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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
APROBACION:

ALCALOÍA MAYOR: ENTIDAD PRODUCTORA; FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTIAS y PENSIONES FONCEP Ada Comité Intemo Archivo No. : 8~o~~.1:~o..c. OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIOICA Fecha: I 1. c:r:p '1nn"-,;;.::...-=:===-.::;:"'-

SISTEMA DE GESTIÓN DE LA
'.v

CÓDIGO RETENCiÓN DISPOSICiÓN FINAL
CALIDAD

SERIES. SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

Dependencia Serie Subserie Proceso Procedimiento
Archivo Archivo

CT E MT SGestión Central

30 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES El tiempo de retención es de 15 nos cumplidos a
partir de la resolución que ordena cumplimienlO.

1 Acciones de Grupo GEJ04 PRGEJ04-oa 2 13 X
Auto admisorio de la demanda PRGEJ04.14 Los expedientes son ricos en infannación y

Demanda voluminosos en su expresión, contienen, además de

Notificación de la demanda la información sobre la demanda, mapas,

Oficio de traslado al competente grabaciones. totografias que hacen el papel de

Poder pruebas, no siempre se encuentra está información

Solicitud de antecedentes adicional ya que es entregada a los juzgados, en su

Antecedentes mayorfa los expedientes que reposan en las

Oficio allegando las pruebas instituciones son copias del

Pruebas original que va al juzgado, Por lo anterior se debe

Contestación de la demanda seleccionar el 10% del total de las Acciones de

Aleastos de conClusión
grupo conservadas en el Archivo Central, para su
transferencia al Archivo HistOrico, de acuerdo al

Fallo de primera instancia protocolo establecido por el Archivo de BogOltl.
Telearama
Concepto
Recurso de apelación
Pruebas
Fallo de seaunda instancia
Oficio de traslado de fallo al competente
Resolución que ordena el cumplimiento del fallo
Comunicación al demandante
Comunicación de cumplimiento
Constancia de conciliación

2 Acciones de Tutela GEJ04 PRGEJ04-Q8 2 5 X El tiempo de retenci6n es de 7 atlos una vez
oroferido el tallo o seounda instancia si la hubiere

Auto admisorio de la Acci6n de Tutela PRGEJ04.13
Acci6n de Tutela PRGEJ04-14 los expedientes de acciones de tutela tienen
Notificación de la Acción de Tutela cualidades para la investigación, abarcan todos los
Oficio de traslado al competente temas de derechos fundamentales tales como el
Poder derecho a la vida, a la libertad y la igualdad, a la libre
Solicitud de antecedentes personalidad, a la intimidad. a la libertad de
Antecedentes conciencia, de cultos, el derecho a la hOnra, a la paz,
Oficio allegando las pruebas al trabajo, entre otros. Por tanto los expedientes
Pruebas consignan la visión y la evaluación que hace el
Contestación de la Acción de Tutela ciudadano de los derechos fundamenlales, cómo los
Neaatos de conClusión redama y presenta a la luz publica el funcionamiento
Fallo de primera instancia oportuno o inoportuno de la acción del Estado y las
Telegrama entidades privadas, Por lo anlerior se debe
Concepto seleccionar el 10% del tolal de las Acciones de

Imouanaci6n de la Acci6n de Tutela tutela conservadas en el Archivo Central, para su
Pruebas transferencia al Archivo HistOrico, de acuerdo al
c",u" 1'4 •••••••••• " ••• 1'4'" ¡•.•••" •.••.•;" protocolo establecido por el Archivo de Bogottl.
Oficio de traslado de tallo al competenle
ReSOlución que ordena el cumplimiento del tallo
Comunicación al demandante
Comunicación de cumplimiento
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL APROBACION:
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SISTEMA DE GESnÓN DE LA

'9 'v
CÓOIGO CALIDAD RETENCiÓN DISPOSICiÓN FINAL

SERIES. SUBSERIES y npos DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

Oepl!nd~n¿la Serie Subserlc Proceso Procedimiento
Archivo Archivo

eT E MT S
. Gestl6n Centf1ll

El tiempo de retención es de 15 aflOS cumplidos a
3 Acciones Populares GEJ04 PRGEJ04.Q8 2 13 X panir de la resoludón que ordena el cumplimiento

Auto admisorio de la demanda PRGEJ04.14
Demanda Las acciones populares tienen un carácter preventivo

Notificación de la demanda
y restaurador de los derechos e intereses colectivos,

Oficio de traslado al competente
se ejercen para evitar el dano contingente, hacer
cesar el peligro. la amenaza, la vulneración o agravio

Poder sobre los derechos e intereses
Solicitud de antecedentes colectivos, o restituir las cosas a su estado anteriores
Antecedentes cuando fuere posible. Por lo anterior se debe
OfICio allegando las pruebas seleccionar el 10% dellotal de las Acciones de

grupo conservadas en el Archivo Central, para su
Pruebas transferencia al Archivo Histórico, de acuerdo al
Contestación de la demanda protocolo establecido por el Archivo de Bogota.
Alegatos de condusión
Fallo de primera instancia
Telegrama
Concepto
Recurso de apelación
Pruebas
Fallo de seQunda instancia
Oficio de trastado de fallo al competente
Resolución que ordena el cumplimiento del fallo
Comunicación al demandante
Comunicación de cumplimiento

30 2 ACTAS
7 Actas de Comité Interno de Conciliación N/A N/A 2 13 X las Adas del Comité Intemo de CondliaciOn son

Aetas documentos en los cuales se describen las
condusiones llevadas a cabo en el Comité Interno de
ConciliaciOn, respecto de los procesos o litigios a
conciliar, su motivaciOn y la determinaciOn de
cono1iaciOn. las aclas están acompanadas de
documentos fuente elaborados por los abogados
como insumo para el Comité
lo cual las hace especialmente interesantes para la
investigación juridica, de la administración püblica en
los aspectos misionales de cada entidad.

a Actas de Junta Directiva N/A N/A 2 13 X Las Actas de Junta Direcliva son documentación
Ada histOrica por lo tando se debe transferir al Archivo de

Bogota se acuerdo a los protocolos establecidos por
este mismo.

30 3 ACTOS ADMINISTRATIVOS Después de conservar en los archivos de gestión y

1 Acuerdos de Junta Directiva N/A N/A
central por un periodo de 20 anos, se debe transferir
al Archivo de Bogotá para su conservación total por

2 18 X considerarse documentaciOn histórica debido a que
Acuerdo ofrece posibilidades investigativas gerenciales y

adminsilrativas.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL APROSACION:

ALCALDÍA MAYOR ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CeSANTlAS V PENSIONES FONCEP Acta Comité Interno Archivo No. : 8
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CÓDIGO
SISTEMA DE GESnÓN DE LA

RETENCiÓN DISPOSICiÓN FINAL
CAUDAO

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

Dependencla Serie Suburie Proceso Procedimiento
Archivo Archivo

eT E MT SGestión Central .

30 17 CONCEPTOS JURIOICOS GEJ04 PRGEJ04.{)3 1 19 X Los conceptos jurfdicos son fuente de informaci6n
primaria para la investigación. Por lo anterior se

Solicitud de Concepto deben conservar durante 20 anos en los archivos de
Respuesta la entidad. Por lo anterior se debe seleccionar el

10% del total de los Conceptos Juridicos
conservados en el Archivo Central, para su
transferencia al Archivo Histórico. de acuerdo al
protocolo establecido por el Archivo de Bogottl.

30 18 CONCILlACION PREJUDICIAL 2 13 X Esta documentaciOn referencia la informaciOn sobre

Solicitud de conciliación los procesos de gestión interinstitucional para la

solicitud al convocado resolución de conflictos,

solicitud de la procuradurla razón que lo constituye como doo.smento único en su

Teleqrama genero. Asimismo. las caraderlsticas de los

Ficha técnica de conciliaciOn participantes y las temáticas ofrecen informaciOn

Poder sobre el manejo de la administraciOn publica, su

Acta del comité interno de conciliaciOn relaciOn con las entidades privadas, la forma y
desarrollo de los convenios. el proceso de soluciOn

Pl\lebas de conflictos entre entidades. Induye conciliadores
ComunicaciOn allegando pruebas extranjeros. Por lo anterior se debe seleccionar el
Acta de Audiencia suscrita por las partes y el procurador 10% del total de lIas conciliacionesPrejudiciales
ResoluciOn que ordena el cumplimiento conservadas en el Archivo Central. para su

transferencia al Archivo Histórico, de acuerdo al
protocolo establecido por el Archivo de 80got<\.

30 21 CONTRATOS GEJ04 PRGEJ04..()1 1 9 X X Los contratos se deben conservar por 10 arios
contados a partir del ada de liquidación, Oeigual

Requerimiento de contrataciOn PRGEJ04-Q2 forma se debe recuperar la informaciOn en cualquier
Estudios Previos de conveniencia y oportunidad PRGEJ04..()6 medio técnico seguro que garantice mantener su
JustificaciOn PRGEJ04.Q7 valor asi como su autenticidad. integridad e
ResoluciOn de justificaciOn de contrataciOn directa inalterabilidad a través del tiempo, para su consulla
Estudio de Mercado rápida y eficaz
Certificado de no existencia en planta
Certificado de disponibilidad presupuestal
Aviso de Convocatoria
proyecto de Pliego de Condiciones
ResoluciOn de conformadon Comité Evaluador
ComunicaciOn ofidial interna convocando el Comité
Evaluador
Convocatoria Publica
Acto de apertura del Proceso

IObservaciones al Pliego de Condiciones definitivo
Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo
Adendas
Informe de Evaluadón
Aviso de Convocatoria
Manifestaciones de interes de participar en el concurso de, meritas con precalificaciOn
Acta de recepciOn de manifestaciones de interes
Informe de verificaciOn de requisitos
Lista corta o Multiusos
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SERIES, SUBSERIES y npos DOCUMENTALES
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RETENCiÓN DISPOSICiÓN FINAL

APROBACION:

Acta Comité Interno Archivo No. : 6

Fecha L~ 4 SEP 2GB
PROCEDIMIENTOS

Dependencia Serie Subserie.

Ado de apertura del Proceso
Pliego de Condiciones Definitivo
Solicitud presentación propuestas
Observaciones al Pliego de Condiciones definitivo
Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo
Adendas
Informe de Evaluación
Respuestas a las observaciones al pliego de condiciones
definitivo
Ada de audiencia de adaradones
Ada de Audiencia de adjudicación
Resolución de adjudicación
Contrato
Garantla unica.
Recibo de pago de publicación de contrato
Recibo de pago de impuesto de timbre
Comunicación oficial enviada Aprobación de garantfas.
Comunicación oficial interna. Nombramiento del
Supervisornnterventor.
Ada de inicio,
Informes de supervisión de contrato,
Acta de Supervisión. Seguimiento Contradual
Aeta de Supervisión. Calificación del Servicio
Cuenta de Cobro o Fadura
Formato Ingreso a almacén
Certificación de pago de los aportes parafiscales ylo planillas
de pago
Certificadón Cumplimiento
Control Ejecución Pagos del Contrato
Acta de Suspensión
Aeta de Terminación por mutuo acuerdo
Minutas de modificación
Informe de actividades debidamente avalado por el
supervisor
Acta de liquidación
Hoja de Vida
Fotocopia de la cédula de ciudadania
Fotocopia de la Libreta militar
Certificados académicos
Certificados laborales
Certificado de Antecedentes Disciplinarios
Certificado de Antecedentes Penales
Certificado de Antecedentes fiscales
Planilla de pago Salud y pensión
Certificado de cuenta bancaria
Registro Único Tributario
Certificado de aportes parafiscales
Certiicado de Existencia y representación legal
Otro sI
Prórroga
Adiciones

Proceso Procedimiento Archivo
Gestión

Archivo
Central

CT E MT . S

,
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RETENCiÓN DISPOSICiÓN FINAL. CALIDAD

SERIES, SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

Serie Subseñe Proceso Procedimiento Archivo Archivo
CT E MT SDependencia

Gestión Cen1l1l.1

30 23 CONVENIOS 1 9 X X Los contratos se deben conservar por 10 atlas
Requerimiento de conlralaci6n contados a partir del ada de liquidación, De igual
Estudios Previos de conveniencia y oportunidad forma se debe recuperar la información en cualquier
Estudio de Mercado medio lécnico seguro que garantice mantener su
Certificado de disponibilidad presupuestal valor asl como su autenticidad, integridad e
Justificación inalterabilidad a través del tiempo, para su consulta
Resolución de justificación de contrataci6n directa rfIpida y eficaz
Resoluci6n de adjudicaci6n
Contrato
Garantia única.
Recibo de pago de publicaci6n de contrato
Recibo de pago de impuesto de timbre
Comunicación oficial enviada Aprobaci6n de garantlas.
Comunicaci6n oficial interna. Nombramiento del
S upervisorllnterventor.
Acta de inicio.
Informes de supervisi6n de contrato.
Acta de Supervisi6n- Seguimiento Contractual
Acta de Supervisi6n- Calificaci6n del Servicio
Cuenta de Cobro o Factura
Formato Ingreso a almacén
Certificaci6n de pago de los aportes parafiscales ylo planillas
de pago
Certificación Cumplimiento
Control Ejecuci6n Pagos del Contrato
Acta de Suspensi6n
Acta de Terminaci6n por mutuo acuerdo
Minutas de modificaci6n
Informe de actividades debidamente avalado por el
supervisor
Acta de liquidación

,. ,.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
APROBACIQN:

ALCAt.OrA MAYOR ENTIDAD PRODUCTORA: FONDO DE PRESTACIONES ECONOMICAS CESANTlAS y PENSIONES FONCEP Aeta Comité Interno Archivo No. : 8DE: BOGOTA a.c.
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CÓOIGO SISTEMA DE GEsnÓN DE LA ' '"' CJ

•.....,
CAUDAO RETENCiÓN DISPOSICiÓN FINAL

SERIES. SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

Dependencia Serie Sub1ierle. Proceso Procedimiento
Archivo Archivo

CT e MT S
GestiÓn Central

30 4' INFORMES 2 3 X X La serie informes, se debe seleccionar el ultimo
11 Informes de seguimiento a los procesos judiciales N/A N/A informe a 31 de diciembre de cada ano por

Comunicación Oficial de Solicitud de Informe considerarse que posee la información estadfstica
Comunicación Oficial remitiendo informe anual de toda las actividades. la transferencia de
Informe esta seleedón se debe realizar de acuerao a los

protocolos establecidos por el Archivo de Bogolé.
Por lo anterior se debe seleccionar el 10% del total
de los informes conservados en el Archivo Central,
para su transferencia al Archivo Histórico, de
acuerao al protocolo establecido por el Archivo de
Bogotá

30 62 PROCESOS los expedientes judiciales tienen cualidades para la
investigación, cubren temáticas amplias sobre la

1 Procesos ante el tribunal de arbitramento GEJ04 PRGEJ04.Q8 2 18 X ciudad. los derechos y garantlas de las personas. la

Auto admisorio de la demanda PRGEJ04-14 ejecudón de la ley, el funcionamienlo del Estado y la

Demanda administración publica. las posibilidades

Notificación de la demanda investigativas de los expedientes pueden proveer las

Oficio de traslado al competente expectativas para numerosas áreas de investigación

Poder social, de la administración publica, la resoludón de

Solicltud de antecedentes conflictos. urbanismo. arquitectura. ecenomla.

Antecedentes demografia, politologla,

Concepto técnico. medio ambiente. planificadón. etc. dada la diversidad

Contestación de la demanda de las teméticas. Por lo anterior se deben conservar

Oficio allegando las pruebas en los archivos de la entidad por 20 anos. Una vez

Pruebas cumplido este tiempo. se debe realizar la selección

Alegatos de conclusión de 10 % de los procesos conservados en el Archivo

Fallo de primera instanda Central. para la transferencia al Archivo Histórico. de

Telegrama acuerdo a los lineamientos estipulados por el Archivo

Recurso de apelación de Bogotá.

Pruebas
Fallo de segunda instancia
Oficio de traslado de fallo al competente
Resolución que ordena el cumplimiento del fallo
Comunicación al demandante
Comunicación de cumplimiento
Informe del proceso presentado por el abogado externo

30 2 Procesos civiles GEJ04 PRGEJ04.08 2 '8 X Se deben conservar en los archivos de la entidad por
GEJ04 PRGEJ04.08 2 '8 X 20 anos. Una vez cumplido este tiempo. se debe

Comunicación oficial interna del Área de Cartera de solicitud
PRGEJ04.14

reatizar la seleedón de 10 'Yode los procesos
de cobro juridico. , conservados en el Archivo Central. para la
Reporte eslado de cuenta del crédito transferencia al Archivo Histórico. de acuerdo a los
Requerimientos de cobro. lineamientos estipulados por el Archivo de Bogotá.
Comunicación oficial interna de solicilud de garantias
Comunicación oficial interna de envio de garantias o de
resoueste de carencia de las mismas.
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CÓDIGO
SlSTEMA DE GESTIÓN DE LA RETENCiÓN DISPOSICiÓN FINAL

CALIDAD
SERIES. SUBSERIES y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

Dependenda S.rlo Subserie Proceso Procedimiento
Archivo Archivo

CT E MT S
. Gestl6n Central

GamoUas.
Comunicación oficial enviada de remisión de crédilo al
abogado extemo.
Comunicación oficial recibida (Correo electrónico) del
abogado externo de solicitud de poder.
ComunicaciOn oficial enviada al abogado externo de remisión
del poder
Poder debidamente legalizado al abogado para defender al
FONCEP
Demanda
Informe de calificación del proceso para la provisión contable
presentado por el abogado externo.
Escritura del inmueble que fue adjudrcado por FAVIDI hoy
FONCEP
Certificado de libertad del inmueble
Fotocopia de cédula de las personas que aparecen firmando
la escritura (Adjudicatarios)
Paz y Salvo Original (Solicitado a Cartera por el adjudicatario)

Certificado de Nomendatura
Representación del Director (Decreto de nombramiento)

Representación del Director (Acta de Posesión)
Formato constancia de entrega de la minuta de cancelación
de hipoteca
Minuta de cancelación de hipoteca
Alegatos de Condusión mediante escrito elaborado por el
abogado defensor
Alegatos de Conclusión 2t Instancia mediante escrito
elaborado por el abogado defensor
Fallo Segunda Instancia
Comunicación Interna procedente del Área de Cartera
Comunicación Interna de Solicitud de GaranUas
Comunicación Interna de Remisión de Garantias o de
carenda de las mismas
Comunicación Extema remlliendo el crédito al respectivo
abogado

Comunicación via correo electrónico de solicitud de poder
Comunicación Extema remitiendo el poder al respectivo
abogado
Acta de diligencia de notificación.
Formulario único de Solicitud para el Trámite de Reparto
Notarial

30 3 Procesos contencioso admlnsltratlvo GEJ04 PRGEJ04..()B 2 18 X
Auto admisorio de la demanda PRGEJ04.14
Demanda
Notificación de la demanda
Oficio de traslado al competente
Poder
Solicitud de antecedentes
Antecedentes
Concepto técnico.
ContestaciOn de la demanda ..
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S,¥RIES. SUBSERIES y np~s ~OCUMENTALES PROCEDIMIENTOS

Oepcn~encla Serie Subserie Proceso Procedimiento
Archivo Archivo

CT E MT SGestión Centrtll

Oficio allegando las pruebas
Pruebas
Alegatos de condusi6n
Fallo de primera instancia
Telegrama
Recurso de apelación
Pruebas
Fallo de segunda instancia
Oficio de traslado de fallo al competente
Resolución que ordena el cumplimiento del fallo
ComunicadOn al demandante
Comunicación de cumalimiento
Informe del proceso presentado por el aboQado externo

30 5 Procesos laborales GEJ04 PRGEJ04-oa 2 18 X
Auto admisorio de la demanda PRGEJ04.14
Demanda
Notificaci6n de la demanda
Oficio de traslado al competente
Poder
Solicitud de antecedentes
Antecedentes
Concepto técnico.
Contestaci6n de la demanda
Oficio allegando las pruebas
Pruebas
Alegatos de condusi6n
Fallo de primera inslancia
Telegrama
Recurso de apelación
Pruebas
Fallo de segunda instancia
Oficio de traslado de fallo al competente
Resoluci6n que ordena el cumplimiento del fallo
Comunicación al demandante
Comunicaci6n de cumplimiento
Informe del proceso presentado por el abogado externo

Á lA
CONVENCIONES: r ;r

NOMBRE RESPONSABLEDEPENDENCIA: UNA MERCEDESSALAMANCA FONSECA FIRMA
CTo Conservación Total ?/

~ -'o Eliminación NOMBRE RESPONSABLEÁREA ADMINISTRATIVA: JONATHAN RAMfREZ GUERRERO FIRMA I f
MT= Medio Técnico KldJSeleecló
So n NOMBRE ARQiIVISTA: CARLOSARTURO RUEDADAlA FIRMA
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