEL PROCESO GESTION
50 2 233 EVALUACION INDEPENDIENTE N.A. N.A. 2 3 X Esta subserie es el testimonio documental de la realizacién de reuniones para la
implementacion de las dimensiones operativas y las politicas de Gestion y Desempefio
Acta de Comité Papel Institucional en cumplimiento de los compromisos generados en el Comité Institucional
Electrénico de Gestion y Desempefio. Culminados sus tiempos de retencién en la entidad, la
subserie sera transferida al archivo histérico para su conservacion permanente puesto
Registro de asistencia Papel que cuenta con valores para la historia, la ciencia y la cultura.
Electrénico Los tiempos de retencidén empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
50 26 INFORMES
50 26 26.1 INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL Y VIGILANCIA COE-EIN PDT-COE-EIN-003 2 8 X ) . o .
PDT-COE-EIN-004 Esta subserie posee valores secundarios porque contiene informacion sobre la toma de
— - - Papel decisiones en la entidad. Una vez cumpla los tiempos de retencién establecidos en el
Solicitud de informacién. Electrénico archivo central, la documentacién sera transferida al archivo histérico para su
Informe. conservacion permanente.
Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Electronico
50 26 26.3 INFORMES A OTROS ORGANISMOS N.A. N.A. 2 3 La subserie contiene informacion con valores secundarios relacionados con las metas,
estrategias y objetivos de la entidad. Estos informes recopilan la documentacién 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 seleccién cuantitativa del 5% de la produccion de cada
Electrénico o " . . . e .
afio. La muestra seleccionada sera transferida al archivo histérico para su conservacion.
La demas se eliminara siguiendo los protocolos establecidos por la Direccion Distrital de
Archivo de Bogota y el PIGA.
Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
50 26 26.5 INFORMES DE AUDITORIAS INTERNAS COE-EIN PDT-COE-EIN-005 2 8 X
Plan especifico de Auditoria Papel .
|Electrénico
Comunicacién remitiendo la carta de representacion Papel
firmada Electrénico
Comunicacién solicitando informacién a los auditados ;?;:énico Esta subserie contiene informacion que ofrece posibilidades para la investigacion,
— — - » — Papel documenta el cumplimiento de la misién de la entidad, las acciones de mejoramiento y
Comunicacién remitiendo la informacién solicitada |Etectrénico la toma de decisiones. Cumplido su tiempo de retencién en el archivo central, sera
Comunicacién remitiendo el informe preliminar de Papel transferida al archivo histérico para su conservacién.
auditoria Electronico Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Informe final de auditoria interna éaei::énico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO

APROBACION:

Acta No. 005 Comité Institucional de Gestién y Di )

Fecha: 20 de octubre de 2020

CODIGO SOPORTE O SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento LIV AICHYOR e
Gestion Central
s . " N Papel
Comunicacién remitiendo plan de mejoramiento -
Electronico
- Papel
Solicitud de publicaciéon — RQ ape .
Electronico
s . " — Papel
Comunicacién remitiendo el Informe final de auditoria -
Electronico
50 26 26.13 INFORMES DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO COE-EIN PDT-COE-EIN-001 2 8
Comunicacion solicitando informacion a las areas objetivo |Papel
de la evaluacién y seguimiento Electrénico
Comunicacion remitiendo la informacion de las areas Papel Esta subserie evidencia el seguimiento a las actividades encaminadas al mejoramiento
objetivo de la evaluacién y seguimiento Electrénico de la entidad, ofreciendo una vision de los procesos y procedimientos objeto de
Papel mejoramiento continuo. En razén de la cantidad de informes similares, se debe
Informe de evaluacion y seguimiento Electrénico seleccionar el dltimo informe de la anualidad como testimonio del ejercicio de la
Comunicacion informando al Director de la entidad los Papel evolucion y seguimiento del Sistema de Control Interno de la entidad. El tiempo de
resultados de la evaluacién y/o seguimiento Electrénico retencion en el archivo central es de ocho afios toda vez que esta subserie puede ser
Papel fuente de investigacion disciplinaria.
Plan de mejoramiento y/o evaluacién Electrénico Los tiempos de retencion se empezaran a contar a partir de la actualizacion del Plan.
Comunicar la aprobacién del plan de mejoramiento al Papel
responsable de proceso Electrénico
Solicitud de publicacién — RQ Informe publicado Electrénico
Documentos generados durante la auditoria (fisicos y/o Papel
magnéticos) Electrénico
Comunicacién confirmando el cargue de los papeles de Papel
trabajo en carpeta compartida Electrénico
50 26 26.14 INFORMES DE GESTION N.A. N.A. 2 3 Esta subserie documenta las actividades relacionadas con la ejecucion de las funciones
en las dependencias y consolida informacién sobre el funcionamiento de la entidad.
Informe. Papel Culminado su tiempo de retencidn en el archivo central, se seleccionarén los informes
Electronico consolidados anuales. La documentacién seleccionada para su conservacion sera
transferida al archivo histérico.
Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO

APROBACION:

Acta No. 005 Comité Institucional de Gestién y Di )

Fecha: 20 de octubre de 2020

CODIGO SOPORTE O SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento LIV AICHYOR e
Gestion Central
INFORMES DE RESULTADOS DEL MONITOREO A LA
50 26 26.23 COE-EIN PDT-COE-EIN-002 2 8 X
GESTION DEL RIESGO
Comunicacidn solicitando informacién a los lideres del Papel
proceso del monitoreo trimestral realizado a los riesgos Electrénico
institucionales
Papel
Evidencias registro de mesas de trabajo realizadas. Electrénico
Comt i6n remitiendo respuesta al informe del proceso |Papel
del monitoreo trimestral realizado a los riesgos Electrénico Culminado su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacion serd
institucionales transferida al archivo histdrico para su conservacion por cuanto compila datos de
Comunicacién remitiendo el informe preliminar con el fin  |Papel interés para la investigacion.
de dar por enterado los resultados de la evaluacién y Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
seguimiento.
Comunicacién informado las objeciones al informe Papel L
|Etectrénico
Informe Final de Seguimiento con las objeciones Papel
presentadas y actas de mesas de trabajo realizad: Electrénico
Informe Final de evaluacién a la Gestién del Riesgo de la Papel
Entidad. Electronico
Plan de Mejoramiento Pape', .
|Etectrénico
Solicitud de publicacién — RQ Informe Final de evaluacién a |Papel
la Gestion del Riesgo de la Entidad Electrénico
50 37 PLANES
PDT-COE-EIN-001 Esta subserie contiene informacion que ofrece posibilidades para la investigacion,
50 37 37.4 PLANES ANUALES DE AUDITORIA COE-EIN PDT-COE-EIN-002 2 3 X documenta el cumplimiento de la misién de la entidad y las acciones de mejoramiento.
PDT-COE-EIN-005 Cumplido su tiempo de retencién en el archivo central, sera transferida al archivo
anel histérico para su conservacion.
Plan aprobado P L. Los tiempos de retencién se empezaran a contar a partir de la actualizacién del Plan.
Electrénico
Solicitud de publicaciéon — RQ Papel
Informe publicado Electrénico
PDT-COE-EIN-001
PDT-COE-EIN-002
50 37 37.16 PLANES DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL COE-EIN 2 8 o ‘ o )
PDT-COE-EIN-005 Esta subserie evidencia las diferentes etapas del ejercicio del Sistema de Control Interno
PDT-EST-MIP-004 en la entidad, ofreciendo una visién de las acciones encaminadas a la planeacién del
r— nejoramiento institucional, se debe seleccionar un expediente anual como testimonio
Plan ape - del ejercicio del Sistema de Control Interno de la entidad.
Electrénico X i . : o
Los tiempos de retencién se empezaran a contar a partir de la actualizacion del Plan.
. s - Papel
Certificacion de transmision del plan de mejoramiento -
Electrénico
CONVENCIONES: INOMBRE SUBDIRECTORA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA: FIRMA:
= Ce i6n Total ‘
c 0'"5'91'\13'? " ot [ANGELICA MALAVER GALLEGO eelica i — @
E= Eliminacién
MT= Medio Técnico INOMBRE RESPONSABLE AREA ADMINISTRATIVA: FIRMA: .
s= Seleccién @

|ANA DILFA PARDO SUAREZ
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

DEPENDENCIA

100

CODIGO

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

ACTAS

SOPORTE O
FORMATO

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Proceso

Procedimiento

RETENCION

Archivo
Gestién

Archivo
Central

DISPOSICION
FINAL

CT E MT

S

APROBACION:

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

PROCEDIMIENTOS

100

237

ACTAS DEL COMITE PRIMARIO DEL PROCESO PLANEACION
FINANCIERA MISIONAL

N.A.

N.A.

Esta subserie es el testimonio documental de la realizacién de reuniones para la
implementacién de las dimensiones operativas y las politicas de Gestién y Desempefio

Acta de Comité Papel
Electrénico

Registro de asistencia Papel
Electrénico

Institucional en cumplimiento de los compromisos generados en el Comité Institucional
de Gestién y Desempefio. Culminados sus tiempos de retencion en la entidad, la
subserie serd transferida al archivo histérico para su conservacién permanente puesto
que cuenta con valores para la historia, la ciencia y la cultura.

Los tiempos de retencion empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES APROBACION:
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA Acta No. 005 Comité Institucional de Gestién y Desempefio
Fecha: 20 de octubre de 2020

CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION pEROAICON

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES EOSORIED AL PROCEDIMIENTOS

FORMATO : :
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento AREAITE A1chiol Fe Tl NEN WVl S
Gestion Central

Una parte de la informacion que presenta esta subserie tiene relevancia para

100 10 CIRCULARES N.A. N.A. 2 3 X |emprender investigaciones histéricas, puesto que se expiden en cumplimiento de las
funciones de la entidad y contienen decisiones que repercuten en el bienestar de los
pensionados. La documentacidn que presente estas caracteristicas, serd seleccionada
para su transferencia y conservacion en el archivo histérico. La demas, se eliminara
siguiendo los protocolos establecidos por la Direccion Distrital de Archivo de Bogota y el

Circular Papel PIGA.
Electrénico Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la pérdida de vigencia de la
circular.
100 26 INFORMES
100 26 26.1 INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL Y VIGILANCIA N.A. N.A. 2 8 X .
Esta subserie posee valores secundarios porque contiene informacion sobre la toma de
Solicitud de nformacion Papel decls.lones en la entidad. Una er’z cumPIa los tlempos de r.etenu.Tlor) jestablecldos enel
Electrénico archivo central, la documentacion serd transferida al archivo histérico para su
Informe. Papel conservacion permanente.
Electrénico Los tiempos de retencion empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
100 26 26.3 INFORMES A OTROS ORGANISMOS N.A. N.A. 2 3 X |La subserie contiene informacién con valores secundarios relacionados con las metas,
estrategias y objetivos de la entidad. Estos informes recopilan la documentacién y
- . L, Papel actividades ejecutadas en las dependencias, las cuales son presentadas a otros
Solicitud de informacion. . . y S . )
Electrénico organismos diferentes a los de control y vigilancia. Culminados sus tiempos de
Informe. Papel retencion en la entidad, se realizara una seleccién cuantitativa del 5% de la produccion
Electrénico de cada afio. La muestra seleccionada serd transferida al archivo histérico para su

conservacion. La demas se eliminara siguiendo los protocolos establecidos por la
Direccion Distrital de Archivo de Bogotd y el PIGA.
Los tiempos de retencion empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.

rOT RITO0S
100 26 26.14 INFORMES DE GESTION MIS-AHL PDT-MIS-AHL-004 2 3 X |Esta subserie documenta las actividades relacionadas con la ejecucion de las funciones
PDT-MIS-AHL-005 N P s . N N
en las dependencias y consolida informacién sobre el funcionamiento de la entidad.
- . . Papel Culminado su tiempo de retencidn en el archivo central, se seleccionaran los informes
Solicitud de informacion. Aot . i : ) B
Electrénico consolidados anuales. La documentacion seleccionada para su conservacion sera
Informe. Papel transferida al archivo histérico.
Electrénico Los tiempos de retencion empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.

100 37 PLANES
100 37 37.19 PLANES DE RESERVAS PENSIONALES PARA PRESERVAR EL MIS-PEM PDT-MIS-PFM-001 2 3 X
PAGO DEL PASIVO PENSIONAL PDT-MIS-PFM-002

Solicitud a la Subdireccién Financiera y Administrativa del |Papel
Foncep movimiento actualizado reportado por el Fonpet  |Electrénico

Solicitud al Area Contable del Foncep, de los estados Papel
financieros del Fonpet al ultimo corte. Electrénico
Modelo Financiero segun la informacién reportada por
MHCP-Fonpet con los ingresos actualizados
Comunicacién enviada a cada entidad de Bogotd
solicitando la certificacién de cumplimiento del Régimen Electrénico
Pensional

Electrénico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

DEPENDENCIA

CODIGO

SERIE SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Certificacion recibida de cada entidad de Bogotd D.C. con

SOPORTE O
FORMATO

la certificacion de cumplimiento del régimen pensional Electrénico
corte vigencia anterior
Certificacién de cumplimiento Papel -
Electrénico
Certificacion de cumplimiento del régimen pensional Papel
emitida por el Director Electrénico
Comunicacion solicitando a la dependencia respectiva las
certificaciones del Bloque 1. Electrénico
Certificaciones Certificaciones recibidas de las Papel
dependencias respectivas las certificaciones del Bloque 1. |Electronico
Certificaciones Solicitud de certificacion al Director subir a papel
través del mecanismo electronico las certificaciones del L
Electrénico
Bloque 1
Comunicacién solicitando a la Subdireccion Técnica de
Prestaciones Econémicas del FONCEP certificacion de Papel

cumplimiento de suministro de informacién al programa
PASIVOCOL

Electrénico

Comunicacion a través de la que se solicita a la Secretaria
Distrital de Hacienda certificacién de recaudo de Impuesto
de Registro

Papel
Electrénico

Certificacion recibida de la Secretarfa Distrital de Hacienda

. Papel
del recaudo Impuesto de Registro P
Certificacién enviada al Ministerio de Hacienda y Crédito  |Papel
Publico certificacion recaudo Impuesto de Registro Electrénico
comunicacion solicitando a la Secretaria Distrital de
. e . . Papel
Hacienda la certificacion de recaudo por venta de activos .
) Electrénico
al sector privado
Certificacion de recaudo de la Secretaria Distrital de Papel
Hacienda por venta de activos al sector privado Electrénico
Comunicacién solicitando al Director subir a través del Papel

mecanismo electronico la certificacién recaudo por venta
de activos al sector privado

Electrénico

Certificacién recibida con la relacién de pagos de la
Subdireccién de Prestaciones Econémicas de FONCEP
recursos del FONPET Propdésito General.

Papel
Electrénico

DISPOSICION

RETENCION FINAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Archivo
Central

Proceso Procedimiento AREAITE cT E WMT
Gestion

S

APROBACION:

Acta No. 005 Comité Institucional de Gestion y Desempefio

Fecha: 20 de octubre de 2020

PROCEDIMIENTOS

La subserie contiene informacidn relevante para la investigacion y la historia, sobre las
reservas pensionales para preservar el pago del pasivo pensional en cumplimiento de la
mision de la entidad. Culminado su tiempo de retencidn en el archivo central, la
documentacion sera transferida al archivo histdrico para su conservacion.

Los tiempos de retencion se empezaran a contar a partir de la actualizacién del Plan.

100

RESOLUCIONES

N.A. N.A. 2 3 X

La serie contiene actos administrativos con informacién de importancia para la historia
de la entidad. Culminado sus tiempos de retencion debera transferirse al archivo

Resolucién

histdrico para su conservacion, por contener valores para la historia.
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la pérdida de vigencia del acto
administrativo.

CCONVENCIONES:
Conservacién Total
Eliminacion
Medio Técnico

Seleccién

NOMBRE SUBDIRECTORA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA: FIRMA:

. (= AR
ANGELICA MALAVER GALLEGO ca :%
NOMBRE RESPONSABLE AREA ADMINISTRATIVA: FIRMA:

ANA DILFA PARDO SUAREZ
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES APROBACION:
OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD DE CONTROL DISCIPLINARIO Acta No. 005 Comité Institucional de Gestién y Desempefio
Fecha: 20 de octubre de 2020
CODIGO SOPORTE O SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION D'Siﬁ\aﬁ'ON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA  SERIE  SUBSERIE Proceso Procedimiento ATCHIVORN IATCHIVORI el M Wil s
Gestion Central
105 2 ACTAS
105 2 2.26 ACTAS DEL COMITE PRIMARIO DEL PROCESO GESTION NA. NA. 2 3 X Esta subserie es el testimonio documental de la realizacién de reuniones para la
) CONTROL DISCIPLINARIO o o implementacién de las dimensiones operativas y las politicas de Gestién y Desempefio
Acta de Comité Papel Institucional en cumplimiento de los compromisos generados en el Comité
Electrénico Institucional de Gestion y Desempefio. Culminados sus tiempos de retencion en la
Registro de asistencia Papel entidad, la subserie sera transferida al archivo histérico para su conservacién
Electrénico . . -
permanente puesto que cuenta con valores para la historia, la ciencia y la cultura.
Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
105 26 INFORMES N.A.
105 26 26.14 INFORMES DE GESTION N.A. N.A. 2 3 X |Esta subserie documenta las actividades relacionadas con la ejecucion de las funciones
en las dependencias y consolida informacion sobre el funcionamiento de la entidad.
Papel Culminado su tiempo de retencién en el archivo central, se seleccionaran los informes
Solicitud de informacién. - " i : ) <
Electrénico consolidados anuales. La documentacion seleccionada para su conservacion sera
Informe. Papel transferida al archivo histérico.
Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
105 38 PROCESOS DISCIPLINARIOS
105 38 38.1 PROCESOS DISCIPLINARIOS ORDINARIOS COE-GCD PDT-COE-GCD-001 2 8 X
. Papel
ueja
Quej Electrénico
. Papel
Pruebas anexas (opcional) p .
Electrénico
— e Papel
Informe de hechos constitutivos de faltas disciplinarias L.
Electrénico
Papel
Acta de reparto p .
Electrénico
. s Papel
Auto apertura investigacion L
Electrénico
I, . . o Papel
Comunicaci6n apertura de indagacion preliminar ..
Electrénico
. . S Papel
Auto de indagacion preliminar implicado ap'e.
Electrénico
I, Papel
Notificacion personal p .
Electrénico
Notificacion edicto Pap'el.
Electrénico
. L - N " Papel
Auto de indagacion preliminar averiguacion p .
Electrénico
. Papel
pruebas (opcionales) ap'e .
Electrénico
Auto inhibitorio Pap'el.
Electrénico
I, L Papel
Notificacion auto inhibitorio ap'e .
Electrénico
Notificacion edicto auto inhibitorio Pap'el.
Electrénico
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Gestion Central

S, . Papel

Citacion testigo p .
Electrénico

o - Papel

Comunicacién decreto oficioso de pruebas ap'e.
Electrénico

. Papel

Solicitud de documentos p .
Electrénico

. - . Papel

Acta visita administrativa ap'e .
Electrénico

I, o . Papel

Ratificaciéon y ampliacién de la queja ap'e .
Electrénico

,, ) ) Papel

Citacion quejoso ratificacion y ampliacion L.
Electrénico

Testimonio PaP,EI.
Electrénico

. " . Papel

Auto decreta pruebas de indagacion o investigacion L.
Electrénico

Version libre PaP,EI.
Electrénico

Auto de archivo Pap'el.
Electrénico

. P Papel

Comunicacion auto archivo implicado ap'e.
Electrénico

Papel

Comunicacién auto archivo quejoso ap'e.
Electrénico

. . . Papel

Constancia de ejecutoria ape.
Electrénico

” . Papel

Recurso de apelacion del quejoso p .
Electrénico

. ” Papel

Auto concediendo recurso de apelacion ap'e.
Electrénico

- Papel

Auto rechazando recurso de apelacién improcedente L
Electrénico

. Papel

Auto declarando desierto recurso ap'e .
Electrénico

I, L . . . Papel

Comunicacion remision expediente segunda instancia L
Electrénico

L . ” Papel

Comunicacién auto niega recurso de apelacion L
Electrénico

U, i Papel

Comunicacion auto concede apelacion p .
Electrénico

U Papel

Comunicacién implicado no apelante ap'e .
Electrénico

I, Papel

Notificacién personal a no apelante p .
Electrénico

. Papel

Recurso de queja ap'e .
Electrénico

. . Papel

Auto declarando desierto recurso de queja p .
Electrénico

. Papel

Auto declarando precluido el recurso queja ap'e.
Electrénico

. < Papel

Auto rechazando el recurso queja extemporaneo L
Electrénico

PN " Papel

Comunicacién tramite recurso queja .
Electrénico

» Papel

Auto desatando la apelacion p .
Electrénico
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Gestion Central
e . . Papel
Comunicacion implicado segunda instancia p .
Electrénico
L . . . Papel Esta subserie presenta valores secundarios por el conocimiento que ofrece sobre el
Comunicacién auto segunda instancia quejoso . P . e . .
Electrénico control disciplinario ejercido a los funcionarios publicos. Culminado su tiempo de
I, . s B Papel retencion en el archivo central de la entidad, se debe realizar un muestreo aleatorio
Comunicacién apertura de investigacion personeria L . . .
Electrénico simple, tras el cual se obtiene una muestra cuantitativa no menor al 5% de los
. Papel procesos. Esta documentacion seleccionada sera transferida al archivo histérico para
Pliego de cargos . L ) P . .
Electrénico su conservacion. La demas sera eliminada siguiendo los protocolos establecidos por la
. PN A Papel Direccion Distrital de Archivo de Bogotd vy el PIGA.
Auto prérroga término investigacion L R . h . S
Electrénico Los tiempos de retencién empezaran a ser contados a partir de la finalizacién de la
Comunicacion prérroga apertura de investigacion Papel expedicion del auto de archivo o la resolucion
implicado Electrénico
U Papel
Comunicacion pliego de cargos ap'e.
Electrénico
Auto declaratoria ausencia Pap'el.
Electrénico
. Papel
Auto nombramiento defensor ap'e .
Electrénico
. Papel
Auto corriendo traslado para alegar de conclusion L.
Electrénico
. R Papel
Comunicacién consultorio juridico apet
Electrénico
Comunicacion defensor oficio Pap'el.
Electrénico
. Papel
Escrito de descargos ap'e .
Electrénico
Papel
Auto decreta pruebas descargos p .
Electrénico
L . Papel
Comunicacion decreto pruebas sujeto procesal L.
Electrénico
. Papel
Auto niega pruebas
9a pi Electrénico
s . » Papel
Recurso de reposicion y en subsidio apelacion ap'e .
Electrénico
P Papel
Auto rechazando recurso de reposicién improcedente .
Electrénico
o . Papel
Auto Rechazando recurso de apelacion extemporaneo L.
Electrénico
. e Papel
Auto resolviendo recurso reposicion p .
Electrénico
o . Papel
Auto rechazando recurso de reposicion extemporaneo L
Electrénico
o Papel
Auto Rechazando recurso de apelacion improcedente L
Electrénico
. . Papel
Auto concediendo recurso de queja ap'e.
Electrénico
Papel
Auto obedézcase y cimplase p .
Electrénico
RPN Papel
Auto variacion pliego de cargos ap'e.
Electrénico
X » Papel
Escrito alegatos de conclusion p .
Electrénico
L ” Papel
comunicacién traslado alegatos conclusion L.
Electrénico
Fallo primera instancia Pap'elv
Electrénico
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Gestion Central

. . . Papel

Comunicacion fallo absolutorio quejoso p .
Electrénico

L . . T Papel

Comunicacion fallo primera instancia implicado L.
Electrénico

I, . Papel

Notificacién a otros sujetos procesales L
Electrénico

. Papel

Auto declarando desierto recurso ap'e .
Electrénico

. . Papel

Fallo de segunda instancia ap'e .
Electrénico

Papel

Comunicacion fallo de segunda instancia ap'e .
Electrénico

I, . Papel

Notificacién a otros sujetos procesales L
Electrénico

. . - Papel

Comunicacion reglstro sancion personeria L
Electrénico

o . o - Papel

Comunicacioén registro sancién procuraduria L
Electrénico

. . Papel

Comunicacion al nominador para la ejecucion L.
Electrénico

. . Papel

Comunicacioén otras autoridades ap'e .
Electrénico

Comunicacion a organismos de control sobre fallo Papel
absolutorio Electrénico

- . . o L Papel

Acto administrativo que ordena la ejecucion de la sancion L.
Electrénico

Papel

Solicitud de Revocatoria Directa apye.
Electrénico

— Papel

Auto que rechaza la revocatoria directa ap'e .
Electrénico

. . o Papel

Auto que inhadmite la revocatoria directa p .
Electrénico

Auto de acumulacion PaP,EI_
Electrénico

Papel

Auto de nulidad ap,e .
Electrénico

L . . Papel

Auto de remisién por competencia a otro operador interno L
Electrénico

L . Papel

Auto de remisién por competencia poder preferente .
Electrénico

. " Papel

Auto de incorporacién apet
Electrénico

L . Papel

Auto remision por competencia L
Electrénico

105 38 38.2 PROCESOS DISCIPLINARIOS VERBALES COE-GCD PDT-COE-GCD-001 2 8 X
. Papel
ueja

Quej Electrénico

Papel

ruebas

P Electrénico

_— e Papel

Informe de hechos constitutivos de faltas disciplinarias L.
Electrénico

Papel

Acta de reparto p .
Electrénico
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Gestion Central
Paj
Auto inhibitorio p/ell
Electrénico
N . Papel
Auto citacion audiencia ap,e .
Electrénico
e Papel
Notificacién personal p .
Electrénico
Notificacion edicto verbal PaD,EI_
Electrénico
PR . Papel
Comunicacion citacién audiencia recursos humanos L
Electrénico
Papel
Comunicacion citacién audiencia procuraduria ap'e.
Electrénico
PR - B Papel
Comunicacion citacion Audiencia personeria apet
Electrénico
Papel
Comunicacion citacién audiencia implicado ap'e.
Electrénico
. . Papel
Auto declaratoria ausencia ap,e .
Electrénico
Auto nombramiento defensor de oficio Pap'el.
Electrénico
. - Papel
Comunicacién defensor oficio ap'e .
Electrénico
Papel
Comunicacién consultorio juridico ap'e .
Electrénico
I, o . Papel
Ratificaciéon y ampliacién de la queja ap'e .
Electrénico
Version libre Papyel.
Electrénico
P
Testimonio aP,EI_
Electrénico
o Papel
Audiencia y fallo proceso verbal p .
Electrénico
. - . Papel Esta subserie presenta valores secundarios por el conocimiento que ofrece sobre el
Acta visita administrativa L P . o . .
Electrénico control disciplinario ejercido a los funcionarios publicos. Culminado su tiempo de
i B Papel retencion en el archivo central de la entidad, se debe realizar un muestreo aleatorio
Auto concediendo recurso de apelacion . n ; itati o,
Electrénico simple, tras el cual se obtiene una muestra cuantitativa no menor al 5% de los
P » Papel procesos. Esta documentacion seleccionada sera transferida al archivo histérico para
Comunicacién auto concede apelacion L . . P . ’
Electrénico su conservacion. La demas sera eliminada siguiendo los protocolos establecidos por la
. Papel Direccion Distrital de Archivo de Bogota y el PIGA.
Auto declarando desierto recurso p . . . ,g v . s
Electrénico Los tiempos de retencién empezaran a ser contados a partir de la finalizacién de la
" . Papel expedicion del auto de archivo o la resolucion.
Auto Rechazando recurso de apelacion extemporaneo L.
Electrénico
N, . " Papel
Comunicacion auto niega recurso de apelacion L.
Electrénico
L Papel
Comunicacién implicado no apelante ap'e .
Electrénico
N, . " . . Papel
Comunicacion remision expediente segunda instancia .
Electrénico
. . Papel
Fallo de segunda instancia ap'e .
Electrénico
R, . : Papel
Comunicacion fallo de segunda instancia p .
Electrénico
Notificacion edicto Pap,el_
Electrénico
Papel
Auto obedézcase y cimplase p .
Electrénico
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Gestion Central
. . Papel
Auto de incorporacion p X
Electrénico
L . . Papel
Auto de remision por competencia otro operador interno L
Electrénico
- . . L . Papel
Acto administrativo que ordena la ejecucion de la sancién L.
Electrénico
L - Papel
Solicitud de revocatoria directa ap'e .
Electrénico
- Papel
Auto que rechaza la revocatoria directa ap'e .
Electrénico
. Papel
Auto de remisién por competencia poder preferente L.
Electrénico
. . Papel
Comunicacioén otras autoridades ap'e .
Electrénico
. . Papel
Comunicacion al nominador para la ejecucion L.
Electrénico
o . L - Papel
Comunicacioén registro sancién procuraduria L
Electrénico
. . - Papel
Comunicacion registro sancion personeria L
Electrénico
Auto de acumulacion PaP,EI,
Electrénico
Papel
Comunicacion fallo absolutorio quejoso ap'e .
Electrénico
. . . Papel
Constancia de ejecutoria ap'e .
Electrénico
Auto de nulidad PaP,EI_
Electrénico
CONVENCIONES: NOMBRE F Y : FIRMA:
cr= Conservacion Total ) ( ;1
- Eliminacion ANGELICA MALAVER GALLEGO eelica Anse
MT= Medio Técnico NOMBRE RESPONSABLE AREA ADMINISTRATIVA: FIRMA:
5= Seleccion
ANA DILFA PARDO SUAREZ
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Gestion Central
110 2 ACTAS
ACTAS DEL COMITE PRIMARIO DEL PROCESO GESTION
110 5 LA, LA,
2 234 FINANCIERA N.A. N.A. 2 3 X
— Esta subserie es el testimonio documental de la realizacién de reuniones para la
Acta de Comité Papel . . . . . . " .
Electrénico implementacién de las dimensiones operativas y las politicas de Gestion y Desempefio
Registro de asistencia Papel Institucional en cumplimiento de los compromisos generados en el Comité
Electrénico Institucional de Gestion y Desempefio. Culminados sus tiempos de retencién en la

entidad, la subserie serd transferida al archivo histérico para su conservacion
permanente puesto 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-APO-GFI-001
110 APO-GFI
4 ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO PDT-APO-GFI-029 2 3 X

Comunicacién socializando nuevo Plan de Desarrollo y
Cronograma a cumplir

Comunicaciones de las diferentes areas informando la
anulacién y/o liberacién de saldos que finalmente no se Electrénico
van a utilizar.

Electrénico

Inscripcion, formulacion y/o registro de proyectos nuevos

R, o Electrénico
y actualizacién de aquellos que contintan, en el SEGPLAN

Solicitud de Traslado presupuestal de inversién ala SHDy |Papel

SDP soportado con la Ficha EBI-D. electrénico
Comunicacién envianda a la SHD con el cuadro detalle de
Inversién por tipo, componente, objeto del Gasto, Chip,
Fut y fuente de financiacion para cada uno de los nuevos
proyectos de Inversidn, para que SHD realice la
incorporacidn al sistema Predis.

Papel
electrénico

Comunicacién enviada a la SHD con el detalle del PMR
para los nuevos proyectos de inversion, relacionando Papel

Objetos, Productos, Metas, Distribucién de los productos, |electrénico
Alcance y demas datos que requiera la SHD.

Conceptos Técnicos para Armonizacion Presupuestal Papel L.

electrénico

i Papel

Acuerdo de Traslado Presupuestal para Armonizacién -

electrénico
Comunicacién enviada por el Area Financiera remitiendo papel ) )
el acuerdo de traslado presupuestal para armonizacion e electrénico La documentacion de esta serie no contiene valores secundarios. Esta informacion es
incorporacién en Predis consolidada por la Secretaria Distrital de Hacienda y queda plasmada en el proyecto de
Certificados de Disponibilidad Presupuestal papel presupuesto. Por otra parte, esta informacion puede modificarse antes de su
correspondientes a Procesos de Contratacion en curso con electrénico aprobacién por el Concejo de Bogota. Una vez culmine su tiempo de retencion en el
cargo a Inversion archivo central, la serie serd eliminada siguiendo los protocolos de la Direccién Distrital
Comunicacién remitida de la Secretaria Distrital de de Archivo de Bogotd y el PIGA.
Hacienda a las Entidades del Distrito indicando los Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
lineamientos de Politica Presupuestal para el andlisis y Electrénico
aplicacidn.
Comunicacion a las diferentes areas del FONCEP Papel
socializando los lineamientos recibidos de la SDH Electrénico
Registro en PREDIS del detalle de Servicios personales -~

Electrénico

asociados a la némina y aportes Patronales
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Gestion Central
Plan Financiero Plurianual Papel L.
Electrénico
Programacion de Gastos e Inversion Papel L,
Electrénico
Comunicacién citando a mesas de trabajo de
Funcionamiento y de Inversién programadas con la papel
Direccion Distrital de Presupuesto y concertar las cifras Electrénico
para el Anteproyecto de Presupuesto de la siguiente
vigencia
Comunicacion a la Secretaria Distrital de Hacienda papel
remitiendo la presentacion de la Programacion de Gastos -~
M Electrénico
e Inversién
Comunicacién de la SHD remitiendo la cuota global de papel
gafsto befse para la elaboracion del anteproyecto de gastos Electrénico
e inversiones
. " . Papel
Anteproyecto de gastos e inversion y de ingresos y rentas L
Electrénico
Comunicacién remitiendo el Anteproyecto de gastos e
inversion y de ingresos y rentas aprobado por la Junta Papel
Directiva a la Secretaria de Hacienda Distrital y al Concejo |Electrénico
de Bogotd
PDT-APO-GFI-030
110 7 CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL APO-GFI PDT-APO-GFI-032 2 3 X
Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel
Electrénico
Comunicacién solicitando la anulacién de acuerdo a la Papel
necesidad de un certificado de disponibilidad o registro Electrénico
presupuestal La serie Certificados de Disponibilidad Presupuestal no tiene valores para la
Aprobacion de la solicitud de anulacion parcial o total de |Papel investigacion, debido a que esta informacién es consolidada dentro de los informes de
CRP, Reserva de CRP Electrénico ejecucion presupuestal que son elaborados de forma mensual, ademas dentro de los
Comunicacién deolviendo la solicitud de anulacién con Papel diferentes aplicativos que son utilizados en las entidad queda registro de cada CDP
observaciones al drea que corresponda Electrénico solicitado y expedido. Finalmente la informacion brindada por los CDP no ofrece
Anulacion en el aplicativo PREDIS y colocar el sello de Papel suficientes elementos para el desarrollo de una investigacion, por lo tanto una vez
“Registrado PREDIS SHD” en el oficio de solicitud de Electrénico cumpla su tiempo de retencion en el archivo central se elimina.
anulacion Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Comunicacién con visto bueno en la solicitud de Papel
anulacién, Electrénico
Comunicacion solicitando CDP Papel
Electrénico
Comunicacién devolviendo solicitud al area Papel
correspondiente para la correccion necesaria. (si aplica) Electrénico
110 8 CERTIFICADOS DE REGISTRO PRESUPUESTAL APO-GFI PDT-APO-GFI-030 2 3 X

PDT-APO-GFI-031

Comunicacién solicitando la anulacién de acuerdo a la
necesidad de un certificado de disponibilidad o registro
presupuestal

Aprobacion de a solicitud de anulacién parcial o total de
CRP, Reserva de CRP

Comunicacién deolviendo la solicitud de anulacién con
observaciones al area que corresponda

Anulacidn en el aplicativo PREDIS y colocar el sello de
“Registrado PREDIS SHD” en el oficio de solicitud de
anulacién

La serie Certificados de Registro Presupuestal no tiene valores para la investigacion,
debido a que esta informacidn es consolidada dentro de los informes de ejecucion
presupuestal que son elaborados de forma mensual, ademas dentro de los diferentes
aplicativos que son utilizados en la entidad queda el registro de cada RP solicitado y
expedido. Finalmente la informacién brindada por los RP no ofrece suficientes
elementos para el desarrollo de una investigacion.
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LOS iIempos ae retencion empiezan a contar una vez Tinalizaaa su vigencia.
Comunicacién con visto bueno en la solicitud de anulaciéon

Comunicacion solicitando certificado de registro
Presupuestal con los respectivos soportes

Comunicacién solicitando correcciones (si aplica)

Certificado de Registro Presupuestal
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DEPENDENCIA SERIE  SUBSERIE Proceso Procedimiento ATCHTYORN RATCHIVORN Ne Tl NEN IVl s
Gestion Central

110 9 CIERRES PRESUPUESTALES APO-GFI PDT-APO-GFI-033 2 8 X

PDF y plano de compromisos sin autorizacion giro, PDF y

Papel
plano de CDP pendientes por comprometer, Reservas P -~
) N Electrénico
pendientes de Giro
Acta de Fenecimiento
Listado Reservas Presupuestales por Rubro, Papel
Oficio interno de solicitud de anulacién CDP por cierre Electrénico
presupuestal con sello de registro en PREDIS. Panc] La informacién contenida en la subserie ofrece posibilidades para la investigacion en
PDF Reservas sin giro ape L, estudios econémicos sobre inversion y gastos en la entidad. Culminados sus tiempos
Electrénico i . i 5 : . g
- - - de retencion en la entidad, la documentacion sera transferida al archivo histérico para
Listado de las reservas que no fueron giradas y por cambio |Papel L.
3 X L su conservacion.
de vigencia fenecen Electrénico N . N N~ . N
Panel Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
apel
Constitucion de reservas vigencia y reservas a fenecer P L,
Electrénico
Comunicacion de los Jefes de drea y/o interventores o pael
supervisores de los contratos justificando el destalle de las P -~
Electrénico
reservas presupuestales
Papel
Cierre presupuestal P L,
Electrénico
Comunicacion enviada a la SHD y los organismos de Papel
control, que requieran el cierre presupuestal Electrénico
110 22 EJECUCIONES PRESUPUESTALES APO-GFI PDT-APO-GFI-026 2 3 X
Ejecucion Presupuestal de Gastos e Inversion y de Ingresos Papel
Rentas. -
Y Electrénico

Reportes PDF detallado por rubro Inversion

Comunicacién solicitando a la Secretaria Distrital de
Hacienda el Registro de firmas, asignacién de roles y Papel
validacion de cuenta Bancarias de FONCEP ante OPGET de |Electrénico

X R Una vez la documentacién cumpla con sus tiempos de retencion en la entidad, se
SHD o efectuar novedades y cambios de usuarios.

realizara la seleccion del Ultimo informe de ejecucion presupuestal del afio de la

Comunicacion de solicitud de creacion de terceros Papel vigencia fiscal, teniendo en cuenta que la documentacién sea la mas completa y
remitida por cualquier dependencia. Electrénico ajustada a las disposiciones legales. La muestra seleccionada se transferird al archivo
Registro del cargue de OP sin situacion de fondos en el Electréni histérico para su conservacién permanente, la demas serd eliminada siguiendo los
ectronico . L2 P . <
aplicativo PREDIS de la SHD. protocolos de la Direccién Distrital de Archivo de Bogotd y el PIGA.
Ejecuciones Presupuestales Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
linforme de Ejecucion Presupuestal de Gastos e Inversion, Papel
de vigencia y reservas de cada una de las unidades -
N Electrénico
ejecutoras
Reporte PDF PREDIS y archivos planos -
P ) M A p L Electrénico
Presentaciones en las herramientas ofimaticas
. Papel
Reporte de consecutivos de OP P L,
Electrénico
Papel

Ejecuciones Presupuestales

Electrénico
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Gestion Central
110 26 INFORMES
110 26 26.1 INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL Y VIGILANCIA APO-GFI PDT-APO-GFI-040 2 8 X
. - Papel
Cronograma de informes periddicos L.
Electrénico
Comunicacién de la Oficina de Control informando las Papel
fechas de entrega e informes a entregar Electrénico
Registro de archivos planos de informacién presupuestal y Pael
copia de las ejecuciones activas y pasivas de la vigencia y £l Pt L. Esta subserie posee valores secundarios porque contiene informacion sobre la toma de
de las reservas ectronico decisiones en la entidad. Una vez cumpla los tiempos de retencidn establecidos en el
R o . Papel archivo central, la documentacion serd transferida al archivo histérico para su
Inforems a entidades de control y vigilancia L, Lo
Electrénico conservacién permanente.
Remision de los informes a la oficina de Control Interno: Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
archivos STR para que realicen el cargue en aplicativo Pael
SIVICOF. Y copia de ejecuciones. P -
o .. o . Electrénico
Remitir a la Oficina Juridica el documento arrojado de
SIVICOF con la informacién de Pagos
Comunicacién enviando el informe a la Secretaria Distrital
de Hacienda, Concejo, Oficina de Planeacidn, Direccién Papel
General y Contraloria General, con la periodicidad Electrénico
requerida.
110 26 26.14 INFORMES DE GESTION N.A. N.A. 2 3 X : - : " o :
Esta subserie documenta las actividades relacionadas con la ejecucidn de las funciones
n las dependencias y consolida informacion sobre el funcionamiento de la entidad.
Solicitud de informacion. Elapfl - Culminado su tiempo de retencién en el archivo central, se seleccionardn los informes
ectrénico . . . " .
consolidados anuales. La documentacion seleccionada para su conservacion sera
Informe. Papel . . .
Sni transferida al archivo histérico.
Electrénico N . N N : "
Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
110 31 LIBROS AUXILIARES DE CAJA MENOR N.A. N.A. 2 8 X
i L . Papel
Resolucion de constitucién de caja menor. L.
Electrénico
. . . Papel
Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP. -
Electrénico
. . Papel
Certificado de apertura de cuenta bancaria. -
Electrénico
Pdliza para el manejo de recursos. I;ap:l L. La informacién que contiene esta subserie no posee valores para la investigacion. Una
5 £C ||'on|c0 vez culmine su tiempo de retencién en el archivo central, se procedera a su
Comprobantes de operacion. ape - eliminacion siguiendo los protocolos establecidos por la Direccién Distrital de Archivo
Electrénico )
Panel de Bogotd y el PIGA.
apel . . . .
Facturas. £l pt - Los tiempos de retencién empezaran a ser contados a partir del 31 de diciembre del
ectrénico
Panel periodo contable al cual corresponda
Comprobantes de gastos. P -
Electrénico
Papel
Cuentas de cobro P -
Electrénico
- - Papel
Resolucién de reconocimiento del gasto. -
Electrénico
Registro de las operaciones de creacion de la Caja Papel
Menor en el sistema SIIF. Electrénico
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Gestion Central
d d . Papel
Acta de arqueo de caja menor. Electrénico
110 33 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES APO-GFI PDT-APO-GFI-027 2 3 X

Reporte del control permanente a la ejecucion de gastos,

mediante el anélisis de cada uno de los rubros, Electrénico

determinando el estado de su ejecucion
Comunicacién de la solicitud de modificacién por parte del |Papel

area ejecutora solicitante Electrénico
Solicitud de instrucciones y lineamientos a seguir para
L. e Papel
efectos de la elaboracion del proyecto de solicitud de -~
o, Electrénico
modificacién presupuestal
o Papel
Modificacion presupuestal P! L.
Electrénico
Comunicacién atendiendo requerimientos para dar mas
X o . |Papel
claridad a la solicitud de traslado presupuestal, Reduccién -~
s Electrénico
o Adicién
Papel N . . ;s .
Comunicacion atendiendo solicitud de la SHD Bl pt L. Esta subserie no contiene informacidn con valores secundarios. Una vez la
ectrénico " . L .
documentacién cumpla con sus tiempos de retencion en el archivo central, se
Concepto favorable modificacion presupuestal emitido por! procederd a su eliminacion siguiendo los protocolos establecidos por la Direccion
la Secretaria Distrital de Hacienda y Secretaria Distrital de |Papel Distrital de Archivo de Bogota y el PIGA.
Planeacidn segun corresponda y Actualizacion de Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia
Resolucion o Acuerdo de Junta Directiva
Acto Administrativo segun concepto favorable recibido
expedido por el Director. Papel

Acuerdo de Junta Directiva FONCEP “por medio cual se
efecttia una modificacion en el presupuesto de gastos de  |Papel
funcionamiento

Registro en el aplicativo PREDIS correspondiente a las
modificaciones aprobadas por Acuerdo o Resolucién de Papel

Direccion, Reduccion o Adicidn por Decreto, o movimiento |Electrénico
de recursos entre componentes del gasto de Inversion

Comunicacién enviando a la SHD Acuerdo de Junta
Directiva o Resolucidn de Direccién de modificacion Papel

presupuestal firmada y numerada para su registro Electrénico
respectivo en el Predis de SHD

< APO-GFI PDT-APO-GFI-034
110 36 ORDENES DE PAGO 2 8 X
APO-GFO PDT-APO-GFO-004
Cuentas de cobro y facturas radicadas en el SIGEF con los |Papel
documentos soporte adjuntos Electrénico
Comunicacion con la devolucidn de la cuenta y sus Papel . . . - . -
L. Esta Serie no contiene informacién con valores secundarios. Una vez la documentacion
documentos, cuando presentan errores Electrénico . L. . )
— — — — cumpla con sus tiempos de retencién en el Archivo Central, se procederd a su
Comunicacion remitiendo las érdenes de pago al érea Papel o . . MR .
o , L. eliminacidn siguiendo los protocolos establecidos por la Direccion Distrital de Archivo
contable para revisién y aprobacién Electrénico .
—— — — de Bogotd y el PIGA.
Comunicacion remitiendo al responsable del drea de . L . o . .
) B " Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia
Tesoreria el archivo de Excel con la relacién de los rubros -
Electrénico
para el PAC
. Papel
Registro en archivo plano de érdenes de pago N L.
Electrénico
Papel

Orden de pago Electrénico
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Gestion Central
CONVENCIONES: NOMBRE SUBDIRECTORA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA: FIRMA:

= Conservacién Total ANGELICA MALAVER GALLEGO eeca 4@&/&@ %

E= Eliminacién

MT= Medio Técnico NOMBRE RESPONSABLE AREA ADMINISTRATIVA: FIRMA:

Seleccién

ANA DILFA PARDO SUAREZ
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

inconsistencias encontradas en la conciliacién recibida

Electrénico

Comunicacién enviada a las entidades bancarias y la
administradora de los patrimonios auténomos,
solicitando reintegros o copias de documentos soporte de
operaciones que asi lo requiera

Papel
Electrénico

Registro en el aplicativo OPGET egresos que sean
necesarios de acuerdo a la informacién recibida del banco
o de los estados financieros del informe de patrimonios
auténomos o el

analisis efectuado, con el fin de que en la conciliacion del
siguiente mes no se encuentren como partidas
conciliatorias

Papel
Electrénico

linforme de partidas conciliatorias por antigiiedad para
cuentas bancarias y para patrimonios auténomos

Papel
Electrénico

Comunicacién enviando la Informacién depurada y sus
respetivos soportes al drea de contabilidad

Papel
Electrénico

130 2 ACTAS
ACTAS DEL COMITE DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
130 2 213 APO-GFI
FINANCIERO
Presentacion al Comité de Seguimiento y Control Papel
Financiero la necesidad de abrir una cuenta bancaria para |Elctrénico Esta subserie es el testimonio documental de la realizacion de las reuniones del Comité
FONCEP de Seguimiento y Control Financiero. Culminados sus tiempos de retencién en la
Acta de Comité aprobando dar inicio al trémite para la Papel entidad, la subserie sera transferida al archivo histérico para su conservacién
apertura de la cuenta bancaria Electrénico permanente puesto que cuenta con valores para la historia, la ciencia y |a cultura.
Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Acta del Comité de Seguimiento y Control Financiero con L.
- . ” S .. |Electrénico
la presentacion realizada en sesion del Comité del analisis
del PAC, el monto de excedentes a invertir, el andlisis de
todos los riesgos que puedan afectar dicha operacién y las
alternativas de inversién de acuerdo a las cotizaciones
recibidas
130 2 214 ACTAS DEL COMITE FIDUCIARIO DE SEGUIMIENTO DE PDT-APO Esta subserie es el testimonio documental de la realizacion de las reuniones del Comité
; PENSIONES Y CESANTIAS Fiduciario de Seguimiento de Pensiones y Cesantias. Culminados sus tiempos de
retencion en la entidad, la subserie sera transferida al archivo histdrico para su
Acta de Comité Papel conservacion permanente puesto que cuenta con valores para la historia, la ciencia y la
Electrénico cultura.
Registro de asistencia Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Electrénico
130 23 ESTADOS DIARIOS DE TESORERIA APO-GFI
Comunicacién informando al Area de Contabilidad las Papel
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Gestion Central
Reporte de los movimientos diarios de las cuentas Papel
bancarias de Foncep y de los patrimonios auténomos Electronico
Papel

Consignaciones, correo electrénico, extractos, entre otros L.
Electrénico

Comunicacién reportando los ingresos que no fueron
identificados, a las areas que por su gestion estan
relacionados con posibles ingresos

Registro de los ingresos no identificados al finalizar el mes
en el aplicativo vigente del Area de Tesoreria

Registro de los recaudos identificados por concepto
especifico

Acta de Giro (Ag) reversando el ingreso en el concepto
(Recaudo por cuenta de terceros)

Reporte “Planilla de Ordenes de pago” generada por el
aplicativo Opget de la Secretaria Distrital de Hacienda
junto con la copia de cada una de las érdenes de pago
relacionadas

Papel
Electrénico

Electrénico

Electrénico

Electrénico

Electrénico

Reporte detalle diario de ingresos del sistema financiero  |Electrénico

Comunicacién remitiendo al Area de Contabilidad el
reporte detalle diario de ingresos y documentos soporte  |Electrénico
para su respectiva legalizacion

Reversion del ingreso mediante el documento “Orden de
Devolucién (ODV)”

Electrénico
Registro corrigiendo y notificando la correccién al Area de
Contabilidad mediante correo electrénico.

Anulacién del ingreso mediante documento “Acta de Giro
(AG)” Electrénico

Papel

Estado Diario de Tesoreria de acuerdo al dia de registro. -
Electrénico

Reporte detalle diario de ingresos con los documentos
soporte de cada registro en el Estado Diario de Tesoreria
de la fecha, una vez legalizados por el drea contable.

Papel
Electrénico

Comunicaciones con las solicitudes de pagos por parte de

) . Papel
las éreas interesadas P

Electrénico

Orden de pago y/o Relacién de autorizacién (RA), en el
caso de ser drdenes de pago situacion de fondos
financiados con recursos distrito, debe contar con la
planilla y orden de pago de tramite ante la Secretaria de
Hacienda.

Oficio solicitud devolucién de excedentes créditos
hipotecarios. Documentos soporte para la elaboracién de |Papel

Papel
Electrénico

una orden de devolucién (ODV). Electrénico
. . Papel
Soportes para la elaboracién de un acta de giro. L.
Electrénico
Papel

Registro con la orden de devolucién en el aplicativo L.
Electrénico

Listado de 6rdenes de pago por entidad para verificar que
el pago se encuentre efectivo en el aplicativo de Tesoreria
de la SHD

Papel
Electrénico
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Gestion Central

Comunicacién solicitando acalracién al Area Financiera en
caso de presentarse alguna eventualidad (repoceso por
rechazo o anulacién)

6rdenes de pago Electrénico
Comunicacidn al proceso de gestion documental
remitiendo copia de las ordenes de pago y los soportes Papel
originales en relacién a contratos de los cuales su pago fue |Electrénico

Papel
Electrénico

exitoso

Actas de giro fondos de terceros (AG) Electrénico
Registro del giro por abono en cuenta, seleccionando los

documentos a girar, y entidad bancaria por la cual se Electrénico

efectuara el pago

Generar el texto plano para realizar el giro efectivo en el
portal de banco por el cual se realizard el pago

Reporte generado por el aplicativo vigente del Area Papel
Reporte por el aplicativo vigente del Area

Electrénico

Papel
Electrénico

Comunicacién remitendo los soportes de giro al drea de Papel

contabilidad para realizar la legalizacién de los egresos Electrénico

Comunicacion solicitando al Area competente validar la papel

informacidn y hacer las correcciones de la causal de P -
Electrénico

rechazo

Acta de anulacion y giro para efectuar el reproceso del

pago o el ajuste del registro del egreso en opget, Papel

especificando en el detalle del acta si es un AAG por Electrénico

rechazo o por ajuste

. - . Papel

Giro por abono en cuenta en el aplicativo vigente L.
Electrénico

Estado diario de tesoreria presente en cada cuenta de los

movimientos de ingresos y egresos registrados en el dia papel

con base a los reportes

Comunicacion al Area de Contabilidad enviando copia del papel

estado diario de tesoreria
Cronograma tesoreria con cada banco para programar la |Papel
solicitud de los recursos previamente Electréncio

Comunicacién de solicitud de traslado de recursos del
patrimonio de pensiones, informado el monto y la fecha  |Papel

en la cual los recursos deben encontrarse disponibles para |Electréncio
transferencia en la cuenta destinada por FONCEP

Giros por abono en cuenta Electrénico
Generar documento SL_DATOS_PAGOS de revisién para
tesoreria, en el aplicativo vigente de némina de Electrénico

|pensionados

Informes guia de pago en excel por banco, montos, tipo de |Papel
pago y nimero de transacciones bancarias a efectuar. Electréncio Esta subserie no contiene informacién con valores secundarios. Una vez la
documentacién cumpla con sus tiempos de retencion en el archivo central, se
procedera a su eliminacion siguiendo los protocolos establecidos por la Direccion
Distrital de Archivo de Bogota y el PIGA.

Papel Los tiempos de retencién empezaran a ser contados a partir del 31 de diciembre del
Electréncio periodo contable al cual corresponda

Papel

Registro de textos planos para pago bancos L
8 P para pag Electréncio

Comunicacién informando al Banco los pagos por
ventanilla, autorizando pago y remitiendo archivo,
consecutivo, valor total y No. de pagos
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Gestion Central

Comunicacién al banco con la autorizacién del retiro de
los cheques solicitados, con consecutivo, detalles cheques
solicitados, valor total y No. de cheques

Papel
Electréncio

Registro en el aplicativo SISLA de los textos planos para
pago en las diferentes sucursales bancarias de los rechazos |Electrénico
de la némina de pensionados

Comunicaciones y certificaciones de los depdsitos Papel
Judiciales Electréncio
Comunicaciones al banco informando los pagos Papel
pensionales por ventanilla y Embargos Electréncio
Comunicaciones con los pagos pensionales que son con Papel
entregados a domicilio en Cheque Electréncio
Comunicaciones para la elaboracién del giro a la persona |Papel
encargada de egresos Electréncio
Comprobantes de los cheques y los desprendibles papel
Firmados con huella del Pensionado

Papel

Detalle diario de ingresos del sistema financiero L.
Electrénico

Giros por abono en cuenta Electrénico

Comunicacién solicitando autorizacion del débito de los Papel

embargos registrados en la némina de cada mes Elecrénico
Comunicacién informando al juzgado del pago hecho a Papel
través del portal bancario. Elecrénico
Registro en el aplicativo de tesoreria mediante actas de

giro y giros, los egresos realizados para el pago de la Electrénico

némina de pensionados
Conciliacién bancaria teniendo en cuenta la informacién  |Papel

consolidada y recibida por cada banco Elecrénico
Comunicacién de la devolucion y el cheque para su Papel
anulacién Electrénico

Comunicacién remitida por el usuario, reintegrando el
cheque girado o informando sobre la consignacion o no
retiro del cheque

Papel
Electrénico

Comunicacion a Davivienda oficina Museo del Oro,
Solicitando la anulacién de cheque y el reintegro de valor
a la cuenta de ahorros No 476700036777 del FONCEP

Papel
Electrénico

Extracto financiero por el aplicativo vigente Misionales,
registrar en el cuadro de control de gastos (Excel) el valor
del reintegro.

Papel
Electrénico

Comunicacién del reintegro de cesantia Papel L
Electrénico
Registro del reintegro en el aplicativo de Sistemas Papel
Misionales Electrénico
Extracto Financiero de cesantias, donde se refleja el Papel
reintegro de la cesantia y documentos soporte Electrénico
Papel

Detalle diario de ingresos L.
Electrénico

Solicitud dde acreencias por reintegro de mesadas

Papel
pensionales de fallecidos, suspendidos, retirados, P L
o . A Electrénico
eliminados o auxilio funerario
Base de Acreencias
Papel

Base de reintegro de mesadas pensionales

. . Electrénico
Base de Nomina de Pensionados
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Gestion Central

Base de reintegro de mesadas pensionales

Base de Nomina de Pensionados Papel
Comunicacién Interna del GFN Electrénico
Solicitud de Reintegro al Banco

Base de reintegro de mesadas pensionales Papel
Solicitud de Reintegro al Banco Electrénico
Base de reintegro de mesadas pensionales

certificados de defuncion, Papel
respuesta del Banco Electrénico
Solicitud de Reintegro al Banco

Base de reintegro de mesadas pensionales Papel
Respuesta del Banco Electrénico
Base en Excel de acreencias constituidas

diligenciados de Acreencias constituidas (Word), Papel
Certificacién Constitucion de Acreencias: Electrénico

FOR-APO-GFI-032

Certificacién Constitucion de Acreencias:
FOR-APO-GFI-032

Base en Excel de acreencias constituidas

Soportes de los reintegros de mesada pensional de
acuerdo a su causal

Papel
Electrénico

Comunicacién devolviendo las acreencias para correcciéon |Papel
de la informacidn registrada Electrénico

Comunicacién interna al Grupo GFN, relacionando una a
una las acreencias constituidas, indicando el numero de la
acreencia, el nimero de cédula del pensionado, el nombre |Papel

del pensionado, causal y valor. Se adjunta archivo PDF con |Electrénico
las acreencias escaneadas

Estado Diario de Tesoreria Papel L.
Electrénico

Presentacion del Plan Anual de Caja y excedentes de Papel

liquidez Electrénico

Reportes de consulta de las tasas de cierre de los Tes del

sistema electrénico de negociacion del Banco de la Papel

Republica y tasas de cierre de la Bolsa de Valores de Electrénico

Colombia

Solicitar tres cotizaciones estableciendo las entidades papel

financieras que ofrecen tasas que cumplan con la tasa de

. . o . Electrénico
referencia y demds politicas establecidas

Acta del Comité de Seguimiento y Control Financiero con
la presentacion realizada en sesién del Comité del andlisis
del PAC, el monto de excedentes a invertir, el andlisis de  |Papel
todos los riesgos que puedan afectar dicha operacion y las |Electrénico
alternativas de inversion de acuerdo a las cotizaciones
recibidas

Certificado de custodia original, asignando consecutivo del |Papel
dreay entregar a Responsable de drea Electrénico

Papel

Revisar las condiciones de la comunicacion L
Electrénico
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Comunicacién con destino al banco girador, autorizando al

SOPORTE O
FORMATO

Papel
funcionario designado para retirar el cheque, asignando El::trénico
consecutivo del drea y entregar a Responsable de drea
Acta de constitucion de inversiones y giro del débito por la |Papel
solicitud del cheque en el aplicativo OPGET, Electrénico
Comunicacion al emisor del titulo valor, solicitando la papel
redencion de la inversion y autorizando al Servidor Publico EIeF::trénico
designado para que retire el cheque correspondiente.

. ” Papel
Consignacién del cheque P .
Electrénico
L . Papel
Acta de Redencién de Inversiones P -

Electrénico
Remision del acta de redencidn de la inversidn contra las  |Papel
condiciones del titulo valory la consignacién del cheque |Electrénico

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Proceso Procedimiento

RETENCION

Archivo
Gestion

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

APROBACION:

Acta No. 005 Comité Institucional de Gestidon y Desempefio

Fecha: 20 de octubre de 2020

PROCEDIMIENTOS
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Gestion Central
130 26 INFORMES
130 26 26.1 INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL Y VIGILANCIA APO-GFI PDT-APO-GFI-004 2 8 X
. L. Papel
Ejecucion de Ingresos PAC L
Electrénico
Estado Diario de Tesoreria relacionado con las cuentas
bancarias y el Reporte de movimiento de bancos y efectivo
de Caja Menor, en el documento establecido por la Papel
Contraloria Distrital (CB-0114 Portafolio de inversiones Electrénico Esta subserie posee valores secundarios porque contiene informacidn sobre la toma de
financieras, CB-0115 Informe sobre recursos de tesoreria, decisiones en la entidad. Una vez cumpla los tiempos de retencién establecidos en el
CB-0116 archivo central, la documentacion serd transferida al archivo histérico para su
Comunicacién remitiendo a la oficina de control interno, conservacion permanente.
para su respectivo cargue en el aplicativo SIVICOF Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Electrénico
. . . Papel
Informe de Cuentas por Pagar de la vigencia anterior L.
Electrénico
Informes de Gestion remitidos por las Administradoras de |Papel
Patrimonios Auténomos, Electrénico
Papel
Actas de Comité Fiduciario ape L.
Electrénico
Informe de egresos del Patrimonio Auténomo Papel
desagregado por terceros Electrénico
La subserie contiene informacién con valores secundarios relacionados con las metas,
130 26 26.3 INFORMES A OTROS ORGANISMOS APO-GFI PDT-APO-GFI-004 2 3 X N . N . . .
estrategias y objetivos de la entidad. Estos informes recopilan la documentacién y
- tividades ejecutadas en las dependencias, las cuales son presentadas a otros
Reporte de saldos de cuentas bancarias, reporte de tasas . " S . .
L . Papel organismos diferentes a los de control y vigilancia. Culminados sus tiempos de
de rentabilidad y de rentabilidad generada durante el . . . . i - N L
od Electrénico retencion en la entidad, se realizard una seleccién cuantitativa del 5% de la produccién
|periodo a reportar de cada afio. La muestra seleccionada sera transferida al archivo histdrico para su
o , conservacion. La demds se eliminara siguiendo los protocolos establecidos por la
Estado diario de tesoreria FTGFI06-26 con los datos del Papel . P . X
) o . L. Direccion Distrital de Archivo de Bogota y el PIGA.
convenio administracién de cartera F.E.R. Electrénico . . K - . .
Los tiempos de retencion empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
130 26 26.10 INFORMES DE CUENTAS BANCARIAS APO-GFI PDT-APO-GFI-003 2 8 X
Comunicacién de la administradora de los patrimonios papel
auténomos, las opciones de entidades bancarias para abrir P -
. o . Electrénico
las cuentas, junto a la rentabilidad ofrecida
Comunicacion a la Direccion Distrital de Tesoreria DDT, Papel
solicitando autorizacién para la apertura de la cuenta Electrénico
Autorizacion de la Direccidn Distrital de Tesoreria para la  |Papel
apertura de la cuenta bancaria Electrénico
Comunicacién informando a la Administradora del papel
Patrimonio auténomo la autorizacién recibida y solicitar P -
. L, Electrénico
remitan certificacion de apertura
Comunicacién solicitando al Banco la documentacion para |Papel
la para la apertura de la cuenta bancaria Electrénico
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Gestion Central

Comunicacién con las condiciones de manejo y firmas de

PAPEL
los documentos diligenciados, tarjeta de registro de firmas
Comunicacién remitida al Banco con los documentos

. . . PAPEL-SIGEF

diligenciados en su totalidad
Comunicacidn solicitando certificacion de apertura de Papel
cuenta bancaria Electrénico
Comunicacién a la DDT, informando la apertura de la

Papel

cuenta bancaria y remitiendo certificacion expedida por el
banco
Certificacion de calidad de los recursos que se

Electrénico

Papel
administraran en la cuenta aperturada, segtin Resolucion P -

Electrénico
SDH 323 de 2017
Comunicacién a la DDT, solicitando marcacién de la

Papel

cuenta como exenta del Gravamen a los Movimientos
Financieros (GMF).

Comunicado solicitando marcacién a la administradora del |Papel
patrimonio auténomo Electrénico

Electrénico

Comunicacion solicitar al Area Financiera, el certificado de |Papel

inembargabilidad de la cuenta bancaria de FONCEP Electrénico
Esta informacion no presenta valores secundarios, es una herramienta de frecuente

Comunicacién recibiendo la certificacién de

; o ) i Papel actualizacion. Culminados los tiempos de retencién establecidos en los archivos de la
inembargabilidad de la cuenta bancaria expedida por la Electrénico entidad, se eliminarén siguiendo los protocolos establecidos por la Direccién Distrital
Direccion Distrital de Presupuesto de SDH de Archivo de Bogotd y el PIGA.

Comunicacion remitiendo la entidad bancaria la Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
respectivacertificacion de inembargabilidad Electrénico

Comunicacién solicitando cancelacién de la cuenta Papel

bancaria y solicitando certificacion de la cancelacién Electrdénico

Comunicacion a la DDT, informando la cancelacién de la

Papel
cuenta bancaria y remitiendo certificacion expedida por el P

Electrénico

banco
Comunicacién retirando la cuenta bancaria del estado Papel
diario de tesoreria Electrénico

Comunicacién con la notificaciéon de embargo recibido en |Papel
la entidad bancaria para las cuentas de FONCEP Electrénico

Comunicacién remitiendo a la entidad bancaria la

Papel
certificacion de inembargabilidad expedida por la Elepctrénico
Direccion Distrital de Presupuesto de la SHD
Comunicacién notificando el embargo recibido al proceso papel

de defensa judicial y al proceso de cartera y jurisdiccion

; Electrénico
coactiva

Comunicacién notificando a los procesos de Defensa
Judicial , Gestion de cobro y Gestion de Reconocimientoy |Papel

Pago de Obligaciones Pensionales, los depdsitos judiciales |Electrénico
constituidos, segun sea el tipo de embargo

Comunicacidn recibida con la informacién de las gestiones|Papel
realizadas por los procesos en relacién a los embargos Electrénico

Comunicacién notificando a la DDT sobre las gestiones Papel
realizadas de los embargos Electrénico
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DISPOSICION FINAL

cT

=

MT

PROCEDIMIENTOS
S

Comunicaciones recibidas de desembargo de las cuentas

bancarias del proceso de defensa judicial o Gestion de
cobro o Gestion de Reconocimiento y Pago de
Obligaciones Pensionales

Papel
Electrénico

Comunicaciones remitendo a la entidad bancaria los
oficios de desembargo de las cuentas verificando su
aplicacion

Papel
Electrénico

Comunicacién notificando a la DDT de las cuentas Papel
desermbargadas Electrénico
Papel

Informe de Cuentas

Electrénico

INFORMES DE DEPURACION PARTIDAS CONCILIATORIAS

130 26 26.12 APO-GFI PDT-APO-GFI-004 2 8 X
BANCARIAS Esta informacion no presenta valores secundarios, es una herramienta de frecuente
actualizacién. Culminados los tiempos de retencion establecidos en los archivos de la
entidad, se eliminaran siguiendo los protocolos establecidos por la Direccién Distrital
Papel de Archivo de Bogota y el PIGA.
Informe de depuracién partidas conciliatorias bancarias Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
N PDT-APO-GFI-002
130 2 26.14 INFORMES DE GESTION APO-GFI 2 X
6 6 o S DE GESTIO PDT-APO-GFI-004 3
Cronograma de tesoreria con las fechas de presentacion Esta subserie documenta las actividades relacionadas con la ejecucion de las funciones
de informes de la vigencia con periodicidad mensual, Electrénico en las dependencias y consolida informacién sobre el funcionamiento de la entidad.
trimestral, semestral o anual. Culminado su tiempo de retencién en el archivo central, se seleccionarén los informes
. o o consolidados anuales. La documentacién seleccionada para su conservacion sera
Registro en el aplicativo OPGET del estado diario de . . .
. . L . X transferida al archivo histdrico.
tesorerfa con la informacién correspondiente a ingresos y R " . - . .
. . . Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
egresos relacionados con el funcionamiento de las L.
. B . Electrdénico
operaciones de tesoreria para determinar los saldos de las
diferentes cuentas bancarias
INFORMES MENSUALES DE EJECUCION Y
130 26 26.28 - APO-GFI PDT-APO-GFI-028 2 8 X
PROGRAMACION PLAN ANUAL DE CAJA
Programacion inicial del PAC informacién remitida por Papel
cada una de las dreas. Electrénico
Certificacion firmada por Representante Legal de la Papel

informacidn correspondiente al PAC consolidado

Electrénico

Comunicacién remitiendo a la Tesoreria Distrital el
reporte de la Programacion del PAC cargado en el
aplicativo SISPAC de la Secretaria Distrital de Hacienda, de
acuerdo con los plazos establecidos, a fin de que sea
aprobado

Papel
Electrénico

Comunicacidn solicitando la reprogramacién de alguna de
las éreas de la entidad

Papel
Electrénico

Informe mensual de ejecucion y programacion del PAC

Papel
Electrénico

La disposicion final recomendada es la eliminacién pues el seguimiento a la ejecucién
del Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC queda consolidado en los estados
financieros.

Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
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Gestion Central
130 40 PROGRAMAS
130 40 40.1 PROGRAMAS ANUALES MENSUALIZADOS DE CAJA APO-GFI PDT-APO-GFI-028 2 3 X
Programacion inicial del PAC informacién remitida por Papel
cada una de las areas. Electrénico
Certificacion firmada por Representante Legal de la Papel
informacidn correspondiente al PAC consolidado Electrénico . . . L. . .
—— — —— Esta subserie no contiene informacién con valores secundarios; es de elaboracion
Comunicacién remitiendo a la Tesoreria Distrital el P N
mensual y de modificacién constante. Sus datos quedan consignados en los pagos

reporte de la Programacion del PAC cargado en el . " . .
realizados. Una vez la documentacion cumpla con sus tiempos de retencion en los

Papel
aplicativo SISPAC de la Secretaria Distrital de Hacienda, de P L . N . .
d | \ cablecid find Electrénico archivos de la entidad, se procedera a su eliminacién siguiendo los protocolos
acuerdo con los plazos establecidos, a fin de que sea . PR . )
bad P a establecidos por la Direccion Distrital de Archivo de Bogota y el PIGA.
aprobado . " k - . .
B — — — Los tiempos de retencion empiezan a contar una vez finalizada su vigencia
Comunicacidn solicitando la reprogramacion de alguna de |Papel
las dreas de la entidad Electrénico
Papel

Informe mensual de ejecucion y programacion del PAC

Electrénico

CONVENCIONES: NOMBRE SUBDIRECTORA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA: FIRMA:
cT= Conservacién Total %
E= Eliminacion [ANGELICA MALAVER GALLEGO aeica Jﬁ:\mfee
mT= Medio Técnico NOMBRE RESPONSABLE AREA ADMINISTRATIVA:

S= Seleccion "
ANA DILFA PARDO SUAREZ
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DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento Archivo  ATChiVOop gy g
Gestion Central
150 2 ACTAS
150 ) 239 ACTAS DEL COMITE TECNICO DE SOSTENIBILIDAD DEL APO-GFI PDT-APO-GFI-025 5 3 X
il SISTEMA CONTABLE MIS-GCC PDT-MIS-GCC-002
Ficha de Depuracion Contable FOR-APO-GFI-022 Papel
con soportes Electrénico
Comunicacién enviada al érea interviniente remitiendo . . . N . ",
. ¥ " " Esta subserie es el testimonio documental de la realizacion de las reuniones del Comité
informe y ficha de depuracion contable con las acciones | Papel S L ) N . .
L . Lo - Técnico de Sostenibilidad Contable. Culminados sus tiempos de retencién en la entidad,
administrativas, juridicas y contables que se adelantarony |Electrénico B , N " o )
. . la subserie sera transferida al archivo histérico para su conservacién permanente
que sirven de soporte para la depuracion Contable T oo
puesto que cuenta con valores para la historia, la ciencia y la cultura.
Acta de Comité Técnico de Sostenibilidad Contable Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
avalando el cumplimiento de los requisitos para las Fichas Electrénico
de Depuracién Contable y los soportes
Acto administrativo expedido por el Director de Foncep
con el cual el responsable del Area de Contabilidad Papel
procedera a realizar los registros pertinentes para que la Electrénico
depuracion se refleje en los estados financieros
150 12 COMPROBANTES CONTABLES
150 12 121 COMPROBANTES DE AJUSTE APO-GFI PDT-APO-GFI-015 2 8 X
Balance trimestral de las entidades estatales con las cuales -
y . Electrénico
se presenten operaciones reciprocas
Comunicacién a las entidades con el estado de las papel
operaciones reciprocas con el valor registrado en el P -
. : . Electrénico
reporte enviado a la Contaduria General de la Nacién
Comunicacién con las respuesta de las Entidades Contables papel
Publicas confirmando los derechos u obligaciones a una P -
. Electrénico
fecha de corte determinada
Archivo excel consolidando respuestas cuentas Reciprocas |Electrénico Esta subserie no contiene informacion con valores secundarios. Una vez la
. L documentacién cumpla con sus tiempos de retencion en el archivo central, se
Comprobante contable de ajuste y soportes Electrénico . o . . Lo
procederd a su eliminacion siguiendo los protocolos establecidos por la Direccion
Conciliacién de operaciones Reciprocas de acuerdo con la LDlstrftal de At;chlvc de.l?oguta yel l?IGA. . el 31 g0 diiombre do
informacién resultado de los ajustes contables de FONCEP -|Electrénico osvn:mpos ElretTncloln empezarzn a ser contados a partir del 31 de diciembre de
FPPBy las entidades contables publicas periodo contable al cual corresponda
Comunicacién enviando a las entidades contables publicas [Papel
via correo electronico la conciliacion realizada Electréncio
Comunicacién de la Secretaria de Hacienda Distrital con el [Papel
archivo de los giros realizados Electrénico
Conciliacién de la informacion de Secretaria de Hacienda  |Papel
Distrital VS Tesoreria Elelctrénico
Comunicacién informando al responsable de realizar la
conciliacion CUD que el cruce de informacion se encuentra [Electrénico
listo para su respectiva conciliacién.
Papel

Conciliaciones aprobadas

Elelctrénico
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DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento LI AICHIVCR el NEN il IS
Gestion Central

PDT-APO-GFI-007
PDT-APO-GFI-008
PDT-APO-GFI-011
PDT-APO-GFI-012
PDT-APO-GFI-013
150 12 122 COMPROBANTES DE DIARIO APO-GFI PDT-APO-GFI-016 2 8 X
PDT-APO-GFI-017
PDT-APO-GFI-019
PDT-APO-GFI-022
PDT-APO-GFI-024
PDT-APO-GFI-039
PDT-APO-GFI-045

Movimiento de cuentas afectadas en el aplicativo Electrénico
- o Papel
Comprobante de diario de contabilidad -
Electrénico
Comunicacién recibida de la Subdireccion Financiera con la papel
apel
factura, cuenta de cobro o equivalente nota de cobertura P L.
Electrénico

de la pdliza

Registro en el cuadro de control: fecha de adquisicion de la
pdliza, fechas de inicio y terminacion de la cobertura, valor |Electrénico
de la péliza, y naturaleza de la péliza

Comunicacién solicitando a la Subdireccion Financiera Papel

claridad en la naturaleza o valor de la péliza Electrénico

Registro de causacion en el aplicativo contable el valor de P
. Electréncio

la péliza

Comprobante de diario de contabilidad Papel

Comunicacién con el “Informe de Contabilidad y Anexos
mes XX” remitido por la Gerencia de Bonos y Cuotas Partes | Papel

para cada uno de los conceptos adjunto con el archivo Electrénico
plano correspondiente

Comunicacion solicitando la correcién de las

. X ! L . |Papel

inconsistencias presentadas en el cargue inicial del archivo -
Electrénico

plano, para procesarlo nuevamente

Conciliaciones de Cuotas Partes Por Cobrar

Conciliaciones de Cuotas Partes Por Pagar Papel

Conciliaciones de Cuotas Partes Por Identificar Electrénico

- - Papel

Comprobante de diario de contabilidad -
Electrénico

Comunicacion recibida del Area de Gestion con la Papel

informacién correspondiente por concepto de deterioro Electrénico

Registro contable tomando como base en los archivos
magnéticos SL DESCUENTOS y SL DATOS PAGOS, SL
DEVENGADOS se establecen los valores y parametros por

. Electrénico
concepto de némina por pagar y descuentos en el
documento establecido para subir al aplicativo contable
vigente
Conciliacién de Némina Por pagar, con el fin de identificar Esta subserie no contiene informacién con valores secundarios. Una vez la
los registros que quedan pendientes y registrar los ajustes |Electrénico documentacién cumpla con sus tiempos de retencién en el archivo central, se
para su correccion. procederd a su eliminacién siguiendo los protocolos establecidos por la Direccion
Registro de los valores por concepto de aportes, pago de Distrital de Archivo de Bogotd y el PIGA.
Bonos, Desahorro y reserva pensional la informacion de los papel Los tiempos de retencion empezaran a ser contados a partir del 31 de diciembre del
aportes y estado de cuenta, para realizar el calculo manual Electrénico periodo contable al cual corresponda
de los imientos de la reserva i y de las
transferencias mensuales
Registro de los valores que corresponden a los papel
movimientos, rendimientos y/o pérdidas -

Electrénico

que surgieron en el mes.
Informacion en archivo plano para cargar en el Papel
aplicativo contable. Electrénico
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Registro en el mddulo de caja menor con el perfil de

o ‘ - Electrénico
contabilidad en el mddulo de contabilidad LIMAY
Comprobante de diario registrado en el médulo de Caja Papel
menor Electrénico
Registro de los movimientos diarios del periodo en el .
> . Electrénico
aplicativo contable vigente
Archivo plano con el registro de las comisiones se de
existir novedades, aportes extraordinarios se realizara el Electrénico
registro manualmente del periodo en el aplicativo contable
vigente.
Libro auxiliar de las cuentas comisiones y recursos -
Electrénico

entregados en administracion
Comunicacién reportando los movimientos diarios de
almacen e inventarios realizados en el aplicativo SAE-SAl  |Papel

(Ingresos, Egresos, Bajas, Traslados) con los respectivos Electrénico
soportes para revision.

Contabilizacién diaria de los movimientos e inventarios
desde el aplicativo de SAE-SAI de la cuenta de propiedad, |Electrénico
planta y equipo del drea de Contabilidad

Comprobante de diario con el nimero de ID Limay que se
generd en el aplicativo SAE-SAI Electrénico

Conciliacion de los saldos contables Vs los saldos de cierre

; Electrénico
mensual que entrega el responsable de alamcén
Contabilizacion de los bonos emitidos en el mes Vs el
informe entregado por la Gerencia de Bonos y cuotas Electrénico

partes pensionales

Registro en archivo plano en el aplicativo contable vigente |Electronico

Orden de pago registrada en archivo excel

Papel
“CAUSACIONES” con los datos solicitados en el cuadro de P .
Electrénico
control
Comunicacion de las areas de Foncep informando los Papel
hechos econémicos de cada una Electrdnico
Registro de la informacion financiera en el aplicativo Papel
LIMAY Electrénico
Conciliacion de la informacion registrada en LIMAY versus |Papel
la emitida por las dreas fuente Electrdnico
Papel
Cierre contable del aplicativo por cada Unidad Ejecutora P .
Electrénico
Papel
Comprobante de diario P -
Electrénico

PDT-APO-GFI-020
PDT-APO-GFI-036
150 12 12. MPROBANTES DE EGRE! APO-GFI 2 X
3 co o S GRESO PDT-APO-GFI-042 8

PDT-APO-GFI-044

Esta subserie no contiene informacién con valores secundarios. Una vez la
documentacién cumpla con sus tiempos de retencion en el archivo central, se

procederd a su eliminacion siguiendo los protocolos establecidos por la Direccion
Comunicacién con las actas de ingreso, actas de giro y Papel Distrital de Archivo de Bogotd y el PIGA.
6rdenes de pago remitidas por el area financiera Electrénico Los tiempos de retencién empezaran a ser contados a partir del 31 de diciembre del

periodo contable al cual corresponda

Papel

Comprobnantes contables con los soportes suministrados -
Electrénico

PDT-APO-GFI-009
PDT-APO-GFI-036
150 12 12. B, ES DE E! APO-GFI 2

4 COMPROBANTES DE INGRESO PDT-APO-GFI-041 8 X

PDT-APO-GFI-043
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Comunicacién del Area de Recaudo de Carteray
Jurisdiccién Coactiva enviando archivo en excel con la
informacién base para el calculo del Costo Amortizado
llamado Préstamos Concedidos Saldos Iniciales Definitivo

Papel
Electrénico

Comunicacién al Area de Recaudo de Cartera y Jurisdiccion
Coactiva informando las inconsistencias presentadas en la |Papel

informacién para que se corrijan y sea remitida la Electrénico
informacién nuevamente

Comunicacion con la informacion corregida y lista para Papel
proceder a subir al sistema LIMAY Electrénico

Comprobante contable en medio magnético de la

N o Electrénico
informacién cargada

Comprobantes contables y soportes suministrados, estos  [Papel
deben ser consistentes con la contabilidad realizada Electrénico

" Papel : A i :
Los comprobantes deben ser firmados y aprobados P Esta subserie no contiene informacién con valores secundarios. Una vez la

Electrénico documentacién cumpla con sus tiempos de retencién en el archivo central, se
procedera a su eliminacion siguiendo los protocolos establecidos por la Direccion
Conciliacién entre c il y cartera, comp. el Distrital de Archivo de Bogotd y el PIGA.
Estado de Situacién Financiera generado por LIMAY vs la Papel Los tiempos de retencién empezaran a ser contados a partir del 31 de diciembre del
cartera generada por el aplicativo de Cartera Hipotecaria a |Electrénico periodo contable al cual corresponda
fecha de cierre del periodo
Partidas conciliatorias FOR-APO-GFI-004 (Conciliacion Papel
prestamos por cobrar), Electrénico
Comprobante contable y soportes en fisco en carpeta de
- Papel
contabilidad
Conciliacién en medio magnético y Correo adjunto con la -
ot Electrénico
Conciliacién de cartera
Comprobante contable y soportes en fisco en carpeta de
- Papel
contabilidad
Conciliacién por parte del Area de Cartera y Jurisdiccién
N - Papel
Coactiva y Contabilidad
Informes del cierre del trimestre para la preparacion y Papel
presentacion de Estados Contables Electrénico
Comunicacién con las actas de ingreso, actas de giro y Papel
drdenes de pago remitidas por el area financiera Electrénico
Papel

Comprobnantes contables con los soportes suministrados .
Electrénico
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150 15 CONCILIACIONES

PDT-APO-GFI-006
150 15 15.1 CONCILIACIONES BANCARIAS APO-GFI 2 8 X
PDT-APO-GFI-021

: Papel
Extractos bancarios P L
Electrénico
Conciliacién bancaria con el cruce de informacién que Papel
aparece en el libro auxiliar, en el extracto bancario y en la L
Electrénico

conciliacion anterior
Solicitud de aclaraciones al Area de Tesoreria
Comunicacién enviando al Area de Tesoreria la conciliacién |Papel

para su revision y aprobacion Electrénico
Comunicacién del Area de Tesoreria devolviendo la Papel
conciliacion aprobada Electrénico
Conciliacién firmada por las dos partes apel : : . i :
———— D B ——— - pap Esta subserie no contiene informacién con valores secundarios. Una vez la
Comunicacién informando a a la Subdireccién Financiera y . ) e "
- . . Papel documentacién cumpla con sus tiempos de retencién en el archivo central, se
Administrativa la matriz de - < e : . ie
Electrénico procedera a su eliminacién siguiendo los protocolos establecidos por la Direccién

partidas conciliatorias
Informe contable del patrimonio auténomo enviado por el |Papel

Distrital de Archivo de Bogota y el PIGA.
Los tiempos de retencién empezaran a ser contados a partir del 31 de diciembre del

Area de Tesoreria Electrénico .
Papel periodo contable al cual corresponda
P . . - apel
Comunicacién solicitando aclaraciones (si aplica) P L
Electrénico
Conciliacion bancaria con el cruce de informacién que papel
) apel
aparece en el informe contables del patrimonio auténomo, P L
Electrénico

libro auxiliar y la conciliacién del mes anterior

Comunicacién enviando al Area de Tesoreria la conciliacién |Papel

para su revisién y aprobacién Electrdnico
L . < - Papel
Comunicacién devolviendo al Area de Contabilidad -
Electrénico
Conciliacion firmada por las dos partes Papel
Comunicacién informando a a la Subdireccién Financiera y papel
o X apel
Administrativa la matriz de P .
Electrénico

partidas conciliatorias

PDT-APO-GFI-005
150 . APO-GFI
15 15.2 CONCILIACIONES PATRIMONIOS AUTONOMOS PDT-APO-GEI-006 2 8 X

Comunicacién solicitando informacién y/o aclaraciones al  [Papel

Area de Tesorerfa Electrénico
Conciliacién bancaria y patrimonio auténomo Vs partidas
que aparecen en el libro auxiliar, en el extracto Bancario y
en la conciliacién anterior

Comunicacion enviando al Area de Tesoreria la conciliacion |Papel

para su revision y aprobacion Electrénico
Comunicacién informando a a la Subdireccién Financiera y

Papel
Electrénico

Esta subserie no contiene informacién con valores secundarios. Una vez la
documentacién cumpla con sus tiempos de retencion en el archivo central, se

- N . Papel procederad a su eliminacion siguiendo los protocolos establecidos por la Direccion
Administrativa la matriz de - o . )
. . . Electrénico Distrital de Archivo de Bogota y el PIGA.
partidas conciliatorias N i < : -
Los tiempos de retencién empezaran a ser contados a partir del 31 de diciembre del
Comunicaciones solicitando informacion y/o aclaraciones a [Papel periodo contable al cual corresponda
las inconsistencias encontradas al Area de Tesoreria Electrénico

Comunicacién con la informacién remitida por la
entidad fiduciaria con los datos de conciliacién en la casilla [Papel
Valores NO Registrados por FONCEP. Electrénico

Comunicacién remitiendo la conciliacion remitida por la Papel
fiducia al Area de Tesoreria para su revisién y aprobacién  |Electrénico
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Proceso

Procedimiento

RETENCION

Archivo
Gestion

Archivo
Central

DISPOSICION FINAL

CcT

E

MT S

APROBACION:

Acta No. 005 Comité Institucional de Gestion y Desempefio

Fecha: 20 de octubre de 2020

PROCEDIMIENTOS

150 26 INFORMES
150 26 26.1 INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL Y VIGILANCIA APO-GFI PDT-APO-GFI-037 2 8 X
Esta subserie posee valores secundarios porque contiene informacion sobre la toma de
Solicitud de informacion. Papel decisiones en la entidad. Una vez cumpla los tiempos de retencién establecidos en el
Electrénico archivo central, la documentacion serd transferida al archivo histdrico para su
Informe. Papel conservacién permanente.
Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
150 26 26.3 INFORMES A OTROS ORGANISMOS APO-GFI PDT-APO-GFI-046 2 3 X
Informe de Egresos de las Ordenes de Pago Legalizadas papel
mensualmente desde el aplicativo OPGET de toda la -
) N Electrénico
vigencia a reportar
Archivo en excel con la informacién clasificada
Estampilla Universidad Distrital Francisco José de Caldas 50
Afios” y Estampilla “Pro-Cultura y Pro-Personas mayores” |Papel
estas deben cruzar con los impuestos pagados por estos Electrénico
conceptos en el semestre en el que se estd elaborando el
informe
Acuse de recibido en PDF el cual guardara en una carpeta [Papel
en medio magnético. Electrénico
Acuse de recibido donde se evidencie el mensaje de cargue |Papel
exitoso de la informacién Electrénico
Requerimiento al drea de sistemas para la generacion del Papel
reporte de las drdenes de pago que fueron efectivamente Electrénico
pagadas durante el afio gravable a reportar
Comunicacién a la oficina Asesora Juridica solicitando la
relacién de los contratos de personas juridicas y naturales |Papel
vigentes del afio gravable a reportar. Electrénico La subserie contiene informacién con valores secundarios relacionados con las metas,
estrategias y objetivos de la entidad. Estos informes recopilan la documentacién y
Comunicacion a la Gerencia de Bonos y Cuotas Partes - Papel actividades ejecutadas en las dependencias, las cuales son presentadas a otros
solicitando la relacion de los bonos emitidos vigentes por - organismos diferentes a los de control y vigilancia. Culminados sus tiempos de
entidad beneficiaria. Electronico retencion en la entidad, se realizara una seleccién cuantitativa del 5% de la produccién
Comunicacién al Area de Nomina de Pensionados de cada afio. La muestra seleccionada serd transferida al archivo histérico para su
solicitando la relacion de los pagos realizados a los :Iaepcilro'nico conservacion. La demas se eliminara siguiendo los protocolos establecidos por la
pensionados, indicando el pago por salud. Direccién Distrital de Archivo de Bogota y el PIGA.
Comunicacion al Area de Talento Humano solicitando la Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
relacion de los pagos realizados a los funcionarios de Papel
planta indicando pago por salud, pension y parafiscales. Electrénico
Comunicacion al Area Financiera solicitando el Informe de |Papel
pagos de caja menor del afio. Electrdnico
Registro de cargue de la informacién allegada en archivo papel
XML por cada documento diligenciado, en la pagina de la .
Electrénico
DIAN.
Solicitud recibida: La solicitud fue presentada y se Papel
encuentra en las bases de datos de la DIAN. Electrdnico
Solicitud reemplazada totalmente: La solicitud en su Papel
contenido fue reemplazada totalmente. Electrénico
Solicitud reemplazada parcialmente: Fueron corregidos los |Papel
registros que la DIAN encontrd con inconsistencias Electrénico
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DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento ArchivoRs RAICHIVER Tl iE
Gestion Central
Solicitud con error a nivel de archivo(s): Errores de Papel
encabezado o de validacién de datos contra Electrénico
Acuse de recibido en PDF Papel L
Electrénico
Constancia de cumplimiento, acuse de recibido donde se  |Papel
evidencia el mensaje de cargue exitoso de la informaciéon  |Electrénico
150 26 26.14 INFORMES DE GESTION N.A. N.A. 2 3
Esta subserie a las actividades r con la ejecucién de las funciones
Papel en las dependencias y consolida informacién sobre el funcionamiento de la entidad.
Solicitud de informacién. - N : ie o : . B
Electrénico Culminado su tiempo de retencién en el archivo central, se seleccionaran los informes
Informe. Papel consolidados anuales. La documentacién seleccionada para su conservacion sera
Electrénico transferida al archivo histérico.
Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
INFORMES PROCE! DESFAVORABLES TERMINAD( IN
150 26 26.29 S PROCESOS DES 0, S < 05 APO-GFI PDT-APO-GFI-018 2 8 X
CUMPLIMIENTO CON EROGACION ECONOMICA
Informe trimestral generado por el aplicativo SIPROJ con
reportes de Foncep, SDH -FPP, FAVIDI, Foncep-Favidi Electrénico
Comunicacién remitiendo el consolidado del informe a la
Oficina Asesora Juridica para su validacién Electrénico
Se genera informe fuente para la contabilizacién de los
procesos de la cuenta 246002 Sentencias y se Genera
trimestralmente (con corte a marzo, junio, septiembre y
diciembre) desde la pagina de la Alcaldia Mayor, el informe
de SIPROJ del periodo correspondiente: . . Lo N e N
Culminado su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacién sera
Ingresar por la ventana Contable/ Reporte Contable/ . n L i .
. ) - - transferida al archivo histérico para su conservacién por cuanto compila datos de
procesos Desfavorables terminados sin cumplimiento (con |Electrénico . . B I
. - N " interés para la investigacion.
erogacién econémica), Filtrar por la opcién solo procesos ) n N - . .
N . Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
de la Entidad, esta consulta permite generar el reporte en
Excel y se envia a un correo electrénico, este informe se
genera solamente para el FONCEP
Libros auxiliares del aplicativo contable con los reportes de -
Electrénico
los saldos de las cuentas
Elaborar un archivo plano, registrando los nuevos procesos
que aparecen en el Informe y cancelando los procesos que |Electrénico
no aparecen en el mismo
Conciliacién SIPROJ Electrénico
Comprobante de diario de contabilidad con todos los -
. . o Electrénico
procesos (laboral, administrativo, civil, otros)
Una vez elaborada la conciliacién de SIPROJ ésta debe ser
subida a Bogota Consolida por la opcién de Informes Electrénico
Anexos.
150 32 LIBROS CONTABLES
La informacién que aporta esta subserie no tiene valores secundarios. Culminado su
tiempo de retencion en el archivo central, la subserie se elimina, siempre y cuando
150 32 321 LIBROS AUXILIARES APO-GFI PDT-APO-GFI-023 2 8 X existan libros de Diario y Mayor.
Los tiempos de retencion empezaran a ser contados a partir del 31 de diciembre del
periodo contable al cual corresponda
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Gestion Central

La informacién que aporta esta subserie no tiene valores secundarios. Culminado su

tiempo de retencion en el archivo central, la subserie se elimina, siempre y cuando

150 32 322 LIBROS DE DIARIO APO-GFI PDT-APO-GFI-023 2 8 X existan libros Mayor.

PDT-APO-GFI-038 Los tiempos de retencién empezaran a ser contados a partir del 31 de diciembre del
periodo contable al cual corresponda

Esta subserie aporta informacion relevante para la historia institucional. Culminado su
tiempo de retencion en el archivo central, la documentacion serd transferida al archivo
PDT-APO-GFI-038 histérico para su conservacion por cuanto compila datos de interés para la

150 32 323 LIBROS MAYORES APO-GFI 2 8 x nistorico pa P P P
PDT-APO-GFI-039 investigacion.

Los tiempos de retencién empezaran a ser contados a partir del 31 de diciembre del

periodo contable al cual corresponda

CONVENCIONES: INOMBRE A FIRMA:
cr= Conservacién Total . _/z P
. Eliminacion |ANGELICA MALAVER GALLEGO eelica %
M= Medio Técnico INOMBRE RESPONSABLE AREA ADMINISTRATIVA: FIRMA: . v
s= Seleccion

[ANA DILFA PARDO SUAREZ
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CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION D'SF;%SA'E'ON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento ALCHIVOR NATCHIY OB fe ol WEl | WS
Gestion Central
160 2 ACTAS
160 2 21 ACTAS DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS APO-GDO PDT-APO-GDO-005 2 8 X
ol - . . Papel
Actas del Comité Institucional de Gestién y Desempefio L.
Elctrénico
Inventario de eliminacién documental aprobado por el Papel
Comité Institucional de Gestion y Desempefio Elctrénico
Comunicacién al Area de Comunicaciones solicitando la L
Electrénico

publicacion del inventario en la pagina WEB
Comunicacion a la Direccién Distrital de Archivo de Bogota |Papel
remitiendo copia de las observaciones realizadas por los Electrénica
Comunicacion de la Direccion Distrital de Arhivo de Bogotd
con el paso a seguir respecto de la modificacion o no de la
Comunicacién al Area de Comunicaciones solicitando la
evidencia de la publicacién del inventario documental
Acta de eliminacién de documentos de archivos fisicos y/o |Papel

Esta subserie presenta informacién que evidencia la ejecucién de procesos de
eliminacion documental en la entidad resultado de la aplicacion de las disposiciones
finales registradas para series y subseries en Tablas de Retencién Documental y Tablas
de valoracion documental. Una vez culmine su tiempo de retencion en el archivo
central, serd transferida al archivo histérico para su conservacién permanente.
Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.

electrénicos donde consta los nombres de las series y Electronico
Comunicacion enviada al responsable de gestion Papel
ambiental, anexando: Electrénico

Certificacion de la eliminacién documental por la persona o |Papel
empresa que realizd la eliminacién del material Electrénico

160 2 23 ACTAS DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS APO-GDO PDT-APO-GDO-004 2 3 X

Papel Esta subserie presenta el registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el
electrénico cual se trasladan los documentos del archivo de gestion al archivo central, segtn los
tiempos de retencion establecidos en las tablas de retencion documental. Una vez

Solicitud de transferencia primaria.

Cronograma de transferencias documentales primarias. Papel L. culmine su tiempo de retencion en el archivo central, serd transferida al archivo

electronico histérico para su conservacion permanente.
. . . Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.

Inventarios documentales de transferencias secundaria. L
electrénico

Comunicaciones internas entre las dependencias y el Area |Papel

Administrativa electrénico
Papel

Acta de oficializacion de transferencia P L.
electrénico

/ACTAS DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

160 2 24 N.A. N.A. 2 8 X

SECUNDARIAS

Comunicaciones entre el Area Administrativa y la Direccion|Papel

L . . L. Esta subserie presenta el registro del proceso técnico, administrativo y legal mediante el
Distrital Archivo de Bogota electrénico

cual se trasladan los documentos del archivo central al archivo histérico, segun los

Acta de visita Direccion Distrtial de Archivo de Bogotd :lp;:éniw tiempos de retencion establecidos en tablas de retencién documental o tablas de
valoracion documental. Una vez culmine su tiempo de retencién en el archivo central,
Cronograma de transferencias secundarias. :Ia:cilrénico serd transferida al archivo histdrico para su conservacién permanente.
Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Inventarios documentales de transferencias secundaria. Papel L.
electrénico
Papel

Acta de oficializacion de transferencia Secundaria. L,
electrénico
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Gesti6n Central
160 2 210 ACTAS DEL COMITE DE CONTRATACION APO-GCN PDT-APO-GCN-003 2 3 X La subserie es el testimonio documental de la realizacién de reuniones del Comité de
Contratacion, los temas tratados, los debates que se presentan y las decisiones tomadas
Acta de Comité Papel la consulta, definicidn, orientacion y decision de los lineamientos que rigen la actividad
Electrénico precontractual, contractual y post contractual de la entidad. Culminado su tiempo de
Registro de asistencia Papel retencién en el archivo central, se debe transferir al archivo histérico para su
Electrénico conservacion total puesto que tiene valores secundarios.
Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
" PDT-APO-GFO-002 La subserie reune los documentos que reflejan el desarrollo de las reuniones del Comité
160 2 212 ACTAS DEL COMITE DE INVENTARIOS APO-GFO PDT-APO-GFO-003 2 3 X de Inventarios. Tiene por objeto contribuir al manejo de bienes e inventarios de la
— tidad, mediante las existencias. Una vez termine su tiempo de retencion sera objeto
Acta de Comité Papel . N " i Niepe
Electréni de eliminacion siguiendo los protocolos establecidos por la Direccion Distrital de
- - - ectronico Archivo de Bogota y el PIGA, puesto que su contenido informativo resulta recogido en
Registro de asistencia Papel . . - L
L documentos de mayor jerarquia y no reporta valores para la historia, la ciencia ni la
Electrénico
cultura.
Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Esta subserie es el testimonio documental de la realizacién de reuniones para la
ACTAS DEL COMITE PRIMARIO DEL PROCESO GESTION DE implementacién de las dimensiones operativas y las politicas de Gestion y Desempefio
160 2 2.28 FUNCIONAMIENTO Y OPERACION N.A. N.A. 2 3 X Institucional en cumplimiento de los compromisos generados en el Comité Institucional
de Gestion y Desempefio. Culminados sus tiempos de retencién en la entidad, la
- ubserie serd transferida al archivo histérico para su conservacién permanente puesto
Acta de Comité Papel N S
, que cuenta con valores para la historia, la ciencia y la cultura.
Electrénico . i " . . :
- - - Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Registro de asistencia Papel
Electrénico
ACTAS DEL COMITE PRIMARIO DEL PROCESO GESTION Esta subserie es el testimonio documental de la realizacién de reuniones para la
160 2 232 N.A. N.A. 2 3 X . . " . . . Lo o
DOCUMENTAL implementacién de las dimensiones operativas y las politicas de Gestién y Desempefio
— Institucional en cumplimiento de los compromisos generados en el Comité Institucional
Acta de Comité Papel Lo o . . " .
€l L de Gestion y Desempefio. Culminados sus tiempos de retencién en la entidad, la
- - - ectronico subserie serd transferida al archivo histérico para su conservacion permanente puesto
Registro de asistencia Papel N N -
L. que cuenta con valores para la historia, la ciencia y la cultura.
Electrénico . . . . . :
Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Una parte de la informacion que presenta esta subserie tiene relevancia para
160 10 CIRCULARES N.A. N.A. 2 3 X |emprender investigaciones histdricas, puesto que se expiden en cumplimiento de las
funciones de la entidad y contienen decisiones que repercuten en el bienestar de los
Circular Papel pensionados. La documentacion que presente estas caracteristicas, sera seleccionada
Electrénico para su transferencia y conservacion en el archivo histdrico. La demds, se eliminard
siguiendo los protocolos establecidos por la Direccion Distrital de Archivo de Bogota y el
PIGA.
Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la pérdida de vigencia de la
circular.
160 13 COMPROBANTES DE ALMACEN
160 13 13.1 COMPROBANTES DE BAJA DE BIENES N.A. N.A. 2 8 X
Papel
Concepto técnico de los bienes. P L, N L. . . . L
Electrénico La informacién que contiene esta subserie no posee valores para la investigacién. Una
., . . Papel vez culmine su tiempo de retencion en el archivo central, se procedera a su eliminacién
Relacién de bienes a dar baja. . Lo . . RS . .
Electrénico siguiendo los protocolos establecidos por la Direccion Distrital de Archivo de Bogotd y el
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Gestion Central
Papel PIGA.
Autorizacion de baja de bienes. P L, . " . . L
Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la expedicién del acto
" Papel administrativo que ordena dar de baja los bienes, ya sea por destruccion, pérdida,
Acta de Comité. L.
Electrénico hurto, venta o remate.
Papel
Resolucion para dar de baja los bienes. P L,
Electrénico
Papel
Comprobante de Baja de bienes de almacén. P L,
Electrénico
160 13 13.2 COMPROBANTES DE INGRESO DE BIENES APO-GFO PDT-APO-GFO-002 2 8 X
- . . . Papel
Solicitud de ingreso de los bienes a almacén. -
Electrénico
Papel
Comunicacién de solicitud del concepto. P L . ., . . . o,
Electrénico La informacién que contiene esta subserie no posee valores para la investigacion. Una
. Papel vez culmine su tiempo de retencidn en el archivo central, se procederd a su eliminacién
Concepto del bien. - - . o K )
Electrénico siguiendo los protocolos establecidos por la Direccion Distrital de Archivo de Bogota y el
Papel
Informe de inconsistencias encontradas. ape L PIGA. ‘
Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Papel
Recibo a satisfaccion. ape -
Electrénico
Papel
Acta de recibo. ape L
Electrénico
Papel
Comprobante de ingreso de bienes a almacén. P -
Electrénico
160 13 13.3 COMPROBANTES DE REINTEGRO DE BIENES N.A. N.A. 2 8 X
La informacién que contiene esta subserie no posee valores para la investigacion. Una
Solicitud de reintegro de bienes al Almacén Papel vez culmine su tiempo de retencion en el archivo central, se procedera a su eliminacién
Electrénico siguiendo los protocolos establecidos por la Direccion Distrital de Archivo de Bogota y el
Memorando informando el reintegro de bienes Papel PIGA.
Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Comprobante de traslado de bienes entregados al almacén |Papel
Electrénico
160 13 134 COMPROBANTES DE SALIDA DE BIENES APO-GFO PDT-APO-GFO-002 2 8 X N . . " . s s
La informacién que contiene esta subserie no posee valores para la investigacion. Una
Panel culmine su tiempo de retencion en el archivo central, se procedera a su eliminacion
Solicitud de egreso de bien de almacén. ape L, siguiendo los protocolos establecidos por la Direccion Distrital de Archivo de Bogota y el
Electrénico
Papel PIGA.
Registro de salida. ape L, Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Electrénico
Papel
Comprobante de egreso de almacén. P L,
Electrénico
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Gesti6n Central
160 16 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES APO-GDO PDT-APO-GDO-001 2 3 X

Consecutivo de comunicaciones enviadas por correo Electrénico Esta subserie no posee valores para la historia, la ciencia o la cultura. Una vez culmine
certimail@foncep.gov.co su tiempo de retencion en el archivo central, se deberd eliminar cumpliendo los
certificados de entrega o acuses de envio, recibo y abierto. protocolos de la Direccion Distrital de Archivo de Bogota y el PIGA, previa corroboracién

de que la copia que se entrega al destinatario, con su respectivo radicado, repose en
cada expediente.
Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.

Comunicacion enviada con la evidencia de los documentos |Papel

adjuntos Electrécnico

Soporte de entrega, apertura o cumplido.

Informes de gestion Papel

Electréncio
160 19 CUENTAS MENSUALES DE ALMACEN APO-GFO PDT-APO-GFO-002 2 8 X La informacion que contiene esta subserie no posee valores para la investigacion. Una

vez culmine su tiempo de retencién en el archivo central, se procederd a su eliminacién
siguiendo los protocolos establecidos por la Direccién Distrital de Archivo de Bogotd y
el PIGA.

Cuentas mensuales Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.

Electrénico




83de113

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES APROBACION:
OFICINA PRODUCTORA: AREA ADMINISTRATIVA Acta No. 005 Comité Institucional de Gestién y Desempefio
Fecha: 20 de octubre de 2020
CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION D'SF;%SA'E'ON
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Gesti6n Central
160 24 HISTORIALES
160 24 242 HISTORIALES DE EQUIPO Y MAQUINARIA N.A. N.A. 2 8 X
Papel
Inventarios de equipos ape L
Electrénico
Papel
Hojas de vida de equipos ape -
Electrénico : <o : : : s
Panel La informacién que contiene esta subserie no posee valores para la investigacién. Una
Programacion de mantenimientos preventivos apel L. vez culmine su tiempo de retencion en el archivo central, se procedera a su eliminacién
Electrénico . . e, . .
siguiendo los protocolos establecidos por la Direccién Distrital de Archivo de Bogota y
- . Papel
Autorizaciones de salida L, el PIGA.
Electrénico . ” " 4 A "
Los tiempos de retencién empiezan a contar después que la maquinaria o equipo sea
. - . Papel . . :
Diagnosticos equipos L. dado de baja de los activos de la entidad.
Electrénico
Papel
Manuales ape -
Electrénico
Papel
Baja de equipos apel L.
Electrénico
P
Comunicaciones apel L
Electrénico
160 24 243 HISTORIALES DE VEHICULOS N.A. N.A. 2 8 X
Hoja de vida del vehiculo Papel
Electrénico
Solicitud y asignacion de servicios de mantenimiento Papel
correctivo de vehiculos Electrénico
Diagnéstico de la falla del vehiculo Papel
Electrénico
Orden de trabajo para el mantenimiento del vehiculo Papel
Electrénico
Informe de actividades desarrolladas al vehiculo Papel
Electrénico
Recibo a satisfaccion de los repuestos (opcional) Papel | Los historiales de vehiculos son documentos que evidencian la gestion del parque
Electrénico N L . .
" - n automotor que posee la entidad, por lo cual su contenido informativo permite el
Listado de repuestos cambiados (opcional) Papel " o . .
Electréni estudio de la historia institucional. Sin embargo, en algunos casos esta serie se produce
- - — - - - Scifonico en grandes cantidades, por lo cual se recomienda una seleccién cualitativa intrinseca,
Recibo a satisfaccion del trabajo realizado al vehiculo Papel . " B N B -
Electréni asi: Seleccién de historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una
— — celronico fuente de informacién en temas histéricos y cientificos que permitan conocer cuales
Certificacién de pago servicio prestado Papel . . L -
Electréni eran las acciones de la entidad en la administracién de un parque automotor que
rénico . s P -
——————— — — — com requirié una atencidn técnico-mecanica especializada.
Comunicacion oficial remitiendo la certificacion del servicio |Papel . N . B N .
L, Los tiempos empiezan a contar después que el vehiculo sea dado de baja de los activos
prestado para pago Electrénico .
— n de la entidad.
Cupones para el suministro de gasolina Papel
Electrénico
Solicitud de suministro adicional de gasolina Papel
Electrénico
Autorizacion de suministro adicional de gasolina Papel
Electrénico
Registro de consumo por vehiculo Papel
Electrénico
Comunicacion oficial solicitando el pago de consumo por  |Papel
vehiculo Electrénico
Croquis del accidente de transito Papel
Electrénico
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Archivo
Central

Archivo
Gestion

APROBACION:

Acta No. 005 Comité Institucional de Gestién y Desempefio

Fecha: 20 de octubre de 2020

DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTOS

CT E MT S

Comunicacién oficial relatando el accidente de transito

Papel
Electrénico
160 26 INFORMES
160 26 26.1 INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL Y VIGILANCIA N.A. N.A. 2 8 X
Esta subserie posee valores secundarios porque contiene informacion sobre la toma de
Solicitud de informacién. Papel decisiones en la entidad. Una vez cumpla los tiempos de retencién establecidos en el
Electrénico archivo central, la documentacién seré transferida al archivo histérico para su
Informe. Papel conservacion permanente.
Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
La subserie contiene informacién con valores secundarios relacionados con las metas,
160 26 26.3 INFORMES A OTROS ORGANISMOS N.A. N.A. 2 3 X |estrategias y objetivos de la entidad. Estos informes recopilan la documentacion y
actividades ejecutadas en las dependencias, las cuales son presentadas a otros
Solicitud de informacidn. Papel » organi.sr,nos diferen'tes alos de .cont'rol y vigilan.cria. Culm.inafios sus tiempos de 5
Electrénico retencion en la entidad, se realizara una seleccién cuantitativa del 5% de la produccion
Informe. Papel de cada afio. La muestra seleccionada serd transferida al archivo histdrico para su
Electrénico conservacion. La demas se eliminara siguiendo los protocolos establecidos por la
Direccién Distrital de Archivo de Bogota y el PIGA.
Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
160 2 2.7 INFORMES DE CONTROL Y SEGUIMIENTO A COMPANIAS APO-GFO PDT-APO-GFO-005 2 8 X
DE SEGUROS POR CUBRIMIENTO DE SINIESTROS
Comunicacion informando del siniestro a la compafiia Papel
aseguradora. Electrénico
Respuesta por parte de la compafiia aseguradora de Papel
aceptacion del siniestro Electrénico
Denuncia Policial.* Papel
Electrénico
Declaracion escrita de hechos* Papel
Electrénico
Detalle valorizado de pérdida* Papel
Electrénico
Facturas y/o boletas de compra de los bienes siniestrados |Papel
que demuestren preexistencia.* Electrénico
Informe técnico detallando la causa del siniestro y dafios ~ |Papel
presentados.* Electrénico
Presupuesto detallado y valorizado de reparacion y/o Papel
reposicion del bien.* Electrénico Esta subserie es fuente primaria para realizar investigaciones sobre el acceso y el uso de
Proformas de reposicion de bienes sustraidos.* Papel los servicios financieros de las entidades en el manejo del riesgo o los perjuicios
Electrénico repentinos que puedan suceder. De esta forma, las investigaciones se pueden enfocar
Si repar6 dafios, presentar facturas y/o boletas del gasto Papel en el estudio de las dimensiones del aseguramiento entre el Estado y las aseguradoras
realizado.* Electrénico como son: la asesoria, la incorporacién en los esquemas de aseguramiento, la calidad y
Tasacion del inmueble o bien siniestrado * Papel las acciones de gestion del riesgo en las entidades. Se hara una seleccion aleatoria de
Electrénico una muestra que debe ser calculada segun la produccién documental.
Historial técnico de maquina y/o equipo siniestrado.* Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Electrénico
Reportes de mantenimiento de los dltimos 12 meses.* Papel
Electrénico
Copia de carta de reclamo dirigida al responsable de los Papel
dafios y/o proveedor y/o fabricante* Electrénico
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DISPOSICION

FINAL PROCEDIMIENTOS

CT E MT S

Copia de carta de respuesta del responsable de los dafios  |Papel
y/o proveedor y/o fabricante* Electrénico
*La documentacion puede ser variable de acuerdo al riesgo | Papel
asegurado y tipo del siniestro Electrénico
Remision de pruebas por parte de la compafiia,
dependiendo de la afectacién y en péliza se envian papel
cotizaciones de los bienes a sustituir o de ser en pdlizas de Electrénico
servidores publicos o manejo global cotizacion del abogado
segun el proceso
Comunicacion de aceptacion de responsablidiadad por el  |Papel
siniestro segun lo aportado Electrénico
Soporte de pago por reconocimiento Papel
Electrénico
Informe de Control y Seguimiento a Compaiiias de Seguros |Papel
por Cubrimiento de Siniestros Electrénico
160 26 26.14 INFORMES DE GESTION N.A. N.A. 2 3 X
Esta subserie documenta las actividades relacionadas con la ejecucién de las funciones
- . . Papel en las dependencias y consolida informacién sobre el funcionamiento de la entidad.
Solicitud de informacién. L. R . L. . . B .
Electrénico Culminado su tiempo de retencién en el archivo central, se seleccionaran los informes
Informe. Papel consolidados anuales. La documentacién seleccionada para su conservacion serd
Electrénico transferida al archivo histérico.
Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
160 2 26.24 INFORMES DE SEGUIMIENTO A PETICIONES, QUEJAS, NA. NA. 2 3 X
RECLAMOS, SUGERENCIAS, DENUNCIAS
Pape] Culminados los tiempos de retencién establecidos para esta subserie, se debe realizar
Solicitud de informacion Electrénico una seleccion cualitativa, dado que algunos presentan mayor interés informativo que
7 - -~ otros. La documentacion seleccionada para su conservacion sera transferida al archivo
Bogota Te Escucha en linea Electronico L L PR N IR
histdrico. La demas se eliminara siguiendo los protocolos de la Direccidn Distrital de
Reporte preventivo de gestién a requerimientos - Archivo de Bogotd y el PIGA.
tramitados por Bogoté Te Escucha y SIGEF en linea Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Acta de reunién Papel

Registro de asistencia

Papel
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento CIEYD AIChIVON ol WEN (Ml s
Gestién Central

160 27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

La informacién que contiene la subserie ofrece posibilidades para la investigacion y es
160 27 271 BANCOS TERMINOLOGICOS N.A. N.A. 2 8 X un instrumento que salvaguarda la memoria institucional de la Entidad, en relacién con
la evolucion de su estructura orgdnica y funcional. Una vez culmine su tiempo de
retencion en el archivo central, serd transferida al archivo histdrico para su

Banco Terminoldgico de series y subseries documentales. |Papel conservacién permanente.
Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la actualizacion del
instrumento.

160 27 272 CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL NA. NA. 2 8 X La |.nformac|on que contiene la subserie ofljec.e p.oslb.llldades para I.a mvestlgaclo.nl yes
un instrumento que salvaguarda la memoria institucional de la Entidad, en relacién con

la evolucién de su estructura orgdnica y funcional. Una vez culmine su tiempo de

retencion en el archivo central, serd transferida al archivo histdrico para su
Papel conservacion permanente.

Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la actualizacion del
instrumento.

Cuadro de clasificacion documental

PDT-APO-GDO-003 La informacién que contiene la subserie ofrece posibilidades para la investigacion y es

160 27 273 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION DE ARCHIVOS APO-GDO PDT-APO-GDO-005 2 3 X un instrumento que salvaguarda la memoria institucional de la Entidad, en relacién con

la evolucion de su estructura orgdnica y funcional. Una vez culmine su tiempo de
retencion en el archivo central, serd transferida al archivo histdrico para su

. Papel conservacion permanente.
Inventarios documentales - . i . . N
Electrénico Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la actualizacion del
instrumento.

La informacion ntiene | rie ofr ibili ra la investigacion
60 » 4 MODELO DE REQUISITOS PARA LA GESTION DE A A ) s . a " ot acmt que col It ene s;st:bse e of .ec.e ;:)ts b dald;:s IpaEatZ ) esti galco. 'y es
g DOCUMENTOS ELECTRONICOS LA, LA. un ins ruTen o que salvaguarda Ia .memorla.lns itucional de la .n ida '.en relacién con
la evolucidn de su estructura organica y funcional. Una vez culmine su tiempo de
retencion en el archivo central, serd transferida al archivo histdrico para su

Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Papel conservacion permanente.
Electrénicos Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la actualizacion del
instrumento.
160 27 275 SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION Y N.A. N.A. 2 3 X La informacion que contiene esta subserie posee valores para la investigacion, puesto
PRESERVACION . ) - .
que compila planes, estrategias, procesos y procedimientos para la conservacién
. L, L, Papel documental y la preservacion digital, con el propésito de asegurar la integridad de los
Sistema Integrado de Conservacion y Preservacion L " . . - . . " ‘s
Electrénico medios de almacenamiento de informacién. Una vez culmine su tiempo de retencién en
Planes Papel el archivo central, la documentacion sera transferida al archivo historico para su
Electrénico conservacion.
. N . Papel Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la actualizacion del SIC.
Acto administrativo de aprobacion. L
Electrénico
160 27 27.6 TABLAS DE CONTROL DE ACCESO N.A. N.A. 2 3 X

La informacién que contiene la subserie ofrece posibilidades para la investigacion y es
un instrumento que salvaguarda la memoria institucional de la Entidad, en relacién con
la evolucion de su estructura orgdnica y funcional. Una vez culmine su tiempo de
retencion en el archivo central, serd transferida al archivo histdrico para su
conservacion permanente.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la actualizacion del
instrumento.

Tabla de Control de Acceso Elctrénico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES APROBACION:

OFICINA PRODUCTORA: AREA ADMINISTRATIVA

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

CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION D'SF;%SA'E'ON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento ALCHIVOR NATCHIY OB fe ol WEl | WS
Gesti6n Central
160 27 27.7 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL N.A. N.A. 2 8 X
Papel
Tablas de retencién documental. P L.
Electrénico
. Papel
Acto administrativo de aprobacion de las TRD. P -
Electrénico
Papel
Comunicaciones oficiales — solicitud de convalidacién. P L.
Electrénico
L Papel La informacion que contiene la subserie ofrece posibilidades para la investigacion y es
Conceptos Técnicos. L . e . .
Electrénico un instrumento que salvaguarda la memoria institucional de la Entidad, en relacion con
. Papel la evolucidn de su estructura organica y funcional. Una vez culmine su tiempo de
Actas de mesa de trabajo L. " R . : . e
Electrénico retencion en el archivo central, serd transferida al archivo histdrico para su
L Papel conservacion permanente.
Actas de Precomité Evaluador de documentos. L, . " N . R,
Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la actualizacion del
. Papel instrumento.
Acta Comité Evaluador de documentos. L.
Electrénico
Papel
Certificado convalidacién de TRD. P L,
Electrénico
Papel
Metodologia de implementacion. P L,
Electrénico
. Papel
Registro de publicacion. P L,
Electrénico
Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Series|Papel
Documentales. Electrénico
160 27 27.8 TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL N.A. N.A. 2 8 X
Papel
Tablas de valoracién documental. P -
Electrénico
Papel
Diagnostico documental. P L,
Electrénico
Papel
Historia Institucional. ape -
Electrénico
Papel
Acto administrativo de aprobacion de las TVD. P - N L. . . e . N,
Electrénico La informacién que contiene la subserie ofrece posibilidades para la investigacion y es
L - o Papel un instrumento que salvaguarda la memoria institucional de la Entidad, en relacién con
Comunicaciones oficiales — procesos convalidacién. L, . . . . .
Electrénico la evolucidn de su estructura organica y funcional. Una vez culmine su tiempo de
o Papel retencién en el archivo central, sera transferida al archivo histérico para su
Conceptos Técnico. L ”
Electrénico conservacion permanente.
. Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la actualizacion del
Actas de mesa de trabajo - i
Electrénico instrumento.
Papel
Actas de Precomité Evaluador de documentos. P L.
Electrénico
Papel
Acta Comité Evaluador de documentos. P L.
Electrénico
Papel
Certificados convalidacién de TVD. P L.
Electrénico
. . i Papel
Metodologia de implementacién. P -
Electrénico

Certificados de inscripcion en el Registro Unico de Series|Papel
Documentales. Electrénico
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CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION D'SF;%SA'E'ON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento CIEYD AIChIVON ol WEN (Ml s
Gesti6n Central
160 28 INSTRUMENTOS DE GESTION DE LA INFORMACION
Culminado su tiempo de retencién en el archivo central, la documentacién sera
160 28 28.1 INDICE DE INFORMACION CLASIFICADA Y RESERVADA N.A. N.A. 2 3 X transferida al archivo histérico para su conservacion por cuanto compila datos de
interés para la investigacion.
Lo L, " Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la actualizacion del
indice de Informacién Clasificada y Reservada .
instrumento.
160 30 INVENTARIOS
160 30 30.1 INVENTARIOS DE BIENES INMUEBLES N.A. N.A. 5 15 x |Esta subserie contiene informacion relevante sobre la estructura y recursos fisicos de la
entidad. Culminados sus tiempos de retencién en el archivo central, se seleccionaran los
Escritura Publica. Papel inventarios que identifiquen bienes inmuebles de interés cultural, ya que son fuente de
Licencia de Construccién. Papel informacidn para futuras investigaciones de un orden histérico, pues describen las
Plano. Papel caracteristicas del bien inmueble en aspectos estéticos, simbdlicos, arquitectonicos y
Concepto técnico. Papel paisajisticos para una comunidad; o aquellos inventarios que refieran bienes inmuebles
Instrumento de control del mantenimiento preventivo y| que hayan sido usados por la entidad por mas de 20 afios; o los que contemplen bienes
correctivo de edificaciones. Papel inmuebles que posean reconocimientos arquitectdnicos y urbanisticos para una
Inventario Papel comunidad. La documentacion seleccionada serd transferida al archivo histérico para su|
Electrénico conservacion. La demas se eliminara siguiendo los protocolos establecidos por la
Direccién Distrital de Archivo de Bogota y el PIGA.
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la devolucién, entrega o
demolicién del inmueble.
160 30 30.2 INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES APO-GFO PDT-APO-GF0-003 2 8 X |Esta subserie contiene informacién relevante sobre la estructura y recursos fisicos de la
ntidad. Culminados sus tiempos de retencién en el archivo central, se seleccionaran los
inventarios generales del cierre de afio. La documentacion seleccionada serd transferida
al archivo histérico para su conservacion. La demas se eliminard siguiendo los
: " Papel protocolos establecidos por la Direccion Distrital de Archivo de Bogotd y el PIGA.
Inventario de Bienes Muebles L. . L. . . . .
Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar después que los bienes sean dados de baja
de los activos de la entidad.
160 37 PLANES
160 37 373 PLANES ANUALES DE ADQUISICIONES APO-GFO PDT-APO-GFO-001 4 4 X
Papel
Plan Anual de Necesidades ape L.
Electrénico
. - . Papel Una vez la subserie cumpla con los tiempos de retencién establecidos en los archivos de
Excel debidamente diligenciado - L. . . . . o
Electrénico gestion y central de la entidad, serd transferida al archivo histdrico para su
conservacion, ya que posee valores secundarios que permiten a la historia evidenciar la
o Papel ejecucion de la entidad.
Plan Anual de Adquisiciones Electrénico Los tiempos de retencién se empezaran a contar a partir de la actualizacion del Plan.
- . . - Papel
Plan Anual de Adquisiciones — PAA primera versidn oficial L,
Electrénico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION D'SF;%SA'E'ON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento ALCHIVOR NATCHIY OB fe ol WEl | WS
Gestion Central
Comunicacion enviand el Plan de Anual de Adquisiciones — |Papel
PAA Electrénico
160 37 37.24 PLANES INSTITUCIONALES DE ARCHIVOS - PINAR N.A. N.A. 2 3 X
Los planes institucionales ofrecen posibilidades investigativas para la entidad porque
. L, Papel informan sobre su desarrollo, asignacion o supresién de funciones a través de la
Diagnéstico - . . . " . :
Electrénico regulacion documental. Culminados sus tiempos de retencion en la entidad, la subserie
. o . Papel serd transferida al archivo histdrico para su conservacion.
Matriz de priorizacién de aspectos criticos L. . o . . L
Electrénico Los tiempos de retencién se empezardn a contar a partir de la actualizacién del Plan.
Papel
Plan ape L,
Electrénico
160 40 PROGRAMAS
160 40 40.2 PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL N.A. N.A. 2 3 X
Esta subserie ofrece posibilidades investigativas para determinar el desarrollo de la
Di St Papel entidad asi como los procesos empleados para la modernizacion y acogida de nuevas
fagnostico Electrénico tecnologias en gestion documental. Una vez culminen sus tiempos de retencién en los
Matri Papel archivos de la entidad, la documentacion sera transferida al archivo histérico para su
Atz Electrénico conservacién permanente.
Pi Papel Los tiempos de retencién se empezaran a contar a partir de la actualizacion del
inar
Electrénico Programa.
Papel
Programa L
Electrénico
REGISTRO Y CONTROL DE PRESTAMOS Y DEVOLUCIONES Esta subserie no posee valores para la historia, la ciencia o la cultura. Una vez culmine
160 a2 N.A. N.A. 2 3 X
DE EXPEDIENTES su tiempo de retencion en el archivo central, se debera eliminar cumpliendo los
protocolos de la Direccidn Distrital de Archivo de Bogota y el PIGA, previa
N . . corroboracion de que todo los expedientes hayan regresado en excelente estado al
Registro y control de préstamos y devoluciones de Papel archivo
expedientes Electronico Los tiempos de retencién se empezaran a contar a partir de la actualizacion del Registro.
160 a3 REGISTROS DE COMUNICACIONES OFICIALES
160 a3 43.1 REGISTROS DE COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS N.A. N.A. 2 3 X . . . - .
Esta subserie no posee valores para la historia, la ciencia o la cultura. Una vez culmine
Panel u tiempo de retencion en el archivo central, se debera eliminar cumpliendo los
Copia de comunicaciones oficiales. Elapi L. protocolos de la Direccién Distrital de Archivo de Bogota y el PIGA, previa corroboracion
B e |I'on|co de que la copia que se entrega al destinatario, con su respectivo radicado, repose en
. . apel 3
Acta cierre anual de consecutivo. Elepctrénico cada expediente.
panel Los tiempos de retencion empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
. . . apel
Listado de numeros radicados anulados. P -
Electrénico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES
OFICINA PRODUCTORA: AREA ADMINISTRATIVA

APROBACION:

Acta No. 005 Comité Institucional de Gestién y Desempefio

Fecha: 20 de octubre de 2020

Conservacién Total

Eliminacion
Medio Técnico

Seleccién

ANGELICA MALAVER GALLEGO

eeuca Jwee, %

CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION D'SF;%S/;E'ON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento ALCHIVOR NATCHIYOR fe ol WEll | NS
Gesti6n Central
160 a3 43.2 REGISTROS DE COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS N.A. N.A. 2 3 X
P~ Esta subserie no posee valores para la historia, la ciencia o la cultura. Una vez culmine
Copia de comunicaciones oficiales. Elapi L. su tiempo de retencion en el archivo central, se debera eliminar cumpliendo los
5 = lronlco protocolos de la Direccion Distrital de Archivo de Bogotd y el PIGA.
Acta cierre anual de consecutivo. Elapi - Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
ectrénico
. . . Papel
Listado de nameros radicados anulados. ape L
Electrénico
160 a3 433 REGISTROS DE COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS APO-GDO PDT-APO-GDO-003 2 3 X
Esta subserie no posee valores para la historia, la ciencia o la cultura. Una vez culmine
Copia d . . ficial Papel su tiempo de retencion en el archivo central, se deberd eliminar cumpliendo los
opia de comunicaciones oficiales. Electrénico protocolos de la Direccién Distrital de Archivo de Bogota y el PIGA, previa corroboracion
. . Papel de que la copia recibida en la dependencia repose en el respectivo expediente.
Acta cierre anual de consecutivo. - ! " . N . .
Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
. . . Papel
Listado de nameros radicados anulados. ape L
Electrénico
CONVENCIONES: NOMBRE SUBDIRECTORA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA: FIRMA:

NOMBRE RESPONSABLE AREA ADMINISTRATIVA:

ANA DILFA PARDO SUAREZ

e

i
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE TALENTO HUMANO

APROBACION:

Acta No. 005 Comité Institucional de Gestién y Di )

Fecha: 20 de octubre de 2020

CODIGO SOPORTE O SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento Archivo Archive | o | g | mT | s
Gestién Central
La subserie redine los documentos que reflejan el desarrollo de las reuniones de la
180 2 ACTAS Comision de Personal, los temas tratados, los debates que se presentan y las decisiones
relacionadas con el acceso, permanencia, promocion y retiro de quienes hacen parte de
la carrera administrativa. Cumplidos sus tiempos de retencion en la entidad, serd
180 2 2.8 ACTAS DEL COMITE DE COMISION PERSONAL N.A. N.A. 2 3 X transferida al archivo histérico para su conservacion permanente porque presenta
valores para la historia, la ciencia y la cultura.
Acta de Comité Papel o Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Electrénico
Registro de asistencia Papel
Electrénico
Esta subserie es el testimonio documental de la realizacién de reuniones de Comité de
180 2 211 ACTAS DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL N.A. N.A. 2 3 X Convivencia Laboral, los temas tratados, los debates que se presentan y las decisiones
tomadas en torno a la identificacidn, evaluacion, prevencion, intervencién y monitoreo
" Papel de la exposicion a factores de riesgo psicosocial en el trabajo, en especial de aquellos
Acta de Comité - . . i y
Electrénico que constituyen acoso. Una vez cumpla los tiempos de retencion establecidos en la
Registro de asistencia Papel entidad, se debe transferir al archivo histdrico para su conservacién por poseer valores
Electrénico secundarios.
Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
ACTAS DEL COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD La subserie ewde.ncla la realizacion de reuniones del Comité Paritario de Segulﬁlt.iad y
180 2 217 EN EL TRABAJO COPASST EST-GTH PDT-EST-GTH-005 2 3 X Salud en el trabajo, los temas tratados, los debates que se presentan y las decisiones
tomadas con respecto a la definicién de acciones tendientes a asegurar que los riesgos
Acta de Comité Papel de una enfermedad laboral y accidente de trabajo se reduzca al minimo. Culminados sus
Electrénico tiempos de retencion en el archivo central, serd transferida al archivo histérico para su
Registro de asistencia Papel conservacion, por poseer valores secundarios.
Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
ACTAS DEL COMITE PRIMARIO DEL PROCESO GESTION Fsta subserlevels el testlmonlo qocumentalqela reallzac[qn de reunloples parala .
180 2 231 DEL TALENTO HUMANO N.A. N.A. 2 3 X implementacion de las dimensiones operativas y las politicas de Gestion y Desempefio
Institucional en cumplimiento de los compromisos generados en el Comité Institucional
Acta de Comité Papel de Gestion y Desempefio. Culminados sus tiempos de retencion en la entidad, la
Electrénico subserie serd transferida al archivo histérico para su conservacion permanente puesto
Registro de asistencia Papel que cuenta con valores para la historia, la ciencia y la cultura.
Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
180 5 AUTOLIQUIDACION DE APORTES AL SISTEMA DE EST-GTH PDT-EST-GTH-002 2 78 X
SEGURIDAD SOCIAL PDT-EST-GTH-011
Planilla Integral de Liquidacion de aportes (PILA) Papel
Electrénico
Relacién de descuentos por retencién en la fuente Papel Esta subserie presenta informacidn relevante para la historia de los procesos
Electrénico pensionales. Al cumplir su tiempo de retencion en el archivo central, se realizard una
Relacién de descuentos por embargos Papel seleccién por muestra cuantitativa, dependiendo del volumen producido, teniendo
Electrénico presentes los cambios en las formas y formatos que presenta la documentacion. Los
Relacién de descuentos por cooperativas Papel documentos seleccionados seran transferidos al archivo histérico para su conservacion
Electrénico permanente. Los demas se eliminaran siguiendo los protocolos establecidos por la
Registro de aportes voluntarios para pensién en Fondos Papel Direccion Distrital de Archivo de Bogotd y el PIGA.
Privados Electrénico Los tiempos de retencion empiezan a ser contados a partir de la desvinculacion laboral
Cuadro de aportes voluntarios Papel del funcionario
Electrénico
Registro de aportes voluntarios a Aporte al Fomento de la Papel
Construccion (AFC) (Planilla) Electrénico
Reporte mensual del valor a liquidar a FONCEP Papel
Electrénico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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CODIGO SOPORTE O SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento Archiv | Archivo ) op | g | yr | s
Gestion Central
PDT-EST-GTH-001
PDT-EST-GTH-007
180 EST-GTH
25 HISTORIAS LABORALES PDT-EST-GTH-010 2 78 X
PDT-EST-GTH-014
Comunicacién a la CNSC informando sobre las vacancias
definitivas que se presenten en la entidad para que Papel
determine el proceso a seguir en aras de proveer los Electrénico

empleos.

Solicitud de documentos a diligenciar por parte del

Electrénico

aspirante Papel
Documentos soporte de la hoja de vida (documentos, Electrénico
certificados de estudios y experiencia) Papel
Electrénico
Formatos de talento humano
Papel

Verificacién de Requisitos del Cargo con los documentos
para el cumplimiento de lo establecido por la ley

Electrénico
Papel

Certificado de Examen Médico.

Electrénico

Papel
i . Electrénico
Resolucién de nombramiento
Papel
Notificacion de la resolucién de nombramiento al aspirante Elzitlromco
Acta de Posesion Papel
Comunicacién con la entrega de funciones a desarrollar por|
el nuevo servidor de acuerdo al manual de funciones y Papel
competencias laborales del FONCEP. Copia al jefe Electrénico
inmediato
Afiliacion a ARL por Internet o Fisico Papel .
Electrénico
Hoja de control Papel
Registro de asistencia a eventos de bienestar y
capacitaciones evidencia de la asistencia a la Induccién de |Papel
acuerdo a lo establecido en el manual de induccién y re Electrénico
induccién
Estudio de verificacién de Papel
cumplimiento de requisitos. Electrénico
Citacion para participar en la entrevista por papel
competencias, con la fecha, hora y lugar, adjunto a la L
R < . . Electrénico
invitacion se deberd enviar las funciones del empleo
Evaluacion requisitos Papel L
Electrénico
Evaluacion de
. . " N Papel
estudio de requisitos publicado para otorgamiento de Electrénico
encargo por un término de cinco (5) dias
Resolucién para encargo Papel
Acta de posesion Papel
Entrega temporal de las actividades y funciones del cargo |Papel
en el cual es titular y trasladarse a la nueva dependencia Electrénico
. . N o Papel
Evaluacion definitiva o parcial de Desempefio Laboral L
Electrénico
Resolucién de prérroga de encargo. Papel
Notificacion al funcionario de la prérroga del encargo. Papel
Comunicacién remitiendo copia de la resoluciéon a némina Papel
para la respectiva novedad
Resolucién de terminacion de encargo Papel

Culminados los tiempos de retencion en la entidad, la serie se debe seleccionar
siguiendo lo establecido en las guias transversales del Archivo de Bogota: las Historia
Laborales anteriores al afio 1968 se deben transferir en su totalidad al archivo histérico.
Las posteriores a esa fecha se seleccionaran, cada veinte afios teniendo en cuenta los
niveles jerarquicos de empleos. La documentacion seleccionada se enviard al archivo
histérico para su conservacion. La demas serd eliminada siguiendo los protocolos
establecidos por la Direccion Distrital de Archivo de Bogota y el PIGA.

Los tiempos de retencién empiezan a ser contados a partir de la desvinculacién laboral
del funcionario.
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Gestién Central
Notificacion al funcionario de la terminacion del encargo. |Papel
Acta entrega temporal cargo Papel
Evaluacion Parcial de Desempefio Papel
Concertacion de objetivos con el jefe del empleo del cual papel
es titular.
Encuesta Papel
Comunicacién dirigida al solicitante
informando la inconsistencia encontrada y pidiendo que Papel
sea subsanada para continuar con el tramite
Extracto de cesantias Papel
Comunicacién a la Secretaria Distrital de Hacienda papel
solicitando los recursos
Consolidado reportado en el area de cesantias Electrénico
Formulario de Autorizacion de Giro de Cesantias Papel
Notificacion del tramite al servidor solicitante Papel
Comunicacién interna dirigida al drea de cesantias con el
formulario adjunto y dos copias diligenciadas, notificadoy |Papel
ejecutoriado, para ordenar el pago.
Comunicacién informando causal de retiro del servicio por papel
reconocimiento de pension por resolucion, auto, fallo
Resolucion de retiro Papel
Notificacion de acto administrativo Papel
Entrega del cargo Papel
Comunicacién al funcionario solicitando la realizacion del papel
examen médico de egreso en la entidad con la que se -
Electrénico
tenga el contrato
Reporte de la empresa de salud contratada: resultado del |Papel
examen médico de egreso Electrénico
Resolucién de liquidacion para pago de presatciones a papel
favor del exfuncionario
Notificacion del acto administrativo que ordena los pagos |Papel
al exfuncionario Electrénico
Registo para pago en la siguiente némina Electrénico
180 26 INFORMES
La subserie contiene informacion con valores secundarios relacionados con las metas,
180 26 26.3 INFORMES A OTROS ORGANISMOS N.A. N.A. 2 3 X |estrategias y objetivos de la entidad. Estos informes recopilan la documentacion y
actividades ejecutadas en las dependencias, las cuales son presentadas a otros
Solicitud de informacion. Papel organismos diferentes a los de control y vigilancia. Culminados sus tiempos de retencién
Electrénico en la entidad, se realizara una seleccién cuantitativa del 5% de la produccion de cada
Informe. Papel afio. La muestra seleccionada sera transferida al archivo histérico para su conservacion.
Electrénico La demas se eliminara siguiendo los protocolos establecidos por la Direccion 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
180 26 26.14 INFORMES DE GESTION N.A. N.A. 2 3 X |en las dependencias y consolida informacién sobre el funcionamiento de la entidad.
Culminado su tiempo de retencién en el archivo central, se seleccionaran los informes
Solicitud de informacion. Papel consolidados anuales. La documentacién seleccionada para su conservacion sera
Electrénico transferida al archivo histérico.
Informe. Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Electrénico
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Gestion Central
=
180 34 NOMINAS EST-GTH PDT-EST-GTH-002 5 75 X
P " Papel
Novedades de némina radicadas L
Electrénico
Registro de la novedad de némina Electrénico
Registro con la correccion de inconsistencias presentadas P
s P o Electrénico
en la revision de la pre-némina. (si aplica)
Registro de aprobacién de némina y sin inconsistencias Electrénico
Solicitud a la Oficina de Informatica y Sistemas, del Back Up|Papel
de respaldo de la némina Electrénico
Registro de cierre definitivo Electrénico Esta serie contiene informacion relevante para la historia de la entidad. Culminado su
P~ tiempo de retencién en el archivo central, se realizard una seleccion cuantitativa en
Solicitud de registro presupuestal ape - funcion del volumen de produccién, teniendo en cuenta los cambios de formatos de la
Electrénico - . 5 . . s
— " - documentacién. La muestra seleccionada sera transferida al archivo histdrico para su
Actos administrativos generados en la ndémina, vacaciones, |Papel L. . o
h ) o €l L conservacion permanente. La demds se eliminara siguiendo los protocolos de la
oras e.xtrasr, prlma‘s.tecnlcas - - ectronico Direcci6n Distrital de Archivo de Bogotd y el PIGA.
Comunicacién remitiendo los certificados de registro Papel . o . . . o
. 3 L Los tiempos de retencion empiezan a ser contados a partir de la desvinculacion laboral
presupuestal originales a tesoreria Electrénico . .
Pavel del funcionario
. apel
Nomina del mes P L
Electrénico
Comunicacién remitiendo al Area de Cesantias los Papel
datos del aporte v comisién Electrénico
P Papel
Certificacion de ndmina para el Area de Cesantias P L
Electrénico
e . N N Papel
Conciliacion de saldos por concepto de seguridad social L
Electrénico
Papel
Archivo de aportes a la seguridad social P -
Electrénico
Comunicacién enviando al Area de Tesoreria el resumen de | Papel
pago para revision Electrénico
Comunicacién enviando a Contabilidad la némina Papel
definitiva y archio de alicuotas, (cesantias e intereses de las]Electrénico
180 37 PLANES
180 37 375 PLANES ANUALES DE VACANTES N.A. N.A. 2 8 X
Plan Papel Una vez la subserie cumpla con los tiempos de retencion establecidos en los archivos de
Electrénico gestion y central de la entidad, serd transferida al archivo histérico para su
conservacion, ya que posee valores secundarios que permiten a la historia evidenciar las
decisiones tomadas, el crecimiento y evolucion de la entidad, asi como el cumplimiento
de su mision y lo establecido en la Circular 003 de 2015 del AGN.
Los tiempos de retencién se empezaran a contar a partir de la actualizacién del Plan.
Esta subserie contiene informacion sobre las medidas tomadas por la administracién
180 37 37.7 PLANES DE BIENESTAR SOCIAL LABORAL N.A. N.A. 2 3 X para mejorar las condiciones de bienestar de los servidores publicos. Una vez culmine
sus tiempos de retencién en los archivos de gestion y central de la entidad, se debe
. - . Papel transferir al archivo histérico para su conservacion.
Diagnostico de necesidades. - R - . . A
Electrénico Los tiempos de retencion se empezaran a contar a partir de la actualizacién del
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Gestién Central
. . Papel Programa.
Plan de bienestar Social. P . €
Electrénico
Acto administrativo por el cual se adopta el plan de|Papel
bienestar institucional. Electrénico
Esta subserie registra informacion de actividades realizadas en relacion de la gestién, la
180 37 37.12 PLANES DE EVACUACION Y EMERGENCIA N.A. N.A. 2 10 X seguridad y salud en el trabajo enlazada con la gestién ambiental de la entidad. Es el
conjunto de documentos en los cuales la entidad define metas, estrategias, objetivos y
. . . Papel recursos ejecutados anualmente con el fin de avanzar en lo proyectado. Estos
Plan de emergencia y plan de contingencia. - . y . X -
Electrénico expedientes poseen valores secundarios. Culminados sus tiempos de retencién en los
» . . Papel archivos de la entidad, los documentos seran transferidos al archivo histérico para su
Conformacién anual de brigada de emergencia - -
Electrénico conservacion.
. - . Papel Los tiempos de retencion se empezaran a contar a partir de la actualizacién del Plan.
Matriz de vulnerabilidad de la entidad y personal P - P P P
Electrénico
Actas de reunion de divulgacion de plan de|Papel
emergencia. Electrénico
Actas de reunion de capacitacion de brigadal|Papel
emergencia. Electrénico
180 37 37.13 PLANES DE GESTION DE LA INTEGRIDAD N.A. N.A. 2 3 : : <o : .
Una vez la subserie cumpla con los tiempos de retencion establecidos en los archivos de
gestion y central de la entidad, sera transferida al archivo histérico para su
" ; ’ Electrénico i6 i i istoria evi i
Documento Plan de Gestion de la integridad conservacion, ya que posee valores secundarios que permiten a la historia evidenciar las
Papel estrategias, metodologias y herramientas de apropiacion de valores del servicio publico
_Amas_ de postulacién y seleccién de gestores de|Electronico y fortalecimiento de la cultura de integridad en la entidad.
integridad Papel Los tiempos de retencion se empezaran a contar a partir de la actualizacion del Plan.
- Electrénico
Resolucién que adopta el PGI
Papel
” S . Electrénico
Resolucién de designacion de Gestores de Integridad Papel
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Gestion Central
=
180 37 37.15 PLANES DE INCENTIVOS INSTITUCIONALES EST-GTH PDT-EST-GTH-008 2 3 X
Papel
Encuesta de necesidades ape! L
Electrénico
Encuesta Clima Laboral Papel L
Electrénico
Papel
Plan de incentivos de la vigencia ape! L
Electrénico
Acta de Comité Institucional de Gestién y Desempefio [Papel
aprobando el plan v acto administrativo adpotdndolo_|Electrénico
Papel La subserie contiene informacion relevante para la historia de la institucion por lo que,
Publicaciones Intranet y pagina web L . L. . . .
Electrénico una vez cumpla el tiempo de retencidn establecido en el archivo central, se debera
Registro de Asistencia a Eventos Formales de Bienestary  |Papel transferir al archivo histérico para su conservaciéon permanente.
fotografias como evidencias listados de asistencia Electrénico Los tiempos de retencion se empezaran a contar a partir de la actualizacién del Plan.
Acta de Comité Institucional de Gestion y Desempefio con
los resultados del proceso de seleccion y otorgamiento
de los incentivos institucionales con base en los Papel
resultados de la evaluacion del desempefio para designar |Electrénico
los mejores funcionarios de la entidad que son
destinatarios de estimulos.
Resolucién de reconocimiento de incentivos Papel
Informe de actividades realizadas y no ejecutadas Papel
180 37 37.17 PLANES DE PREVISION DE RECURSOS HUMANOS N.A. N.A. 2 8 X Una vez la subserie cumpla con los tiempos de retencion establecidos en los archivos de
gestion y central de la entidad, serd transferida al archivo histérico para su
onservacion, ya que posee valores secundarios que permiten a la historia evidenciar las
Plan Papel L . L. . . .
€l L decisiones tomadas, el crecimiento y evolucion de la entidad, asi como el cumplimiento
ectronico de su mision y lo establecido en la Circular 003 de 2015 del AGN.
Los tiempos de retencién se empezaran a contar a partir de la actualizacion del Plan.
180 37 37.21 PLANES ESTRATEGICOS DE TALENTO HUMANO N.A. N.A. 2 8 X Una vez la subserie cumpla con los tiempos de retencion establecidos en los archivos de
gestion y central de la entidad, serd transferida al archivo histérico para su
Pan conservacion, ya que posee valores secundarios que permiten a la historia evidenciar las
decisiones tomadas frente al talento humano de la entidad a través del tiempo.
Los tiempos de retencion se empezaran a contar a partir de la actualizacién del Plan.
< PDT-EST-GTH-007
180 37 37.25 PLANES INSTITUCIONALES DE CAPACITACION EST-GTH 2 3 X
PDT-EST-GTH-009
Matriz de Necesidades de capacitacién identificadas por Papel
medio de encuestas Electrénico
Plan Institucional de Capacitacion para la vigencia Electrénico
respectiva. Papel
Resolucién de aprobacién del Plan Institucional de papel Esta subserie contiene informacion sobre las medidas tomadas por la administracion
Capacitacion ape! para mejorar las condiciones de aprendizaje y formacién de los servidores publicos, en
Solicitud al drea de comunicaciones par la Publicacién en  |Papel este Plan se compilan todos los programas a desarrollar. Una vez culmine sus tiempos
intranet, pagina Web del PIC Electrénico de retencién en los archivos de gestion y central de la entidad, se debe transferir al
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Gestién Central
Registro de asistencia a eventos de bienestary archivo histdrico para su conservacion.
capacitaciones evidencia de la asistencia a la Induccién de |Papel Los tiempos de retencidn se empezardan a contar a partir de la actualizacion del Plan.
acuerdo a lo establecido en el manual de induccién y re Electrénico
induccién
Informe evaluando la ejecucién del plan durante la papel
vigencia respectiva.
PDT-EST-GTH-003
PDT-EST-GTH-004
PLANES INSTITUCIONALES DEL SISTEMA DE GESTION EN PDT-EST-GTH-005
180 37 37.27 EST-GTH 2 10 X
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO PDT-EST-GTH-006
PDT-EST-GTH-012
PDT-EST-GTH-013
Matriz de identificacién de los peligros y valoracién de los |Papel
riesgos de SST Electrénico
Matriz de requisitos legales aplicables al SG-SST, Papel

actualizacidn semestral

Electrénico

Programa del Sistema de Gestion y Salud en el Trabajo

teniendo en cuenta los resultados de los examenes Papel
ocupacionales periédicos, el diagnéstico y la evaluacion del [Electrénico
programa anterior

Acta de aprobando el Plan de accién anual de Salud Papel

Sistema de Gestion y Salud en el Trabajo

Electrénico

Acta de comité institucional aprobando las politicas del SG-
SST, Objetivos, metas, recursos y responsabilidades

Papel
Electrénico

Inspecciones Planeadas internas y de ARL POSITIVA con la

. L L . - . Papel

informacion de visita e inspeccién planeada a las dreas del Electréni

FONCEP con posibles riesgos no identificados ectronico

Informe con el consolidado detallado de las visitas a las

dependencias sobre actividades de trabajo, puestos de Papel

trabajo, tipos de contratacién, productos o servicios, L.
L . . ) Electrénico

procesos siguiendo lineamientos establecidos en las

consideraciones respecto a este tema.

Seguimiento a los Riesgos materializados: Accidente Papel

laboral, Enfermedad laboral y contagio de COVID-19

Electrénico

Registro de ausentismo de los funcionarios

Papel
Electrénico

Relacion de los EPP que se deben adquirir de acuerdo con

. . ) Papel
los factores de riesgo a los que los trabajadores estan P -
Electrénico
expuestos.
Registro de entrega por primera vez los EPP al colaborador [Papel
expuesto Electrénico
Registro interno de asistencia a Capacitacion, Papel

sensibilizaciones y talleres del SG-SST

Electrénico

Entrega de elementos de Proteccion personal y verificacién
de su uso y estado a través de inspeccién, Registro de
devolucién de EPP

Papel
Electrénico

Investigacion de Incidentes y Accidentes de Trabajo. Con la
entrevista al lesionado y/o testigos
del accidente o incidente

Papel
Electrénico

Fotografias, se elaboraran diagramas o se realizaran
filmaciones en video para facilitar la investigacion (si

aplica)

Papel
Electrénico

Esta subserie ofrece posibilidades investigativas ya que permiten la trazabilidad en la
vigilancia epidemioldgica de la salud de los trabajadores, incluidos los resultados de las
mediciones ambientales y los perfiles de salud arrojados por los monitoreos biolégicos
de acuerdo con los riesgos. Una vez culminen sus tiempos de retencion en los archivos
de la entidad, la documentacion serd transferida al archivo histérico para su
conservacion permanente.

Los tiempos de retencidn se empezardn a contar a partir de la actualizacién del
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Gestién Central
Papel :
Registro del accidente o incidente de trabajo P L Programa.
Electrénico
Papel
Seguimiento a los indicadores minimos del SG-SST P L
Electrénico
Reporte y notificacion del accidente Papel
e incidentes de trabajo a la ARL Electrénico
Incapacidad por la ARL Papel
Resolucién Acto Administrativo Electrénico
Respuesta a solicitudes de informacién de ATy EL por
parte de la EPS y ARL Papel
Comunicacién con las recomendaciones médico Electrénico
laborales por parte de la ARL
Comunicacion reenviando las recomendaciones al jefe
inmediato del accidentado y al accidentado para que sea  |Papel
aplicada de manera efectiva Electrénico
con el fin de prevenir y corregir las acciones.
Resultados de las condiciones de salud de los funcionarios |Papel
del FONCEP Electrénico
Solicitud al Area de comunicaciones de socializar el Plan papel
del Sistema de Gestion y Salud en el Trabajo a través de la P! L.
. . R Electrénico
intranet y publicaciones varias
Inscripcién a eventos institucionales, eventos distritalesy  |Papel
eventos de la ARL Electrénico
Registro Asistencia a Eventos de Talento Humano y Papel
Capacitaciones Electrénico
Evaluaciones del SG-SST
Autoevaluacion
o, Papel
Evaluacion por parte de la ARL Electréni
Evaluacion de requisitos minimos por parte de la ARL ectronico
Evaluacion del SG-SST por entes externos
Seguimiento al cumplimiento en la implementacién del papel
protocolo de bioseguridad bajo la Resolucién SFA 00093 de Electréni
2020, protocolo de bioseguridad del FONCEP ectronico
Encuestas de condiciones de salud de los trabajadores y Papel
posibles reportes a enfermedades y accidentes por medio L.
Electrénico
del correo sst@foncep.gov.co
Posibles reportes de acoso laboral por medio del correo Papel
comitedeconvivencia@foncep.gov.co Electrénico
CONVENCIONES: NOMBRE FINANCIERA Y FIRMA:
= c ion Total )
< orsenaden o ANGELICA MALAVER GALLEGO eetica ARsER @
E= Eliminacién
s Medio Técnico NOMBRE RESPONSABLE AREA ADMINISTRATIVA: FIRMA:
s= Seleccion

ANA DILFA PARDO SUAREZ
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Gestién Central
200 2 ACTAS
200 2 219 ACTAS DEL COIV!ITE PRIMARIO DEL PROCESO NA. NA. 2 3 X ‘ ) ‘ o )
ADMINISTRACION DE HISTORIA LABORAL PENSIONAL Esta subserie es el testimonio documental de la realizacién de reuniones para la
implementacion de las dimensiones operativas y las politicas de Gestion y Desempefio
Acta de Comité Papel L. Institucional en cumplimiento de los compromisos generados en el Comité Institucional
Electrénico o . . . ” .
- - - de Gestion y Desempefio. Culminados sus tiempos de retencion en la entidad, la
Registro de asistencia Papel . . . . o )
L. subserie sera transferida al archivo histérico para su conservacion permanente puesto
Electrénico que cuenta con valores para la historia, la ciencia y la cultura.
Los tiempos de retencion empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Una parte de la informacion que presenta esta subserie tiene relevancia para
200 10 CIRCULARES N.A. N.A. 2 3 X |emprender investigaciones histdricas, puesto que se expiden en cumplimiento de las
funciones de la entidad y contienen decisiones que repercuten en el bienestar de los
Circular Papel pensionados. La documentacion que presente estas caracteristicas, sera seleccionada
Electrénico para su transferencia y conservacién en el archivo histérico. La demds, se eliminara
siguiendo los protocolos establecidos por la Direccién Distrital de Archivo de Bogota y
el PIGA.
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la pérdida de vigencia de la
circular.
200 26 INFORMES
200 26 26.1 INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL Y VIGILANCIA N.A. N.A. 2 8 X Esta subserie posee valores secundarios porque contiene informacion sobre la toma de
decisiones en la entidad. Una vez cumpla los tiempos de retencion establecidos en el
Solicitud de informacion. Papel archivo central, la documentacion sera transferida al archivo histérico para su
Electrénico conservacion permanente.
Informe. Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Electrénico
200 2% 263 INFORMES A OTROS ORGANISMOS MIS-AHL PDT-MIS-AHL-004 2 3 X La subse.rie cont_ier?e informacié.n con valur?s secundarios _relacionados con Ia.s' metas,
PDT-MIS-AHL-006 estrategias y objetivos de la entidad. Estos informes recopilan la documentacién y
— " = actividades ejecutadas en las dependencias, las cuales son presentadas a otros
Solicitud de informacién. Papel . " s . . .
Electrénico organismos diferentes a los de control y vigilancia. Culminados sus tiempos de
Informe. Papel retencion en la entidad, se realizara una seleccion cuantitativa del 5% de la produccion
Electrénico de cada afio. La muestra seleccionada serd transferida al archivo histérico para su
conservacion. La demds se eliminara siguiendo los protocolos establecidos por la
Direccion Distrital de Archivo de Bogota y el PIGA.
Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES APROBACION:
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS Acta No. 005 Comité Institucional de Gestion y Desempefio
Fecha: 20 de octubre de 2020

DISPOSICION

CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCI oepie  suBsERIE Proceso Procedimiento GRETE ATCHIYOR Fed REN I S
Gestion Central

INFORMES DE CONTROL Y SEGUIMIENTO AL PROCESO DE
200 26 26.9 DEPURACION DE INCOSISTENCIAS AL REGIMEN DE MIS-AHL PDT-MIS-AHL-002 2 3 X
AHORRO INDIVIDUAL CON SOLIDARIDAD

Papel
Solicitud de estados de cuenta a cada AFP P -

Electrénico
Comunicacién remitiendo a ASOFONDOS el radicado de las|Papel
comunicaciones enviadas a las AFP Electrénico
Comunicacion donde la AFP manifiesta que, a la fecha, la L.

Electrénico

entidad no presenta deuda (si aplica)
Reporte del estado de cuenta y seguimiento a las deudas |Papel

de las entidades por cada AFP Electrénico
Comunicacion remitiendo a la entidad los estados de Papel . . ) . : 5
L. Culminados los tiempos de retencidn establecidos para esta subserie, se debera
cuenta entregados por cada AFP. Electrénico . L . R " R . .
realizar una seleccion de los informes consolidados de la depuracién de inconsistencias

Comunicacién remitiendo a la entidad la informacién

Papel a 31 de diciembre de cada afio. La documentacién seleccionada para su conservacion
resultado del cruce de los estados de cuenta con las bases - . . . s ) P L
Electrénico serd transferida al Archivo Histdrico, la demas serd eliminada siguiendo los protocolos
de PASIVOCOL . n I . .
establecidos por la Direccién Distrital de Archivo de Bogota y el PIGA.
Comunicacion remitiendo directamente a las AFP los Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.

soportes requeridos para el saneamiento de las deudas.  |Electrénico

Comunicacion recibida de una entidad indicando que una
AFP no ha dado respuesta oportuna al proceso de
depuracion

Papel
Electrénico

Comunicacion enviad a la AFP requiriendo dar oportuna Papel
atencion a las entidades con copia a la Superintendencia  |Electrénico

Informes de seguimiento y control con las inconsistencias |Papel

de depuracién Electrénico
Comunicacién informando a Pasivocol las fechas de las Papel
actividades a desarrollar en la vigencia Electrénico
200 26 26.14 INFORMES DE GESTION N.A. N.A. 2 3 X |Esta subserie documenta las actividades relacionadas con la ejecucion de las funciones
en las dependencias y consolida informacion sobre el funcionamiento de la entidad.
Solicitud de informacién. Papell ) CulmirTado su tiempo de retencion enlell archivo. central, se seleccionarérT !os inf?rmes
Electrénico consolidados anuales. La documentacidn seleccionada para su conservacion serd
Informe. Papel transferida al archivo histérico.
Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.

200 44 RESOLUCIONES N.A. N.A. 2 3 X
La serie contiene actos administrativos con informacién de importancia para la historia
Resolucién de la entidad. Culminado sus tiempos de retencién debera transferirse al archivo
histérico para su conservacion, por contener valores para la historia.
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la pérdida de vigencia del acto
administrativo.
CONVENCIONES: NOMBRE SUBDIRECTORA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA: FIRMA:
cr= Conservacién Total i
WYY [ANGELICA MALAVER GALLEGO

E= Eliminacion

MT= Medio Técnico NOMBRE RESPONSABLE AREA ADMINISTRATIVA: FIRMA:

5= Seleccién

ANA DILFA PARDO SUAREZ
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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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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONéMlCAS, CESANTIAS Y PENSIONES APROBACION:
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE PENSIONES Acta No. 005 Comité Institucional de Gestién y Desempefio

Fecha: 20 de octubre de 2020

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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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES APROBACION:

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE PENSIONES

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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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONéMlCAS, CESANTIAS Y PENSIONES APROBACION:
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA DE PENSIONES Acta No. 005 Comité Institucional de Gestién y Desempefio
Fecha: 20 de octubre de 2020

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

ANA DILFA PARDO SUAREZ
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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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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 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




109 de 113

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES APROBACION:
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE CESANTIAS

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

DISPOSICION
SOPORTE O FINAL
FORMATO Archivo Archivo

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

CODIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTOS

230 2 ACTAS

. Esta subserie es el testimonio documental de la realizacién de reuniones para la
ACTAS DEL COMITE PRIMARIO DEL PROCESO

230 2 2.18 N.A. N.A. 2 3 X implementacidn de las dimensiones operativas y las politicas de Gestion y Desempefio
ADMINISTRACION DE CESANTIAS Institucional en cumplimiento de los compromisos generados en el Comité Institucional
de Gestién y Desempefio. Culminados sus tiempos de retencién en la entidad, la
Papel subserie serd transferida al archivo histdrico para su conservacion permanente puesto
Acta de Comité 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.
Registro de asistencia Papel
Electrénico
230 24 HISTORIALES

PDT-MIS-ACE-001
230 24 24.1 HISTORIALES DE CESANTIAS MIS-ACE PDT-MIS-ACE-003 2 8 X
PDT-MIS-ACE-004

Comunicacion recibida con formulario “Autorizacion Pago
de Cesantias” y soportes para el tramite

o Liquidacién de la prestacion.

* Fallos Judiciales.

* Poderes otorgados.

* Registros de defuncién.

* Poder para retirar cheque.

* Edictos. Papel

* Resolucién de nombramiento. Electrénico
© Acta de posesion.

* Recibo de matricula en destinos educacion.

* Certificaciones de Terceros

« (RUT o NIT).

* Comunicaciones aclaratorias.

* Correos electrénicos

* Fotocopia de la Cédula de Ciudadania del afiliado.

Comunicacién solicitando confirmacién y/o

L. o ) Papel
aclaracion a la autorizacion de pago de Cesantias a las P -
i Electrénico
entidades empleadoras
Comunicacion remitiendo el formulario de cesantias Papel
corregido Electrénico
Extracto financiero para la verificacion de la informacion -
. N Electrénico
contra los datos registrados en el formulario
Papel

Extracto financiero .
Electrénico

Solicitud de aclaracion o documento soporte de los datos
consignados en el formulario.

Comunicacién devolviendo el formulario de

solicitud y los soportes (Si hay lugar a

ello), indicando la causa de la

devolucidn.

Electrénico

Papel
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES APROBACION:
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE CESANTIAS Acta No. 005 Comité Institucional de Gestién y Desempefio
Fecha: 20 de octubre de 2020
CcODIGO SOPORTE O SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION D'SF;?NSA?ON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RMATO e e PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento Py CT E MT S
Gestion Central
Formulario radicado en el médulo de "recepcion papel
formularios" y en el Aplicativo de Cesantias, “Autorizacién -
. Electrénico
Pago de Cesantias”
Relacién de pagos Papel L.
Electrénico
Informe Informes de Gestion del Area Papel L,
Electrénico
Solicitud de afectacidn con sus aportes
Comunicacién oficial, Libranza, Pagaré
Paz y Salvo, Extracto Financiero del FNA, Papel
Sentencia Judicial , Resolucion Electrénico
Comunicacion de la entidad Empleadora
Certificacion de deuda.
Comunicacidn solicitando aclaracién o documentos Papel
faltantes Electrénico
Extracto Financiero Actualizado Electrénico
Comunicacion para la entidad empleadora adjuntando el papel
extracto financiero actualizado adjuntando copia de los L
L. Electrénico
soportes fisicos
Comunicacion de la solicitud de pago de cesantias y
soportes enviados por la entidad afiliada . Los documentos
recibidos pueden ser, entre otros:
- Comunicacion oficial recibida
- Contrato de obra
- Certificado de libertad Papel
- Fotocopia de la tarjeta profesional del contratista Electronico
- Fotografias
* Licencias de construccidn La informacién que contiene esta subserie no posee valores para la investigacion, la
'*[:eagnigtsrar los datos bisicos en el médulo del Aplicativo de ciencia o la cultura. Una vez culmine su tiempo de retencién en el archivo central, se
. procedera a su eliminacion siguiendo los protocolos establecidos por la Direccién
Cesantias Distrital de Archivo de Bogota y el PIGA.
comunicacién devolviendo documentos e informando la Papel Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la expedicién del acto
novedad a la entidad empleadora. (si aplica) Electronico administrativo otorgando el pago de las cesantias.
Extracto financiero del afiliado para determinar el valor Papel
pagado de la cesantia objeto de la verificacion. Electronico
Comunicacién informando a la entidad empleadora fecha y papel
hora de la visita para garantizar asistencia del afiliado.
Comunicacion de la programacion de visitas posteriores papel
para la entidad empleadora en caso de no haberse llevado -
X - Electrénico
a cabo la primera visita.
Registros fotograficos para evidencia y encuesta de Papel
satisfaccién al cliente. Electrénico
Concepto técnico solicitado con el analisis de la papel
informacién previo a la autorizacion de pago de las -~
. i Electrénico
cesantias o posterior a ello.
L . . Papel
Comunicacion remitiendo concepto y soporte fotografico -
Electrénico
Formulario de Autorizacion pago de Cesantias y Papel
memorando de ruta por entidades del Area de Cesantias  |Electrénico
Relacién de pagos, memorando de ruta, formulario Papel
autorizacion pago cesantias Electrénico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES APROBACION:
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE CESANTIAS Acta No. 005 Comité Institucional de Gestién y Desempefio
Fecha: 20 de octubre de 2020

coDIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SORORTE AR PROCEDIMIENTOS

RMATO : :
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento LD AICHVON N NEN BVl IS
Gestion Central

Comunicacion devolviendo por el aplicativo Sistemas pavel
Misionales la solicitud de la cesantia a radicacion para P -
. . . Electrénico
correccion de la informacion.
) Papel
Relacién de pagos en excel para control P L,
Electrénico
Archivos planos de pago por abono a cuenta y pago en Papel
cheque Electrénico
Autorizacion del Subdirector Financiero y Administrativo
ara realizar los pagos en el portal bancario
pi pag! p papel
" . L, . Electrénico
Remision a Tesoreria de la relacién de pagos y formulario
autorizacién pago de cesantias
Archivos plano de cargue pago en cheque de gerencia Papel
P Bue pag q 8 Electrénico
Comunicacién a Davivienda solicitando la generacién del pavel
cheque de gerencia para ser entregado directamente en £l pct L.
- - ) ectrénico
las oficinas Del FONCEP al titular de la cesantia
. ) . Papel
Listados de cesantias pagadas por entidad L.
Electrénico
Remitir el formulario solicitud pago de cesantias original papel
del expediente y entregar junto con la copia de la Relacion P L.
Electrénico
de pagos
. . N o Papel
Registro del giro en el aplicativo de Tesoreria vigente L
Electrénico
. Papel
Reporte de pagos del portal bancario P -
Electrénico
Reporte del rechazo e informa por correo electrénico al Papel
Area de cesantias Electrénico
Recibir del Area de Cesantias la aclaracién por correo papel
electrdnico y prepara relacién de pago y archivo plano para Electrénico
realizar el reproceso del rechazo
” - Papel
Relacién de pago inicial P -
Electrénico
Certificacion por cada pago realizado a fin de mes la cual papel
va firmada por el responsable del dreay se envianala Elepctrénico
entidad nominadora como soporte del pago.

Copia Reporte constitucion depdsito judicial con sello Electrénico
Relacién giros y rechazos Sap Electronico
e oo i . Papel

Conciliacién de las Areas involucradas P -
Electrénico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES APROBACION:
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE CESANTIAS Acta No. 005 Comité Institucional de Gestién y Desempefio
Fecha: 20 de octubre de 2020

CODIGO SOPORTEO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION D'SF;?NS:E'ON
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento LD AICHVON N NEN BVl IS
Gestion Central
230 26 INFORMES
230 26 26.14 INFORMES DE GESTION MIS-ACE PDT-MIS-ACE-001 2 3 X

Esta subserie documenta las actividades relacionadas con la ejecucién de las funciones
en las dependencias y consolida informacion sobre el funcionamiento de la entidad.

. . . Papel . . - . : 5 .
Solicitud de informacidn. Elepctrénico Culminado su tiempo de retencién en el archivo central, se seleccionaran los informes
consolidados anuales. La documentacion seleccionada para su conservacion sera
Informe. Papel 3 X o
Electrénico transferida al archivo histérico.
Los tiempos de retenciéon empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
230 26 26.21 INFORMES DE RECAUDO DE CESANTIAS MIS-ACE PDT-MIS-ACE-002 2 3 X
Reporte del ingreso de valores de némina en el aplicativo L,
. . Electrénico
de Cesantias Médulo Recaudo de Cartera
Registro de némina cargado en el aplicativo Misionales Electrénico
Soliciud del registro o correcidn de informacién que no L.
Electrénico

haya sido cargada por la entidad

Registro de certificaciones en el aplicativo Misionales
mddulo cartera hipotecaria, control de recaudos, Electrénico
certificaciones

Registro de Informacion con la totalidad de los valres de
némina de las entidades afiliadas e informar a al Area de  |Electrénico
Contabilidad

Informe sobre valores recaudados por aportes ordinarios y

- . R . Electrénico
extraordinarios enviado por el Area de Tesoreria.

Informe de recaudos o valores consignados por las Papel
entidades con ndmero de acta de ingreso Electrénico

Solicitar informacidn a las entidades pidiendo identificar

. . . Electrénico
los valores que no hayan sido posible gestionar
Registro de recaudos con los valores recibidos del Area de Electrénico Culminados sus tiempos de retencion en la entidad, se realizard una seleccién
Tesoreria cuantitativa del 10% de la produccién de cada afio. La muestra seleccionada serd
Registro diario de ingresos por comisién y rendimientos o transferida al Archivo H.IStOI'ICO para. su c.cinsel.'va?lom La c}emas se eI|n:1|nara siguiendo
financieros Electrénico los protocolos establecidos por la Direccion Distrital Archivo de Bogotd y el PIGA.
Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.

Soliciud de aclaracién de inconsistencias encontradas a L.

. - Electrénico
entidades empleadoras (si aplica)
Reporte de cruce de datos Electrénico
Reporte con los saldos finales Electrénico

Registro del cierre mensual con la informacién de némina

Electrénico
registrada por las entidades

Comunicacién informando a las entidades empleadoras Papel
que se realizé el cierre Electrénico

Informe de saldos de comisiones y de aportes Electrénico
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS, CESANTIAS Y PENSIONES APROBACION:
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE CESANTIAS Acta No. 005 Comité Institucional de Gestién y Desempefio
Fecha: 20 de octubre de 2020

coDIGO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION RETENCION DISPOSICION

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SORORTE AR PROCEDIMIENTOS

RMATO - -
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE Proceso Procedimiento LD AICHVON N NEN BVl IS
Gestion Central

Soportes de pago de comisiones o aportes que no hayan

. X . Electrénico
sido registrados en el cierre del mes
Comunicacién remitiendo cuentas de cobro de los valores -
. Electrénico
pendientes de pago
Conciliaciones periédicas respecto a los saldo de aportesy -
L Electrénico
comisiones
Informes institucionales o requeridos al responsable del Papel
Area de Cesantias Electrénico

230 2 26.25 INFORMES DE TRASLADIOS DE RECURSOS DE RESERVAS PDT-MIS PDT-MIS-ACE-005 2 3 X
PARA PAGO DE CESANTIAS RETROACTIVAS

Comunicacién autorizando el traslado de recursos de una
entidad a otra indicando coémo se afectard la reservay/o  |Papel

las cuentas de las entidades empleadoras afiliadas, asi Electrénico
como el valor a trasladar.

Comunicacion solicitando los documentos soportes

) ) Electrénico
necesarios a la entidad empleadora
o . Papel . . .
Comunicacién con los soportes solicitados Electrénico Culminados sus tiempos de retencién en la entidad, se realizara una seleccion
Comunicacion remitiendo el soporte emitido por la Papel cuant|taF|va del 10% devla ;I)rvoducclon de cada ané.l La muestré select.:lo.nada/ s:era.
entidad empleadora al Area de Tesorerfa. Electrénico transferida al Archivo Histérico para su conservacion. La demas se elmlnnara siguiendo
Papel los protocolos establecidos por la Direccion Distrital Archivo de Bogotd y el PIGA.
Autorizacién de giro Electrénico Los tiempos de retencién empiezan a contar una vez finalizada su vigencia.
Comunicacion a la Administradora del Patrimonio Papel
Auténomo por parte del Area de Tesoreria Electrénico
Comunicacion del Area de Tesoreria con el soporte de Papel
relacién de pagos evidenciando la transferencia al FNA Electronico
Comunicacién oficial enviada a la Administradora del papel
Patrimonio Auténomo autorizando la afectacién de las P .
N Electrénico
cuentas de las entidades
Papel

Informes de traslados de recursos

Electrénico

CONVENCIONES: NOMBRE SUBDIRECTORA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA: FIRMA:
cT= Conservacién Total .

irminacié [ANGELICA MALAVER GALLEGO eeica (Ve —"M %
E= Eliminacién
MT= Medio Técnico NOMBRE RESPONSABLE AREA ADMINISTRATIVA: FIRMA: @
S= Seleccién

[ANA DILFA PARDO SUAREZ




