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180 2 ACTAS GTHO8 NIA
4 Actas del Comlité de incentivos 2 8 X Una vez se cumpla ef tiempo de retencién de 2
afios en el Archivo de Gestion, Ia serie se
o . . transfiere al Archiva Central, para su
Comunicacidn Oficial citando al Comité de Incentivos conservacion por B aftos mas. Cumplido este
Actas del Comité de Archivo tiempo de retencién se procede a su efiminacién
debido a que no ofrece posibilidades
Registro de Asistencia investigativas misionales. .
13 Actas del Comité de Convivencia y Conciliacion Laborai 2 8 X Una vez se cumpla el tiempo de retencién de 2
anos en el Archivo de Gestién, la serie se
. . . . transfiere al Archivo Central, para su
Comunicacidn Oficial citando al Comité de Incentivas conservacidn por B afios mas. Cumplide este
. i tiempo de retencién se procede a su eliminacidn
Actas del Comité de Archivo debido 2 que no ofrece pasibilidades
Regisiro de Asistencia investigativas misionales.
16 Actas del Comité de Personal 2 3 X Una vez se cumpla el tiempo de retencidén de 2
Comunicacién Oficial citando al Comité de Incentivos 5"05:“ el ']‘\:::_0 GEGES“I"% la s[e;ie ;e fos
. . transfiera a ivo Central. Cumplido 3 afios de
Actas dei Comité de Archive retencién en este, se procede a reafizar su
Registro de Asistencia conservacion debide a que ofrece posibiidades
investigativas misionales para realizar estudios
histéricos encaminados al conocimiento de 1a
entidad evidenciando su progreso y evolucion en
¢l tiempo,
18 Actas del Comité Paritario de Salud Ocupacional 2 3 X Oentro de las posibilidades investigativas que
ofrecen 1a Actas del Comité Paritario de Salud
Comunicacién Oficial citando al Comité de Incentivos Ocupacional, COPASO, se encuentra el poder
i i realizar estudios histéricos como fuentes primarias’
Actas def Comite de Archivo del desarmolio de las concentaciones
Registro de Asistencia entre empleados y empleadores de Ios beneficios
a que tienen derecho los trabajadores, Una vez la
documentacidn pierda todos sus vatores
primarios, se debe transferir al Archivo de Bogota
para su conservacién, siguiendo los protocolos de
ransferencia establecidos por el Archivo de
Bogota,
180 a9 HISTORIAS LABORALES GTHO8 PRGTHO8-03 2 78 X x |Las historias Laborales se deben canservar 2
Resolucion confimmando la lista de elegibles PRGTHO08-13 afios en ei.Archrvp de Gestzéln_ con tados & parti
Resolucién de nombramiento en periodo de prueba o dela qesvmcu@ubn del funcionario, U.n a vez
ascenso PRGTHO8-15 Zﬁ;nnghd%es(e l;empo. se debe lranzrenr a|78
" X ivo Cenlral para $u conservacion por
Ho,a_:e vida oncia | PRGTH08-18 afios. De acuerdo a lo establecido en Ias guias
g::;:j:gzzgzsﬁ:’:;ﬂ“:ezb“:z’i’sta para ingraso de transversales del Archivo de Bogota, se debe
. ? 9 seleccionar de Ia siguiente forma: Historias
empleo§, c;_srgos d,e Ilbre. r}ombramlemo . laborales anternicres at afio 1968 deben ser
g‘:::"sg:::: ::iﬂ;ﬂ?::gi‘:;i\g:;“bmmem° transferidas en su totalidad al Archivo de Bogoté,
Hictnras nnetarnras 2l aAn 10RR dohan tor
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ENTIDAD PRODUCTORA:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AREA TALENTO HUMANO

FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES - FONCEP

APROBACION:

Acta Comité Intemo Archivo No. : 8

P coDIGO

Dependencia ] Sarie | Subserle

-

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

e D4 SEP AR

PROCEDIMIENTOS

SISTEMA OE GESTION | perencion | DISPOSICION FINAL|
DE.LA CALIDAD
Archivo |Archivo .
Proceso | Pracedimiento Gestion |Central. cT E |MT] S

Comunicacién oficial solicitande autorizacidn para asignar
empleos provisionales

Resolucién nombramiento por encargo

Comunicacién oficial de notificacién de la Resolucién de
nombramiente

Convocatoria Publica

Formulario de entrevista para ingreso de empleos
provisionalas

Resolucién de nombramiento provisionat

Comunicacion oficiat solicitando prémroga de! términe de
duracién del nombramiento provisionat

Comunicacién oficial autorizando prormoga del
nombramignto provisional

Justificacion de la necesidad del servicio

Comunicacién oficial salicitando cencepto sobre la
creacién del empleo temporat

Evaluacion de capacidades y competencias del empteo
de caracter temporal

Resotucién de nombramiento a término fijo
Comunicacién oficial de notificacidn de la Resolucién ds
nombramiento ,

Comunicacién oficlal de aceptacién del nambramiento
Formato unico de hoja de vida

Cenrtificados de formacién académica

Certificados de experiencia laboral

Declaracién juramentada de bienas y rentas

Fotocopia dal documento de identidad

" Fotocopia de 1a libreta militar (para hombres)

Fotocopia del pasado judicial

Certificado de antecedentes disciplinaries de la
Procuraduria General de la Nacidn

Certificado de antecedentes disciplinarios de la
Persaneria de Bogota

Certificado de antecedentes fiscales de la Contraloria
General de la Nacién

Declaracitn juramentada de no tener procesos de
demandas por alimentos

Certificado de antecedentes profesionales

Fotocopia dela Tarjeta profesional (de acuerdo al carge)
Registro civil

Certificacién Medica

Acta de posesion

Cormunicacién solicitando reconocimiento y ajuste de la
prima técnica

Regisiro de afiliacion a salud

Registro de afiliacién a Fondes de cesantias
Registro de afiliacion a fendo de pensiones

Registro de afiliacion a ARP

Registro de afiliacidn a caja de compensacion
Registro civil de nacimiento de los hijos

Registro de matrimonio

Declaracitn de extra juicio de convivencia
Certificacion de entidad bancaria para apertura de

cuenta,

-
seleccionadas cada 20 aftos por niveles
jerdrquicos de empleos, La seleccion y posterior
transferencia de la documentacion debe ajustarse
a los protocolos establecidos por el Archiva de
Bogot& para esta actividad.
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ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES - FONCEP
OFICINA PRODUCTORA: AREA TALENTO HUMANO

APROBACION:

Acta Comité Interno Archivo No, :

8
= nocoTA ac Fecha: " 5 r 2 a2
cboIGo fs's:):”'“ ?:iﬁsi‘;o“ RETENCION | DISPOSICION FINAL | - - ’
- N SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES LA - PROCEDIMIENTOS
Dependencla §er(e Subserle - . Process | Procedimlento Archlvo {Archivo CT| E |MT] S

Gostisn |Central

Listado de asfstencia a induccion formato FTGTHOB-09)
Ruta de induccion {formato FTGTH08-28)

Evaluacion de la induccién formato FTGTHO8-27)
Certificacidn de induccién.

Evatuacidn del desempefio laboral

Resotucién de ratiro de! {funcionario por no aprobacién del
periedo de prueba

Comunicacion oficial de notificacién de la Resotucion
Recurso de reposicién

Recurso de apefacidn

Resotucidn resolviendo ef recurso de reposicidn
Comunicacion oficial de notificacion de la Resolucitn
resciviendo el recurso de repesicion

Resolucién que resuelve el recurso de apetacién
Comunicacidn oficial de notificacién de la Resolucitn que
resuelve el recurso de apelacion

Comunicacitn oficial informando la decisién tomada
Saolicitud de inscripcién y actualizacion en el registro
publico de carrera administrativa (formato F 001)
Comunicacitn oficial recibida de solicitud de inscripcién y
actualizacidn en el registro piblico de camrera
administrativa .

Copia de resolucién de nombramiento en periodo de

Copia de acta de posesién an periodo de prueba
Certificacién del cargo que desempenia el empleado en la
actualidad (aplica trabajad ofici O auxili de
Administracién)

Convocatoria de concurso para trabajadores oficiales
(aplica trabajadores oficiales o auxiliares de
Administracién)

Pemmiso del Ministeric de la Proteccidn Social (para
menores de edad)(aplica trabajadores oficiales o
auxiliares de Administracion)

Tarjeta de identidad {para los menores de edad){aplica
trabajaderes oficiales o auxiliares de Administracion)
Cédula de extranjeria (aplica trabajadores oficiales o
auxiliares de Administracién y empleos por eleccitn

Comunicacién oficial informando la eleccién del cargo
{aplica trabajadores oficialss o auxiliares de
Administracién}

Contrato laboral a termino fijo {aplica trabajadores
oficiales o auxiliares de Administracion)

Lista ge elegidos de la Registradora Nacional {aplica
empleos por elaccidn popular)

Certificado de encontrarse a paz y salvo con el Tesorero
nacional, o Autorizacion del director Distrital de
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Gestlén jCentral l

Documento que acredite tener definida la Situacion
militan(en {os casos que haya lugar)
Acta de sesidn en plenaria para posesién
(nforme de gestidn de los concejales (aplica empleos por
eleccitn popular)
Acuerdo de gestion seguimiento y evaluacidn
Formato (diligenciado) Acuerdos Compromisos
Laborales.

- Comunicacion oficial informando la fecha de realizacién
de {a evaluacién del desempefio
Formato de evaluacién y calificacion del desempetio
Comunicacidn oficial de notificacion del resultado de fa
evaluacion
Recurso de reposicitn
Resolucidn resolviendo el recurso de reposicién
Comunicacidn oficial de natificacién de ta Resolucién
resolviendo el recurso de reposicion
Recurso de apefacién
Resalucién que resuelva el recurso de apelacioén
Comunicacion oficiat de notificacién de |a resolucion
resolviendo el recurso de apefacian
Comunicacién oficial informando la decisién tomada
sobre el servicio del funcionario
Resolucion de insubsistencia del nombramiento de un
empleado
Comunicacion oficial de notificacién de la resolucién de
insubsistencia del nombramiento de un empleado
Incapacidad por matemidad
Incapacidad enfermedad general o prefesional,
Soficitud de licencia por patemidad y adopcién
Solicitud de licencia no remunerada {ordinania)
Resolucién autorizando ¢ negando la licencia ordinaria
Acto administrativo autorizando la licencia por patemidad
0 adopcién
Comunicacion oficial de notificacién de ia Resolucién
para licencia
Comunicacién oficial solicitando permiso
Comunicacion oficial autorizando el permiso o calamidad
domestica
Fallo de suspensién provisional
Resolucion de suspensién
Comunicacion oficial de notificacion de la resolucion de
suspension
Comunicacion oficial enviando la resctucion a los entes
de contro!
Resolucién de servicio militar para reservistas
Comunicacion oficial de notificacién de ia resolucion de
suspension por reservistas
comunicacion oficiat de solicitud para comisién intema o
externa de servicios
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Gestién |Central

Formato {diligenciado} solicitud de comision de servicios
para pago de viatices y gastos de viaje.

Decreto autorizando comisidn de servicios

Resohicidn autorizando o negando Ia comisidn de
servicios

Resolucién promrogando el plazo de la comisién de
permisos

Comunicacion oficial comunicando la autorizacion de la
comision de servicios

Comunicacidn oficial de notificacién de la resotucion o
decreto para la comision de servicios

Comunicacion oficial de solicitud para comision da
estudios

Dscreto de comisidn de estudios en el exterior
Resolucién autorizando o negando la comisién de
estudios

Gomunicacidn oficial de notificacién de ia Reschucién ¢
decreto para la comiskon de estudios

Comunicacidn oficial solicitando comisién para
desempefar e! empleo de libre nombramiento y remocién
Resolucidn autorizando ¢ negando la comisién para
desempefiar un cargo de libre nombramiento o remocitn
Comunicacion oficial informando 1a autonzacion a un
funcionarsio para desempefiar un cargo de libre
nombramiento y remocion

Comunicacién oficial informando la prormoga o
suspension de la comisién para desempefiar un cargo de
libre nombramienta y remocién

Comunicacion oficial informando a ia Comisién Nacional
del Servicio Civil {a promega e suspensién de la comision

Acto administrativo autorizando o suspendiendo la
comision para desempefiar un empleo de libre
nombramiente y remocion

Comunicacién oficial solicitando comisién por invitacidén
Comunicacién oficial de solicitud de autorizacidn para
comisién en el exteror can gastos pagos

Resolucion autorizando e! gaste para la comisién
Comunicacién oficial de notificacién de la resolucién
Informe de la comision

Comunicaclon oficial de solicitud de encargo de personal

Resolucién de encargo de un empieo o funcionario
Comunicacion oficial de 1a notificacién de la resotucién
Comunicacidn ofictal de la programacion de vacaciones
Programacion de vacaciones

Comunicacidn oficial de solicitud de vacaciones
Comunicacion oficial informando el periodo de
vacaciones acumuladas

Reseolucidn autorizando las vacacicnes
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Comunicacidn oficial de netificacidn de la resolucion
Resolucién suspendiendo las vacaciones

Resolucidén aplazando tas vacaciones

Comunicacidn oficial de notificacién de la resolucion {a
suspensidn o aplazamiento

Fallo ejecutoniado de sancitn disciplinaria

Comunicacibn oficial informando al funcionario cuando se
hace efectiva la sancién

Comunicacién oficial informande a los entes de controf la
efectividad de la sancidn

Comunicacion oficial de amonastacién (con cepia ala
hoja de vida)

Comunicacidn oficial al sancionado para efectos de page

Comunicacion oficlal del sancienadoe autorizande la forma
de pago

Comunicacién oficial aprobando la forma de pago
propuesta por el funcionario

Comunicacion oficial a los entes de control informando
que ya se hizo efectiva la multa

Novedad sobre la sancién disciplinana

Comprobante da pago de la multa

Comunicacion oficial informando el inicio de cobro
coactivo por mora

Resolucién de insubsistencia por calificacion
insatisfactoria de servicios

Comunicacidn oficial de natificacidn de resolucion
Comunicacion oficial de renuncia voluntaria
Comunicacion oficial de notificacién de 1a resofucién
Acto administrativo de modificacion de la planta
Comunicacion oficial de nolificacion de 1a supresitn del
carge -

Comunicacidn oficial informando la decisién de la
liquidacidn o de reubicacién

Comunicacién oficial solicitando ta reubicacin del
funcionaric a un empleo igual o equivalente
Comunicacién oficial informando la ausencia de un
funcionario

Pruebas de la ausencia de un camo {examen medico,
denuncia judicial, etc....}

Resolucién de insubsistencia abandono de cargo
Comunicacion oficial de notificacion de la resolucidn
Edicto

Comunicacién oficial recibida de  solicitud de certificacion
para pension o bono pensional.

Resolucion de reconocimiento de 1a pensidn
Camunicacidn oficial renunciando al cargo por jubilacién
Resolucién de desvinculacién del funcionario por derecho!
de jubilacion

Comunicacitn oficial de notificacidn de la resolucion
Certificado de invalidez

77
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

g ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES - FONCEP
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
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DISPOSICION FINAL
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Gestidn |Central

T E [MT| S

T 84 SR m

PROCEDIMIENTOS

Resolucién del desvinculacidn del funcionario por
invalidez absoluta

Comunicacién oficial de notificacién de la resolucion
Orden judicial para desvinculacion del funcionario
Resolucién de desvinculacion del funcionarfo por decisién
Judicial

Comunicacion oficial de notificacion de la resolucién
Certificado de defuncién

Resolucion de vacancia por fallecimiento det titular

Hoja del diario de circulacion Nacional

Registro de matrimonio

Registro civil (para los hijos)

Resolucién de reconocimiento de prestaciones de los
herederos

Paz y salvo de bienes e inmuebles a su cargo

Paz y salvo de inventarios documentales

Paz y salvo de entrega del cargo

Paz y salvo de entrega del camet

Examen medico al momento de! retiro {actualizando para
pensién)

Registro de bienes y rentas

Evaluacién de fecha de! retiro

Evaluacion de desempefio de los funcionarios a su cargo

Formato Umnico e hoja de vida
Acta de informe de gestion
Comunicacitn oficial de soficitud de certificacién de
informacion laboral para la emisidn de bono pensional
Centificacién de informacion taboral para la emisién de
uno pensional
Certificado de factores satariales
Certificacién de alto riesgo {opcional)

"Documenlo de notificacidn de la expedicion de la
certificacion de salario para bono pensional
Solicitud de certificacitn laboral
Certificaclén laboral de funciones y/o salarial
Bocumento de notificacion de la expedicion de la
certificacién laboral
Comunicacién oficial solicitando reconocimiento o
reajuste de la prima técnica
comunicacion oficial de negacion de la prima técnica
Resolucidn de reajuste o reconocimiente prima tdenica
Comunicacién oficial de Notificacion de la resolucion de
reconocimiento o reajuste de la prima técnica
Reselucién de reajuste o reconocimiento de fa prima
secretarial
Comunicacisn oficial de notificacidn de! reconocimiento o
reajuste de la prima secretarial
Certificacion del banco de reapertura de cuenta
Autorizacion de descuento aportes votuntarios de
pensiones
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Gestion |Contral

Certificado para disminucidn de la base de retencién en
la fuente por concepie de salud prepagada

Certificado para disminucioén de la base de retencién en
1a fuente por cancepto de educacion

Centificado para disminucién de la base de retencién en
1a fuente por concepto de cbligacién hipotecaria
Certificados de ingresos y retenciones

Comunicactién oficial de solicitud de liquidacién de
cesantias parciales o definitivas

Promesa de cd@pmventa(cesanﬁas para compra de
vivienda}

Cerlificado de tradicidn y libertad (cesantias para compra
de vivienda)

Conirato da obra civil autenticada ain notaria (casantias
para mejoras locativas)

Fotocopia de la cédula del Arquitecto o Ing. Civil
{cesantias para mejoras focativas)

Orden de matricuta (cesantias para educacién)

Registro civil (hijos){cesantias para educacién)

Registro civil de matrimonlo(cesantias para educacion)
Declaracién de extrajuicio de convivencia (cesantias para
educacion)

Certificado de! Min. De Educacién avalando Ja institucién
educaliva (cesantias para educacion)

Certificado de! banco donde se tenga la obligacion
hipotecaria (cesantias para ia liberacidn de gravamenes)
Factura de cobro det impueste predial (cesantias para
impuesto predial)

Comunicacién oficial de solicitud de las cesantias
definitivas

Acto administrativo del retiro de un funcionario
Resolucion de liquidacion definitivas de prestaciones
sociales

Solicitud del concepto juridico para revisar a inversion de
ta cesantias (opcional)

Concepto juridico aprobando ¢ desaprobando la
inversion de las cesantias (opcional)

Comunicacion oficial de solicitud de visita para verificar 1a
necesidad de [as mejoras locativas

Comunicacidn oficial remitiendo e} conceplo

Concepto aprobando o desaprobando la mejora locativa
Comunicacién aficial negando las cesantias parciales
Registro de retiro de las cesantias al FONCEP {opcional)

Registro de retiro de cesantias al Fondo National de
Ahorro

Camunicacién oficial de autorizacién de retiro de
cesantias parciales por retroactividad {opcional)
Resolucidn de autorizacién de retiro de cesantias de los
fondos privados (copia)

Comunicacién oficial de autorizacion para reliro de
cesantias definitivas de los fondos privados (opcional)
Comunicacién oficial de notificacion de la liquidacidn de
las cesantias
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OFICINA PRODUCTORA: AREA TALENTO HUMANO

APROBACION:

Acta Comité intema, Archivo No, : 8

SISTEMA DE GESTION _

Fecha: N

cODIGO - : RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DE LA CALIDAD PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serfe Subserie Procoso | Procedimianto Archivo |Archiva CT| E | MT] S »
[Gestién |Centrat
Comunicacién oficial de envio del formutario de retiro de
cesantias para FONCEP
Recurso de reposicitn de liquidacién de cesantlas,
Resotucitn de liquidacion definitiva de prestaciones
sociates.
Concepto de seguimiento de cesantias
Cireular autorizando autorizar ef fondo donde se
encuentra afiliado el funcionario (opcional)
Resolucién de reconocimiento de las cesantias e
intereses anuales (fondos privados)
Comunicacién oficial de remision de la planilla a los
fondos privados
Registro de planillas de los fondos privados
Reqgistro Gnico de reporte de accidentes de trabajo
Investigacitn de accidentes e incidentes de trabajo
Citacién para ser jurados de votacidn en elecciones por
votacion pepular
Solicitud de permiso remunerado per haber sido jurado
de votacién
Bono de consulta ocupacional (examen medico de
egraso)
Formutarios diligenciados Planifla Unica - PILA
180 41 INFORMES
13 Informes finales de ejecucién det plan de capacitacién Dentro de las posibitidades investigativas que
GTHO8 | PRGTHO8-09 2 3 X X ofrecen los informes de ejecucidn de capacitacién,
Comunicacién Oficial Solicitando Informe se encuentra el poder desarroflar estudios desde
el punio de vista estadistico como fuente
Comunicacidn Oficial Remitiendo Informe secundaria sobre alcances de las politicas de
bienestar social y capacitacion de los funcionarios
Informe publicos. una vez la documentacidn pierda todos
. sus valores primarios, debe ser transferida af
s Archivo de Bogota para su conservacion,
siguiendo los protocolos establecidos para este
procedimiento. -
14 informes finales de ejecucién del programa de bienestar Denlro de Ias posibilidades investigativas que ofrecen
saclal GTHO8 PRGTH08-08 2 3 X X los informes de ejecucidn del programa de bienestar
social, se el poder tudios desde
Comunicacién Oficial Soficitando tnforme e punto de vista estadistico como fuente secundaria
sobre de las politicas de bi socialy
Comunicacién Oficial Remitiende informe bn de los funcig Por las
razones expuestzs anteriormenis una vez |a
Informe documentacién pierda {or{os sus valorys primarios, se
puede proceder a su eliminacién, segin los protocolos
establecidos por el Archivo de Bogota.
15 Informes finales de ejecucién del programa de La serie informes de ejecucién del programa de
Incentivos , GTHO8 | PRGTHOS-08 2 3 X incentivos no ofrece valores para la investigacidn,
Comunicacion Official Soticitando Informe debido principalmente que en los informes de
eiecucidn del bienastar sacial v el informe de
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QFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AREA TALENTO HUMANO

FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES - FONCEP

APROBACION:

Acta Comité Intemo Archivo No. : 8

cODIGO

Dependeoncla

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION
DE LA CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Proceso | Pracedimiento

Archive [Archivo
Gestidn {Central

cT

€

mT

T 44 steaMy

PROCEDIMIENTOS

Comunicacion Oficial Remitiendo Informe

Informe

ejecucion de capacitaciones se consolida la
informacién relativa a la entrega de incentives.
Ademas dentro de 1z historia laboral de los
{uncionarios galardonados reposa una copia del
acto administrativo que certifica la entrega y
recibo del conocimiento. Por otra parte la
documentacion no brinda suficientes lamentos
para realizar algun tipo de investigacion. Una vez
la documentacion pierda todos sus valores
primarios, se puede proceder a su eliminacion,
siguiende los protocolos establecidos por el
Archivo de Bogota para esta procedimiento.

180

48

LIQUIDACIONES Y PAGOS DE QBLIGACIONES DE
PERSONAL

Retacidon de descuentos por pension,

Planilla integrat de Liquidacion de aportes {PILA}

Retacién de descuentos por retencion en la fuente.
Relacién de descuentos por embargos.

Relacién de descuentos por cooperativas.

privados.

Cuadro de aportes voluntarios,

Registro de aportes voluntarios a Aporte & Fomento de
ta Construccidn,

Reporte de liquidacién mensual para e! Fondo Nacionat
del Ahorro,

Reporte de provisidn mensual de aportes patronales par
cesantlas.

Reporte mensua! det valor a liquidar a FONCEP.
Comunicacién Oficial al Fondo Nacional del Ahorro,
Certificacion de pago de Cesantias al Fondo Nacional de
ahorro,

Formato ditigenciado del Ministerio de la Proteccién
Social.

Reporte o resimenes da pagos.

Formato diligenciado de autoliquidacién de aportes a
seguridad social y parafiscales.

Solicitud del interesado.

Promesa de compravenia,

Centificado de libertad.

Centificado extracto financiero.

Orden de matricuta de colegio o universidad.

GTHE8 | PRGTHO8-06

La serie liquidaciones y pagos de obligaciones de
personal no ofrece valores para la investigacion,
debido principaimente a que la informacion
consignada dentro de los documentos son copia
de sus originales que se encuentran ya sea en los
fondos privados de pensiones y cesantias,
empresas promotoras de salud 0 administradoras
de riesgos profesionales, ademas dentro de la
historia taboral de los funcionarios queda registro
de 105 aportes hechos y de las certificaciones
solicitadas, asi como las novedades presentadas.
Una vez l2 documentacién pierda todes sus
valores primarios, se pude proceder a la
eliminacién de los documentos siguiendo los
protocolos establecidos por el Archivo de Bogota
para este procedimiento
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: AREA TALENTO HUMANO

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

APROBACION:

::1; :nmﬂé Infgfho Archwoéth &m

co0IGO SISTEMA DE GESTION | qerenciGN. | DISPOSICION FINAL .
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DELACALIDAD FYSTYIoS Frirr PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serfe Su(bsquc Proceso | Procedimiento Gestion |Central CT} E |MT} S
Certificacién de pago expedida por el colegio o
Universidad.
Certificacién entidad bancaria.
Contrato de obra.
Solicitud programacién visita mejoras locativas.
Concepto técnico de visila de obra.
Formulario de pago de cesantias.
180 49 MANUALES 1 3 X Los manuales de la entidad, por ser objeto de
constantes actualizaciones, se debe trastadar al
8 Manual de Funciones Archivo Central después de un afio de la fecha de
actualizacién. En el Archivo de Gestion, se debe
Manual conservar el manual actualizado. Una vez
cumplido ef tiempo de conservacion de 4 afios, se
debe eliminar de acuerdo a los protocolos
establecidos por el Archivo de Bogota, para tal fin.
180 53 NOMINA GTHO8 | PRGTHD8-05 2 8 X |Centre de las posibilidades investigativas que
Soicitud de Disponibilidad Presupuestal y Registro ofrece |a serie ndminas se encuentra la
presupuestat PRGTHC3-07 realizacitn de estudios
" . - estadisticos sobre el nivel de ingreso de los
Certificado de Disponibilidad Presupuestal PRGTHOS-12 tuncionarios punlicas, iquaimente permite
observar el crecimiento o
Certificado de Registro Presupuestat decrecimiento de la administracion pablica a nivet
del distrito, De ta misma forma es luente para
Némina realizar estudios de tipo
econdmico sobre niveles de ingresos salariales y
Resumen de némina beneficio obtenidos por tos trabajadores en el
sector oficial distrital. Una vez la documentacion
pierda todos sus valores primarios, se pueds
Relacién de descuentos de safud proceder a la disposicidn final de los documentos.
La cual se hard por medio de seleccion,
Reporte resumen por régimen nuevo antiguo y general ajustandese a los protocotos de transferencias
dictados por el Archivo de Bogota. La seleccign
Relacién de Cesantias discriminado por fondos y régimen :s\!i:n:::'a"(:‘g: :Z:BI::::; Z::];T;?::;:a daa
las disposiciones legales y caracteristicas
Némina Adicienal investigativas para su preservacién,
180 55 NOVEDADES DE NOMINA GTHO08 PRGTH08-05 2 3 X La serie novedades de ndmina no posee valores para la
" investigacién, principaimente ue la mayoria de
Navedades de retiros. PRGTHO8-07 docum!:mns repposa: dentro a‘f:ﬁ hislnriasyfzibomles
Novedades de encargos. PRGTHO08-12 de cada uno de los funcionarios, ademés estos
Novedades de Prima técnica, docum 2 :: s_:s Por ot parte en tas némi
N . Mayona so nas. For ol arte en las nominas
Novedades de Prima Secretarial. . wmy: 1al se reﬂzjan todos y c:da una de las novedades
coordinacion. que pueden
Novedades de quinquenios. presentarse. Una vez la documentacién pierda todos
. sus vak)res pnmanos se puede proceder a su
Novedades de suspensiones. i los pr ) idas por el
Novedades de licencias. Archivo de Bogota para esta procedimiento.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES - FONCEP
OFICINA PRODUCTORA: AREA TALENTO HUMANO

APROBACION:

Acta Comité Intemo Archivo No, : 8

Fecha;

cODIGO

Depandencla

Serte

Subsere

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION
DE LA CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Proceso | Procedimiento

Archivo |Archivo
Gestién |Central

cT

E

MT

4 SEP 2013

PROCEDIMIENTOS

Rasalucién de horas extras.
Novedades de horas extras.

Novedades para némina de pensionados.
Reporte de pofiticas de capacitacion.
Certificado de crédito de vivienda.

Registro de reclamacidn de némina.
Autorizacion de dascuento.

Relacidn mensual de descuentes.

Resolucitn de Vacaciones.

{ncapacidades.

Certificados para disminucién del base de retencién en la
{uente por concepto de salud prepagada.
Certificados para disminucién de la base de retencién en
la fuente por concepto de educacion.
Resoluclén sobre acuerdo de retroactividad.
Resolucion de Reliquidacion de Prima Técnica.
Resolucién de tenminacién de encargos.
Resolucidn de Comisién.

Resolucion de Licencia Remunerada.
Resolucidn de Licencia no remunerada,
Resolucion de Sancidn Disciptinaria.
Resolucién de horas extras,

Resolucion de aplazamiento de vacaciones
Licencia de matemidad y patemidad.

Novedad de traslado a seguridad social.
Libranza.

Pagaré.

Cerlificado de aportes voiuntarios.

Embargo judicial,

Formutario diligenciade de afiliacién sindical.
Prenémina,

Certificado de Disponibilidad presupuestal.
Certificado de Registro presupuestal,

Listado de relacidn de autorizacién de nomina.
Libro radicador de asignacién de presupuesto.
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ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AREA TALENTO HUMANO

FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES - FONCEP

APROBACION:

Acta Comité Intemo Archivo No. : 8

. SISTEMA DE GESTION

" 84 SEP &3

coDIGo : DE LA CALIDAD RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serle | © Subserle o Proceso | Procedimiento grchlvu Archivo |, CT} E {MT| §
. - - estion |Central
180 59 PLANES
2 Plan de Capacitacién de Personal GTHO8 PLGTHOBL2 2 10 X La serie planes de capacitacién de personal no

Plan de capacitacion,
Acta de Comisién de personal (Avala plan).
Cocumento de induccion,

Cocumento de reinduccion.
Cronograma general de induccion del Departamento
Administrativo del Servicio Civil.

Resofucidn de aprobacién del Plan. (Copia)
Comunicacidn Oficial de divulgacion del Plan de
Capacitacion

Documento informando a las funcionarios la participacién
en las capacitaciones.

Listado de Asistencia a los programas de capacitacion,
Formato diligenciado de identificacion de necesidades de
capatitacion,

Actas de reunidn con los equipos de trabajo.
Informe para priorizar problemas y retos institucionales
en proyectos capacitacion,

Cronograma de actividades de capacitacion.

Formato diligenciado de registro de asistencia a eventos
de talento humano.

Formato ditigenciado de evaluacién de satisfaccion de
capacitaciones.

Formato diligenciado de evaluacién de impacto de
capacitaciones.

Formato diligenciado de evaluacién de impacto aplicado
al puesto de trabajo.

Proyectos de aprendizaje en equipo.
Informe de consolidacion de diagnostico de necesidades.

Formato diligenciado de compromiso de asistencia a
capacitaciones,

Evaluacion del Programa de capacitacion def afio
anterior.

Informe de Evaluacidn de ta ejecucion del plan de
capacitacién.

ofrecen valores para la investigacién, debido en
primer lugar que

la informacién es tabulada y consolidada y
analizada en el informe final de ejecucién de los
planes de capacitacién y

programas de bienestar social de la entidad, que
son presentados hacia finales de cada aho.
Finalmente sobre los diferentes actos
administralivos que se producen, dentro de la
serie reposan copias de l0s mismos, sus
onginales reposan en los respectivos
consecutivos de Actas de fa Comisién de
Personal y Resoluciones. Una vez la
documentacion pierda todes sus valores
primarios, se puede proceder a su eliminacion,
siguiendo los protocolos establecidos por el
Archivo de Bogota para esta procedimiento.
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ENTIDAD PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FONOO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS Y PENSIONES - FONCEP
OFICINA PRODUCTORA: AREA TALENTO HUMANO

APROBACION:

Acta Comité interno Archivo No, :

e 4 SEP 2&!8

SISTEMA DE GESTION

- cdpiGo ©o- - DE LA CALIDAD -RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Py Py PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie Subsarie Proceso | Procedimlento |C1¥O 1ATEHIVG cT MT | S
. . Gestlén {Central
11 Plan de Trabajo 1 4 Los Planes de Trabajo de cada una de las
Plan aperativo o de gestién de la Entidad. dependelnczas. son lmnsfeqdos_ a la Oficina de
Planeacién, para su censolidacién. Una vez la
documentacion pierda todos sus valores
primarios, se puede proceder a su eliminacién,
sigulendo los pretocolos establecidos por el
Archivo de Bogota para esta procedimiento,
Planes de Emergencia y Evacuacién . La serie pianes de evacuacién no ofrece
13 GTHO8 | PLGTH08-03 2 10 posibilidades para la investigacion, ya que la
mayoria de sus documentos san de tipo
Convocatoria para conformacién de fas brigadas, PRGTHOS-16 a!imxmst‘rahvo. lalgs como las qomun!caaones de
divulgacitn o los listados de asistencia a las
Listado de postulados para Ia conformacion de brigadas. PRGTHO8-17 capacitaciones por parte de m§ brigadistas.
Ademas el resultado de la realizacién de los
Listado de asistencia ala capacitacidn de brigadistas. simulacros de emergencia queda consignado en
el informe de mitigacién de riesgo general de la
Plan de emergencia, entidad. Por otra parte el original de este Plan es
enviado al Departamenio de Prevencion y
Comunicacion Oficial informando Ia realizacién Atencién de Emergencias. Por las razones
expuestas antefiormente, una vez la
Informe de los (s)gp_ulacros de emergencia, documentaron pierda todos sus valores primarios
Comunicacion Oicial Infema [cofreo electienica) se pueda proceder a su eliminacion segin los _
informando sobra la realizacion del simulacre a las protocolos establecidos por el Archivo de Bogotd.
Registro fotografico.
Formato diligenciado de |z evaluacidn del simulacro.
Formato diligenciado de verificacién emergencias.
Plan de emergencias.
Panorama general de factores de riesgo, -
Matriz de Impactos,
180 63 PROGRAMAS
Programa de Bienestar Social e Incentivos La serie programas de bienestar social no ofrecen
2 GTHOS { PGGTHO08-01 2 10 valores para la investigacién, debido en primer
lugar que la informacitn es tabulada y consolidada
Programa de bienestar Social. ya:::gl::i:na‘:"xm{?:: e :in:! d? e;ecug?; d|e tos
Decumento de aprobacidn del programa de Bienestar piar pacitacion y bienestar sociai de la
Social, entidad, qug son presentados hacia finales de
Comunicacién Oficial de solicitud de inscripcion de las cada afto. Finalmente sobre los diferentes actos
actividades de bienestar. ‘adrprn|stratrvos qu_e se producen, dentro de la
sefie reposan copias de los mismes, sus
tista de asistencia al Programa de Bienestar Social. originales reposan en los respectivos
Evaluacién de satisfaccidn del Programa de Bienestar consecutivos de Actas de ta Comision de
Social. . Personal y Resoluciones. Una vez la
" Resolucion de aprobacidn y adopeion del Programa de documentacion pierda todos sus valores
bienestar social e incentivos. primarios, se puede proceder a su eliminacion,
- siguiendo los protocales establecidos por el
Cronograma de Actividades. Archivo de Bogota para esta procedimiento
Informe de Evaluacién de fa .Eiecucibn de! programa.
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cODIGO . o : N OF LA CALIDAD RETENCION | DiSPOSICION FINAL ‘
- SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Arehi Arohiv PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serle Subserie B . Proceso Procedimlionto renive jArchive cT E M7 s
N . - Gestldn jCentral
Formato diligenciado de inseripcidn a eventos del talento
humano.
Formato diligenciado de registro de asistencla a evento
de talento humano.
Formato diligenciado de encuesta de bienestar social.
Formato ditigenciado de evaluacion de eventos de talento
humane.
Acta de comitd de Incentivos.
Resolucién de reconacimiento de incentivos.
a Programa de Salud Ocupacional GTHO8 | PGGTHO8-02 2 10 X La serie programas de salud ocupacional para

Informe de Evaluacion de! programa de satud
ocupaciona! del vigencia anterior.

Informe da diagndslico de las condiciones actuales de
salud ocupacional.

Panorama de factores de riesgo.
Programa de Salud Ocupacional.

Cronograma de Actividades con la ARP.

Documente de aprobacion de! Programa de Salud
Ocupacional,

Resolucién adoptande el programa de Salud
Ocupacional.

Oocumento de divulgacién del plan de trabajo de Salud
Ocupacional.

Documento convocands a las actividades del Programa
de Salud Ocupacional.

Actas de reunidn de COPASO.

personal - elecciones del COPASQ, no posee
valores para ta investigacion ya que la mayoria de
los documentos que fa componen (Actas
administrativos de la entidad, comunicaciones
ofici Actas de instal y de sesiones del
Comité, Registro del Ministerio de |a Proteccion
Social), son copias y sus originales repasan en las
dependencias encargadas de llevar sus
consecutivos y custodia, {a cual puede ser la
oficina creada dentro de la entidad o en su
defecto el drea o persona encarga de llevar la
secretaria técnica de! mismo
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Cronograma de actividades para mitigar riesgos.
Listade de asistencia a las actividades para mitigar
riesgo.

Registro fotografico,

Documento de inspecciones.

Dogumento da compromiso y oficializacién det hatlazgo.
Registro Gnico de reporte de accidentes de trabajo.
Estadisticas de satud visual, auditiva, ergendmica.

Programas de vigilancia epidemioldgica.

Formato diligenciado de inscripcion a eventos de talento
humano,

Formato diligenciado de registro de asistencia a eventos
de talento humano y capacitaciones.

Comunicacién oficial interna de convocatoria a eleccion
de! Comité Paritario de Satud Qcupacional-COPASO-
Formato diligenciado de inscripcitn a eleccion del Comité
Paritario de Salud Ocupacional

Formato diligenciado Lista de aspirantes a |a aleccidn del
COPASO.

Formmato diligenciado de votantes.
divulgacion de la lista de candidatos inscritos af
COPASO.

Comunicacién oficial intema de notificacién a los jurados,

Acta de apertura de elecciones.
Formato ditigenciade del resultado obtenido par contea
de votos.

Acta de cierre de elecciones,

Resotucion de confarmacion del COPASO.
Comunicacidn Oficial enviada convocando a los
miembros del comité paritario de salud ocupacional,

Acta de Conformacion det COPASQ.

Formato diligenciado tnico de registro de accidentes de
trabajo de la ARP.

informe de estadisticas de examenes ccupacionales
anuates.

Plan de emergencia.
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180 64 PROVISION DE PERSONAL GTHOS PRGTHO0B-18 2 3 x la provisién de personal, son los que abren |as

Solicitud de provisién de personal
Comunicacidn de reporte de empleos vacantes

respectivas historias laborales de los funcionarios
en las entidades. En lo que respecta ala
informacion de los documentos estos se
encuentra reproducida segun el numero de
aspirantes y de cargos a proveer, por los cual se
encuentra ya sea dentro de 1as historias laborales,
en los registros y conseculivos de
comespandencia de las entidades. Por las
razones expuestas anteriormente una vez la
documentacion pierda sus valores primarios se
puede proceder a su eliminacidn. Sélo deben ser
eliminados aquellos que no haran parte
posteriormente de alguna historia laboral en la
entidad

CONVENCIONES:

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA:

ADIELA PATRICIA SIATOVA

CT= Conservacién Total
= Etiminacién NOMBRE RESPONSABLE AREA ADMINISTRATIVA:  JONATHAN RAMIREZ GUERRERO g
MT= Medio Técnico ﬁ
= Selecclén NOMBRE ARCHIVISTA: CARLOS ARTURO RUEDA DAZA FIRMA
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