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PROCEDIMIENTO

Gestién

. SerieDocumental(s} |

Acto Administrativo (Que
resuelve Pretensidn)

Auto de Admisién de la

Demanda Son soporte de las actuaciones de la entidad cuando

los ciudadanos reclaman la proteccion de sus
Derechos Fundamentales seglin Decreto 2591 de
1991, Art. 86 de la Constitucién Politica, Decreto 306
de 1992. Esta serie tiene valor Histérico Politico ya
Autos Decretando Pruebas que refleja |as opciones de los ciudadanos frente a la
posible vulneracién de sus derechos vy |a respuesta
del Estado a través de |a entidad.

Autos de Resolucion del Recurso. Transcurrido los tiempos de retencién en el archivo
de gestion establecidos de dos (2) afios a partir del
cumplimiento del fallo en primera o segunda
instancia, una vez cumplido este término se
transferira al archivo central para cumplir un tiempo
Contestacién de la demanda de ocho (8) afios; una vez trascurra este (ltimo
periodo |a serie ha perdido su valor juridico por lo
tanto se procede a realizar una seleccién cualitativa
Contestacién del Recurso del 5% del total de las acciones registradas por afio,
teniendo en cuenta aquellas que han causado mayor
impacto econdmico para la entidad; su valor es
testimonial ya que sirven de evidencia de las
actuaciones juridicas y administrativas del Fondo.
Escrito de Recurso Los archivos no seleccionados serdn eliminados son
copia del fisico que se encuentra en el juzgado que

Autos Admision del Recurso

Comunicaciones Oficiales

402 1 02 ACCIONES CONSTITUCIONALES ACCIONES DE TUTELA FISICO 2 8 X

Demanda

conocid el proceso y la decisién se consolida en los
Fallo de primera instancia Actos Administrativos de la Entidad. La eliminacion
se realizard por el método de picado de acuerdo al
procedimiento establecido por la entidad, proceso
que serd revisado por el Grupo de Archivo vy,
Correspondencia o quién haga sus veces. Se debe!
Notificacién de la Demanda conservar en soporte original.

Incidente de Desacato

Notificacion del Recurso




402

15

DERECHOS DE PETICION

Derecho de peticién

Respuesta Derecho de Peticion.

FISICO

En esta serie se agrupan los documentos por medio
de |os cuales los usuarios presentan solicitudes para
exigir informacién y respuestas prontas y oportunas
a las autoridades administrativas, herramienta que
la constitucién nacional ofrecid a los ciudadanos para
acceder a sus derechos Art. 23 de la Constitucion
Politica de 1991, Ley 1755 de 2015. Transcurrido los
tiempos de retencién en el archivo de gestién
determinado en dos (2) afios a partir de la fecha de
respuesta a la peticion de la solicitud, una vez
cumplido este término se transferird al archivo
central para cumplir su tiempo de retencién de ocho
(8) afios una vez trascurra este Ultimo periodo, |a
serie ha perdido su valor administrativo, pero genera
informacién histérica que puede dar fe de los interés
ciudadanos con respecto a la misional de |a entidad
y la transformacion del fondo para atender las
peticiones de los usuarios. Por lo tanto es
procedente realizar una seleccién del 5% del total
de las acciones registradas durante el afio
inmediatamente  anterior. Los archivos no
seleccionados serdn eliminados por el método de
picado de acuerdo al procedimiento establecido por
la entidad. Este proceso serd revisado por el Grupo
de Archivo y Correspondencia o quién haga sus
veces. Esta serie se conservard en soporte original.

402

17

02

ESTUDIOS

ESTUDIOS - DE MULTIVINCULADOS
DIRIMIDOS

Acta de Comité de
multivinculacion firmada por las
partes

Acto Administrativo (Resolucién
que resuelve Pretensién)

Comunicaciones Oficiales (Cartas
a dirimidos en contra)

Comunicaciones Oficiales
(Memorando a |a Subdireccion
Administrativa y Financiera)

Comunicaciones Oficiales ( Oficio
a la Administradora de
Pensiones)

FISICO

De acuerdo a lo establecido en el Art. 13 del Decreto
3992 de 2008, en esta subserie se registran los
documentos y procedimientos realizados con el fin
de estudiar y resolver un conflicto de
multivinculacién de los afiliados, que en términos
generales, se presenta cuando |a persona realiza un
traslado de régimen pensional sin cumplir con los
términos exigidos por la ley, una vez resuelta la
situacion se considera como afiliado dirimido.
Subserie misional que desarrolla valores secundarios
que evidencian las acciones realizadas para
garantizar los derechos de los usuarios y los
intereses de |a Entidad.

El tiempo de retencion en el archivo de gestién se
determina de dos (2) afios a partir del Gitimo acto
administrativo a 31 de diciembre de cada afio, una
vez cumplido este término se transferirda para
cumplir ocho (8) afios en el archivo central,

cumnlidn este nerindn se realizara |a digitalizacion de



Cuadro de liquidacion de
Aportes Rendimientos
Financieros.

Cuadro para Comités de
Multivinculacién

Reporte de semanas cotizadas

e BOrES 95 e S s anee

acuerdo al procedimiento establecido por |a entidad
el cual supervisado por el Grupo de Archivo y
Correspondencia o quién haga sus veces, para
posteriormente ser transferido al archivo Histérico,
se debe conservar en soporte original y medio
tecnologico.

Fundamento Legal. Ley 100 de 1993, Ley 797 de
2003, Decreto 3995 de 2008, Decreto 3800 de 2003,
Decreto 692 de 1994.

402

17

01

ESTUDIOS

ESTUDIOS - DE AFILIACIONES POR
TRASLADO A FONPRECON.

Certificacion de Doble Asesoria

Certificacion de Vinculacién
Laboral

Certificacion Otras
Administradoras de Fondos de
Pensiones

Comunicaciones Oficiales

Documento de Identidad

Formulario de afiliacion

Resolucién de Nombramiento

FISICO

En esta subserie se encuentran los documentos que
se refleja el procedimiento por objetivo establecer
las actividades, condiciones, controles y decisiones
necesarias, para llevar a cabo el ingreso a través de la
afiliacion de los usuarios al Sistema General de
Pensiones que administra FONPRECON.

Se establece como serie con valor misional, Util ya
que desarrolla valores secundarios, sirve como
evidencia las acciones realizadas para garantizar los
derechos de los usuarios y los intereses de la
Entidad.

Su tiempo de retencién en el Archivo de Gestion
serd de 2 afios el cual se tomara a partir del 31 de
diciembre de cada afio, posteriormente se traslada
por ocho (8) afios al Archivo Central. Cumplida esta
ultima etapa se procederd a trasladar la totalidad al
Archivo Histérico, proceso que serd planificado y
supervisado por el Grupo de Archivo vy
correspondencia o quién haga sus veces de acuerdo
a lo establecido en el procedimiento de la entidad.
Se debe conservar en soporte Original y medio
tecnolégico.

Fundamento Legal: Ley 797 de 2003, Decreto 3992
de 2008, Decreto 1637 de 2016 y Decreto 1833 de
2016.




402

20

06

INFORMES

INFORMES DE ACTIVIDADES

Comunicaciones Oficiales

Informe de Actividades

FISICO

En esta subserie se encuentra el documento que
muestra los resultados de una actividad, sirve para
evaluar |a 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 retencion en el archivo de|
Gestidn que se contaran a partir del Gltimo 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 sera 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.

402

20

02

INFORMES

INFORMES A OTRAS ENTIDADES

Comunicaciones Oficiales

Informe a Otras Entidades

FISICO

10

Subserie en la cual refleja los informes que de
manera  excepcional  requieren informacién
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 Repuiblica.

Transcurrido los tiempos de retencién en el archivo
de gestién el cual serd de dos (2) afios, a partir del
tltimo informe a 31 de diciembre de cada afio, una
vez cumplido este término se transferird para
cumplir diez (10) afios en el archivo central.

Cumplida esta (ltima etapa los archivos seran
eliminados por método de picado encontrando que
este es el mas iddneo y no genera dafio ambiental de!
acuerdo a lo establecido en el procedimiento de,
FONPRECON. Este proceso serd planificado, revisado
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.

Acta de Comité o Vista a
Empleadores

De acuerdo a lo establecido en el art. 53 de |a Ley|



402

20

12

INFORMES

INFORMES DE FISCALIZACION DE
APORTES

Comunicaciones Oficiales

Informe de Fiscalizacion

Planilla Integrada de
Autoliquidacién - PILA

Reporte Historia Laboral No
Vinculados - Reporte HISLAB No
Vinculados.

Reporte Historia Laboral -
Reporte HISLAB

FISICO

100 de 1993, es la facultad dada a las
administradoras de pensiones para verificar e
investigar acerca de los aportes realizados al sistema.
Subserie con valor misional, Gtil ya que desarrolla
valores secundarios, sirve como evidencia las
acciones realizadas para garantizar los derechos de
los usuarios y los intereses de |a Entidad.

Su tiempo de retencién en el Archivo de Gestion
serd de 2 afios el cual se tomara a partir del 31 de
diciembre de cada afio, posteriormente se traslada
por ocho (8) afios al Archivo Central. Cumplida esta
ltima etapa se procederd a trasladar la totalidad al
Archivo Histérico, proceso que serd planificado vy
supervisado por el Grupo de Archivo
correspondencia o quién haga sus veces de acuerdo
a lo establecido en el procedimiento de |a entidad.
Se debe conservar en soporte Original y medio!
tecnolégico.

Fundamento Legal: Ley 100 de 1993, Decreto 3992
de 2008 - Resolucién 0644 de 2015.

402

20

20

INFORMES

INFORMES REGISTRO UNICO DE
AFILIADOS - RUAF

Informe del Registro Unico de
Afiliados - RUAF

Formulario del Registro Unico de
Afiliados - RUAF

FISICO

En esta subserie se encuentran los archivos que
informan de las actualizaciones de registros del
sistema RUAF (Registro Unico de Afiliados) al sistema
general de seguridad social cuyo objetivo es
consolidar las afiliaciones de todos los ciudadanos
que estan registrados en alguno de los subsistemas,
adicionalmente permite controlar que se efectiie un
adecuado traslado de los afiliados de. Se establece
como serie con valor misional, util ya que desarrolla
valores secundarios, sirve como evidencia las
acciones realizadas para garantizar los derechos de
los usuarios y los intereses de |a Entidad.

Su tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
serd de 2 afios a partir del ultimo informe realizado a
31 de diciembre de cada afio, posteriormente se
traslada por ocho (8) afios al Archivo Central.
Cumplida esta (ltima etapa se procederd a trasladar

la totalidad al Archivo Histdrico, proceso que sera



Comunicaciones Oficiales

planificado y supervisado por el Grupo de Archivo y
correspondencia o quién haga sus veces de acuerdo
a lo establecido en el procedimiento de la entidad.
Se debe conservar en soporte Original.

Fundamento Legal: Ley 797 de 2003, Decreto 3992
de 2008, Decreto 1637 de 2016 y Decreto 1833 de
2016.

402

20

21

INFORMES

INFORMES REGISTRO UNICO DE
APORTANTES RUA

Comunicaciones Oficiales

Formulario del Registro Unico de
Aportantes

Informe del Registro Unico de
Aportantes

Registro Unico de Aportantes -
RUA

FISICO

En esta subserie se encuentran los archivos que
informan de las actualizaciones de los registros del
sistema de Registro Unico de Aportantes- RUA al
sistema general de seguridad social cuyo objetivo es
consolidar los datos que sirve para el control del
cumplimiento de |as obligaciones de los aportantes y|
los afiliados en el pais. Se establece como serie con
valor misional, Gtil ya que desarrolla valores
secundarios, sirve como evidencia las acciones
realizadas para garantizar los derechos de los
usuarios y los intereses de |a Entidad.

Su tiempo de retencién en el Archivo de Gestién
serd de 2 afios a partir del ultimo informe realizado a
31 de diciembre de cada afio, posteriormente se
traslada por ocho (8) afios al Archivo Central.
Cumplida esta (ltima etapa se procederd a trasladar|
la totalidad al Archivo Histérico, proceso que serd
planificado y supervisado por el Grupo de Archivo !
correspondencia o quién haga sus veces de acuerdo
a lo establecido en el procedimiento de |a entidad.
Se debe conservar en soporte Original.

Fundamento Legal: Fundamento Legal: Ley 797 de
2003, Decreto 3992 de 2008, Decreto 1637 de 2016y
Decreto 1833 de 2016.
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05

INFORMES

INFORMES DE VALIDACION DE
APORTES

Comunicaciones Oficiales

Informes de Validacién de
Aportes

Reporte de Error de Validacion
por Empleador

FISICO

Subserie en el cual se informa los resultados
obtenidos después de realizar el procedimiento de
verificacion automdtica realizada por medio del
aplicativo de validacion de aportes de FONPRECON,
en el cual se muestran los errores en |a liquidacién y
aportes pensionales recibido a través del aplicativo
PILA.

Se establece como serie con valor misional, Util ya
que desarrolla valores secundarios, sirve como
evidencia las acciones realizadas para garantizar los
derechos de los usuarios y los intereses de la
Entidad.

Su tiempo de retencién en el Archivo de Gestién
serd de 2 afios a partir del ultimo informe realizado a
31 de diciembre de cada afio, posteriormente se
traslada por ocho (8) afios al Archivo Central.
Cumplida esta (ltima etapa se procederd a trasladar
la totalidad al Archivo Histérico, proceso que serd
planificado y supervisado por el Grupo de Archivo vy,
correspondencia o quién haga sus veces de acuerdo
a lo establecido en el procedimiento de la entidad.
Se debe conservar en soporte Original y tecnolégico.
Fundamento Legal: Ley 100 de 1993, Decreto 3992
de 2008.

402

32

01

PROCESOS

PROCESOS DE DEVOLUCION DE
APORTES POR NO VINCULADOS

Comprobante de Ingreso
Bancario

Comunicaciones a los
Empleadores

Comunicaciones a los Fondos de
Pensiones

Comunicaciones Oficiales

FISICO

En esta subserie se registran todos los documentos
que evidencian el procedimiento establecido para
realiza la devolucién de aportes que se recaudan
por error de otros empleadores o cruces de
personas no afiliadas a FONPRECON y que deben ser
devueltos a la administradora responsable de la
afiliacion.

Subserie con valor misional, (til ya que desarrolla
valores secundarios, sirve como evidencia las
acciones realizadas para garantizar los derechos de
los usuarios y los intereses de |a Entidad.

Su tiempo de retencién en el Archivo de Gestion
serd de 2 afios el cual se tomara a partir del 31 de
diciembre de cada afio, posteriormente se traslada
por ocho (8) afios al Archivo Central. Cumplida esta
Ultima etapa se procederd a trasladar la totalidad al
Archivo Histdrico, proceso que serd planificado y
supervisado por el Grupo de Archivo vy




Planilla Integrada de Aportes -
PILA

Registro de Devolucién Aportes
Recaudados.

correspondencia o quien haga sus veces de acuerao
a lo establecido en el procedimiento de |a entidad.
Se debe conservar en soporte Original y medio
tecnologico.
Fundamento Legal: Ley 100 de 1993, Decreto 1161
de 1994 y Resolucidn 2634 de 2014 del Ministerio de
Salud y Proteccién Social.

402
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01

REPORTES

REPORTES DE DISTRIBUCION DE
APORTES

Comprobante de Validacién de
Aportes PILA por Empleador.

Comunicaciones Oficiales

Cuadro de Ingreso de Aportes
por Aportantes.

Informe de No Vinculados del
Periodo.

Reporte de Distribucion de
Aportes del Periodo.

FISICO

En esta subserie se registran todos los documentos
que evidencian el procedimiento establecido para la
verificaciéon y distribucién de los aportes, realizada
por el empleador.

Subserie con valor misional, Gtil ya que desarrolla
valores secundarios, sirve como evidencia las
acciones realizadas para garantizar los derechos de
los usuarios y los intereses de |a Entidad.

Su tiempo de retencién en el Archivo de Gestién
serd de 2 afios el cual se tomara a partir del 31 de
diciembre de cada afio, posteriormente se traslada
por ocho (8) afios al Archivo Central. Cumplida esta
ltima etapa se procederd a trasladar |a totalidad al
Archivo Histérico, proceso que serd planificado vy
supervisado por el Grupo de Archivo vy
correspondencia o quién haga sus veces de acuerdo
a lo establecido en el procedimiento de |a entidad.
Se debe conservar en soporte Original y medio
tecnoldgico.

Fundamento Legal: Ley 100 de 1993, Decreto 1990,
de 2016, Resolucién 2082 de 2016 de la UGPP entre!
otras.

Comunicaciones Oficiales

Comprobantes de Egreso

Informes de Imputacion de
Pagos

Notas Crédito

En esta subserie se registran todos los documentos
que evidencian el procedimiento establecido para
recaudar los aportes al Sistema General de
Pensiones, elaborados por los empleadores Senado,
Camara de Representantes y Fonprecon, realizando
las actividades de verificacién, validacion e
imputacion de los pagos recibidos de acuerdo con las
normas vigentes para consolidar los valores




REPORTES DE IMPUTACION DE

Notas Debito

Planiila integrada de liquidacion
de aportes PILA.

2portanos; cuanao existen aeuaas al sistema general
de pensiones, la regla general es que el deudor|
escoge a que obligacion imputar el pago.

Subserie con valor misional, (til ya que desarrolla
valores secundarios, sirve como evidencia |as
acciones realizadas para garantizar los derechos de
los usuarios y los intereses de |la Entidad.

402 37 02  (REPORTES PAGOS REIE0 Su tiempo de retencién en el Archivo de Gestién
Reportes de Errores de serd de 2 afios el cual se tomara a partir del 31 de
Validacién diciembre de cada afio, posteriormente se traslada

por ocho (8) afios al Archivo Central. Cumplida esta
Reporte de Diferencia en valores ultima etapa se procedera a trasladar |a totalidad al
por afiliado Archivo Histérico, proceso que serd planificado y
supervisado por el Grupo de Archivo y
Reporte de Distribucién de correspondencia o quién haga sus veces de acuerdo
aportes generado por HISLAB a lo establecido en el procedimiento de |a entidad.
(Historia Laboral) Se debe conservar en soporte Original y medio
tecnoldgico.
Reporte de Imputacién de Pagos Fundamento Legal: Ley 100 de 1993, Decreto 1990
de 2016, Resolucién 2082 de 2016 de la UGPP entre
Reporte Historia Laboral No —
Vinculados - Reporte HISLAB No
Vinculados.
Soporte transaccion a través de
la sucursal virtual de bancos.
Base de datos HISTLAB
En esta serie se recopilan los documentos
relacionados con el proceso de Reporte de Semanas
también conocido como “historia laboral" del
Comunicaciones Oficiales Régimen de Ahorro Individual con Solidaridad (RAIS),
la cual corresponde a la informacién de aportes
cotizados por los afiliados, datos del empleador,
salarios devengados, IBC, dias cotizados, fechas de
pago, novedades entre otros.
Cuadro Excel Revisiones y Serie con valor misional, (til ya que desarrolla valores
Depuraciones. secundarios, sirve como evidencia las acciones
realizadas para garantizar los derechos de los
usuarios y los intereses de la Entidad. Serie con valor|
misional, (til ya que desarrolla valores secundarios,
. sirve como evidencia |as acciones realizadas para
402 37 03 REPORTES REPORTES DE SEMANAS COTIZADAS Estadistieasdel cargue:de FISICO garantizar los derechos de los usuarios y los

informacion.

intereses de |a Entidad.
Su tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn




Planillas de Aportes Fisicas.

Reporte de Semanas Cotizadas

Tabla histérica de tarifas de
cotizacion aportes pensionales

serd de 2 afios el cual se tomara a partir del 31 de
diciembre de cada afio, posteriormente se traslada
por ocho (8) afios al Archivo Central. Cumplida esta
Ultima etapa se proceders a trasladar |a totalidad al
Archivo Histérico, proceso que serd planificado y
supervisado por el Grupo de Archivo vy
correspondencia o quién haga sus veces de acuerdo
a lo establecido en el procedimiento de |a entidad.
Se debe conservar en soporte Original.

Fundamento Legal: Ley 100 de 1993, Ley 797 de 2003
y Circular Bésica juridica CE-029 de 2014 de la
Superintendencia Financiera de Colombia

NOTA: El proceso de eliminacién de las series en soporte FISICO se realizard segun lo dispuesto en los
efectuard por medio de picado con el fin de preservar el medio ambiente.

Acuerdo 046 de 2000y 004 de 2019 del AGN. Sin perjuicio de |as normas que expida el Ministerio del Medio Ambiente, |a eliminacién de documentos se

APROBACION
COMITE DE GESTION Y DESEMPENO INSTITUCIONAL

ACTA No. 03 DEL 09 DE COTUBRE DE 2020 .
"\ @(c\\'b\ ;;3:’393

Reviso: LUZ STELLARESTREPO HENAO
Subdirectora Admhistrativa y Financiera

Elaboré. Beatriz Alecina

R0 s

PIEDAD RESTREPO JARAMILLO
Coordinadora Grupo de Archivo y Correspondencia

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