TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES - FONCEP

APROBACION:

Acta Comité Intermo Archive No.: 8

OFICINA PRODUCTORA: AREA ADMINSITRATIVA Fecha: —_—
’ SISTEMA DE GESTION DE LA L
cépico X ALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL .
b SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . *  PROCEDIMIENTOS
‘ Archivo |Archivo
Oependencla Serie Subserie ) Proceso Procedimiento Gestidn |Cortral CcT E MT s
180 2 ACTAS
1 Actas de Comité de Archivos Después de canservar en los archivos de gestion y
NiA Nia 2 3 X .
central par un perodo de 5 aA0$, se debe transferir al
Comunicacién Oficial citando al Comité de Archivos Archivo de Bogotd para su conservacién total por
L i 8 debido 8 que
Actas del Comité de Archivo ofrece i igath Isi
Registro de Asistencia
2 Actas del comité de compras NIA NIA 2 8 x Después de conservar en los archivos de gestién y
Act central por un periodo de 10 afos. se debe transferir al
a Archivo de Bogold para Su conservaciin total por
arse i ica debido a que
ofrece ibili i igati s
12 Actas de encias d daring GADO? PRGADD?-13 2 9 x Debida a que eslas sc:a's de lransi‘elem:lns
d de 11afios plerde
Acta de transferencfa secundaria su vator pi o, se debe a su eliminacid
i . . ” feri de rdo 8 los pi imi H porel
Inventario de registro de la documentacién o transferir Achivo de Bogota. .
15 Actas del Comité De inventarios N/A N/A 2 18 x Una vez ta documentacion se conserve por 20 aftos en
los archivos de gestién y central, se debe conservar
Actas dei comité de inventarios por " i6n histérica, el
Anexos cual debe ser transferida al Archivo de Bogota, de
acuerdo a los lineamientos establecidos para tal fin.
160 3 ACTOS ADMINISTRATIVOS
2 Circulares Después de consedvar en los archivos de geslién y
NiA Nia 2 18 X central por un periode de 20 aftos. se debe transferir al
Archivo de Bapota para su conservacion tolal por
Circular . PP debido & que
olrece p i g D i y
160 7 BAJA OE SIENES GADO7 PRGAD07-03 2 3 X La Baia de Bienes no posee posibitidades para la

Baja de Bienes No Utitizables Inservibles
Concepto téenico de los bienes,
Relacidn tipificada de bienes a dar de baja.
Acta dclkpmbnci(m de Bienes para Baja
Retacidn de bienes 8 Subastar

Oficio sclicliande catizacitn para el avaido,

Acta de adjudicacién expedida por et Banco Popular o entidad

que realizé |a subasta.

Oficio ofreciendo ios bienes & dar de baja,
Resolucién para dar de baja 2 los bienes,

Acta de entreqa y recibo de bienes. -
Comprobante de salida por donacidn,

Acta de destruccion.

Convenio interadministrativo.

Registro fotografico de Ia difigencia.

Acta de enisega del bien por donacisn

investigacién, debido a que la informacién contenida se
encuentra en otras fuentes como bases de datos o
aplicativas, informes de inventarios, inventarios
generales de aimacén y aclas de comité dé inventarios,
Por otra pante la mayoria de estos decumentos son
copias de los originales gue se encuentran en olras
joficinas, que $on competencia de eslas mismas, Porlo
anterior una vez la documentacidn se conserve por 5§
afos en los archivos de gestibn y central, se debe

P a su el los p los def
Archivo de fiogoté para etlo.
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SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL

* SERIES, SUBSERIES Y IPOS DOCUMENTALES . ! PROCEDIMIENTOS "_ .

: = |aArchive [Archive .
Dependencia Serie §ubsede . . Proceso Procedimiento Gostién ral cT E MT S .

Acta de adjudicacidn del bien

Comprobante de salida de bienes por contrato de comodato.

Listado retacidn de bienes de consumo para baja
Listado relacién de biencs devolutivos pera baja.
informe concepto téenico.

Acta del Comité de inventarios de aprobacidn de bienes pera

nain
Registmms Fotograficos,
improntas de! vehiculo.,
Tarjeta de propiedad de! vehicuto.

Comunlcacidn oficial intema {correo electrénico)de concepto
técnico de bienes para baja.

Comunlicacién oficial recibide de concepto técnico.
Comunlcacién oficiat intama (correo electrénico) convocando al
Comité de Inventarios.

Resolucifn de bienes dados de baja.

i6n de i del Repr Legat del
FONCEP.

Acta de Posesifin del Representante Legal,
Céduta de Cludacania del Represenian Legal

Acta de destruccln de bienes,
Comunicacin oficial enviada a entidad financiera de avatio de
bienes que serdn rematados,

Comunicacidn Oficial recibida de la enfidad financiera
informando el nombre del funcionario que realizard la visita,

Comunicacién oficial enviada a entidad financiera de ratificacién
a idn ge las i de remate.

CGomunicacién Oficial recibida del perito de la entidad financiera
de identificacién de l0s lotes de bienes

Comunicacién oficial recibida de |a entidad financiera
informando fecha, hors y lugar de exhibicién def lote del remate
y solicitando un defegado por pante del FONCEP para ¢l dia de
1a subasta.

Comunicacién Oficial Enviada de respyesta o solicitud de la
Entided Financiera

Comunicacién Oficial recibida de la entidad financiera
informando el nombre de! postor 0 comprador del remate,

Acta de adjudicacién del lote expedido por 1a entidad financiera,

Copia def de L del adjudit ic del late.,
nimero de identi i il NIT, Cetil de Camara
de Comercio

Acla de entrega de los bienes rematados.
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eo0IGo . . SISTEMA ?:iggi'go" DELA|  metEncioN | C1SPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES b o PROCEDIMIENTOS
Dependencin Sere Subserte o ' | Procesn | erocodimiento [Srehive [Rctivo | oy MT
160 20 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES GADO7 PRGADOT-08 Esta serie no posee valores para la investigacién
debido 8 que Su composicidn solo reposa las segundas
1 < ivo de C fcack Ofic; Enviad PRGADO7-05 2 3 copias de las comunicaciones enviadas, sin incluir sus
anexos, La primera copia de las comunicaclones de y/o
Copia comunicacidn oficlal enviada originat { icaci se 1
dentro de |a serie documental ¢ expediente que lleva de
forma ardenada y coherents el asunto tratado dentro de
eflos y que reposa en la dep |
encargada de su manejo o custodia en donde se debe
encontrar toda la informacidn en su conjunto, Por lo
anterior se debe pi a su eliminacié és de
5 afos de conservacion en los grchives de la entidad,
con base a los Iineamientos establecidos por el Archivo
de Bogota.
160 22 CONTROL DEL PARQUE AUTOMOTOR Esta serie no se debe conservar totaimente, debido a
NfA NIA 2 3
que después de 5 afios pierde sus vatores primarios y
Reqistro de controf de entrada y salida de venicutos [secundarios, teniendo en cuenta que la informacién se
encucntra condensadsa £n el informe final del Pian de
imiento p ivo, Corective y servicios del
Area administrativa, Por lo anterfor se debe efiminar
igui fas U L por el Archivo de
-7 VLY
1680 26 CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL GADO7 PRGADO7-14 2 3 Esta serie esi8 en constanie aclualizecién debido A que
los de mej i dentro del marco
Soficitud de Creacitn del Cuadro de Clasificacidn Documental 2 de un sistema de calidad pueden afectar fos procesos
del proceso MNGAD07-0% tanto como tr ales af la
Soticitud de modificacion del Cuadro de Clasificacién 5;:":’:‘;"3;"”1“:“"‘:::;%'::::"T’:s‘ f:;:’e::'e""'
Documental del proceso 85U eliminacié . en cuenta 10§
Cuadro de Clasificacién Documentat por el Archivo de Bogotd
ANEXGS. para tat fin.
160 27 CUENTA MENSUAL ALMACEN GADO7 PRGADDTO7 2 3 Las Cuentas Mensuales de Atmacén no posee valores
Memorando Remlsorio de Comprobanie de Ingreso para ta investigacién, debido a que es informacién de
i no ofrece
Informe i de de y saidos i6 ida para ta b i Esta
contables de elementos én se i en los i
tnforme i de ¥ saldos anuales de & | de libros yen
contables de Inventaros inventarios anuates, Por lo anteror se debe eliminar
una vez pierda sus valores primarios, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el Archivo de Bogotd.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES - FONCEP
OFICINA PRODUCTORA: AREA ADMINSITRATIVA

APROBACION:

Acta Comité Intemo Archivo No. :

Fecha: l{@ l SEF @“ }3

cooco SISTEMA mizo" oeLa RETENGION DISPOSICION FINAL :
- "SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 3y “ PROCEDIMIENTOS
bependencla | serie | Subserie Proceso | Procedimiente 120 MWD or f e |y [ g
‘ 160 3 ELIMINACIONES DOCUMENTALES GADD7 PRGADO7-14 F 10 X Le sere "Eliminaciones documentates™ no posee
N . lores para la i iyacién, debido d a
Acta del Comité de Archivos aprobando la el ia)-. va :
o i probando la eliminncion (copiah que muchos de sus documentos son copfas como las
[ fcaclén oficial i la elimi de series en el actas de comité de archivo, inventarios y
Archivo de Geslién ieach i y los origl se
. . § en sus respectivas series. Por to anterlar una vez la
de regl (de tas sedes a eliminar). documentacion pierda sus valores pimarias se procede
c icacitn oficial la 160 &t asu 6n siguienda los p .
) | archiva .
responsable del PIGA | por el archivo de Bogotd
Centificacidn de etiminacitn
[+ icacién oficial soli i ia técnica al Archivo d
Bogot4 parz Ia eliminacién de con 3
160 32 ESCRITURAS - BIENES RAICES La escrituras de bienes raices propias de ia enlidad, se
NiA NiA 1 4 x deben conservar en el archivo de gestién, migntras se
Escrituras bienes raices FONCEP posea la propiedad a su nombre. Una vez $o plenda
dicha propiedad, se debe conservar por a afe en el
archivo de gestién y luego transferirto al Archive Central
pafa su conservacidn por 4 aiios, Después de 5 afios,
se debe der & su eliminacion sigui los
protocolos establecidos por ef Archivo de Bogota,
160 38 HISTORIA DEL VEHICULO NIA NIA 2 3 X Esta serie, se debe conservar por 5 aflos, después de

Hola de vida del vehiculo

Solicitud y asignacién de servicios de mantenimiento
Diagndstico de 12 falla del vehiculo

Orden de trabajo para ef mantenimients

Informe de aclividades desarroliadas def vehiculo
Recibos a satisfaccién de los repuestos

Listado de los repuestos cambiados

Recibo & satisfaccién def trabajo

Cenificacién de pago del servicio

c icacidn oficial

Cupones para el suministro de gasolina
A w6 de ini ici de "

Regisiro de consume por vehiculo

C. icacion oficial solici &) pego de de!
vehiculo

Croquis del accidente de trénsito

c fcacidn oficial r e de trénsito

Folocopia de 1a tarjeta de propiedad
Folocopia del seguro obligatorio para accidentes de trinsito

Fotocopia de 1a licencia de conduccion
Fotocopia de la cédula de ciudadania del conductor

penter Ia propiedad de por venta, pr ,
Jsinlesto, etc. En la entidad, Una vez vencido este
[termino de conservacién, se debe eliminar debido & que
esta informacién no poses valor secundario para ia

L igacidn. Ademds esta

carresponde B copias de los originales y mucha
Informacién come pagos, esta condensada en las
unkiades financieras de cada una de las entidades.
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OFICINA PRODUCTORA: AREA ADMINSITRATIVA

SISTEMA DE GESTION DE LA

Fecha: @ l SEE Zﬂla
L

cODIGO CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL
- SE_R]E& SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES : . PROCEDIMIENTOS
Dependencla Serie Subserie Proceso Procedimlente 2:;':::: 2::::? CT, E -} MT
[of idn oficial de rech i
Denuncia
c ion oficial el pago de la indemnizacién
Acla de inspeccidn ocular
Copla de N salida de é
Copia de resolucién que da de bajo fos bienes
160 4 INFORMES
2 tnformes a Entes de Control NIA NIA 2 3 X Los documentos correspondiente n esia serie deben
Comunicacién oficial solicitud informe cansenrarse pemanantemente y deben ser (mnsferlidos
al Archive de Bogold una vez cumpla con su retencién
Comunicacin oficial remisidn de informe primaria, debido a que consolidan informacién sobre el
Informe desanollo y funcionamiento de ia entidad.
7 Informes de gestidn NIA NIA 2 3 La serie informes de gestion, se debe seleccionar el
Informes Ghtimo informe a 31 de diciembre de cada afio por
considererse que posee (a informacién estadistica
anual de toda las actividades. La transferencio de esta
seleccitn se debe realizar de acuerdo a los protocolos
idos por 21 Archivo de Bogots,
L Informes de inventario de dienes NIA NiA 2 8 La serie informes de gestion, se debe seleccionar €1
- Informe final de Inventado de la toma fisica de bienes uttimo informe a 31 de diciembre de cada aflo por
¢ que posee 1a informacidn estadistica
Memorando remisosio del informe anual de toda las actividades, La ransferencia de esia
seleccion se debe realizar de scuerdo a fos projocolos
establecidos por & Archivo de Bogota,
160 42 INGRESOS ALMACEN GAD 07 | PRGADO7-01 2 10 X E£31a serie no posee valores secundarios para la

Solichud de ingreso de los bienes a Almacén

Documentes qus soportan el ingreso(contrato, remesas,
decislones judiciates. Pélizas, orden de compra, suministro

factura,)
Py f

Conceplo del bien por el funclonarfo competente,
Dotumento de reponte de las inconsisiencias encontradas.
Documento que sopona ef recibo a satisfaccion.

Acta de recibo y entrega simuftanea, a satisfaceion,
Comprobante de Ingreso a Almacén o bodega.
Documento que soporta el recibo a satisfaccidn.

Acta Comité de Inventarios

Faciura de compra, isidn, acta de lo de
comodato. D idn o de i i
Cedi de ibllidad P

Cerificado de Regfsiro Presupuestat

acta de ingreso por donacién

Comunicacion oficial enviada al proveedor por inconsistencis en
los bienes y elementos suministrados,

Acta de reposicidn por dafie total o parcial, hurlo o fuerza mayor
por parte del luncionario o proveedor.

Comunicacion Oficial Intema a Contabilidad de ajusles por

inconsistencia

investigacién, debido a gue Ia informacién se encuentre

contenida en otras fuentes como, bases de datos o
olicativos, de I

generales de atmacén o actas de comié de inventarios,

Ademas muchos de estos documenios son copias de

tos originales que reposan en otras areas. Porias

una vezla
documentacion pierda sus valores primarios. se puede
ala elimi igui los

establecidos por el Archivo de Bogotd,
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Acta Comité Intemo Archivo No. : 8

Fecha;

cooIGo

Subserle

SERFES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA
LIDAD RETENCION OISPOSICION FINAL
Archivoe |Archive
Proceso Procedimiento Gestién |Contral cT MT

PROCEDIMIENTOS

[+ 6 interna k al del
manejo de seguros ef ingreso de nuevos bienes.
Comunlicacién oficiat enviada al Proveedor

Formato dilgenciade de comprobante de ingreso

Formato cuadro dei

Formato dilig de i de kardex
valorizado por grupos contables. Y por grupo de inventarios

Formato diligenciade Comprobante de Egreso

Cuadro de datos egreso Base de datos Excel (impreso)
Cuadro Resumen de trasiados

Listado relacién de bienes de consumo para baja

Listado relacién de bienes devohitives para baja.

informe concepto téenico.

Acla del Comité de inventafios de aprobacién de bienes para
baja.

Reglstros Fotogréficos.

Improntas del vehiculo,

Tafjela de propiedad del vehicuto,

Comunicacidn oficial interna {correc electrénico) de concapto
técnico de bienes para baja.

C i6n Oficial envizds de solicitud de téenico,

Comunfcacién oficial recibida de concepto téenico.
Comunicacion oficial intema (cerreo elecirdnice) convocando al
Comité de Inventafios.

Resolucién de bienes dados de baja.

R Hn de nombr del Rep Legal del
FONCEP.

Acta de Posesién del Representante Legal.

Cédula de Ciudadtania del Representante Legal

Acta de destruccidn de bienes.
Comunicacién oficlal enviada a entidad fingnciers de avalio de
tienes que seréin rematados.

*Comunicacién Oficial recibida de la entided fingncicra
informando el nombre del funcionario que resfizard la visita.

~Comunicacién oficial recibida del perito de la enlidad flinanciern
de informe de los bienes a rematar.

*Comunicacién oficial enviada a entidad financiera da
ificncid de las ici de remate.

*Comunicacién Oficlal reciblda del perito de Ia entidad financiera
de identificacion de tos lotes de blenes

Comunicacién oficial recibida de |a entidad financiera
informando fecha. hora y lugar de exhibicion def lote y de!
remate y solichando un delegado por parte del FONCEP para
el dia de |a subasta.

Comunicacion Oficial enviad de respuesta a solicitud de [a
entldad Financlera
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ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS ¥ PENSIONES - FONCEP
OFICINA PRODUCTORA: AREA ADMINSITRATIVA

LAPROBACION:

SISTEMA DE GESTION DE LA

SR

comGo . R CALIDAD RETENCION O1SPOSICION FINAL .
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES h . PROCEDIMIENTOS
) : Archivo |Acchivo
1Dependmh . Gerle Subserie - Praceso Procedimiento Gostién |Cantral cr 3 MT
Comunicacion Oficial recibida de 1a entidad financiciera
informando el nombre del posior o comprador del remate.
Acta del adjudicacién del lote expedido por 1a entidad financiera.
Copia del de identidag det io def lote.,
numero de identificacién tributaria NIT, Centificado de Cdmare
de Comercio
Acta de entrega de los bienes rematados.
160 43 INSTRUMENTOS DE CONTROL
1 Planilla de ga de feaci externas por LB i it enlas de entrega de
correo certificado GADO7 | PRGADO7-05 2 3 X icact fick pOr COMEo
certificado. no posee valores para la investigacifn,
[debido a que soto relaciona de forma bAsica todas 1as
Planilla de despacho de la comunicacién PRGAD07-08 comunicaciones enviadas por comeo certificade a
través de un tercero. Se conserva pro 5 afos en fos
Gula de recibido archivos de la entidad, {iempo en que prescribe
i i i legal yfo
Planilla de comunicaciones devuelias jutidico, Por lo anterior se debe eliminar siguiendo tos
Registro intemo de comunicaciones devueNas parimeios establecidos por el Archivo de Bogotd.
2 Planillas de entrega de icact ordinarias ofici La i ié enlas de entrega de
externas por funcionario o servicio tercerizado GADO? PRGADO07-05 1 1 X COMUNICBCIONes Por Servicio tercenzado, no posee
valores pera la investigacién, debido a que solo
Planilla PRGADOT-08 relaciona de forma basica todas las comunicaciones
entregadas de la entidad a través de un tercero, Se
Guiz de recibido i conserva pro 2 afios en los archives de la entided,
Planilta de comunicaclones devuettas tiempo en que i i i
administrativo, legal yfo juridico. Por lo anlerior se debe
Reglstro intamo de comunicaciones devueltas Emfms rativo, legal o juridi > Anes
) ios por el
Archive de Bogold,
3 Planiflas de entrega de comunicaciones por recorrido interno La | i ida en las 1l de entrega de
GADO7 PRGADO7-0§ ! 4 X comunicaciones, no posee valores parz la
Planiita PRGAD07-06 investigacidn, debido de que soio relaciona de forma
baskea todas fas comunicaciones aflegadas a la entidad
y su direccionamiento dentro de la misma, Se conserva
pro S afias en los archivos de Ia entidad, tiempo en que
o i ler requerimi  legal
ylo juridico. Por lo anterlor se debe eliminar siguiendo
los parametros establecidos por el Archivo de Bogot,
4 Reglstro de control de Icacl ficial iad La informacitn contenida en los registros de control de
GADO? PRGADO7-05 2 3 X P P " no posee valores
Planitia para Ia investigacién, dabido a que solo relaciona ga
PRGADO?-OB forma bisica todas las comunicaciones enviadas por la
entidad. Se conserva pro 5§ aftos en los archivos de la
Reporte de la Base de datos entidad, liempo en qué prescibe cualguier
requerimiento adminisirativo, legal yfo juridico. Por lo
Libso radicador anterior se dede eliminar siguiendo los pardmetros
establecidos por el Archive de Bogold,

Sl
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APROBACION:

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES - FONCEP Acta Comité Interno Archivo No. : 8
OFICINA PRODUCTORA: AREA ADMINSITRATIVA Fecha: | =
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- 3 LV
comco | sisTEMA "’;iggiga" DELAL cemencion DISPOSICION FINAL :
= SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ' + PROCEDIMIENTOS N
Archive |Archive )
Dependencin Serle Subserie - Procese Procedimiento Gestién af cT E M7 s
3 Registros de control de ' ficiales recibid, Lz i en los regi deé conlrol de
GADO? PRGADQ7-05 1 4 X P it no posee valores
Praniia PRGADO7-06 para la investigacién, debide a que salo relaciona de
forma bésica todas las comunicaclones allegadas a ta
Reporte de la Base de datos entidad y su direccianamientn dentro de la misma. Se
Libro radiador conserva pro 5 afos en los archivos de Ia entidad,
liempe en que prescribe cualquler requerimiento
Formato dik control de tipo fax2 administrativo, fegal y/o inrldlcn Por lo anterfor se debe|
eliminar $ig los ' porel
Formato control de SuperCade Archivo de Bogoté.
Formato diligenciado controf de ia efectiva
urbana
Formato dilk i controf de efectiva
nacional
Formato diligenciado de entrega de comespandencia
mensajeria especializada
Formato ditigenclade de conirol y seguimiento de entrega de
comespondencia
Formato diligenciado de control de devoluciones de
comespondencia
160 44 INVENTARIOS GADOT PRGADOT-14
1 inventario general de bienes Una vez la documentacién pierda todos sus valores
GADO? PRGADD7Z-07 2 5 X tanto primarios, se procede a 1a disposicién final de fos
documentos |2 ¢ual se hard con fa eliminacién de la
serie “Inventario general de bienes™ debido a que esta
informacién ha skio remitida anualmente al ente cabeza
del sector {Secretaria de hacienda). Se debe eliminar
i los ! por &} Archivo de
Bogota, -
2 Inventario Documentat Dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen
vme GADDT | PRGADO7-14 1 f x | x fos pos e
de Reg O posibilidad de reatizar i de tipo histdi
PRGADO7-15 para determmar el desarmlio de {2 entidad asi como el
2 . o, Ailink d [ icidn de funch por
t
Formato dnico de L PRGADO7-16 medio de Ia documemauén producida. Enla misma
imedida son wtiles para identificar de forma histdrica los
documemos que san lucnle para 1 desarmolio de
en p0s coma 13
economia y ta estadistica. Por lo anterior cuando la
ion pierde sus valores primarios, se puede
procedera su ion previa mi én de la
di i6n para la p i6n e su i it
160 57 PAGO DE SERVICIOS PUBLICOS Y TELEFONIA MOVIL Una vez conservados en el Archivo de Gestibn por dos
NiA NIA 2 ] X "IN . :
afios, se debe eliminar. No enviar al Archive Central,
Factura de acueducto y alcantarillado Lo anterior debido a que los documentas camesponden
a fototoplas de originales que reposan en oiras
Factura de luz {dependenclas.
Factura de gas
Factura de teléfono
Factura de telefonia mévil
Recibo de pago

d



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

APROBACION:

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTAGIONES ECONOMICAS CESANTIAS ¥ PENSIONES - FONCEP Acta Comité Interno Archive No. : 8
OFICINA PRODUCTORA: AREA ADMINSITRATIVA Fecha: -
fl 4 <ro 12
- — [/ " it
céoico SISTEMA gisgig” BELAL  rerencion DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES "PROCEDIMIENTOS
[Archive {Archive
Dependencla Serle Subserle _ ‘ Proceso Procedimionto Gestion al cT MT
Certificacién de pago de serviclos publicos
Soliciud de orden de pago da tos servicios pablicos
Registro presupuestal
160 58 PETICIONES QUEJAS RECLAMOS Y SOLUCIONES La PQR son una fucnte Institucionat que parmite
GADO? PRGADO7-04 2 8 conocer el punto de visia de los civdadancs sobre ef
L que hacer de la entldad, su eficiencia o ineficiencis, s
Requesimiento ademis el indice del buen o mal funcionamiento de!
FONCEP y el desempedo de sus empleados . Porlo
Derecho de peticion anierior se debe realizar una seleceifn del 5% del
10tal necibidas, por temas o asuntos que hace
. . interesante esta serie como fuente para la investigacion
Comunicacién oficial remisario de la PQR sobre la entidad. Los documentos seleccionados
- deben ser enviados &l Archive de Bogota para su
c oficlal al conservacién tota!, de acuerde a os lineamientos .
establecidos para lal fin.
160 59 PLANES
3 Plan de Compras capor | PrGaDO7-08 2 3 Una vez la documentacion plerde sus valores primarios,|
;e tnpid . se puede proceder a su eliminacién segdn los
b mo
devoluthvos de los biencs de consumo y protocolas establecidos por cf Archivo de Bogatd, ya
- " que esta serte no ofrece valores para la investigacién,
A ich la i i6n de los bienes en la
il ién de tos proy de | 4
Memorando solicitando ajuste de los gastos de funcionamiento
Pian de Compras
Programacién de entrega de los bignes
Planilla refacionando los bienes de consumo y devolutives
idn de ap del ptan de
Informe de ejecucion del plan de compras
Acta del comité de compras o directivo para verificar el avance
del plan de compras
icit meodificaci [} !
presupuesiales
6 Plan de Mantenimiento del Parque Automotor Estas series no poseen valores para la investigacion,
NIA NiA 2 3 L M
Por lo anterior se debe proceder a su eliminacién
plan despuds de perder sus valores primarios. Esta
eliminacidn se realizaré de acuerdo a los lineamientos
7 Plan de mantenimianto y correctivo de los servicios a prestar NIA NIA 2 3 establecidos por el Archivo de Bogotd.
P
&
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ENTIDAD PRODUCTQRA: FONDO OE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS ¥ PENSIONES - FONCEP

OFICINA PROCUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AREA ADMINSITRATIVA

APROBACION:

:?;zomitéi‘ me Archi %F, ?@ua

SISTEMA OE GESTION DE LA

coniGo o CALIDAD " DISPOSICION FINAL
* SERIES, SUBSERIE_S Y TIPOS DOCUMENTALES . PROCEDIMIENTOS N
Dependencla Serte Proceso Procedimiento
plan
Pian de meforamiento NIA Nia Esta serie no liene valores histéricas, por lo tanto se
debe a sy eli és de 4 afios de
Informe de hallazgos de | i}
. 2905 de 8 fudioris conservacion en los archivos de |a entidad. Esta
Plan de mejoramiento eliminacién se debe realizar de acuerds a los
procedimientos establecidos por el Archivo de Sogotd.
180 81 PRESTAMOS DOCUMENTALES GADO? | PRGADOT-18 Esla serie documental no ofrece valores histéricos para
. . la documentacién. Debido 2 que las consulias son
de ye de consofidadas anualmente dentro de los Informes de
Registro de Consufta y préstamo de documentos Gestidn documnental. Por oira parte todos los
Comunicacldn Oficial informando Ia restriccitn de los de tas e
documentos [ quedan reg en las bases de datos
- o aplicativos, Una vez la pierda todos
¢ ) Oficlal 1a faha de folios det sus valores primarios, se pucde proceder a su
expediente o P fos p por
Ci fcacién oficiat inf Ia faha de d det el Archivo de Bogoté.
i atal 1 i
Reporte pré
c Oficial salich devolucitn de
que o5td vencida
[ icaclon oficial i lano iGn de los
documentos al archive.
180 88 SALIDAS DE ALMACEN Esta subserie no posee valores para Ia investigacién,

Satida de bienes por hurto, caso fortuito o fuerza mayor

Memorando donde se confirma el hurto de un bien
Denuncio del hude de un bien
Documente de baja del bien por hurto.

GADO7 PRGADO7-02

debido a que la informacion contenida dentro de los
[documentes s encuentran en otras fuentes como base
de datos o aplicativos, informe de inventacios

{respectivos, inventarios generales de almacén y las

aclas expedidas por ] comité de inventarios. La
mavyoria de estos documentos son copias de originales
que se en otras ias. Porlas
razones expucstas anterformente, ung vez la

Salicitud préstamo de bienes cntre entidades (Comodato)

bienes

Acta de entrega de los bienes por contrato de Comodato

Salida o Traslado de bienes a través de Contrato de Comodato

Oficio de Respuesta al a soficitud para traslado temporal de

Comprobante de 5aflda de blenes por contrato de comodato.

GADO? PRGADO7-02

ién plerda todos sus valores se procede a
su eliminacién, shgul 105 p :
por el Archivo de Bogota,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

QFICINA PRODUCTORA: AREA ADMINSITRATIVA

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES - FONCEP

APROBACION:

SISTEMA DE GESTION DE LA

YD A

cODIGO CALIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL . B
- SERIES, SUBSERIES Y IPOS DOCUMENTALES hd : ‘PROCEDIMIENTOS
‘ ] . Archivo |archive ‘
Pepl.:ndencla Serie Subserte , Proceso Pmeed]n-x!ento Gostlén |Contral eT 13 mT s . .

3 Safida o Traslado de Bienes de Bodega a Servicio GADG? PRGADOT-02Z
Solicitud de traslado o safida bienes de aimacén a serviclo 2 10 X
Comprobante de Iraslado o satida de bienes del aimacén g
servicio.
formato dil de P de ladi
Placas de inventario
Rep L de bienes de bodega a
funcionarios y viceversa

4 Trastade de bienes entre dependencias o servidores GADO7 PRGADO7-02 2 5 X
Solicitud de traslado de bicnes enire dependencias 0 usuarios
Memorando informando el traslado de bienes entre funcionedos
o dependencias
Comprobante de traslado de bienes entre dependencias o '
usuarios
Acta de trasiado laventario individual
Comp: de egreso de

160 69 SEGUROS

1 Reciamos Seguros hipotecarios GADOT PRGADO7-09 1 5 x Una vez el tiempo de « i6n de la serie
Comunicacién oficial recibida de reciamacién del deudor docum‘en}al en lzs das fases del n_rcmvo, se qurﬁ
hipotecario a su eliminacidn en razén a que dicha documentacién,

N . . reposan en los de cartera i

C 8n oficial da de ién ot guradora
[~ icacién oficial enviads al deudor soli d
fattantes

Comunicacidn oficial enviada a 1a compafiia aseguradora,

C icacidn oficial de i, inf la transaccidn
electrdnica
g civil de difusidn del deudor hi
Escritura pablica de compraventa
Cédula de cludadania del deuder o beneficiario

Cédula de cludadania del cényuge

Certificacién cuenta bancaria
comprobanie de pago

Comunicacién oficial enviada a1 deudor reconociendo u
objetando pago de el siniestro
Centificacifin de catificacién de i

Informe de sucesos
Centificacidn de cartera de! sakio insoluto de la deuda
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g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL APROBACION: = ’
A;?'t;*m ENTIDAD PRODUCFORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS ¥ PENSIONES - FONCEP Acta Comité intemo Archivo No. : 3
= et OFICINA PRODUCTORA: AREA ADMINSITRATIVA Fecha: n 4 Q"P 2‘]1]
- & ut
copiGo : SISTEMADE OESTIONDELA | aetencion DISPOSICION FINAL
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - . . PROGEDIMIENTOS *
Dependencia | Serle. | Subserle ) Proceso | Procedimiento {aoneo 12 for | e | | s
] 2 Seguros de bienes e inmuebtes GADO7 PRGADOT-21 1 2 X El tiempo de conservacién, se cuenta n partir del
municacién oficlal int: vencimiento de) seguro ¥ su no renavacion. Eliminese
Camu al intorna compra nuevos blenes PRGADO7-22 esta subserie después de censerver tres abos sin haber
Comunicacitn oficial enviada solicltendo colizacién de la renovado dichos seguros. Esta eliminacion se realizard
inclusién del bien en &1 seguro de rdo al p por el Archivo de
Cotizatién Bogoté.
de i de disp (i ¥ reglstro p .
Certificado de disponibilidad
Certificado de registro
Remislon de cerlificados a la asegurador
Cuenta de cobro de {a seguradora
C icackin oficial de Istdn de cuenta de cobro al dreo
financiera
Copia de orden de pago
160 de i6n por 800 "
Respuesla reclamacifn,
Certificado de disponibilidad y de registro
Cuenta de cobro
Centificacién bancaria
Copia del reponte de la transacclon
160 71 TABLAS OE RETENCION DOCUMENTAL GADO? PRGADOT-13 2 18 X Dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen
. B . las Tablas de idn O se ta
Solicitud de elaboracion o actualizacion de TRO del drea PRGADO7-14 i de realizar investigaciones e tip
Tabla de Retencion Documental PRGADD7-15 para determinar el desancllo de |2 entidad asi como el
o Re . . gsi 150 0 rician de funch por
c
Archivo de B O&aal. 1as TRD para concepta det medio de Ia documentacion producida. En 1a misma
o de Boge medida son Gtites para identificar de forma histdrica los
Concepto de la TRO de! Archivo de Bogotd documentos gue son fusnte para el desarrollo de
Comunicacién Oficial remisoria de la Tabla de Retencién investigaciones en dife.remes campos como I3
Documental at Consejo Distrital de archivos economin y la estadistica. Por lo antefior se debe
e . transferir al Archivo de Bogotd para su conservacién de
Acufﬁo del Consejo Distrital de Archivos aprobando la TRD atos il " " por &t AB. para
{copia) tal fin,
Resclucién sdopiande la TRD. el Cuadro de clasificacién
Documental yta guia de Gestidon Documental
160 T2 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES La serie Transferencia documentales, no posee valores
" 5 " para s investigacitn, debido a que la informacién
]
Tr con otras GaDo? PRGADOT-13 2 3 X " alli, s& en los reg de los
Acta de ia d | para olras inventarios. Por fo anterior, unz ver se conserven por 5
Acta del Comité de Archivo de nprobacisn de transferencla afios en fos archives de gesiidn y pierdan sus valores
documental primarios, se debe eliminar, de acutndo al protocolo
leci i .
Inventarios documentales Bases de datos Excel, establecido por el Archivo de Bogotd
Formato diligenci Ficha de idn O |
Formato Gnico de io O difigenciad
2 Transterenclas Primarias GADO? PRGADO?-13 2 1 X
Cronog de I
. . .
4 .
L] < . [
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIOAD PRODUCTCRA: FONDO OE PRES TACIONES ECONOMICAS CESANTIAS ¥ PENSIONES - FONCEP

OFICINA PRODUCTORA: AREA ADMINSITRATIVA

APROBACION:

Acta Comité tntema Archivo No. -

]

Fecha:

-

Dopcndctlnda : Serie

Subserle

SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

N2 e
o om ‘amﬁ

PROCEDIMIENTOS

Proceso

Procadimients

Archivo
Gestidn

Archivo
Centrat

cT E nMT

C icacion Oficial envi el

de transferencias
1 fo de regi d deta

primaria

C icecién oficial
encontradas

C idn oficial solicil ta
de Bogots para la 4n con
C icacién oficial Ia fecha de la visita
[ dn oficial infi do la el Hn de
sangamienio ambiental,

Comunicacién oficial i
saneamiento preventivo.
Informe técnico de i i pr tivo.
Formato Unico de inventaric Documental diligenciado

al drea las i

téenica al Archivo

que no se requlers

Comunicacién Oficial Intema (Correo Elecirdnico) de
notificacion al drea de no haber reafizado Ia transferencia
documental

Comunicacién Ofictal intema ai Comié de archivo de
notificacién de incumplimiento del cronograma de transferencias

Inventarios documentales Bases de datos Excel.

Transferenclas Secundarias
Acta de transferencia documental .

Acla del Comité de Archivo de aprobacién de transferencia
documental

Invenianos documentales Bases de datos Excel,
Ficha de D
Formato dnico de Inventaric Documental diligenclade

Formate dilig

GADO7

PRGADO7-13

L.a serie Transferencia documentales, no posee valores
para la investigacién, debldo a que Ia informacitn

alli, se en 10§ regh de los
invenlarios, Porlo anterior, una vez s¢ conserven por 5
afios en tos archivos de gestidn y plerdan sus vatores
primarios, se debe eliminar, de acvendo af protocolo
eslablecido por el Archive de Bogota.

CONVENCIONES:

(13 Eliminacién
M= Medio Téenico

CTe Conservacién Tata!

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: JONATHAN RAMIREZ GUIRRERC

NOMBRE ARCHIVISTA: CARLOS ARTURO RUEDA DAZA

FIRMA

FIRMA

|§= Seleecién
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