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CAUDAD
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J Dependencia . S<rl. Su~eñc Proceso Procedimiento
Atchlvo .,""~ CT E MT SGc5tl6n Ccnlrlll

160 2 ACTAS

1 Actas de Comité de Arcttivos
NIA NIA 2 3 X Después de conservar en los archivos de gesti6n V

central por un pertodo de S a1\05. se debe transferir al

Comunicación Oficial cilando al Comité de Archivos Archivo de BogOlé para su conservaCión lotal por
considerarse documentación hislórtca debido a que

Actas del Comité de Archivo ofrece poslbllldades Invesllgatlvas mIsionales.

RegiSlro de Asistencia

2 Attas del comlte de (ampras NIA NfA 2 • X Oespues de conservar en los archivos de gestión y

Acta central por un periodo de 10 aftas. se debe transferir al
Archivo de Bogotá para su conservaci6n total por
considerarse documentaci6n hlst6rica debido a que
ofrece posibilidades investigalivas misionales.

12 Actas de transferencias documentales secundarias
GA007 PRGAOO7.13 2 , X Debido a que estas OCias de transferencias

documentales secundarias, despues de 1181\0S plerde
Aeta de transferencia secundaria su valor provatorio. se debe proceder a su elimlnaci6n

Inventario de registro de la documentaci6n a trnnsferir
de acuerdo a los procedimientos establecidos por el
Archivo de 8ogott!.

"
Actas del Comité De Inventarios NIA NIA 2 " X Una vez la documentación se conserve por 20 al\os en

Actas del comité de inventarios
lOS archfvos de gestión y central, se debe conservar
totalmente por considerarse documentación hist6rica, el

AneJ:os cual debe ser trnnsferida al Archivo de Bogolé, de
acuemo a los lineamientos establecklos para tal fin.

160 3 AC TOS ADMINISTRA nvos

2 Circulues Después de conservar en los archivos de gestión y
NIA NIA 2 ,. X cenlral por un periodo de 20 al\os. se debe Iransfenr al

Circular Archivo de Bogotá para su conservación tOlal por
considerarse documentaclón histórica debido 8 que
ofrece posibilidades Investigatlvas gerenciales y

160 7 BAJA DE BIENES GAOO7 PRGAD07.Q3 2 3 X La Baja de Bienes no posee posibilidades para la

1 Baja de Bienes No Utilizables Inservibles investigación, debido a que la información contenida se
enCuentra en otras fuentes como bases de datos o

Concepto técnico de los bienes. aplicativos, informes de inventarios, inventarios

ReI8ci6~ liplncada de bienes a dar de baja. generales de almacén y actas de comité de inventarios.
Por otra pane la maroria de estos documentos son

Acta de Aprobación de Bienes para Baja
coplas de los originales que se encuentran en airas

Relación de bienes 8 Subastar oficinas, que son competencia de eSlas mismas. Por lo

Oficio solicitando cotización para et avaluo.
antenor una vez la documentación se conserve por 5
ar'los en los archIvos de gestión y centrat, se debe

Acta de adjudicación expedida por el Banco Popular o entidad proceder a Su eliminación siguiendo los protocolos del
que realizó la subasta. Archivo de Bogolá para ello.

Oficio ofreciendo lOS bienes a dar de baja.

Resoluci6n para dar de baja a los bienes.

Acta de entrega y recibo de bienes. '.
Comprobante de salida por donación.

Acta de destrucción.

Convenio lnteradministraUvo.

Registro fotográfico de la diligencia.

Ada de enlrega det bien por donación
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Dependencia •.... Subser1e Pr~o Procedlmlento
Go$tlón Centr.l

CT E MT S .

Aeta de adjudicación del bien

Comprobante de salida de bienes por contrato de comodalo.

Lisiado relación de bienes de consumo para baja

Lisiado relaci6n de bienes devolutivOS para baja.

Infome concepto técnico.

Ada del Comité de inventarios de aprobación de bienes PSI1l...,-
Registros Fotográficos.

Improntas del vehieulo.

Tarjeta de propiedad del vehicuh).

Comunicación oficlallntema (correo electrónlco}de concepto
técnico de bienes para baja.

Comunicación oficial recibida de concepto técnico.

Comunicación oficlallntema (correo electr6nlco) convocando 01
Comité de Inventarios.

Resolución de bienes dados de baja.

Resolución de nombramiento del Representante Legal del
FONCEP.

Ada de Posesión del Representante Legal.

Cédula de Cludadanla del Representan Legal

Acta de destrucclón de bienes.
Comunicación oficial enviada a entidad financiera de avalúo de
bienes que serén rematados.

Comunicación Oficial recibida de la enlidad financiera
informando el nombre del funcionario que realizaré la visita.

Comunlcacl6n oficial enviada a entidad financiera ele rallOCaclón
o modifICación de las condiciones de remate.

Comunicación Oficial recibida del porilo de la entidad financiera
de identificación de 105 lotes de bienes

Comunicación ofich!ll recibida de la entidad financiera
informando fecha, hora y lugar de eKhibición del lote del remate
y solicitando un delegado por pane del FONCEP para el dia de
la subasta.

Comunicaci6n Oficial Enviada de respuesta D solicilud de la
Enlidad Financiera

Comunicación Oficial recibida de la entidad financiera
informando el nombre del postor o comprador del remate.

Acta de adjudicación del lote expedido por la entidad financiera.

Copia del documento de identidad del adjudicatario dellole.,
numero de identificación tributarla NIT, CertifICado de Cémara
de Comercio

Acta de entrega de los bienes remalados.
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Subserle P,oceso Proced1mlenlo
Afchl..-o I\lchh'o

CT E MT S
GestJÓfl c.no~

180 20 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES GAOO7 PRGAOO7-Qe Esta Sf!rle no posee valores pam la Investigación
debido 8 que su composición solo reposa las segundas

1 Consecutivo de Comunicaciones Oficiales EnY¡adas PRGAOO7.QS 2 3 X copias de las comunicaciones enviadas, sin InCluir sus
anexos, la primera copla de las comunicaciones de y/o

Copia comunleaclón ofrclal enviada original (comunicaciones oficiales internas) se conUene
dentro de la serie documental o expedienle que lleva de
forma ordenada y coherente el asunto tratado dentro de
ellos y que reposa oeneralmente en la dependencia
encargada de su manelo o custodIa en donde se debe
encontrar toda la información en su conjunto. Por lo
anterior se debe proceder a su eliminación después de
5 alias de conservación en los archivos de la entidad.
con base a los lineamientos establecidos por el Archivo
de Bogotá.

160 22 CONTROL DEL PARQUE AUTOMOTOR NIA NIA 2 3 X Esta serie no se debe conservar tOlalmente. debido a
que después de 5 alias pierde sus valores primarios y

Registro de control de entrada V salida de vehlculos secundarios. teniendo en cuenta que la información se
encuentra condensada en el informe final del Plan de
mantenimiento preventivo. correctivo y servicios del
área administrativa. Por lo anterior se debe elimInar
siguiendo los protocolos establecidos por el Archivo de

180 28 CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
GAD07 PRGAOO7.1. , 3 X

Esta serie estA en constante actualización debido a que
los cambios de mejoramiento continuo dentro del marco

SoliCItud de Creación del Cuadro de Clasificación Documental
MNGAD07.01

de un sistema de calidad pueden afectar tos procesos

del proceso tanto misionales como transve~ales afectando la

Solicitud de modificación del Cuadro de Clasificación
producción documental de las Areas. Por lo anterior

Documental del proceso
una vez pierde sus valores primarios. se puede
proceder a su ellminación teniendo en cuenta los

Cuadro de Clasificación Documental lineamienlos establecidos por el Archivo de Bogota

Anexos.
para tal fin.

160 21 CUENTA MENSUAL ALMACEN GAOO7 PRGAD07-o7 2 3 X las Cuentas Mensuales de Almacén no posee valores

Memorando Remlsorto de Comprobante de Ingreso
para la investigaCIón. debido a que es información de
constante movimientos mensuales. no ofrece

Informe consotidado de elementos de consumo y saldos información consolida para la Investigación. Esta
contables de elementos informaCión se encuentra consolidada en los Informes

Informe consolidado de elementos devolutivos y saldos anuales de almacén V asientos de libros contables y en

contables de Inventaros inventarios anuales. Por lo anterior se debe eliminar
una vez pierda sus valores primarios. de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el Archivo de Bogotll.

"
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CT E MT S

160 3! ELIMINACIONES DOCUMENTALES GA007 PRGAOO7.14 2 10 X La serie "Eliminaciones documentales. no posee

Ada del Comité de Archivos aprobando la eliminación (copla)-. valores para la investigación, debido princlpalmenle a
que muchos de sus documenlos son coplas como las

Comunlcaci6n oficial informando la eliminación de series en el aClas de comité de arehivo, Inventarlos y
Archivo de Gestión comunicaciones oficiales y los originales se encuentran

Inventario de registros documentales (de las series a eliminar).
en sus respectivas series. Por lo anterior una vez la
documentación pien:la sus valores primarios se procede

Comunicsci6n oficial entregando la documentación al a su eliminación siguiendo los protocolOs establecidos

responsable del PICA. por el archivo de Bogotá.

Certificación de eliminaci6n

Comunicación oficial solicil.ando asislencla técnica al Archivo de
Bogotá para la eliminación de documentaci6n con bfodelerloro.

160 32 ESCRITURAS. BIENES RAICES La esCrIturas de bienes raices propias de la entidad, se
NfA NfA 1 • X deben conservar en el archivo de gestl6n, mientras se

Esctlturas bienes raíces FONCEP posea la propiedad a su nombre, Una vez se plen:la
dicha propiedad, se debe conservar por a allo en el
archivo de gestión y luego transferirto al Archivo Central
para su conservación por (allos. Después de Salios.
se debe proceder a su eliminación siguiendo los
protocolos establecidos por el Archivo de Bogotá.

160 36 HISTORIA DEL VEHICULO NfA NfA 2 3 X Esta serie, se debe conservar por S ollas, después de

Hoja de vida del vehlculo perder la propiedad de vehiculo por venta, permuta,
siniestro, etc. En la entidad. Una vez vencido este

Solicilud y asignación de serviCios de mantenimiento termino de conservación, se debe eliminar debido a que

Diagnósllco de la falla del vehlculO esta información no posee valor secundarlo para la
Investigación. Además esta documentacl6n

Orden de trabajo para el mantenimiento
corresponde a copias de los originales y mucha

Informe de acUvlcIades desarrolladas del vehleulo Informaclón como pagos, esta condensada en las
unidades financieras de csda una de las entidades.

Recibos a satisfacción de los repuestos

liSIado de los repuestos csmblados

Recibo a satisfacción del trabajo

Cel1ificsclón de pago del servicio

Comunicación oficial remitiendo certificación

Cupones para el suministro de gasolina

Autorización de suministro adicional de gasollna

Registro de consumo por vehiculo

Comunicación oficial solicitando el pago de consumo del
vehlcuto

Croquis del accidente de lránsito

Comunicsción oficial relatando el accidente de tránsito

Fotocopia de la tarjeta de propiedad

Fotocopia det seguro obligatorio para accidentes de Irnnslto

Fotocopia de la licencia de conducción

Fotocopia de la céduta de ciudadanía del conductor
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Oependenela Serl. •.....- Proeeso Procedimiento
Archivo Archivo

eT, E .T •Gestl6n Contra'
Comunicación ancjal de reclamación

Denuncia

Comunlcacl6n ofICial solicitando el pago de la indemnización

Ada de inspección ocular

Copla de comprobanle salida de almacén

Copla de resolución Que da de bajo los bienes

16. " INFORMES, Informes a Entes de Control NIA NIA , 3 X los documentos correspondiente 8 esta serie deben

Comunlcaelón oficlal solicitud ¡n'oone conservarse permanentemente y deben ser transferidos
al Archivo de BogOlá una vez cumpla con Su relención

ComunicaciÓn oficial remisión de informe primaria, debido a que consolidan Infonnación sobre el
Informe desarrollo y funcionamiento de la entidad.

7 Informes de gestión NIA NIA , 3 X La serie informes de gesllón, se debe seleccionar el
Informes ultimo informe a 31 de diciembre de cada ar.o por

alnsiderarse que posee la información estadistica
anual de toda las actividades. La transferencia de esta
selección se debe realizar de acuerdo a los protocolos
establecidos por el Archivo de Bogotá., Informes de inventario de bienes NIA NIA , • X La serie Informes de gestión, se debe seleccionar el

Informe final de Inventario de la toma física de bienes ultimo Informe a 3 t de diciembre de cada ar.o por
considerarse que posee la información estadislica

Memorando remisorio del Informe anual de toda las actividades. La transferencia de esta
selección se debe realizar de acuerdo a los prolocolos
establecidos por el Archivo de Bogola.

16. 4' INGRESOS ALMACEN GAD 07 PRGAD07.(11 , ,. X Esta serie no posee valores secundarios para la

Solldlud de ingreso de los bienes a Almacén investigación. debido a que la información se encuentra
contenkla en otras fuentes como, bases de dalos o

Documentos que soportan el ingreso(contralo, remesas. aplicativos. Informes de inventarios, Inventarios
decisiones Judiciales. Pólizas. orden de compra, suministro generales de almacén o aclas de comité de Inventarios.
lactura.)

Ademas muchos de estos documentos son coplas de
Comunicación solicitando concepto al funcionario competente

los originales que reposan en otras áreas. Por las
Conceplo del bien por el funcionario competente. razones el(puestas anteriormente, una vez la

Documento de reporte de las tnalnsislencias encontradas. documentación pierda sus valores primarios. se puede
proceder a la eliminación siguiendO los protoallos

Documento que soporta el recibo a satisfacción. establecidos por el Archivo de BOOOI8.

Acta de recibo 'f entrega slmun{tnea. a satisfacción.

Comprobante de Ingreso a Almacén o bodega.

Documento que soporta el recibo 8 satisracción.

Acta Comité de Inventarios

Factura de compra, contrato, remisión, OCIa de convenio de
comodalo. Donación o lraspaso de inventaños.

Cerlificado de disponibilidad Presupueslal

Cel1ificado de Reglslro Presupuestal

oCIa de ingreso por donaCión

Comunicación oficial enviada al proveedor por inconsistencia en
los bienes y elementos suminislrados.

Acta de reposición por dallo lotal o parcial. hurto o fuerta mayor
por parte delluncionaño o proveedor.

Comunicación Oficiallntema a Contabilidad de ajusles por
inconsistencia
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Seri. Subterle Pr~o Procedimiento
Archivo At'C:hlvo

CT E MT SDependencia
Gestión """,,1

Comunicación electrónica Interna Informando 81 encargado del
manejo de seguros el Ingreso de nuevos bienes.

Comunlcacl6n ofICial enviada al Proveedor

Formato diligenciado de comprobante de ingreso

Formato diligenciado cuadro resumen de ingresos

Formato diligenCIado resumen de movimiento de kardex
valorizado por gn.rpos contables. y por grupo de invenlarios

Formato diligenciado Comprobante de Egreso

Cuadro dc datos egreso Base de dolos Excel (impreso)

Cuadro Resumen de traslados

Listado relación de bienes de consumo para baja

Listado relación de bienes devolutivos para baja.

informe concepto técnico,

Ada del Comité de Inventarios de aprobaCión de bienes para
baja.

RegIstros Fotogn1ficos.

Improntas del vehículo.

Tarjeta de propiedad del vehiculo.

Comunicación oficlallntema (correo electrónico) de concepto
t!cnlco de bienes pal1l baja.

Comunicación Oficial enviada dc solicitud de concepto técnico.

Comunicación oficial recibida de concepto t!cnlco.
Comunicación oficial Interna (correo electrónico) convocando al
Comité de Inventarios.

Resolución de bienes dados de baja.

Resolución de nombramiento del Representante Legal del
FONCEP.

Aeta de Posesión del Representante Legal.

Cédula de Cludadanla del Representante Legal

Acta de destrucción de bienes.
Comunicación oficial enviada a entidad financiera de avalúo de
bienes que serén rematados .

• Comunicaclón OfICial recibida de la entidad financiera
Informando el nombre del funcionario qua realizarA la visita.

'Comunicaclón oficial recibida del perito de la enUdad financiera
de inlorme de los bienes a rematar .

• Comunlcaclón oficial enviada a enlidad financiel1l de
I1ltlflcaclón o modificación de las condiciones de remate .

• Comunlcación Oficial recibida del perito de la entidad finanCiera
de identificación de tos lotes de bIenes

Comunlcaclón oficial recibida de la entidad financiera
informando fecha. hora y lugar de eJ(hlbici6n del lote 'f del
remale 'f solicitando un delegado por pane del FONCEP para
el dla de la subasta.

Comunicación Oficial enviad de respuesta a solicitud de la
entidad Financiera



~
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL APROBACION:

.•..•".-.-.~of..•.•.•••........,.... ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONÓMICAS CfSANTIAS y PENSIONES. FONCEP Ad, COm,,!~m04<eh;v~'e__ !\¡,.." •.••.DQ Dc>OOyA .;a.e..
OFICINA PRODUCTORA: AREA AOMINSITRATTVA:,::-;£?:::'~:2:- - - Fecha:, :.-\ L\JiJ

CÓDIGO
SISTEM.A DE GESTIÓN DE LA RETENCIÓN OlSPOSfCl6N FINAL

CAUOAD. SERIES,SUBSERlESy TIPOS DOCUMENTALES PRoceDIMIENTOS

, Dependencia ••••• Subsef1e PrOCC$O ProcedImiento
Arehlvo Archivo
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Comunicación Oficial recibida de la entidad ftnanclclern
Informando el nombre del postor o comprador del remate.

Ada del adjudicación dellole expedido por la entidad financiera.

Copla del documento de identidad del adjudicatario del lote.,
numero de Identificación tributaria NIT, Cer1iflcado de Cámara
de Comercio

Ada de entrega de 105bienes rematados.

16. " INSTRUMENTOS DE CONTROL

1 Planilla de entrega de comunicaciones oficiales externas por La información conlenida en las planillas de enlrega de
correo certificado GAD07 PRGAD07'()S 2 3 X comunieociones orlCiales eX1emaspor correo

certificado, no posee valores pal1lla investlgad6n,
debido a que soto relaciona de forma bésica IOdas las

Ptanilla de despaCho de la comunicación PRGAD07.Q6 comunicaciones enviadas pOrcorreo certirrcado a
tl1lv6$ de un lereero. Se conserva pro S a/los en los

Gula de recibido archivos de la entidad, tiempo en que prescribe
cualquier requerimiento administl1ltivo, legal ylo

Planilla de comunicaciones dcvuehas jurfdico. Por lo anterior se debe eliminar siguiendo los

Registro interno de comunicaciones devuehas
parámetros establecidos por el Archivo de Bogotil.

2 Planillas de entrega de comunicaciones ordinarias oficiales La información contenida en las planillas de entrega de
elterna$ por funcionaño o servicio tl!!rcerizado GAD07 PRGAD07'()S 1 1 X comunicaciones pOrsl!!rvicio tereerizodo. no posee

valores para la investigación. debido 8 que solo
PlanUla PRGAOO7'()S relaciona de forma bésica todas las comunicaciones

Guia de recibido
enlregadas de la entidad a tl1lvés de un tereero. Se
conserva pro 2 al\os en los arChivos de la entidad,

Planilla de comunicaciones devuenas (iempo en que prescribe cualquier requerimiento

Registro interno de comunicaciones devuenas
adminlSlralivo, legal ylo juridico. Por lo anterior se debe
eliminar Siguiendo los parámetros eSlablecidos por el
Archivo de 80g01é.

3 Planillas de entrega de comunicaciones por recorrido interno
GAD07 PRGAD07'()S 1 • X

La Información contenida en las planillas de entrega de
comunicaciones, no posee valores para la

Planilla PRGAD07'()S Investigación, debido de que solo relaciona de forma
bilslca todas las comunicaciones allegadas a la entidad
y su direccionamiento dentro de la misma. Se conserva
pro Sal\os en los archivos de la entidad, tiempo en que
prescribe cualquIer requerimiento admlnlstraUvo, legal
y/o Juridlco. Por lo anlenor se debe eliminar siguiendo
los parámetros establecidos por el Archivo de Bogotil.

• Registro de control de comunicaciones oficiales envi"das
GAD07 PRGAD07.()S 2 3 X

La informaci6n conlenlda en lOSregistros de control de
comunicaciones oficiales recibidas, no posee valores

Planilla PRGAD07'()5
para la investigación. debido élque solo relaciona de
forma bhica todas las comunicaciones enviadas por la
enlidad. Se conserva pro S allos en los arChivos de la

Reporte de la Base de datos entidad, tiempo en que prescribe cualquier
requerimiento adminislrativo, legal ,fa juridico. Por lo

libro radicador anterior se debe eliminar siguiendo los parnmetros
establecidos por el Archivo de Bogolé.
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CODlGO
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RETENClON DISPOSICIÓN fiNAL

SERIES, SUBSERlES y TIPOS DOCUMENTALES ,
PROCEDIMIENTOS

Dependenclll •..,. Subsetle Proceso Procedimiento
ArchIvo Atchlvo CT E MT SGt'sU6n Con,•• ,

5 Regislros de control de comunicaciones oflc:lllles recibidas
GAD07 1 La información contenida en los regiStros de control de

PRGAD07.oS • X
comunicaciones aOciales recibidas. no posee valores

Planilla PRGAOO7-05 para la investigación. debido a que solo relaCiona de
forma básica todns las comunlcacJones al1egadas ala

Reporte de la Base de datos entidad y su dIreccionamiento dentro de la misma. Se

UbrO radiador conserva pro S anos en los archivos de la entidad,
(iempo en Que prescribe cualQuier requerimienlo

Formato diligenclado control de correspondencla tipo taa adminislrativo, legal y/o jurldico, Por lo antenor se debe
eliminar sigulenclo los pn~metros establecidos por el

Formato diligenclado control de correspondencia SuperCade Archivo de Bogotá.

Formato diligenciado control de correspondencia efectiva
urbana

Formalo dlllgenclado control de correspondencia efectiva
nacional

Formato diligenciado de entrega de correspondencia
mensajeria especial1zada

Formato dillgenclado de control y seguimienlo de entrega de
correspondencia

Formato diligenciado de control de devoluciones de
correspondencia

16. " INVENTARIOS
GAOO7 PRGAOO7.14

1 Inventario general de bienes Una vez la documentaciÓn pierda lodos sus valores

GAOO7 PRGAOO7-Q7 2 5 X tanto primarios, se procede a la dlsposlcl6n final de los
documentos la cual se ha~ con la elimlnacl6n de la
serie -Inventario general de bienes. debido a Que esta
informaci6n ha sido remitida anualmente al ent!! cabeza
del sector (Secretaria de hacienda). Se d!!be eliminar
siguiendo los pa~metros eslableciclos por el Archivo de
Bcootll.

2 Inventario Documental
GAOO7 1

Dentro de las posibilidades invesllgal1vas Que ofrecen
PRGAOa7.14 1 X X los inventarios documentales. se encuentra la

Inventarlo de Registros Documentales posibilidad d!! realizar investigaciones de tipo hlst6rico
PRGAD07.15 para determinar el desarrollo de la entidad asl como el

Formato {mico de invnetario documental diligenciado desarrono, asignaci6n o desapariciÓn de funciones por
PRGAD07-16 medio de la documentación producida. En la misma

medida son litiles para identificar de forma hlslór!CAIlos
documentos que son fuenle para el desarrollo de
investigaciones en dlferenles campos como la
economia y la estadística, Por 10 anterior cuando la
documentaci6n pierde sus valores primarios. se puede
proceder a su elimínaciOn previa microfilmaci6n de la
documentaci6n para la prf!servaciÓn de su inlormación.

16. 57 PAGO DE SERVICIOS PUBUCOS y TELEFONIA MOVIL
NIA NIA 2 • X Una vez conservados en el Archivo de Gestl6n por dos

allos, se debe eliminar. No enviar al Archivo Central.
Factura de acueducto yalcanlarillado Lo anterior debido a que 105 documentos corresponden

Factura de luz a fotocopias de originales Que reposan en otras
dependenCIas.

Factura de gas

FaCiura de telelono

FaCiura de telefonia mÓvil

RecibO de pago
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Archivo A<ehIv. CT E MT S•••• ,ón CenO.'

CI!rtificacl6n de pago de servicios públicos

Solicil.ud de orden de pago de los servicios püblicos

Registro presupuestal

'.0 5. PETICIONES QUEJAS RECLAMOS Y SOLUCIONES
GAD07 PRGAD07-04 2 • X

La POR son una fuente Institucional que permite
conocer el punto de vista de los Ciudadanos sobre el

Requerimienlo que hacer de la entidad, su eflCienela o Ineficiencia, es
ademils ellndice del buen o mal funelonamiento del
FONCEP y el desempeno de sus empleados. Por lo

Derecho de petición anterior se debe realizar una seleCCIón del S% del
total ~cibidas. por lemas o asuntos que hace
interesante esta serie como fuente para 18 investigación

Comunicación oficial remisorio de la POR sobre la entidad. los documentos seleccionados

Comunicación oftclal respuesta al peticionario
deben ser enviados al Archivo de Bogotá para su
conservación total, de acuerdo a los lineamientos
establecidos para tal fin.

160 5' PLANES

3 Plan de Compras GAD07 PRGAOO7.oB 2 3 X Una vez la documentación pierde sus volares primarios,

Memorando solicitando relación de lOs bienes de consumo y se puede proceder a su elimlnaclón segun los

devolutivos protocolos establecidos por el Archivo de Bogotá, ya

Memorando respuesta solicltud relación
que esta serie no ofrece valores para la Investigación.

MemOl1lndo solicitando la Induslón de los bienes en ta
programación de los proyedos de Inversión

Memorando soUcHando ajuste de los gastos de funcionamiento

Plan de Compras

Programación de entrega de los bienes

Planllla relacionnndo los bienes de consumo y devolutivos

Resolución de aprobación del plan de compras

Informe de ejecucf6n del plan de compras

Ada del comité de compras o directIvo para verlficer el avance
del plan de compras

Memorando solicitando modificaciones o traslados
presupueslales

• Plan de Mantenimiento del Parque Automotor
NIA NIA 2 3 X Estas series no poseen valores para la InvesUgaclón.

Por lo anterior se debe proceder a su eliminación
plan despuh de perder sus vatores primarios. Esta

eliminación se realiz.aré de acuerdo a los lineamientos
1 Plan de mantenimiento y correctivo de los servicios JI prest.ar establecidos por el Archivo de Bogotá.

NIA NfA 2 3 X
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plsn

8 Plan de mejoramiento NIA NIA 2 2 X Esta serie no tiene valores históricos. por lo tanto se

Inrorme de hallazgos de la auditorla debe proceder a su elimlnaclón despucs de 4 a~os de
conselVaclón en los an:ttlvos de la entidad, Esta

Plan de mejoramiento
eliminación se debe maUlar de acuerdo a 10$
procedimientos establecidos por el Archivo de Bogotá.

180 8' PRESTAMOS DOCUMENTALES GAOO7 PRGAD07.1B 1 • X Esta serie documental no ofrece valores hlst6tlcos para

Solicitud de consulta y préstamo de documentos la documentación. Debido a que las consultas son
consolidadas anualmente dentro de lOs Informes de

RegIstro de Consulta y pr6stamo de documentos Gestión documental. Por otra parto todos los

Comunicación OfIcial informando la restricción de los movimientos de consultas e inconsistencias

documentos presentIdas quedan registrados en las bases de datos

Comunicación Oficial Informando la falta de folios del o aplicativos. Una vez la documentación pierda lodos

expediente sus valores primarios, se puede proceder a su
eliminación, siguiendo fas protocolos establecidos por

Comunicación oficial Informando la falta de documentos del et Archivo de Bogotá.
expediente a la Instancia correspondiente

Reporte préstamos documentales vencidos

Comunicación Oflcial sollcllando devolución de documentaci6n
que esté vencida

Comunicaclón oficial Informando la no devoluci6n de los
documentos al arctlivo.

180 88 SALIDAS DE ALMACEN Esta subserle no posee valores para la investigaci6n.
debido a que la InformaCión contenida dentro de lOs

1 S.llid.l de bienes por hurto, Cll.$O fortuito o fuerza m.lyor
CAD07 PRGAOO7-o2 2 'O X

documentos s encuentran en otras fuentes como base
de dalas o aplicativos, informe de inventarios

Memorando donde se confirma el hurto de un bien respectivos, inventarios generales de almac6n y las
aclas e:o:pedldas por el comllé de inventarios. La

Denuncio del hurto de un bien
mayorla de estos documentos son copias de originales

Documento de baja del bien por hurto. que se encuentran en airas dependencias. Por las
razones expuestas anteriormente. una vez la
documentación pierna lodos Sus valores se procede 8

2 Salid. o Tras(.Ido de btenes a través de Contrato de Comodato su eliminación, siguiendo (os protocolos estabtecidos
GAD07 PRGAOO7-02 2 10 X por el Archivo de Bogotá.

Solicitud p~stamo de bienes entre entidades (Comodato)

Oficio de Respuesta al a solicitud para traslado lemporal de
bienes

Comprobante de salida de bienes por contrato de comodato.

Acta de entrega de lOs bienes por conlralO de Comodato

,.
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3 Salida o Traslado de Bienes de Bodega a Servicio GAD07 PRGAD01-o2

Solicltud de lrastado o salida bienes de almacén a servicio 2 10 X

Comprobanle de lreslsdo o salida de bienes del almacén 8
servicio.

formato diligenciado de comprobante de traslado

Placas de inventario

Reporte consolidado de bienes trasladados de bodega a
funcionarios y viceversa

4 Traslado de bfenes entre dependencias o servidores GAD07 PRGAOO7.o2 2 5 X

Solicl1ud de traslado de bienes entre dependenCias o usuarios

Memorando informando el traslado de btenes entre funcionaf1os
o dependencias

Comprobante de traslado de bienes entre dependencias o
usuarios

Acta de traslado Inventario individual

Comprobante de egreso de elementos deVtllutivos

160 6' SEGUROS

1 Reclamos Seguros hipotecarios GAD07 PRGAOO7.(19 1 5 X Una vez cumplido el tiempo de retención de la serie

Comunicación oficial ~cibida de reclamación del deudor documental en las dos fases del archivo, se procederá

hipotecario a su eliminación en razón a que.dlcha documentación,

Comunicación onclal enviada de reclamación a ta aseguradora
reposan en los expedientes de cartera hipotecaria,

Comunicación oficial enviada al deudor solicllando documentos
faltantes

Comunicación oficial enviada a la compal\la aseguradora,
remitiendo documentos fallantes

Comunicación oficial de tesoreríll, informando la transacción
electrónica

Registro civil de difusión del deudor hipotecario

Escritura pübUca de compraventa

Cédula de e/udadania del deudor ita beneficiario

Cédula de dudadanla del cónyuge

Certificación cuenta b.oncaril!l

comprobante de pago

Comunicación afie/al enviada al deudor reconociendo u
objetando pago del el siniestro

Certificación de califICación de invalidez

Informe de sucesos

Certificación de cartera del saldo insoluto de la deuda
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2 Seguros de bienes e Inmuebles GAD07 PRGAD07.21 1 2 X El Ifempo de conservacl6n. se cuenta n partir del

Comunlcacl6n oflclallnlema compm nuevos bienes PRGAOO7.22
vencimiento del seguro y su no renovación. Erimlnese
esta subserte después de conservar tres a/l05 sin haber

ComuniC4lci6n oficial enviada solidlendo cotización de la renovado dichos seguros. Esta eliminación se realizara

inClusión del bien en el seguro de acuerdo al protocolo eslablecido por el Archivo de

Cotización Bog018.

Solicitud de certificado de disponibilidad y registro presupuestal

Certificado de disponibilidad

Certifieado de registro

Remisión de certificados a la aseguradorn

Cuenta de cobro de la segullldolll

Comunicac16n oficial de remisión de cuenta de cobro al area
finanClelll

Copia de orden de pago

ReClamación de Indemnización por reposiCión o reparación

Respuesta reClamación.

Certifrcado de disponibilidad y de registro

Cuenta de cobro

CertifJC8C1ón bancaria

Copla del reporte de la transacción

160 71 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL GAOO7 PRGAOO7.13 2 lB X Dentro de las posibilidades investigatlvas que ofrecen

Solicitud de elaboración o actualización de TRD delarea PRGAD07.14
las Tablas de Retención Documentales, se encuenttala
posibilidad de realizar Investigaciones de t1po histórico

Tabla de Retención Documental PRGAD07.15 para delermlnar el desarrollo de la entidad asl como el

Comunicación Oficial remlliendo las TRD para concepto del
desarrollo. asignación o desaparición de funciones por
medio de la documentación producida. En la misma

Archivo de Bogota medida son útiles para identificar de forma histórica los

Concepto de la TRD del Archivo de BogolA documentos que son fuente para el desarrollo de

Comunicación Oficial remisoria de la Tabla de Retención
investigaciones en diferentes campos como la

Documenlal al Consejo Dlslrital de archivos
economla y la estadlsllca. Por lo anterior se debe

Acuerdo del Consejo Distrita! de Archivos aprobando la TRD
lransferfr al Archivo da Bagoté para su conservación de
acuerdo a tos Uneamlentos establecidos por el AB. para

(copia) 101 fin.
Resolución adoptando la TRD. el Cuadro de clasificación
Documental y la guia de Gestión Documental

160 72 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES La seri£! Transferencia documentales, no posee valores

1 Transferencias Documentales con otras entidades GAD07 PRGAD07.t3 2 3 X
para la Investigación, debido a que la Información
plasmada al1l. se encuentran en los registros de tos

Ada de transferencia documental para otras entidades. Inventarios. Por lo anterior. una vez se conserven por 5

Acta del Comité de Archivo de aprobación de transferencia anos en los archIvos de gestión y pierdan sus valores

documental
primarios, se debe eliminar, de acuerdo al protocolo

Inventarios documenlales Bases de dalaS Excet.
establecido por el ArChivo de BogOlé,

Formato diligenciado Ficha de Valoración Documenlal

Formato único de Inventarlo Documenlal diligenciado

2 Tnnsferenclas Primarias GAD07 PRGAD07.13 2 3 X

Cronograma de transferencias documentales primarias
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Oopend~a Serie s_.
Proceso Proeodlmlento .

Afetllvo _Iv.
el E Ml SGeSllón c.no.1

Comunicación Ofrclal enviando el cronograma de transferencias

Invenlario de registros documentales de la transferencia
primaria

Comunicación oficial informando al Area las inconsistencias
encontradas

Comunicación oficial solicilando la aslstencla técnica 81 Archivo
de Bogolil para la documentación con blodeterforo.

Comunicaci6n oficial Informando la fecha de la visita

ComunicaCión oficiallnformanGO la programación de
saneamiento ambienlal.

Comunicaci6n oficial informando que no se requiere
saneamiento prevenlivo.

Informe léCtllco de saneamiento ambiental prevenlivo.

FormalO lInico de Inventarto Documental diligenciado

Comunicación OfICial Inlema (Correo Electrónico) de
nolifrcacl6n al Area de no haber realizado la transferencia
doeumental

Comunicaci6n Oficial Inlema al Comité de archivo de
notificaCi6n de Incumpllmlento del cronograma de transferencias

Inventanos documenlales Bases de datos Excel.

3 Transferencias Secundarias GAD07 PRGAD07.13 2 3 X La serie Transferencia doeumentates. no posee valores

Acla de transferencia documental. para ta investigaci6n, debido a que ta Información
plasmada slti, se encuentran en los registros de los

Acta del ComM de Archivo de aprobaci6n de lransferencia inventarios. Por lo anlenor, una vez se conserven por 5
documental a/lo$ en tos archivos de gestión 'f pierdan sus valores
tnventarios documentales Bases de dalos Excel, primarios, se debe eliminar, de acuerdo al protOcolo

Formalo diligenciado FiCha de Valoraci6n Doeumental
establecido por el Archivo de Bogoté.

Formalo lInico de Inventario Documental diligenciado

CONVENOONEs:

~NOMBRE RESPONSABL£ DEPENDENOA: IONATHAN AAMIREl GUERRERO fiRMA
er- Contervilcl6n Totill ...,-IJ¡,- Elimlnilclón NOMBRE ARCHIVlSTA: CARLOS ARTURO RUEDA DAZA fiRMA
Mh Medio Tknlc:.o

~S- Selectl6n

I
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