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ACTAS

ACTAS DEL COMITE DE CARTERA

Acta del Comité de Cartera

Comunicaciones Oficiales

Informes de Cartera

Registro de Asistencia

FISICO

En esta subserie se encuentra el conjunto de
documentos en los cuales quedan consignadas las
decisiones del comité después de estudiar, evaluar e
informar las acreencias a favor de la entidad y
presentar sus recomendaciones el Representante
Legal respecto al recaudo de la cartera. El comité fue
creado mediante Resolucién 0609 del 24 de
septiembre de 2015. Tiene un tiempo de retencién
en archivo de gestion de dos (2) afios a partir de |a
Gltima acta de cada afio fiscal, posteriormente se
enviara por ocho (8) afios al archivo central;
culminado este dltimo periodo se procederd a
realizar la digitalizacion proceso que serd revisado
por el Grupo de Archivo y Correspondencia o quién
haga sus veces, de acuerdo al procedimiento
establecido por la entidad. Por (ltimo sera trasladado
al archivo histérico, subserie que sirve de evidencia
de las actuaciones administrativas que soportan las
decisiones a través de los Actos Administrativos para
el recaudo de los dineros, se debe conserva en
soporte original y medio tecnoldgico.

Decreto 445 de 2017, Decreto 1068 de 2015.

Comunicaciones Oficiales

Boletin de Deudores Morosos
del Estado

Reporte de actualizacion de
reporte de pago.

El Boletin de Deudores Morosos del Estado, BDME, es
la relacién de las personas naturales y juridicas que
tienen contraidas obligaciones con el Estado y que
cumplen los requisitos establecidos en la Ley 901 de
2004. Ley 716 de 2001, Ley 863 de 2003, Ley 1066
del 2006, Carta Circular 001 de 2011 Contaduria




ONPRECON

Ponsiones y Cesontias

V!

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

cODIGO:

TRD-GAF-003

VERSION:

N

ENTIDAD PRODUCTORA:
DEPENDENCIA PRODUCTORA:

'FONPRECON

EQUIPO DE TRABAJO DE CARTERA INSTITUCIONAL

CREADO MEDIANTE RESOLUCION 0553 DE 2009

317 - EQUIPO DE TRABAJO DE CARTERA INSTITUCIONAL

CODIGOS DESCRIPCION DOCUMENTAL SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
g B PROCEDIMIENTO
Area Serie Subserie Serie Documental (S) Subserie documental (Sd) Tipo Documental Fisico Digital f:.: € E S CT M/D
o o
General de la Nacion.
Reporte Cancelacion de El Tiempo de Retencién establecido de acuerdo al
Acuerdos de Pago. Art. 28, Ley 962 de 2005, el cual se aplicara de dos (2)
BOLETINES DE DEUDORES - . X —_— "
317 3 01 BOLETINES - ——— FISICO 2 8 X afios a partir de la vigencia fiscal cumplido este
Reporte de la transmision a la primer periodo se transferird al Archivo Central
Contaduria General de la Nacién. donde deberd permanecer ocho (8) afios culminado
este Ultimo periodo procederd a su eliminacion.
o El método de picado sera el utilizado encontrando
Reporte Incumplimiento de e ik w
I ol que este es el mds idéneo y no genera dafio
cuerco ce pago. ambiental, de acuerdo a lo establecido en el
Reporte de Retiros del Boletin procedimiento de FONPRECON. Este proceso serd
de Deudiores Marososdel planificado, revisado y supervisado por el Grupo de
Estado Archivo y Correspondencia o quién haga sus veces.
Reporte Semestral
Aceptaciones
En estos archivos se ve reflejado la documentacion
Certificaciones de Pago de del procedimiento establecido para realizar el pago
Mesadas de la cuota parte pensional con cargo a FONPRECON,
por cotizaciones realizadas por sus exfuncionarios y|
los cuales se encuentran pensionados por otros
Comunicaciones Oficiales Fondos de Prevision o entidades que reconocieron |a
prestacion, de conformidad con lo sefialado en los
Decretos 2921 de 1948, Ley 33 de 1985.
Cuenta de cobro Una vez se constate que no existe deuda pendiente
por parte de FONPRECON, iniciara el tiempo de
ESTUDIOS PARA EL PAGO DE L . " .
317 17 01 ESTUDIOS FIsicO 2 10 X retencion establecido en dos (2) afios en el archivo de
CUOTAS PARTES PENSIONALES i 2 ; . :
Resolucién que ordena el pago gestion, posteriormente se trasladard al archivo
de Cuotas Partes Pensionales central por diez (10) afios en el archivo central. La
informacion se condensa en los Actos Administrativos
. (Resoluciones) de la Direccion General de la entidad
Copia de los comprobantes del )
lizad que ordenan el pago de la Cuota Parte Pensional.
pago realizaco. El método de picado serd el utilizado para la
eliminacion, de acuerdo a lo establecido en el
Registro Civil de nacimiento procedimiento de FONPRECON. Este proceso serd
) planificado, revisado y supervisado por el Grupo de
Aol C o i idala
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ATCITIVO Y CUTTESPUTTUE IO U g UuTeTT OB SUS VeTes:

317 20 06

INFORMES

INFORMES DE ACTIVIDADES

Comunicaciones Oficiales

FISICO

Informe de Actividades

En esta subserie se encuentra el documento que
muestra los resultados de una actividad, sirve para
evaluar la ejecucion de una tarea o un conjunto de
tareas en relacién con una determinada meta. Serie
documental con valor administrativo. Una vez se
cumpla dos (2) afios de retencién en el archivo de
Gestion que se contardn a partir del Ultimo informe a
31 de diciembre de cada afio, posteriormente pasara
ocho (8) afios en el archivo central. Cumplida esta
Ultima etapa los archivos serdn eliminados por
método de picado encontrando que este es el mas
idéneo y no genera dafio ambiental de acuerdo a lo
establecido en el procedimiento de la entidad, este
proceso serd planificado, revisado y supervisado por
el Grupo de Archivo y Correspondencia o quién haga
sus veces.

Pierden su valor administrativo la informacién se
consolida en el Informe de Gestién de la Direccién
General.

INCADAACE

IMCADAACC A ATNALC CAITINANCE

Comunicaciones Oficiales

Subserie en la cual refleja los informes que de
manera  excepcional requieren informacion
relacionada con la operatividad y la toma de
decisiones por ejemplo el Ministerio de Salud al cual
se encuentra adscrito FONPRECON o el Congreso de
la Republica.

Transcurrido los tiempos de retencidn en el archivo
de gestion el cual sera de dos (2) afios, a partir del
ultimo informe a 31 de diciembre de cada afio, una

vez cumplido este término se transferird para
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T “ RGN Kb B SR EIESHEE I ESE . “ W n cumplir diez (10) afios en el archivo central.
Cumplida esta ultima etapa los archivos serdn
eliminados por método de picado encontrando que
este es el mas idoneo y no genera dafio ambiental de
acuerdo a lo establecido en el procedimiento de
o aiOmISERtdades FONPRECQN. Este proceso serd planificado, reyisado
y supervisado por el Grupo de Archivo vy
Correspondencia o quién haga sus veces. Pierde su
valor administrativo una vez cumple su tiempo de
retencion.
Actos Administrativos (Mediante
€l cual se declara Ia mora, En esta subserie estdn los soportes que documental
Acuerdos de Pago) .
el proceso a través del cual se busca el pago
voluntario de los aportes pensionales, los cuales
serviran de soporte financiero para el pago de la
Comunicaciones Oficiales (Avisos pension de acuerdo a lo establecido en el Decreto
de Incumplimiento) 2921 de 1948, Ley 33 de 1985. El tiempo de retencion
se aplicard a partir del Pago total de la deuda o
liquidacion de la entidad, el periodo de retencién en
el archivo de gestion sera de dos (2) afios momento
317 32 o1 PROCESOS DE COBRO |PROCESOS DE COBRO PERSUASIVO |Cuenta de cobro Persuasivo de — 3 10 X en el cual pierde su valor administrativo,
PERSUASIVO DE APORTES Aportes adicionalmente se ve reflejado en los libros contables
del Grupo de Gestion Contable y los Actos
Administrativos (Resoluciones) de la Direccion
Geeneral de la entidad. Cumplido esta etapa se
Liquidacion Certificada de la traslada al archivo central por diez (10) afios. El
Deuda método eliminacion serd a través de picado de
acuerdo a lo establecido en el procedimiento de
FONPRECON. Este proceso serd planificado, revisado
e
UGPP(Unidad de Gestién '
Pensional y Parafiscales)
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En esta subserie se documenta el proceso a través
Comunicaciones Oficiales (Oficio del cual se busca el pago voluntario del bono
de Cobro de Bonos Pensionales) pensional que corresponde a los aportes pensionales,
realizados antes de la Ley 100 de 1993 los cuales
servirdn de soporte financiero para el pago de la
pensién de acuerdo a lo establecido en la Ley 100 de
1993, Decreto 816 de 2002 Decreto y demdas normas
concordantes. El tiempo de retencién se aplicard a
partir del Pago total de la deuda o liquidacion de la
——— entidad, el periodo de retencién en el archivo de
317 32 02 PROCESOS DE COBRO [PROCESOS DE COBRO PERSUASIVO Cerhfncacuones de Pago del Bono FiSICO 2 10 X gestion serd de dos (2) afios momento en el cual
PERSUASIVO DE BONOS PENSIONALES Pensional pierde su valor administrativo, adicionalmente se ve
reflejado en los libros contables del Grupo de Gestién
Contable y actos administrativos (Resoluciones) de la
Direccipon General de la entidad . Cumplido esta
etapa se traslada al archivo central por diez (10) afios.
La eliminacion se realizara por el método de picado,
de acuerdo a lo establecido en el procedimiento de
Cuenta de cobro Persuasivo de FONPRECON. Este proceso sera planificado, revisado
Bonos Pensicnales y supervisado por el Grupo de Archivo vy
Correspondencia o quién haga sus veces.
Aceptaciones
Esta subserie que contiene el grupo documental del
Acuerdo de pago proceso a través del cual se busca el pago voluntario
de la cuota parte pensional, que sirve de soporte
Certificados de Pago financiero para el pago de la pensién; se sustenta en
el recobro que tienen que efectuar los Fondos de
Comprobante de contabilidad de Prevision Social, con cargo a las entidades en las
Pagos cuales el trabajador cotizd o presté sus servicios, de
conformidad con lo sefialado en los Decretos 2921 de
Comprobante de envio 1948, Ley 33 de 1985. El tiempo de retencién se
— — aplicara a partir de verificar que no exista deuda
- - 03 PROCESOS DE COBRO |PROCESOS DE COBRO PERSUASIVO Cc?mumc.amc.)r'wes Oficiales — By 10 X pendiente por parte de la entidad concurrente o la
PERSUASIVO DE CUOTAS PARTES (Circularizacion de Saldos) [tanidarids da 5 antidad- ELAarads ds rotaRRAR.GR
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Consignaciones Bancarias el archivo de gestion serd de dos (2) afios cumplido
esta etapa se traslada al archivo central por diez (10)
Cuenta de cobro Persuasivo de afios. El método de picado de acuerdo a lo
Cuotas Partes establecido en el procedimiento de FONPRECON.

Este proceso sera planificado, revisado y supervisado
por el Grupo de Archivo y Correspondencia o quién
haga sus veces. La informacion se refleja en los actos
Resolucién de pensién Admmlst‘ratlvos (Resolciones ) dela Direccion General
de |a entidad.

Liquidacion de las Cuotas Partes
Pensionales

Reporte de Deudores Morosos

NOTA: El proceso de eliminacién de las series en soporte FISICO se realizara segun lo dispuesto en los Acuerdo 046 de 2000y 004 de 2019 del AGN. Sin perjuicio de las normas que expida el Ministerio del Medio Ambiente, la eliminacién de
documentos se efectuara por medio de picado con el fin de preservar el medio ambiente.

APROBACION
COMITE DE GESTION Y DESEMPENO INSTITUCIONAL

ACTA No. 03 DEL 09 DE COTUBRE
e T i

Reviso: LUZSTE(LA REPO HENAO PIEDAD RESTREPO JARAMILLO
Subdlrectora inistrativa y Financiera Coordinadora Grupo de Archivo y Correspondencia

Elabord. Beatriz Alecina

CONVENCIONES: ( E ) ELIMINACION (S ) SELECCION ( CT ) CONSERVACION TOTAL ( M/D) MEDIO TECNOLOGICO DIGITALIZACION




