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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

APROBACION

•••.•..ch •..r.>f~MA~ ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS y PENSIONES-FONCEP ACla Comité Intemo Archivo No. : 8
._::_ ~~~: o.e. OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION Fecha: JII .4 .<:t:'P ~n

c6otQO
SISTEMADE GEsn6N DE LA

RETENCIÓN DISPOSICIÓNFINAL .
CAUDAD

SERIES,SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

Dependencia So"" Subsoria Proceso ProecIdlmkmto
Archhro An:hfvo

CT E MT SOestJ6n Central

20 2 ACTAS Después de conservar en los archivos de gestión y
14 Actas del comité de Gestión de C.lidad y Control N/A N/A 2 8 X central por un periodo de 10 a"05, se debe transferir al

Formato diligenciado de acta de Comité de Gestión de calidad y Archivo de Bogota para Su conservación total por
Control considerarse documentación histórica debido a que

ofrece posibilidades investigativas misionales.

20 6 AUDITORIAS
De acuerdo a lo dispuesto en la guia para la gestión
normalizada de los documentos generados en el

3 Auditorias Internas del Sistema de Gestión de Calidad PLE01 PRPLE01.Q5 1 5 X proceso de control interno. se debe seleccionar un
expediente anual de cada subserie documental por

Formato DiligenciadO Plan de Auditorias Internas de Calidad PRPLE01-06 cada seclor administrativo. segun el articulo 45 del

Formato Diligenciado Asistencia Acuerdo 257 de 2000 del Concejo de Bogotl.l. Por lo

Formato Diligenciado Lista de chequeo anterior el Foncep envia el informe de auditorias al

Formato Diligenciado Reporte de auditoría Sector Hacienda. quien consolida la información y

Formato Diligenciado Perfil de auditor de calidad. selecclón '1 transfiere al Archivo de Bogotá. Por tal motiva esta

evaluación serie se debe eliminar después de 6 años de

Formato Diligenciado Evaluación de Auditores Internos de conservación en los archivos de la entidad.

Calidad
Formato Diligenciado Informe de Auditoria de Calidad
Formato Diligenciado de Registro de Asistencia- reuniones
apertura

Formato DiligenciadO Ada de reunión de cierre de auditoria

Formato Diligenciado reporte de no conformidad
Formato Diligenciado Acciones correctivas
Comunicación Interna de recepción del formato diligenciado de
acción correctiva
Formato diligenciado administración de acciones correctivas,
preventivas y de mejoramiento por éreas

20 40 INDICADORES DE GESTlON N/A N/A 4 4 X
Dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen
los indicadores de gestión. se encuentra ta realización

Comunicación Interna de solicitud de formulación '1'0 de estudios de tipo estadistico. sobre los alcances '1
actualización de indicadores logros alcanzados por la entidad. También son fuente

Q
Ficha técnica u hoja de vida de indicador para investigaciones de tipo histórico. sociológico y
Matriz Consolidada de Indicadores antropológico sobre las politicas y estrategias usadas
Informe de seguimiento a indicadores para el desarrollo de la Entidad. Por las razones., expuestas anteriormente, una vez la documentación

pierda todos sus valores primarios y de retención. Se le
debe aplicar una selección sobre el ultimo reporte de
estos indicadores dentro de los cuales se consolide la
vigencia a la que pertenecen y que representen la
totalidad de los indicadores como tal. La transferencia
se realiz.ará segun los protocolos establecidos por la
Dirección Archivo de Bogolá
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CÓDlQO SISTEMA DE GESnóN DE LA
RETENCiÓN DISPOSlctóN FINALCAUDAD

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

Dapcmdeneb Se"" SUbSCM Proceso Proeedlmkmto Archivo Archivo
eT E MT SOesti6n Central

20 41 INFORMES

10 lnfonnos de Seguimiento a los Planes Operativos o de Gestión PLE01 PRPlE01-o9 2 6 X Dentro de las posibilidades invosligalivBs de la serie
informe de seguimiento 8 los planes de gestión, se

Comunicación Inlema de solicitud de informes de seguimiento encuentra la de realizar investigaciones de tipo
estadístico y económico, para medir los niveles de

Comunicación interna enviando informe de seguimiento del plan inversión realizados en la Ciudad ya sea dentro del
ooeralivo o de aestión tiempo de una vigencia fiscal o de la duración de un
Informe de seguimiento a la programación y ejecución del Plan Plan de Desarrollo, también permiten identificar desde
Operativo y de gestión un punto de vista sociológico, cuáles fueron los ejes
Comunicación Intema Solicitando ajustes al informe de principales atendidos dentro de una administración. Son
seguimiento del Plan Operativo o de Gestión utiles también para el desarrollo de investigaciones
Informe Consolidado de Programación y Ejecución al Plan históricas, como fuente primaria para el an!1isis de un
Operativo o de Gestión de la entidad periodo determinado de la Ciudad, igualmente se
Informe Consolidado de gestión (mensual) pueden utilizar como herramienta para estudios sobre

modelos en y para la administración publica. Por las
razones anteriormente expuestas, una vez la
documentación pierda todos sus valores primarios y de
retención, se puede proceder a su selección que se
realizará con la conservación del ultimo informe
consolidado durante la vigencia fiscal en donde se
evidencia todas 105datos ejecutados durante el lapso
de tiempo delerminado. la transferencia de la
documentación se realizará segun el protOCOlo
establecido por la Dirección Archivo de Bogol!.

12 Informes de Seguimiento. los Proyectos de Inversión PLE01 PRPlE01.Q3 4 4 X una vez la documentación pierda todos sus valores
primarios y de retención, se puede proceder a su

Comunicación intema solidtando informes de seguimiento del
selección que se realizar! con la conservación delproyecto de inversión
ultimo informe consolidado durante la vigencia fiscal en

Informe de seguimiento a la programación y ejecución del donde se evidencia todas los datos ejecutados durante
proyecto de inversión el lapso de tiempo determinado. la transferencia de la

/
documentación se realizará segun el protocolo

e
Informe consolidado de seguimiento a los proyectos de inversión establecido por la Oirección Archivo de Bogotá.

\
20 49 MANUALES 1 3 X los manuales de la entidad, por ser objeto de

1 Manual de admlnistnllclón v cobro de cartera NIA NIA constantes actualizaciones, se debe trasladar al ArchivoManual
Central después de un año de la fecha de actualización.2 M,anual de Calldad v Ambiental
En el Archivo de Gestión, se debe conservar el manualManual
actualizado. Una vez ClJmplido el tiempo de3 Manual de Continaencia de TICS
conservación de 4 años, se debe eliminar de acuerdo aManual
los protocolos establecidos por el Archivo de Bogotá,4 M.nual de contnltación

Manual para tal fin.
5 M.nual de Control de Evalu.ción

Manual
7 M.nu.1 de Gestión Oocument.1

Manual
B Manual de seQuridad

Manual
9 M.nual oua el dlsel'\o de olanas. oroornmas v orovectos

Manual
10 M.~u .••a~.~.••~SIVOCOl
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20 50 MATRIZ DE RIESGOS 2 3 X
Una vez cumplido el tiempo de relenclón de la serie en
el Archivo de Gestión, se trasladan'! al Archivo Central

Formato diligenciado de CalirtCación y Evaluación en donde se seleccionaré una muestra del 5% para su
Formato diligenciado Manejo y Moniloreo conservación.
Formato diligenciado idenllficaci6n del riesgo

20 59 PLANES Dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen
los Planes Estrat~gicos y operativos de Gestión. se12 Plan Estratégico PLE01 PRPLE01-Q7 • • X encuentra la posibilidad de analizar y comparar los

Diagnóstico institucional u organizacional objetivos propuestos en una administración frente a tos
Plan de trabaio para estructurar el Plan estratégico resultados obtenidos al finalizar el periodo de gobierno
Circular solicitando participación en la elaboraci6n del Plan que tuvo a cargo; igualmente permite reconocer las
Estratégico estrategias y modelos administrativos utilizados durante
Comunicación interna convocando para formular el plan una administración en un lapso de tiempo determinado.
estratégico Son fuente también para realizar estudios o
Aeta de Reunión con el grupo de trabajo investigaciones en áreas de estudio como la
Plan Estratégico administración publica. Son ut1les lambién para
Acto Administrativo adoptando el Plan Estratégico realización de investigaciones de tipo hist6ricos
Acta de Reunión con la Atta Dirección adoptando el Plan relacionados con la historia de la administración distrital
Estratégico en los diferentes sectores administrativos que la
listado de Asistencia componen, y socio-económicos como fuente primaria
Fnrm:llln nilin"n("j;¡nn nA fir.tUI IA•••.nk-.An", nmvl'!dn!': nA invAN:inn sobre el desarrollo y mejoramiento de la calidad de vida
Formato diligenciado de Plan Operativo Anual de la Ciudad sobre sus necesidades básicas. Por las

14 Planes Openltivos de Gestión PLE01 2 • razones anteriormente expuestas. una vez la
X documentación pierda todos sus valores primarios y deCronograma de formulación y seguimiento del plan operativo o

retención, se realizará la selección de la últimade gestión (opcional)
actualización o versión del Plan Estratégico. la cualFicha t~cnica o hoja de vida del indicador (opcional
debe ser transferida a la Direcci6n Archivo de Bogotá,Plan operativo o de gestión de la Entidad.
según los protocolos establecidos para esteFicha técnica o hoja de vida del indicador (opcional)
procedimiento,Formato diligenciado de Plan Operativo Anual

Circular recibida de la Secretaria Distrital de Plancación del Plan
Operativo Anual de inversiones

('( r Fonnato diligenciado de fICha técnica de Proyectos de Inversión

Infonne Plan Operativo Anual de Inversiones ( POAI),
~

20 .3 PROGRAMAS

• Programa General de Auditorlas al Sistem¡¡ de Gestión de
1 5 X Esta serie no ofrece valor histórico, por lO tanto se debe

Calidad eliminar después de 6 a~os. Su eliminación se debe
Formato diligenciado del Programa General de Auditorias la realizar de acuerdo a los protocolos establecidos por el
Sistema de gestión de Calidad Archivo de Bogotá

20 .5 PROYECTOS

2 Proyectos de Inversión PLE01 PRPLE01-Ql • • X Dentro de las posibilidades investigativas que ofrecen

Matriz identifteando las necesidades de inversión los proyed05 de inversión se encuentran la de realizar
PRPLE01'()2 investigaciones de tipo estadistico y económico, paraAda de Reunión PRPLE01.03 medir los niveles de inversión realizados en la CiudadAda de comité de la Alta Dirección

ya sea dentro del tiempo de una vigencia fiscal o de laComunicación Interna designando Gerentes de Proyecto
duración de un Plan de Desarrollo. también permitenAclo administrativo designando Gerente de Proyecto
identificar desde un punto de vista sociológico. cuáles

Cronograma de Actividades para la fonnulaci6n del Proyecto fueron los ejes principales atendidos dentro de una
administración. Son úlites tambien para el desarrollo de
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DISPOSJCI6N FINAL

PROCEDIMIENTOS

Dependencia Serio Subsone Proceso Archivo An:tdvo
Gestión Central CT E MT s

CONVENCIONES:

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENOA RODOlfO BOTEUO PARAOA FIRMA
er. Conservacl6n Total,. Eliminación NOMBRE RESPONSABLE ÁREA ADMINISTRATIVA: JONATHAN RAM(REZ GUERRERO FIRMA
MT= Medio Técnico

S. S~lecci6n NOMBRE ARCHIVISTA: CARLOS ARTURO RUEOA DAZA FIRMA

20 70

Comunicación Interna de lineamientos para la Formulación de
Proyectos de Inversión
Comunicación Interna enviando el Proyecto de Inversión
Formulación del Proyecto de Inversión
lista de Chequeo
Comunicación Oficial/ntema o externa solicitando aJustes a los
proyectos de invef$ión
Fieha técnica, hoja de vida del indicador

Comunicación Interna dando viabilidad al proyecto de inversión

Concepto de viabilidad
Comunicación Oficial Extema Informando la validación de la
información y el cierre del sistema
Comunicación interna solicitando modirtcaciones al proyecto de
inversiÓn
Documento de modifICaciones del proyecto de inversión.
Comunicación interna dando la viabilidad a las modificaciones
del proyecto de inversiÓn.
Comunicación interna informando la negativa de la modificación
al proyecto de inversión.
Proyecto de Inversión reformulado o modificado
Comunicación interna solicitando ajustes a los proyectos de
inversión modificados.
Concepto de viabilidad
Circular recibida de /a Secretaria Distrital de Planeación
informando fechas limite para el cierre
Comunicación Oficiallntems a los jefes de áreas solicitando
remisión de seguimiento
Cronograma mesa de trabajo

Formato diligenciado de seguimiento mensual a presupuesto de
los componentes de la oficina de planeación

Formato diligenciado de seguimiento a proyectos.

Formato diligenciado de modificación de proyectos de inversión

Solicitud de Concepto favorable de modifteación a Planeación
Distrital
Informe de justificación legal, lécnica y económica
Evaluación de la modificación emitida por Planeaclón cuando
hay traslado enlre proyectos de inver!;ión
Comunicación Oficial Recibida de concepto l{técnico emitido por
Planeación Distrital

SISTEMA DE GESTION OE CALIDAD

Comunicación Oficial recibida de infonnes de gestión de las
!lrAJl~

Informes de gestión por áreas
Informe de gestión para la revisión por la Dirección
Fonnato diligenciado de RevisiÓn por la Dirección
Informes de Producto o SelVicio no conforme por áreas
Acta de Revisión oor la Dirección

8

investigaciones históricas, como fuente primaria para el
analisis de un periodo determinado de la Ciudad,
igualmente se pueden utilizar como herramienta para
estudios sobre modelos en y para la administración
püblica. Por las razones el(puestas anteriormente una
vez la documentación pierda sus valores primarios y de
retención, se puede proceder a su selección, la cual se
realizara con la conselVación de la fonnulación de los
proyectos de inver!;ión en su üllima verstbn, junto con
las modificaciones realizadas y que hayan sido
aprobadas tanto por elllrea de planeación como por la
SDP. La transferencia de la documentación se realizará
segün el protocolo establecido por la Dirección Ard\ivo
de Bogotá

x X Denlro de las posibilidades investigativas que ofrece el
Sistema de Gestión de Calidad, se encuentran la de
realizar investigaciones de tipo estadistico y económico,
para el desarrol,.I,o;~de investigaciones histÓricas, como
fuente primaria. ansferencia de la documentación

f'¡ histórica, se realiza egün el protocolo establecido por
1 la Dirección Archivo d tf~gotá

f. " 1\ ~
I jL,A./ II •

('f¡'~1-

*\ \


	00000001
	00000002
	00000003
	00000004

