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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL APROBACION:

••••••~C•••.•..QofA MA~ ENTIDAD PROOUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONÓMICAS CESANl1AS y PENSIONES-FONCEP Acta Comi16 Intemo Archivo No. : 8

. -~-~.~~..~~. ~ OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO Fecha: O 4 k •••• tíJ/......-.~~-- ~~
CÓDIGO

SISTEMA DE GESTION DE lA RETENCI N
DISPOSICiÓN FINAL

SERIES, SUBSERIES y nPOS DOCUMENTALES
CAUOAO

ArchIVo Alchlvo PROCEDIMIENTOS

Ilepoodonc~ Serlo Subserlo Proc\!1;o Procodlmlcnto G~tlón Contral CT E MT S

50 2 ACTAS N/A NIA• Actas de la Oficina de Controllntemo 2 8 X Después de conservar en los archivos de gestión y central
Citación por un periodO de 10 aflOS,se debe transferir al Archivo
Acla de Bogotá para su conservac16n tolal por considerarse
Infonnes y Presentaciones documentación hist6rica debido a que ofrece posibilidades

Investlgallvas mIsionales.

50 • AUDITORIAS
1 AudItorlas Externas 2 8 X De acuerdo a lo dispuesto en la gula para la gesti6n

Informe normalizada de los documentos generados en el proceso
Acla de control Intemo, se debe selecclonar un expedIente
Comunicación Oficial Recibida de realización de auditorla anual de cada subsene documental por cada sector
Comunicación Oficial enviada de remisión de objeciones al informe administrativo, según el articulo 45 del Acuerdo 257 de
prelImInar 2006 del Concejo de Bogoté, Por lo anterior el Fonccp
Informe final auditorla fiscal envla el Informe de auditarlas al sector Hacienda, q'ulen

consolida la Información y transfiere al Archivo de Bogotá.
Por tal motiva esta serie se debe eliminar después de 6

. at\os de conseNacl6n en los archivos de la entidad .

2 Audltorlas Intemas PRCMC09 PRCMC09-02 2 8 X De acuerdo a lo dIspuesto en la gula para la gestión
nonnalizada de los documentos generados en el proceso

Comunlcacl6n Oficial de AslgnaclOn de profesional para la audltorla de control intemo, se debe selecclonar un expediente
Comunlcacl6n Oficial informando al Jefe del .áreala realización de anual de cada subserie documental por cada sedor
la Auditorla. admlnlslratlvo, según el articulo 45 del Acuerdo 257 de
Solidlud de Informacl6n al área auditada (Comunlcacl6n Oficial) 2006 del Concejo de Bogotá, Por lo anterior el Foncep

Informe Preliminar envla el Informe de auditarlas 81sector Hacienda, quien

Comunicaci6n Oficial remttiendo informe preliminar al area auditada
consolida la Inlonnaclón y transfiere al Archivo de Bogotá.
Por lal motiva esta serie se debe ellminar después de 6
anos de conservacl6n en los archivos de la entidad.

Respuesta al Informe Preliminar

Infonne Final de Auditorla
Informe
Formato ciclo PHVA
Formato Olllgenciado Infonne de auditorlas
Acta

50 41 INFORMES
2 Informes 8 Entes de Control CMC09 PRCMC09-07 2 3 X Dentro de las posibilidades Investlgatlvas que ofrecen los

informes a los entes de control se encuentra la posibilidad
Comunicación Oficial Recibida solicitando Informe de realizar estudios econOmicos sobre Inversi6n y gastos

Comunicación Oficial Enviada de remlsl6n de Informe
dentro de la administración distrltal. También son fuente
para realizar Investigaciones hlstOrlcas como fuente

Informe secundaria y de dalos para evidenciar el desarrollo del
Foncep en aspectos soclales, polltlcos y económicos. Una
vez la documenlaclOn pierda todos sus valores primarios,

• Infonnes de SCgulmlento a los Mapas de Riesgos CMC09 PRCMCQ9.03 2 3 X
se puede proceder a la disposicl6n final de tos
documemos. La cual se heril con la conservación tolal de

Fonnato diligenciado del riesgo y mejoramiento continuo Informe a los entes de control del allo o de la vigencia
fiscal existente, en donde todas las entidades de la

Comunicación OfICial enviada allider del proceso sobre el administración dislrflal enviariln al Archivo de Bogot~
seguimiento y evaluación del riesgo aJuslándose a los protocolos de transferencias dictados
Informe de seguimiento y EvaluacfOn del Riesgo. por el Archivo de Bogotá.
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Fecha: 0 na aa 

cóDIGO SISTEMA DE GESTIÓN DELA [|| RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CALIDAD Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS 

Dependencia Seria Subscrlo Proceso Procedimiento | Gestión | Central | cr E *T 

50 2 ACTAS NA N/A 
9 Actas de la Oficina de Control Interno 2 8 x Después de conservar en los archivos de gestión y central 

Citación por un periodo de 10 años, 5e debe transferir al Archivo 

Acta de Bogotá para su conservación total por considerarse 
Informes y Presentaciones documentación histórica debido a que ofrece posibilidades 

Investigativas misionales. 

50 6 AUDITORIAS 
1 Auditorias Externas 2 8 De acuerdo a lo dispuesto en la guía para la gestión 

Informe de los g enelp 

Acta de control intemo, se debe seleccionar un expediente 

c ión Oficial ida de reali de anual de cada subserie documental por cada sector 
Cc ión Oficial enviada de de objeci al informe administrativo, según el articulo 45 del Acuerdo 257 de 

preliminar 20065 del Concejo de Bogotá, Por lo anterior el Foncep 
Informe final auditoria fiscal envía el informe de auditorías al Sector Hacienda, quien 

consolida la información y transftere al Archivo de Bogotá. 

Por tal motiva esta serte se debe eliminar después de 6 
. años de conservación en los archivos de ta entidad. 

2 Auditorias Internas PROMCO9| PRCMCO9-02 2 B De acuerdo a to dispuesto en la gula para la gestión 
l de los d tos q enel pi 

Comunicación Oficlal de Asignación de profesional para la auditoria de control interno, se debe seleccionar un expediente 

Comunicación Oficial informando al Jefe del área la realización de anual de cada subserñe documental por cada sector 
la Auditorla. administrativo, según el artículo 45 del Acuerdo 257 de 

Soliciud de alárea audi (e ón Oficial) 2006 del Concejo de Bogotá, Por lo anterior el Foncep 
informe Preliminar envía el informe de auditorias el Sector Hacienda, quien 
e a as . consolida la información y transfiere al Archivo de Bogotá. 

Oficial informe al area Portal motiva esta serie se debe eliminar después de 6 
años de conservación en los archivos de la entidad. 

Respuesta al informe Preliminar 

Informe Final de Auditoría 

informe 
Formato ciclo PHVA 

Formato Diligenciado Informe de auditorias 
Acta 

50 4 INFORMES 

2 Informes a Entes de Control CMCOS PRCOMCOS-07 2 3 Xx Dentro de las posibilidades Investigativas que ofrecen tos 
informes a los entes de control se encuentra la posibilidad 

Comunicación Oficial Recibida solicitando informe de realizar estudios económicos sobre inversión y gastos 

dentro de la administración distrital, También son fuente 
Comunicación Oficial Enviada de remisión de informe para realizar investigaciones histéricas como fuente 

informe secundaria y de datos para evidenciar el desarrollo del 
Foncep en aspectos sociales, políticos y económicos. Una 

vez la di lón plerda todos sus valores primarios, 

9 Informes de Seguimiento a tos Mapas de Rlesgos CMCO9 PRCMCO9-03 2 3 x se puede proceder a la disposición final de los. 
documentos. La cual se hará con la conservación total de 

Formato diligenciado del lesgo y mejoramiento continuo informe a los entes de control del año o de la vigencia 
, fiscal existente, en donde todas las entidades de ta 

Comunicación Oficial enviada al líder del proceso sobre es administración distrital enviarán al Archivo de Bogotá 
seguimiento y evaluación del riesgo á alos pr de ti jas di 

Informe de seguimiento y Evaluación del Riesgo. por el Archivo de Bogotá. 
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C6DIGO
StSTEMA DE GESTION DE LA RETENCI N

DlSPOSlCl6N FINAL
SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES

CALIDAD
Archivo Atchlvo PROCEDIMIENTOS

DopondMela
.. ""'''' Subseñe p,....., Procecllmicnto G~1l6n Centrol CT E MT S

50 S. PLANES Después de conservar en los archivos de gestl6n y central
1 Plan Anual de Gestl6n v Auditarlas NIA NIA 3 X de la entidad. se debe transferir al Archivo de Bogotá para

Plan su conservación lotal por consIderarse documentación
hist6l1ca debido 8 que Ofrece posibilidades lnvesllgatlvas
misionales.

5 Plan de Manejo de Riesgos
CMC09 PRC01MC09-03 2 3 X

Después de conservar en los archivos de gesti6n y central
de la entidad. se debe transferir al Archivo de Bogotá para

Plan su conservaci6n total por considerarse documentacl6n
Comunicaci6n OfICial hlst6r1ca debido a que ofrece posibilidades investigatlvas

misionales.

• Plan de MeJoramiento Institucional
CMC09 PRC01MCQ9.01 2 3 X

Después de conservar en los archivos de gestión y central
de la entidad, se debe transferir al Arctllvo de Bogotá para

Formato DlUgendado Plan de MejoramIento InsUludona! su conservacl6n total por considerarse documenlact6n
Informe Consolidado de seguImiento al Plan Institucional hlst6r1ca debido a que ofrece posibilidades Investigativas
Solicitud de Prorroga de remisión a la Contralorla Dlstrllal misionales.

Comprobante de Validación de la Informad6n del Sistema SMCOF
Remlsl6n Infonne de Plan de mejoramIento Institucional a la
contralorla de Bogolé

10 Plan de MejOramiento por Procesos CMC09 PRC01MC09.(l1 2 3 X
Después de conservar en los archivos de gesllón y central
de la entidad, .se debe transferir al ArchIvo de Bogotá para

Formato Diligenciado Plan de MejOramiento por Procesos su conservaef6n total por considerarse documentadón
Informe Consolidado de seguimiento al Plan de mejoramiento por hIstórica debido a que ofrece posibilidades lnvestlgativas
Procesos.

r'\
misIonales.

Remisión del informe consolidado al Director.

f\~( ~
CONVENCIONES: '¡~.\w ct" I~NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: ROSA MARIA GUZMAN iRONCOSO FIRMA

CT. Conservacl6n Total '-.) ~'",. ElImlnacl6n NOMBRE RESPONSABLE ÁREA ADMINISTRATIVA: JONATl(AN RAMIREZ GUERRERO FIRMA
MT. Medio Ucnlco ~,
S. selecd6n NOMBRE ARCHIVISTA: CARLOS ARTURO RUEDA DAZA FIRMA
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pe a TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL APROBACION: 14 : 

ALcanola maross ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONÓMICAS CESANTÍAS Y PENSIONES-FONCEP Acta Comité Intemo Archivo No. 213 
ORNATO AE OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO Fecha: Ú á 

cónico SISTEMA DE GESTIÓN DELA [|| RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL 
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CALIOAD Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS 

Dopendencia |. . Serte Subserle . Proceso Procedimiento | Gestión | Central $ CT E MT s 

50 59 PLANES Después de conservar en los archivos de gestión y central 

1 Plan Anual de Gestión y Auditortas N/A N/A 3 x de la entidad, se debe transferir al Archivo de Bogotá para 
Plan su conservación total por considerarse documentación 

histórica debido a que ofrece posibilidades investigativas 

misionales. 

$ Ptan de Manejo de Riesgos 09-0 Después de conservar en los archivos de gestión y central 
emMcos | PREOIMCOS-03 2 3 x de ta entidad, se debe transferir al Archivo de Bogotá para 

Ptan su conservación total por considerarse documentación 

Comunicación Oficial histórica debido a que ofrece posibilidades investigativas 

misionates. 

9 Plan de Mejoramiento institucional 09-0 Después de conservar en los archivos de gestión y central 
cmcos | PREO1MC 1 2 3 x de la entidad, se debe transferkr al Archivo de Bogotá para 

Formato Diligenciado Plan de Mejoramiento Institucional su conservación total por considerarse documentación 
Informe Consolidado de seguimiento al Plan Institucional histórica debido a que ofrece posibilidades investigativas 
Solicitud de Próroga de remisión a la Contratoria Distrital mistonales. 

Comp de Validación de la h lón del Si SIVICOF " 
Remisión Informe de Plan de mejoramiento Institucional a la 
contraloría de Bogotá 

10 Plan de Mejoramiento por Procesos Después de conservar en los archivos de gestión y central 

EMCO9 PRCO1MC09-01 2 3 x de ta entidad, se debe transterir al Archivo de Bogotá para 
Formato Diligenciado Plan de Mejoramiento por Procesos su conservación total por considerarse documentación 

Informe CO Í de seguimi al Plan de mej bh por histórica debido a que ofrece posibilidades Investigativas 

Procesos. misionales. 
Remisión dei informe consolidado al Director. 

Í ¡A 
CONVENCIONES: . Nd_A 

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: ROSA MARIA GUZMAN TRONCOSO FIRMA 
CT= Conservación Total 
Es Eliminación NOMBRE RESPONSABLE ÁREA ADMINISTRATIVA: JONATHAN RAMIREZ GUERRERO FIRMA 
MTS Medio Técnico 
Sn Selección NOMBRE ARCHIVISTA; CARLOS ARTURO RUEDA DAZA FIRMA   
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