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100 1 ACTAS
100 | 1 | 4,1 |ActasComitéde Gerencla 2] 8 [X X las Actas evidencian el acompaiiamiento al analisis y
" |*Actas orientacién de las politicas internas y articulacion de la gestion
institucional para el desempefio armonico de la Entidad, Por lo
tanto, se conserva permanentemente. Circular Extena No.003
de 2015 Archivo General de la Nacion.
Cumplido su periodo de retencion en archivo de central, la
Subserie documental se digitalizara con fines archivisticos de
consulta, el formato de digitalizacién seré pdf/a.

100 | 1 | 1o |Actas Junta Directiva 2 10 | X Las Actas evidencian el acompafiamiento al analisis y

" |+ Actas orientacion de las politicas intemas y articulacion de la gestién
institucional para el desempefio armonico de la Entidad, Por lo
tanto, se conserva permanentemente. Circular Externa No.003
de 2015 Archivo General de la Nacion.

100 1113 AX?: de Negocios 2 8 X X Las Actas evidencian el acompafiamiento al andlisis y
orientacion de las politicas intemas y articulacion de la gestion
institucional para el desempefio arménico de la Entidad, Por lo
tanto, se conserva permanentemente. Circular Extema No.003
de 2015 Archivo General de la Nacion.

Cumplido su periodo de retencion en archivo de central, la
Subserie documental se digitalizara con fines archivisticos de
consulta, el formato de digitalizacion sera pdffa.

100 1] 14 Actas de Comité Interno de Conciliacién 3 12 X Las Actas evidencian el acompafiamiento al andlisis y

" | + Comunicacion oficial por correo electronico citando a sesién a Comité orientacion de las politicas intemas y articulacion de la gestion

+ Citacion a comité institucional para el desempefio arménico de la Entidad, Por lo

+ Fichas Técnicas tanto, se conserva permanentemente. Circular Extema No.003

+ Acta de comité de Conciliacion de 2015 Archivo General de la Nacion.
Cumplido su periodo de retencion en archivo de central, la
Subserie documental se digitalizara con fines archivisticos de
consulta, el formato de digitalizacion seré pdf/a.
Las actas del Comité contienen los criterios para la defensa de
los abogados y el seguimiento sobre los procesos. Asi mismo las
actas determinan la procedencia o improcedencia de la| |

AQ/) | conciliacion y sefialan la posicion institucional que fie los |
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| parametros dentro de los cuales el representante legal o el
apoderado actuard en las audiencias de conciliacién. Contiene la
informacién sobre los procesos fallados y como se debe
proceder y las directrices institucionales para la aplicacion de los
mecanismos de armeglo directo, tales como la transaccion y la
conciliacion. Las Actas estan acompafiadas de documentos
fuente elaborados por los abogados como insumo para el
Comité lo cual las hace interesantes para la investigacion
Juridica.
100 2 ACUERDOS JUNTA DIRECTIVA 2 10 | X Transcurrido el tiempo de conservacion en el Archivo de Gestion
+ Comunicacion oficial por correo electrénico citando a sesion a reunion de la junta y en el Central, transfiérase al Archivo Histdrico para su
* Soportes de la presentacion a la junta conservacion permanente. Constituyen reserva legal y memoria
+ Acuerdo Institucional.
100 5 CIRCULARES 1 9 X X Los documentos que conforman la serie Circulares se conservan
« Circular en forma permanente por su valor histérico, cultural y para la
investigacion, con fines de respaldo y consulta. Circular Extema
No.003 de 2015 Archivo General de la Nacion.
La serie documental cumplido su periodo de retencién en archivo
central se digitalizara con fines archivisticos de consulta, el
formato de digitalizacion sera pdffa.
100 7 CONCILIACION PREJUDICIAL 3 12 X | Esta documentacién referencia la informacién sobre los procesos
+ Solicitud de Conciliacion de gestion interinstitucional para la resolucion de los conflictos,
+ Comunicacion remision expediente a la Procuraduria razén que lo constituye como documento Gnico en su género.
* Ficha Técnica de Conciliacion Asimismo, las caracteristicas de los participantes y las tematicas
* Acta de Comité ofrecen informacion sobre el manejo de la administracion
+ Certificacion Audiencia Procuraduria plblica, su relacion con las entidades privadas, la forma y
desarrollo de los convenios, el proceso de solucidn de conflictos
entre entidades. Incluye conciliadores extranjeros.
100 | 14 INFORMES
100 | 14 | 141 |Informes de gestion 1 5 X | X |Documentos que reflejan las politicas de la entidad.
* Informe Regulan los procesos propios de la dependencia y dan
testimonio de la gestion. Por su contenido informativo se
selecciona una muestra cuantitativa del ltimo informe a
31 diciembre de cada afio como parte de la memoria
Institucional. Decreto 213 de 2015.
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100 | 14 | 142 |Informes Gestion Asesoria de Control Interno 1] 4 X | X |Documentos que reflejan las politicas de la entidad.
* Informe Regulan los procesos propios de la dependencia y dan
testimonio de la gestion. Por su contenido informativo se
| selecciona una muestra cuantitativa del dltimo informe a
|31 diciembre de cada afio como parte de la memoria
institucional.
100 | 21 PLANES
100 | 21 | 214 |Planes de Mejoramiento 11 5 X | X |Cemado el expediente con su dlima actuacion, aplicar la
" | » Documento seguimiento Plan Estratégico seleccion cualitativa sobre el plan que permita la posibilidad de
realizar estudios investigativos de fipo estadistico, sobre
alcances y logros de la entidad. Pueden considerarse como
elemento de comparacion entre distintas administraciones e
identificar sus diferencias y coberturas en diferentes sectores de
necesidades basicas existentes.
100 | 22 PROCESOS JUDICIALES
100 | 22 | 221 Procesos Civiles 2 18 X | En estos expedientes se evidencian y definen las controversias
"" |+ Demanda (radicacion) (declarativos, los de ejecucion, los de liquidacion y los de
+ Comunicacion interna solicitando instaurar demanda jurisdiccion voluntaria) de los asuntos civiles ante los jueces
+ Comunicacion intena informando que no admita instaurar demanda competentes, ya sean promiscuos, municipales o del circuito y
« Comunicacion intemna solicitando informacién para instaurar demanda que no esté atribuido por ley a otras jurisdicciones. Estos
* Poder expedientes judiciales tienen cualidades para la investigacion,
+ Recibo de caja menor por autenticacion del poder cubren tematicas amplias sobre la ciudad, los derechos y
+ Comunicacion interna para inclusién en cuadro de seguimiento y control de procesos garantias de las personas, la ejecucion de la ley, el
judiciales. funcionamiento del estado y la administracion publica.
2 | 292 Procesos Contencioso Administrativo 2 18 X | Los expedientes evidencian los procesos que se aplican a los
"~ | » Demanda (radicacion) organos, corporaciones y dependencias de las ramas del poder
« Comunicacion intema solicitando instaurar demanda publico en todos los 6rdenes, a las entidades descentralizadas, a
» Comunicacion interna informando que no admita instaurar demanda la Procuraduria General de la Nacion y Ministerio Piblico en
+ Comunicacion interna solicitando informacion para instaurar demanda todos los drdenes, a las entidades privadas, cuando uno y otras
+ Poder cumplan  funciones administrativas. Las posibilidades
* Recibo de caja menor por autenticacion del poder investigativas de estos expedientes pueden proveer las
+ Comunicacion intema para inclusion en cuadro de seguimiento y control de procesos expectativas para numerosas areas de investigacion social, de la
judiciales. administracion  publica, la administracion de conflictos,
urbanismo, politologia, medio ambiente etc. dada la diversidad
de las teméticas.
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2 |23 Procesos Laborales 4 16 X | Estos expedientes reflejan el tramite ante la Jurisdiccion Laboral
" | » Demanda (radicacion) para ventilar asuntos que no esten sujetos a un tramite especial.
+ Comunicacion interna solicitando instaurar demanda Alli se dilucidan controversias originadas en los contratos de
+ Comunicacion intemna informando que no admita instaurar demanda trabajo y de prestacion de servicios, tanto para trabajadores
+ Comunicacion intema solicitando informacion para instaurar demanda particulares como trabajadores oficiales, asi como las
* Poder controversias relacionadas con el Sistema General de Seguridad
‘ + Recibo de caja menor por autenticacion del poder [ Social. Estos expedientes tienen una gran cualidad investigativa
1 + Comunicacion intema para inclusion en cuadro de seguimiento y control de procesos ya que el tema que cubren tiene que ver con derechos y
judiciales. garantias constitucionales como lo es el derecho al trabajo, asi
mismo tiene una gran demanda de consulta por lo que tratan de
vinculos laborales ente los trabajadores y la entidad.
100 | 24 RESOLUCIONES 1 9 X X Serie documental que retine la documentacion generada como
* Resolucion resultados de las disposiciones legales documentadas en las
Resoluciones.
Se considera patrimonio documental del Instituto, por lo tanto, se
conservara permanentemente. Circular Externa No.003 de 2015
Archivo General de la Nacion.
Cumplido su periodo de retencion en archivo central, la serie
documental se digitalizara con fines archivisticos de consulta, el
formato de digitalizacion para tal efecto sera en pdffa.
Los periodos de retencion en archivo de gestion y central se
asignan teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afios. Ley 1952 de 2019,
articulo 33. SN N
CONVENCIONES ~ VALIDACION ; n
Cadigo: Retencién: Disposicion Final: | Acto Administrativo: | ACTA DE REUNION NO.  DEL COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPERO
D - Dependencia AG - Archivo de Gestion CT - Conservacion Total f \ I~ 11
S — Serie Documental AC - Archivo Central E — Eliminacion Firma: </ ‘ / / L
Shi~Slliserng M - Microfilmacion . =7 )
Documental | o
S - Seleccion Nombre: .~'ENRIQUE ROMERO ROMERO GUEZ REY
\ Cargo: SUGERENTE ADMINISTRATIVO'Y FINANCIERO ———TECNICO ADMINISTRATIVO
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110 1 ACTAS
119 | 1 | 15 |ActasdelComité de Archivo 2 8 X X Documentos que reflejan el soporte de decisiones importantes
" [*Actas de la entidad y constituyen parte del patrimonio documental.
10 | 1 | 1g |Actascomité del SIG 1 9 X X Documentos de caracter administrativo propios de la gestion
" |+Acta de la dependencia. Se conservan totalmente debido a que dan
* Actas de Negocios testimonio de las decisiones presentados en el comité, lo que
permite advertir el cumplimiento de los objetivos institucionales.
110 1 17 Actas Del Comité de Convivencia Laboral 1 5 X Culminado su tiempo de retencion, seleccionar una muestra
" | + Convocatoria cualitativa de Ia totalidad de la serie documental con fines de
+ Inscripcion de candidatos consulta y evidencia de la gestion.
+ Comunicado Eleccion
* Actas de eleccion
+ Nombramiento delegado, nominador y representante
* Informe de Candidatos elegidos
+ Acta del Comité
« Informes
110 3 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 2 8 X Documentos de caracter administrativo y de soporte contable y
+ Aprobacion financiero de la entidad. Cumplido el tiempo de retencién en el
+ Autorizaciones archivo central seleccionar una muestra cuantitativa del 10 %
+ Comunicaciones de aquellos documentos que sirvan como soporte y evidencia
+ Concepto de viabilidad de la gestion.
+ Certificados de disponibilidad presupuestal
+ Certificados de registro presupuestal
110 4 BALANCE GENERAL 2 10 X Documentos de caracter administrativo y de soporte contable y
* Balance financiero de la Entidad, cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central seleccionar una muestra cuantitativa de
aquellos documentos que sean evidencia como fuente
documental.
10 | 8 CONCILIACIONES
110 8 8.1 Conciliaciones Bancarias 1 13 X La serie documental permite comparar los movimientos de las
" |+ Auxiliar contable cuentas comientes y/o ahomos frente a los libros de
+ Extracto bancario contabilidad, no desarrolla valores secundarios, la
« Conciliacion bancaria documentacién se elimina porque no tienen valor histérico. |
\ * Informe resumen de conciliaciones bancarias
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110 8 82 Conciliaciones de cuentas 1 13 X Comparacion entre los datos informados por una institucion
" | + Auxiliar contable financiera, sobre los movimientos de una cuenta corriente o de
+ Formatos de conciiacion ahorros, con los libros de contabilidad de la entidad cor..able
* Soportes contables plblica. Adicionalmente se tuvo en cuenta los periodos
110 8 83 Conciliaciones Cuentas Convenios 1 13 X asignados en el banco terminolégico del Archivo General de la
" | +Ficha resumen dei convenio Nacion.
+ Balance del convenio Las actividades de eliminacion obedeceran al procedimiento
+ Auxiliar contable establecido por la Entidad para la eliminacion de documentos.
+ Soportes de consultas Los periodos de retencion en archivo de gestion y central se
+ Estado de ejecucion presupuestal asignan teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada
* Portafolio de inversiones de la serie prescribe a los cinco (5) afios. Ley 1952 de 2019,
+ Formatos de conciliacion (si aplica) articulo 33
+ Comunicaciones Cumplida su vigencia contable no desarmolla valores
secundarios y se elimina porque esta informacion se encuentra
consolidada en los libros oficiales de la entidad, articulo 28 Ley
962 de 2005.
Cumplida su vigencia contable no desarrolla valores
secundarios y se elimina porque esta informacion se encuentra
consolidada en los libros oficiales de la entidad, articulo 28 Ley
962 de 2005.
110 6 COMPROBANTES CONTABLES
110 6 6.1 Comprobantes de Egreso 1 9 X X |Pasado su tiempo de retencién, seleccionar una muestra
" | *Factura o cuenta de cobro cualitativa del 10% con fines de respaldo, fuente de consulta, y
+ Certificados parafiscales posterior reconstruccion de la informacion contable. Decreto
+ Orden de desembolso 213 de 2015.
+ Comprobantes de egreso contable
* Formatos causales de devolucion
* Plan de pago (si aplica)
10 | 6 | g2 |Comprobantes delngreso 1 9 X Pasado su tiempo de retencion, seleccionar una muestra
" |+ Consignacion o soporte de transferencia cualitativa del 10% con fines de respaldo, fuente de consulta, y
+ Comprobante de ingreso contable posterior reconstruccion de la informacion contable. Decreto
+ Comprobante de ingreso de pagaduria 213 de 2015.
+ Comunicaciones
110 6 63 |Comprobantes de devoluciones y retenciones 2 8 X X Cumplido el tiempo de retencién documental en el archivo
" | » Comprobante central se digitalizara el soporte, dando cumplimiento a lo
establecido en los articulos 55 y 60 del Decreto 410 de 1971
(Cédigo de Comercio de Colombia)
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110 9 CONTRATOS
110 9 93 Contratos por Oferta Dinamica 2 18 X | x| Finalizago el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se

* Requerimiento de la necesidad
+ Comunicacion informando a la unidad de contratacion del departamento acerca de la

| contratacion. :

+ Estudios previos

+ Estudio de precios de mercado y soportes

+ Estudios, documentos previos anexos y formatos (si aplica)

» Solicitud de Certificado de disponibilidad presupuestal

* Certificado de disponibilidad presupuestal

* Reporte de verificacion del plan anual de adquisiciones (si aplica)

+ Reglas de participacion

+ Cronograma

+ Comunicacion de apertura del proceso

+ Soporte de publicacion en el SECOP (Comunicacion de apertura, reglas de participacion y
soportes)

* Registro de asistencia a la audiencia (s) de aclaracion (si aplica)

« Observaciones a reglas de participacion (si aplica)

+ Soporte de publicacion en el SECOP de observaciones a las reglas de participacion (si
aplica)

» Documento de respuesta a observaciones a las reglas de participacion (si aplica)

* Soporte de publicacion en el SECOP de documento de respuesta a observaciones de las
reglas de participacion (si aplica)

* Modificacion del cronograma (si aplica)

« Soporte de visita técnica (si aplica)

+ Adendas (si aplica)

+ Soporte de publicacion en el SECOP de Adendas (si aplica)

* Registro de recepcion de propuestas

+ Acta de cierre

* Propuestas (dos sobres cerrados: sobre 1 informacion juridica, técnica y financiera; sobre
2 propuesta econémica)

+ Soportes de designacion del comité evaluador

+ Comunicacién de solicitud de aclaraciones a proponentes (si aplica)

* Soportes de publicacion del documento de solicitud de aclaraciones en el SECOP (si
aplica)

* Respuestas de requerimientos de los proponentes (si aplica)

* Informe de evaluacion

* Soporte de pubiicacién en el SECOP del informe de evaluacion (si aplica)

transfiere al archivo central, se digitaliza para efectos de
consulta, una vez cumplido su tiempo de retencion se
seleccior.a el 2% de la produccion anual de aquellos contratos
que aporten al desarrollo del proceso misional y administrativo
de la Entidad, y que identifique actuaciones legales y/o
juridicas relevantes. Este proceso se realizara por la oficina,
para los documentos no seleccionados se procedera a eliminar
conforme al proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en
su articulo 28.225. Las actividades de eliminacion
obedeceran al procedimiento establecido por la Entidad para la
eliminacion de documentos.

Culminado el periodo de retencion en archivo central, la
documentacion seleccionada se digitalizara con fines
archivisticos de consulta, el formato de digitalizacion sera pdffa.
La documentacion seleccionada se transferirda al archivo
histérico donde se conservara de manera permanente en su
soporte original.

Los periodos de retencion en archivo de gestion y central se
asignan teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afios. Ley 1952 de 2019,
articulo 33

Ley 80 de 1993

Ley 1150 de 2007

Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015

\
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* Registro de consultas a los documentos del proceso (si aplica)

+ Observaciones al informe de evaluacion (si aplica)

* Soporte de pualicacion en el SECOP de las observaciones al informe de evaluacion (si
aplica)

+ Documento de respuesta a observaciones al informe de evaluacion (si aplica)

+ Soporte de publicacion en el SECOP del documento de respuesta a las observaciones al
informe de evaluacion (si aplica)

+ Comunicado de ampliacion del plazo (si aplica)

* Soporte de publicacion de ampliacion del plazo en el SECOP (si aplica)

* Soporte de publicacion en el SECOP del informe final de evaluacion

* Recomendacion de aceptacion de oferta o declaratoria desierta

* Soporte de publicacion de la recomendacion de aceptacion de oferta o declaratoria de
desierto en SECOP (si aplica)

* Acta de adjudicacion

+ Contrato

* Registro presupuestal

* Garantias

+ Comunicacion al contratista de la aprobacion de las garantias

* Acta de inicio del contrato

* Informes presentados por el contratista

* Informes presentados por la interventoria

* Informe de visita de campo de FONDECUN (si aplica)

* Comunicaciones entre FONDECUN, interventoria y el contratista

+ Comunicaciones entre FONDECUN y terceros (si aplica) .

+ Comunicacion de solicitud de novedades al contrato y soportes (prorrogas, suspensiones,
adiciones, efc.) (si aplica)

* Acta de suspension (si aplica)

* Acta de reinicio (si aplica)

* Actas de recibo parcial o definitivo de FONDECUN al contratista (si aplica)

* Actas de reuniones de seguimiento al contrato (si aplica)

* Orden de pago (hoja de ruta, orden de desembolso, factura, informes semanales o
mensuales, informe de supervision, declaracion juramentada de pagos parafiscales,
certificacion bancaria, copia del comprobante de pago)

* Informe final de ejecucion de contrato (si aplica)

 Certificacion financiera (copia de los comprobantes de egreso)

* Acta de cierre

+ Constancia de no ejecucion (si aplica)

\

|

7

1 110 | 9 | 94

Contratos por Contratacion Directa
+ Estudios previos

18

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se
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de Retencion Documental
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* Propuesta consulta, una vez cumplido su tiempo de retencion se
* Recomendacion de la contratacion selecciona el 2% de la produccion anual de aquellos contratos
+ Solicitud del certificado de disponibilidad presupuestal que aporte al desarollo del proceso misional y administrativo
* Certificado de disponibilidad presupuestal de la Entidad, y que identifique actuaciones legales y/o
+ Soportes de la hoja de vida (hoja de vida, copia de la cédula de ciudadania, RUT, RIT, juridicas relevantes. Este proceso se realizara por la oficina,
copia de tarjeta profesional, certificaciones de estudio, certificasiones laborales, certificado para los documentos no seleccionados se procedera a eliminar
de la contraloria, certificado de procuraduria, certificado de policia, declaracion juramentada conforme al proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en
de bienes y rentas, certificacion de afiliacion seguridad social, certificacion bancaria) su articulo 2.82.25. Las actividades de eliminacion
+ Creacion de tercero el en sistema de informacion SICAPITAL obedeceran al procedimiento establecido por la Entidad para la
+ Contrato o carta de aceptacion eliminacion de documentos.
* Registro presupuestal Culminado el periodo de retencion en archivo central, la
+ Garantias (si aplica) documentacion  seleccionada se digitalizara con fines
+ Comunicacion al contratista de la aprobacion de las garantias (si aplica) archivisticos de consulta, el formato de digitalizacion sera pdf/a.
* Acta de inicio (si aplica) La documentacion seleccionada se transferird al archivo
* Informes presentados por el contratista (si aplica) histérico donde se conservara de manera permanente en su
+ Prérrogas, modificaciones, adiciones al contrato (si aplica) soporte original.
+ Acta de suspension (si aplica) Los periodos de retencion en archivo de gestion y central se
+ Acta de reinicio (si aplica) asignan teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada
« Actas de recibo parcial o definitivo al contratista de la serie prescribe a los cinco (5) afios.Ley 1952 de 2019,
+ Acta de reuniones de seguimiento (si aplica) articulo 33
+ Comunicaciones entre FONDECUN y terceros (si aplica) Ley 80 de 1993
+ Orden de pago (hoja de ruta, orden de desembolso, factura, informes semanales o Ley 1150 de 2007
mensuales, informe de supervision, declaracion juramentada de pagos parafiscales, Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015
certificacion bancaria, copia del comprobante de pago)
* Informe final de ejecucion de contrato (si aplica)
+ Certificacion financiera (copia de los comprobantes de egreso)
* Acta de cierre
* Constancia de no ejecucion (si aplica)
110 1 CUENTAS POR PAGAR 1 1 X La serie no posee valores para la investigacion pues dentro de
+ Facturas y/ o cuenta de cobro por pagar los consolidados de movimientos financieros y los reportes
entregados a las areas contables y de presupuesto queda
registrada la apertura de alguna cuenta bancaria y sus
movimientos. Sus originales quedan dentro del archivo de cada
entidad financiera.
110 12 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
110 | 12 | 12,1 |Certificados de Retencion de ICA 1 9 X Pasado su tiempo de retencion, seleccionar una muestra
. Cemﬁmdo cualitativa del 10% con fines de respaldo, fuente de consulta, y
» Solicitud de entrega | posterior_reconstruccion de la_informacién. Decreto 213 de
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B TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
N, GD-P-01
FONDECUN . E
TN, FONDECUN v ROSZKSN
Oficina Productora | SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA Codigo: . 110
Codigo Retencion Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES NORMATIVIDAD / PROCEDIMIENTO
D S Sb AG | AC | CT E MT
2015.
10 12 | 1292 Certificados de Retencion de IVA 1 9 X Pasado su tiempo de retencion, seleccionar una muestra
" |+ Certificado cualitativa del 10% con fines de respaldo, fuente de consutta, y
+ Solicitud de entrega | posterior reconstruccion de la informacion. Decreto 213 de
| 2015.
110 12 | 123 Certificados de Ratencién de Renta 1 9 | X | Pasado su tiempo de retencion, seleccionar una muestra
" |« Certificado cualitativa del 10% con fines de respaldo, fuente de consulta, y
* Solicitud de entrega posterior reconstruccion de la informacion. Decreto 213 de
2015.
10 12 | 124 Certificados de Rendimientos Financieros 1 9 X Pasado su tiempo de retencion, seleccionar una muestra
" | » Certificado cualitativa del 10% con fines de respaldo, fuente de consuita, y
* Solicitud de entrega posterior reconstruccion de la informacion. Decreto 213 de
2015.
10 12 | 125 Declaraciones de impuestos sobre las rentas 1 9 X Pasado su tiempo de retencion, seleccionar una muestra
" |+ Comprobante de pago de la declaracion cualitativa del 10% con fines de respaldo, fuente de consulta, y
posterior reconstruccion de la informacion. Decreto 213 de
2015.
110 12 | 126 Declaraciones de industria y comercio 1 9 X Pasado su tempo de retencion, seleccionar una muestra
" | » Comprobante de pago de la declaracion cualitativa del 10% con fines de respaldo, fuente de consulta, y
posterior reconstruccion de la informacion. Decreto 213 de
2015.
10 12 | 127 |Declaraciones de retenciones de ICA 1 9 X Pasado su tiempo de retencion, seleccionar una muestra
" |+ Comprobante de pago de la declaracion cualitativa del 10% con fines de respaldo, fuente de consulta, y
posterior reconstruccion de la informacion. Decreto 213 de
2015.
1o | 13 HISTORIAS LABORALES 2 8 X La serie historias laborales contiene los documentos de
+Hoja de Vida caracter administrativo y juridico generados durante Ia
* Fotocopia ampliada cedula vinculacion del empleado con el Instituto, asi como las
* Fotocopia ampliada libreta militar actuaciones de caracter laboral que afectan tiempos de
+ Certificados académicos servicio, factores salariales y pago de prestaciones sociales y
* Fotocopia tarjeta profesional asuntos pensionales.
+ Certificaciones de experiencia laboral La serie contiene valores secundarios para la investigacion en
* Declaracion juramentada extra juicio ciencias sociales y para demostrar cémo se desarrollaban las
* Certificado laboral del conyugue o compaiero donde indique si recibe o no el subsidio relaciones laborales en la entidad, sin embargo, por tratarse de
familiar. ) documentos con altos volumenes de produccion se procedera
* Referencias personales a una seleccion documental con las siguientes caracteristicas:
* Antecedentes disciplinarios Procuraduria Una vez cumplidos diez (10) afios en el archivo central, la
* Antecedentes de responsabilidad fiscal documentacion  seleccionada para su conservacion sera
+ Certificados al sistema de seguridad social
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S

Sb

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencion

Disposicion Final

AG

AC

cT

E

MT

NORMATIVIDAD / PROCEDIMIENTO

+ Concepto examen médico de ingreso

+ Contrato

* Descripcion del puesto de trabajo DPT

+ Afiliacion ARL

+ Afiliacion caja de compensacion

+ Afiliacion EPS

+ Afiliacion fondo de Pensiones

+ Certificacion de cuenta bancaria

+ Certificaciones para disminucion base de retencion (si aplica)
* Formato de solicitud de permisos (si aplica)

+ Certificaciones laborales

+ Solicitud de vacaciones

* Notificacion del periodo de vacaciones

* Liquidacion de vacaciones

+ Documento Libranzas

+ Documentos de autorizacion para descuentos por némina.

+ Actas

+ Incapacidades
* Memorandos

+ Descargos
* Decisiones

+ Cumplimiento decision

+ Oficio Embargos

+ Oficio Desembargos

+ Otro si modificatorio al contrato
+ Retiros parciales de cesantias

* Informes

+ Solicitudes de disminucion de Retencion en la Fuente

+ Documentos de novedad cambios Administradoras de Salud y pensiones.
+ Novedad de retiro empresa

+ Examen médico de retiro

* Liquidacién del contrato

| permanente en su soporte original.

Se extraera finalizada el tiempo de retencion una muestra del
10% representativa de los expedientes correspondientes a los
diferentes cargos de la entidad en el periodo, con prioridad en
aquellos que estén relacionados con asuntos contenciosos
laborales, civiles, administrativos, penales o reclamaciones del
trabajador.

110

INFORMES

|8

110

145

Informe a Entes de Control

* Informe

Se debe realizar una seleccion cuantitativa del 10% sobre la
serie documental. La documentacién seleccionada debe ser
conservada en el archivo central hasta cumplir con su tiempo
de retencion. Decreto 213 de 2015.
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# GD-P-01
FONDE!
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Oficina Productora  SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA ! Codigo: 110

Cadigo

Retencion Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES E — NORMATIVIDAD / PROCEDIMIENTO
D | S | Sb AG | AC | CT | E | MT S
110 14 | 146 Informes contables 1 5 X X | Se debe realizar una seleccién cuantitativa del 10% sobre la
* Informe { serie documental. La documentacion seleccionada debe ser
‘ ‘ conservada en el archivo central hasta cumplir con su tiempo
| | de retencion. Decreto 213 de 2015.
110 14 | 147 Informe de almacén 1 5 X | X |Se debe realizar una seleccion cuantitativa del 10% sobre la
" |*Informe | serie documental. La documentacién seleccionada debe ser
} [ 1 conservada en el archivo central hasta cumplir con su tiempo
l de retencion.
110 14 | 148 Informe de gestion 1 5 X X | Se debe realizar una seleccion cuantitativa del 10% sobre la
l " | * Informe serie documental. La documentacion seleccionada debe ser
‘ conservada en el archivo central hasta cumplir con su tiempo
! ‘ de retencién.
1m0 | 14 \ 149 | Informe financiero 1 5 X X | Se debe realizar una seleccion cuantitativa del 10% sobre la
; * Informe serie documental. La documentacion seleccionada debe ser
‘ conservada en el archivo central hasta cumplir con su tiempo
de retencion.
110 14 | 14.10 | Informe de presupuesto 1 5 X X | Se debe realizar una seleccion cuantitativa del 10% sobre la
* Informe serie documental. La documentacion seleccionada debe ser
conservada en el archivo central hasta cumplir con su tiempo
de retencion.
110 | 14 | 1411 | Informe ejecucion presupuestal 2 10 X \ Una vez la documentacion pierda todos sus valores primarios
* Informe se puede proceder a su eliminacion, siguiendo los protocolos
establecidos.
110 15 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
110 | 15 | 154 |Tablas de retencion Documental - TRD 1 3 X X | Se debe realizar una seleccion cualitativa de la uttima version
" | * Tabla de retencion de la TRD, como evidencia de los criterios utilizados para su
+ Cuadro de clasificacion. elaboracion.
110 | 15 | 152 |Programade Gestion Documental - PGD 1 3 X X | Se debe realizar una seleccion cualitativa de la ultima version,
"" | *Programa como evidencia de los criterios utilizados para su elaboracion.
110 15 | 153 |Plan Institucional de Archivos- PINAR 1 4 X X | Se debe realizar una seleccion cualitativa de la ultima version,
" |*Plan como evidencia de los criterios utilizados para su elaboracion.
110 | 15 | 154 |Cuadros deClasificacion Documental 1 4 X X | Se debe realizar una seleccion cualitativa de la Ultima versin,
"" |+ Cuadros de Clasificacién Documental { l como evidencia de los criterios utilizados para su elaboracion.
110 16 INVENTARIOS
110 | 16 | 161 |Inventarios de almacén 1 9 X X | Cemado el expediente con su ilima actuacién, se debe
" | * Inventario realizar una seleccion cuantitativa del 10% sobre la serie|
L documental. Dentro de las posibilidades investigativas que | \
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coDIGO
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VERSION
02

Oficina Productora | SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

| Cédigo: 110

Codigo

D S | Sb

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencion Disposicion Final

1

AG | AC | CT | E | MT

NORMATIVIDAD / PROCEDIMIENTO

ofrecen los inventarios se encuentra la posibilidad de realizar
’ estudios de tipo estadistico sobre la vida util de los bienes de
| consumo y devolutivos y asi reconocer las necesidades de las
| entidades en la materia. Decreto 213 de 2015.

110 17 LIBROS DE CONTABILIDAD

10 | 17 | 171 Libros mayor y balance
+Libro

1 | 5 I x ]

X ILa serie no desarrolla valores secundarios por cuanto la

| informacién se condensa en el libro Mayor y Balance; la
documentacion objeto eliminacion debera dar cumplimiento a
lo establecido en el Acuerdo 004 de 2013, articulo 15.

La eliminacién de la documentacion se hara una vez
transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, el
responsable de la eliminacion sera el grupo de gestion
documental y la eliminacion se hara por picado mecanico y de
acuerdo con los procedimientos estipulados en el documento
de presentacion de las TRD.

10 17 | 172 LiproDiario
«Libro

En cuanto la informacion se condensa en el libro Mayor y
Balance; la documentacion objeto eliminacion debera dar
cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 004 de 2013,
articulo 15. Adicionalmente se tuvo en cuenta los periodos
asignados en el banco terminolégico del Archivo General de la
Nacion.

La eliminacion de la documentacion se hara una vez
transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo Central, el
responsable de la eliminacion sera el grupo de gestion
documental y la eliminacion se hara por picado mecénico y de
acuerdo con los procedimientos estipulados en el documento
de presentacion de las TRD.

110 18 MANUALES

110 18 | 181 Manuales de Procesos y Procedimientos
*Manual
* Soportes

Culminado su tiempo de retencion, seleccionar una muestra
cualitativa de la Ultima version del manual como evidencia de
los cambios organico funcional de la entidad.

MODIFICACIONES PRESUPUESTALES
110 19 A, )
+ Justificacion econémica

Documentos de caracter administrativo y de soporte contable y
financiero de la entidad. Cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central seleccionar una muestra cuantitativa del 10 %
de aquellos documentos que sirvan como soporte y evidencia | +,
de la gestion.
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ol cODIGO
W, TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL copoo1
p -P-
FONDECUN ; VERSION
B, FONDECUN %
Oficina Productora ' SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA Cédigo: 110
Cadigo Retencion Disposicion Final
g SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES : NORMATIVIDAD / PROCEDIMIENTO
D S | Sb AG | AC | CT E MT
10 20 NOMINA 2 78 X La serie contiene documentos de caracter administrativo con
} + Nomina liquidada del periodo correspondiente valores secundarios que constituyen la relacion de pago de
1 * Reporte a tesoreria para consignacion er cuenta bancaria de cada empleado y terceros prestaciones economicas, en la cual se registran los salarios,
de némina. las bonificaciones y las deducciones de un periodo
* Facturas Libranzas entidades financieras determinado.
| + Novedades de personal (horas extras etc.) Una vez cumplidos los tiempos de retencién en el archivo
1 + Liquidacion de primas central, se procede a seleccionar aquellas néminas gue
f + Informe de pago de incapacidades de la EPS o la ARL reflejen el pago de prestaciones econdmicas (primas,
* Retencion en la fuente vacaciones), es decir se seleccionaran para conservacion las
* Reporte de liquidacion de aportes por operador correspondientes a los meses de junio y diciembre de cada
* Resumen de aportes parafiscales afio.
* Resumen de aportes a EPS, ARL Y AFP
* Reporte de novedades - traslados EPS Y AFP
* Recobro de incapacidades ARL
+ Comprobante de pago
110 | 2 PLANES
10 | 21 | 214 |Plande mejoramiento 1 5 X Se debe realizar una seleccion cuantitativa del 10% sobre la
" |+Plan serie documental. La documentacion seleccionada debe ser
conservada en el archivo central hasta cumplir con su tiempo
de retencion.
110 | 21 | 213 |Planes decompras 1 5 X Se debe realizar una seleccion cuantitativa del 10% sobre la
" |*Plan serie documental. La documentacion seleccionada debe ser
conservada en el archivo central hasta cumplir con su tiempo
de retencion.
110 | 21 | 214 |PlandeAdquisiciones 1 5 X Cerado el expediente con su Glima actuacion, aplicar la
* Seguimiento seleccion cualitativa sobre el plan que permita la posibilidad de
realizar estudios investigativos de tipo estadistico, sobre
alcances y logros de la entidad. Pueden considerarse como
elemento de comparacion entre distintas administraciones e
identificar sus diferencias y coberturas en diferentes sectores
de necesidades basicas existentes.
110 | 21 | 215 |Planes Operativos 1] 5 X Los planes operativos ofrecen la posibilidad de realizar
* Programacion Plan Operativo estudios investigativos de tipo estadistico, sobre alcances y
logros de la entidad. Pueden considerarse como elemento de
comparacion entre distintas administraciones e identificar sus
diferencias y coberturas en diferentes sectores de necesidades
basicas existentes. Una vez la documentacion pierda sus |~
valores primarios y de retencion se debe aplicar la seleccion:
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%7 a coDIGO
e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL .
FONDECUN ’ VERSION
R SET L FONDECUN 02
i | . .
Oficina Productora | SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - Codigo: 110
Cédigo | Retencion Disposicién Final |
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES f | J NORMATIVIDAD / PROCEDIMIENTO
D | s|sb G [ac|cT| E M s
] | \ | | sobre el Gltimo informe consolidado sobre el Plan operativo,
i | ,‘ | junto con los documentos que evidencien su conformacion y
; | | | modificacion relevante.
"o | 23 | PROGRAMAS
10 23 : 231 Programa de Capacitacion y bienestar social 1 4 ' X | Culminado su tiempo de retencion, seleccionar una muestra
| 7 | *Requerimientos de necesidades de capacitacion ; | cualitativa de la totalidad de ]:.’l. serie documental con fines de
* Estudio de las necesidades de capacitacion ‘ } | consulta y evidencia de la gestion.
* Interna solicitud al responsable de la capacitacion | ‘ |
* Registro de participantes | )
+ Notificacion al personal | ‘
* Planillas de asistencia \
110 2 | 2392 Programas De Induccion y Reinduccion 1 4 | X | Culminado su tiempo de retencion, seleccionar una muestra
" |+ Control de asistencia 1 | cualitativa de la totalidad de la serie documental con fines de
+ Convocatoria } | consulta y evidencia de la gestion.
+ Encuesta de satisfaccion |
* Evaluacion de capacitacion
110 23 | 233 Sistema de Gestion en seguridad y salud en el trabajo SGSST 1 4 X | Culminado su tiempo de retencion, seleccionar una muestra
" | + Cronograma cualitativa de la totalidad de la serie documental con fines de
+ Panorama de factores de riesgo consulta y evidencia de la gestion.
* Politica de prevencion de alcohol, sustancias sicoactivas y otras
* Programa de higiene
+ Plan de emergencias
* Estudio sefializacion y demarcacion areas comunes
* Informe de ausentismo por enfermedad
+ Campaiias de divulgacion alcoholismo, tabaquismo y drogadiccion
* Matriz de elementos de proteccién personal
10 | 25 SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 1 4 X |Documentos que se deben estar actualizando segun
+ Acciones correctivas y preventivas necesidades institucionales. Se debe realizar una seleccion
* Auditorias de calidad cualitativa de la ultima version, como evidencia de los criterios
* Indicadores de gestion utilizados para su elaboracién. Decreto 213 de 2015.
(l + Planes de mejoramiento
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.3‘: TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL SEki
P GD-P-01
R FONDECUN VERSION
02
CONVENCIONES I f“ VALIDACION
2 n
Cédigo: Retencion: Disposicion Final: ﬁzﬁinistraﬁvo_ ACTA DE REUNION NO. 1 DEL COMITE INSTITUCIONAL DE GESTIO DES%MPE#? \ \
D - Dependencia AG - Archivo de Gestion CT - Conservacion Total . A o Za [ ‘
S - Serie Documental AC - Archivo Central E - Eliminacion Firma: \f <
Sb - Subserie Documental M - Microvlmacion J | ‘ -
S - Seleccion Nombre: ENRIQUE ROMERO ROMERO MARIAM HANNARODRIGUEZ REY
Cargo: SUGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO ITECNICO ADMINISTRATIVO
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FONDECUN . VERSION
R FONDECUN M
Oficina Productora  SUBGERENCIA TECNICA Codigo: | 120
Caodigo Retencion Disposicion Final
: SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ¥ NORMATIVIDAD / PROCEDIMIENTO
D S Sb AG AC | CT E MT
120 9 CONTRATOS
120 | 9 | g4 |Contratos porinvitacion piblica 2 18 X Finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se

* Requerimiento de la necesidad

+ Comunicacion informando a la unidad de contratacion del departamento acerca de la
contratacion.

« Estudios previos

+ Estudio de precios de mercado y soportes

+ Estudios, documentos previos anexos y formatos (si aplica)

+ Solicitud de Certificado de disponibilidad presupuestal

+ Certificado de disponibilidad presupuestal

+ Reporte de verificacion del plan anual de adquisiciones (si aplica)

* Reglas de participacion

+ Cronograma

+ Comunicacion de apertura del proceso

+ Soporte de publicacion en el SECOP (Comunicacion de apertura, reglas de participacion
y soportes)

* Registro de asistencia a la audiencia (s) de aclaracion (si aplica)

+ Observaciones a reglas de participacion (si aplica)

+ Soporte de publicacion en el SECOP de observaciones a las reglas de participacion (si
aplica)

+ Documento de respuesta a observaciones a las reglas de participacion (si aplica)

+ Soporte de publicacién en el SECOP de documento de respuesta a observaciones de
las reglas de participacion (si aplica)

* Modificacion del cronograma (si aplica)

* Soporte de visita técnica (si aplica)

+ Adendas (si aplica)

* Soporte de publicacién en el SECOP de Adendas (si aplica)

* Registro de recepcion de propuestas

+ Acta de cierre

* Propuestas

* Soportes de designacion del comité evaluador

+ Comunicacion de solicitud de aclaraciones a proponentes (si aplica)

* Soportes de publicacion del documento de solicitud de aclaraciones en el SECOP (si
aplica)

* Respuestas de requerimientos de los proponentes (si aplica)

+ Informe de evaluacion

* Soporte de publicacién en el SECOP del informe de evaluacion (si aplica)

* Registro de consultas a los documentos del proceso (si aplica)

transfiere al archivo central; se digitaliza para efectos de
consulta, una vez cumplido su tempo de retencién se
selecciona el 2% de la produccion anual d2 aquellos contratos
que aporten al desarrollo del proceso misional y administrativo
de la Entidad, y que identifique actuaciones legales ylo
juridicas relevantes. Este proceso se realizara por la oficina,
para los documentos no seleccionados se procedera a eliminar
conforme al proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en
su articulo 28.225. Las actividades de eliminacion
obedeceran al procedimiento establecido por la Entidad para la
eliminacion de documentos.

Culminado el periodo de retencion en archivo central, la
documentacion  seleccionada se digitalizara con fines
archivisticos de consulta, el formato de digitalizacion sera pdffa.
La documentacion seleccionada se transferird al archivo
histérico donde se conservara de manera permanente en su
soporte original.

Los periodos de retencion en archivo de gestion y central se
asignan teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afios. Ley 734 de 2002,
articulo 30

Ley 80 de 1993

Ley 1150 de 2007

Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015
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* Observaciones al informe de evaluacion (si aplica)

+ Soporte de publicacion en el SECOP de las observaciones al informe de evaluacion (si
aplica)

+ Documento de respuesta a observaciones al informe de evaluacion (si aplica)

* Soporte de publicacion en el SECOP del documento de respuesta a las observaciones al
informe de evaluacion (si aplica)

+ Comunicado de ampliacion del plazo (si aplica)

* Soporte de publicacion de ampliacién del plazo en el SECOP (si aplica)

* Soporte de publicacion en el SECOP del informe final de evaluacion

+ Recomendacion de aceptacion de oferta o declaratoria desierta

* Soporte de publicacion de la recomendacion de aceptacion de oferta o declaratoria de
desierto en SECOP (si aplica)

* Acta de adjudicacion

+ Contrato

* Registro presupuestal

* Garantias

+ Comunicacion al contratista de la aprobacion de las garantias

* Acta de inicio del contrato

* Informes presentados por el contratista

* Informes presentados por la interventoria

* Informe de visita de campo de FONDECUN (si aplica)

* Comunicaciones entre FONDECUN, interventoria y el contratista

+ Comunicaciones entre FONDECUN y terceros (si aplica)

+ Comunicacién de solicitud de novedades al contrato y soportes (prorrogas,
suspensiones, adiciones, etc.) (si aplica)

* Acta de suspension (si aplica)

* Acta de reinicio (si aplica)

+ Actas de recibo parcial o definitivo de FONDECUN al contratista (si aplica)

* Actas de reuniones de seguimiento al contrato (si aplica)

* Orden de pago (hoja de ruta, orden de desembolso, factura, informes semanales o
mensuales, informe de supervision, declaracion juramentada de pagos parafiscales,
certificacion bancaria, copia del comprobante de pago)

* Informe final de ejecucion de contrato (si aplica)

+ Carta remisoria del proyecto de acta de liquidacion de contrato y soportes (i aplica)

+ Soporte de cumplimiento consignados en el acta de liquidacion (si aplica)

* Acta de liquidacion Bilateral Total (si aplica)

* Acta de liquidacion Bilateral Parcial (si aplica)

+ Acta de liquidacion Judicial (si aplica)

Continuacion Tabla de Retencién Documental

Pagina 2 de 10




T

Q‘o’ 5 cODIGO
o{(o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 5D.P.01
&
FONDECUN . VERSION
SRR, FONDECUN -
Oficina Productora | SUBGERENCIA TECNICA Cédigo: | 120
Cédigo Retencion Disposicion Final |
g SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES : ‘ NORMATIVIDAD / PROCEDIMIENTO
D | S |Sh AG | AC | CT | E | MT | S
120 9 g | Contratos por Convocatoria por Concurso 2 18 X 1 X | Finalizado el iempo de retencién en el archivo de gestion, se
" | *Requerimiento de la necesidad

|+ Comun.zacién informando a la unidad de contratacion del departamento acerca de la
| contratacion.

|  Estudios previos

| » Estudio de precios de mercado y soportes

* Estudios, documentos previos anexos y formatos (si aplica)

* Solicitud de Certificado de disponibilidad presupuestal

+ Certificado de disponibilidad presupuestal

* Reporte de verificacion del plan anual de adquisiciones (si aplica)

* Reglas de participacion

+ Cronograma

+ Comunicacion de apertura del proceso

+ Soporte de publicacion en el SECOP (Comunicacion de apertura, reglas de participacion
y soportes)

* Registro de asistencia a la audiencia (s) de aclaracion (si aplica)

+ Observaciones a reglas de participacion (si aplica)

+ Soporte de publicacion en el SECOP de observaciones a las reglas de participacion (si
aplica)

+ Documento de respuesta a observaciones a las reglas de participacion (si aplica)

+ Soporte de publicacion en el SECOP de documento de respuesta a observaciones de
las reglas de participacion (si aplica)

+ Modificacion del cronograma (si aplica)

* Soporte de visita técnica (si aplica)

+ Adendas (si aplica)

« Soporte de publicacion en el SECOP de Adendas (si aplica)

* Registro de recepcion de propuestas

+ Acta de cierre

+ Propuestas (dos sobres cerrados: sobre 1 informacién juridica, técnica y financiera;
sobre 2 propuesta economica)

* Soportes de designacion del comité evaluador

+ Comunicacion de solicitud de aclaraciones a proponentes (si aplica)

* Soportes de publicacion del documento de solicitud de aclaraciones en el SECOP (si
aplica)

* Respuestas de requerimientos de los proponentes (si aplica)

* Informe de evaluacion

* Soporte de publicacion en el SECOP del informe de evaluacion (si aplica)

* Registro de consultas a los documentos del proceso (si aplica)

+ Observaciones al informe de evaluacion (si aplica)

|transfiere al archivo central; se digitaliza para efectos de
| consulta, una vez cumplido su tiempo de retencion se
' selecciona el 2% de la produccién anual de aquellos contratos
que aporten al desarrolio del proceso misional y administrativo
de la Entidad, y que identifique actuaciores legales y/o
juridicas relevantes. Este proceso se realizara por la oficina,
| para los documentos no seleccionados se procedera a eliminar
| conforme al proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en
su articulo 2.8.225. Las actividades de eliminacion
obedeceran al procedimiento establecido por la Entidad para la
| eliminacion de documentos.

Culminado el periodo de retencion en archivo central, la
documentacion seleccionada se digitalizara con fines
archivisticos de consulta, el formato de digitalizacion sera pdfa.
La documentacion seleccionada se transferird al archivo
historico donde se conservara de manera permanente en su
soporte original.

Los periodos de retencion en archivo de gestion y central se
asignan teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afos. Ley 734 de 2002,
articulo 30

Ley 80 de 1993

Ley 1150 de 2007

Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015

Continuacion Tabla de Retencién Documental

Pégina 3 de 10



> , coDIGO
.i“sa TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL GO.PO1
Ny P
FONDECUN ; VERSION
DA FONDECUN 02
Oficina Productora | SUBGERENCIA TECNICA ‘CédiQOZ 120
Caodigo Retencié Disposicion Final
] SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES — * NORMATIVIDAD / PROCEDIMIENTO
D S | Sb AG | AC| CT| E | MT | S
» Soporte de publicacién en el SECOP de las observaciones al informe de evaluacion (si
| aplica)

;‘ ‘ * Documento de respuesta a observaciones al inform:a de evaluacion (si aplica)

+ Soporte de publicacion en el SECOP del documento de respuesta a las observaciones al
informe de evaluacion (si aplica)

» Comunicado de ampliacion del plazo (si aplica)

» Soporte de publicacion de ampliacion del plazo en el SECOP (si aplica)

+ Soporte de publicacion en el SECOP del informe final de evaluacion

» Recomendacion de aceptacion de oferta o declaratoria desierta

* Soporte de publicacion de la recomendacion de aceptacion de oferta o declaratoria de
desierto en SECOP (si aplica) ‘
* Acta de adjudicacién \
+ Contrato |
* Registro presupuestal |
« Garantfas

« Comunicacion al contratista de la aprobacion de las garantias

+ Acta de Inicio del contrato

+ Informes presentados por el contratista

* Informes presentados por la interventoria

\ * Informe de visita de campo de FONDECUN (si aplica)

» Comunicaciones entre FONDECUN, interventoria y el contratista

+ Comunicaciones entre FONDECUN y terceros (si aplica)

« Comunicacion de solicitud de novedades al contrato y soportes (prorrogas,
suspensiones, adiciones, etc.) (si aplica)

+ Acta de suspension (si aplica)

+ Acta de reinicio (si aplica)

+ Actas de recibo parcial o definitivo de FONDECUN al contratista (si aplica)

« Actas de reuniones de seguimiento al contrato (si aplica)

+ Orden de pago (hoja de ruta, orden de desembolso, factura, informes semanales o
mensuales, informe de supervision, declaracién juramentada de pagos parafiscales,
certificacion bancaria, copia del comprobante de pago)

« Informe final de ejecucion de contrato (si aplica)

» Carta remisoria del proyecto de acta de liquidacion de contrato y soportes (si aplica)

« Soporte de cumplimiento consignados en el acta de liquidacion (si aplica)

* Acta de liquidacién Bilateral Total (si aplica)

* Acta de liquidacion Bilateral Parcial (si aplica)

* Acta de liquidacion Judicial (si aplica)

120 g | g3 |Contratos por Oferta Dinamica 2 18 X X | Finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se| ,
(J __ | *Requerimiento de la necesidad transfiere al archivo central; se digitaliza para efectos de

by
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d

+ Comunicacion informande a la unidad de contratacion del departamento acerca de la
contratacion.

» Estudios previos

« Estudio de precios de mercado y soportes

* Estudios, documentos previos anexos y formatos (si aplica)

» Solicitud de Certificado de disponibilidad presupuestal

» Certificado de disponibilidad presupuestal

» Reporte de verificacion del plan anual de adquisiciones (si aplica)

» Reglas de participacion

» Cronograma

+ Comunicacion de apertura del proceso

« Soporte de publicacion en el SECOP (Comunicacion de apertura, reglas de participacion
y soportes)

+ Registro de asistencia a la audiencia (s) de aclaracién (si aplica)

+ Observaciones a reglas de participacion (si aplica)

« Soporte de publicacion en el SECOP de observaciones a las reglas de participacion (si
aplica)

« Documento de respuesta a observaciones a las reglas de participacion (si aplica)

+ Soporte de publicacién en el SECOP de documento de respuesta a observaciones de
las reglas de participacion (si aplica)

* Modificacion del cronograma (si aplica)

+ Soporte de visita técnica (si aplica)

* Adendas (si aplica)

« Soporte de publicacién en el SECOP de Adendas (i aplica)

* Registro de recepcion de propuestas

+ Acta de cierre

« Propuestas (dos sobres cerrados: sobre 1 informacion juridica, técnica y financiera;
sobre 2 propuesta economica)

* Soportes de designacion del comité evaluador

« Comunicacion de solicitud de aclaraciones a proponentes (si aplica)

« Soportes de publicacion del documento de solicitud de aclaraciones en el SECOP (si
aplica)

+ Respuestas de requerimientos de los proponentes (si aplica)

+ Informe de evaluacion

» Soporte de publicacién en el SECOP del informe de evaluacion (si aplica)

* Registro de consultas a los documentos del proceso (si aplica)

+ Observaciones al informe de evaluacion (si aplica)

+ Soporte de publicacion en el SECOP de las observaciones al informe de evaluacion (si
aplica)

consulta, una vez cumplido su tiempo de retencion se
selecciona el 2% de la produccion anual de aquellos contratos
que aporten al desarrollo del preceso misional y administrativo
de la Entidad, y que identifique actuaciones legales y/o
juridicas relevantes. Este proceso se realizara por la oficina,
para los documentos no seleccionados se procedera a eliminar
conforme al proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en
su articulo 2.8225. Las actividades de eliminacion
obedeceran al procedimiento establecido por la Entidad para la
eliminacion de documentos.

Culminado el periodo de retencion en archivo central, la
documentacion  seleccionada se digitalizara con fines
archivisticos de consulta, el formato de digitalizacion sera pdffa.
La documentacién seleccionada se transferira al archivo
historico donde se conservara de manera permanente en su
soporte original.

Los periodos de retencion en archivo de gestion y central se
asignan teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afios. Ley 734 de 2002,
articulo 30

Ley 80 de 1993

Ley 1150 de 2007

Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015
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‘Cédigo: 120

NORMATIVIDAD / PROCEDIMIENTO

» Documento de respuesta a observaciones al informe de evaluacion (si aplica)

* Soporte de publicacion en el SECOP del documento de respuesta a las observaciones al
informe de evaluacion (si aplia)

« Comunicado de ampliacion del plazo (si aplica)

* Soporte de publicacién de ampliacion del plazo en el SECOP (si aplica)

+ Soporte de publicacion en el SECOP del informe final de evaluacion

* Recomendacién de aceptacion de oferta o declaratoria desierta

+ Soporte de publicacién de la recomendacion de aceptacion de oferta o declaratoria de
desierto en SECOP (si aplica)

+ Acta de adjudicacion

+ Contrato

+ Registro presupuestal

+ Garantias

« Comunicacion al contratista de la aprobacion de las garantias

+ Acta de inicio del contrato

* Informes presentados por el contratista

* Informes presentados por la interventoria

« Informe de visita de campo de FONDECUN (si aplica)

« Comunicaciones entre FONDECUN, interventoria y el contratista

« Comunicaciones entre FONDECUN y terceros (si aplica)

. Comunicacion de solictud de novedades al contrato y sopores (prorrogas,
suspensiones, adiciones, etc.) (si aplica)

* Acta de suspension (si aplica)

+ Acta de reinicio (si aplica)

+ Actas de recibo parcial o definitivo de FONDECUN al contratista (si aplica)

+ Actas de reuniones de seguimiento al contrato (si aplica)

« Orden de pago (hoja de ruta, orden de desembolso, factura, informes semanales 0
mensuales, informe de supervision, declaracion juramentada de pagos parafiscales,
certificacion bancaria, copia del comprobante de pago)

« Informe final de ejecucion de contrato (si aplica)

« Certificacion financiera (copia de los comprobantes de egreso)

+ Acta de cierre

+ Constancia de no ejecucion (si aplica)

120 9

|

9,4

Contratos por Contratacion Directa

+ Estudios previos

+ Propuesta

+ Recomendacion de la contratacion

+ Solicitud del certificado de disponibilidad presupuestal
+ Certificado de disponibilidad presupuestal

Finalizado el iempo de retencion en el archivo de gestion, se
transfiere al archivo central; se digitaliza para efectos de
consulta, una vez cumplido su tiempo de retencion se
selecciona el 2% de la produccion anual de aquellos contratos
que aporten al desarrollo del proceso misional y administrativo

de la Entidad, y que identifique actuaciones legales ylof -

N
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1 * Soportes de la hoja de vida (hoja de vida, copia de la cédula de ciudadania, RUT, RIT, juridicas relevantes. Este proceso se realizara por la oficina,
| copia de tarjeta profesional, certificaciones de estudio, certificaciones laborales, certificado para los documentos no seleccionados se procedera a eliminar
i de la contraloria, certificado de procuraduria, certificado de policia, declaracion confor.e al proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en
‘ juramentada de bienes y rentas, certificacion de afiliacion sequridad social, certificacion su articulo 28225 Las actividades de eliminacion
( bancaria) obedeceran al procedimiento establecido por la Entidad para la
[ + Creacion de tercero el en sistema de informacion SICAPITAL eliminacion de documentos.
| + Contrato o carta de aceptacion Culminado el periodo de retencion en archivo central, la
+ Registro presupuestal documentacion  seleccionada se digitalizara con fines
+ Garantias (si aplica) archivisticos de consulta, el formato de digitalizacion sera pdf/a.
+ Comunicacion al contratista de la aprobacion de las garantias (si aplica) La documentacion seleccionada se transferira al archivo
+ Acta de inicio (si aplica) historico donde se conservara de manera permanente en su
+ Informes presentados por el contratista (si aplica) soporte original.
+ Prorrogas, modificaciones, adiciones al contrato (si aplica) Los periodos de retencion en archivo de gestion y central se
+ Acta de suspension (si aplica) asignan teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada
+ Acta de reinicio (si aplica) de la serie prescribe a los cinco (5) afios. Ley 734 de 2002,
+ Actas de recibo parcial o definitivo al contratista articulo 30
+ Acta de reuniones de seguimiento (si aplica) Ley 80 de 1993
« Comunicaciones entre FONDECUN y terceros (si aplica) Ley 1150 de 2007
« Orden de pago (hoja de ruta, orden de desembolso, factura, informes semanales o Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015
mensuales, informe de supervision, declaracion juramentada de pagos parafiscales,
certificacion bancaria, copia del comprobante de pago)
+ Informe final de ejecucion de contrato (si aplica)
+ Certificacion financiera (copia de los comprobantes de egreso)
+ Acta de cierre
« Constancia de no ejecucion (si aplica)
120 9 95 Contratos Interadministrativos ‘ 2 18 X X | Finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se
"™ |« Comunicado con solicitud del cliente sobre nuevo negocio (si aplica) transfiere al archivo central; se digitaliza para efectos de
+ Acta de comité de contratos consulta, una vez cumplido su tiempo de retencion se
+ Comunicado de no suscripcién del convenio al cliente (si aplica) selecciona el 2% de la produccion anual de aquellos contratos
* Propuesta (Proforma) que aporten al desarrollo del proceso misional y administrativo
+ Comunicacién de solicitud de ajuste o aclaracion a la propuesta (si aplica) de la Entidad, y que identifique actuaciones legales y/o
» Documento de ajuste al alcance de la propuesta (si aplica) juridicas relevantes. Este proceso se realizara por la oficina,
+ Documentos minimos soporte para la elaboracion y suscripcion de la minuta aportados para los documentos no seleccionados se procedera a eliminar
por el cliente (CDP, CC, acta de posesion, autorizaciones, representacion legal, fichas conforme al proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en
EBI-CONPES entre otros) su aticulo 28225. Las actvidades de eliminacion
+ Documento como contratos de empréstito, créditos intemacionales, documentos obedeceran al procedimiento establecido por la Entidad para la
CONPES, cartas de créditos, fuentes de recursos extemos (si aplica) eliminacién de documentos.
* Relacién de documentos extemos por convenio (los soportes reposan en el Contrato) Culminado el periodo de retencion en archivo central, laf
* Informacion tributaria de clientes documentacion  seleccionada se digitalizard con fines
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NORMATIVIDAD / PROCEDIMIENTO

+ Soporte documentos externos por convenio (si aplica) va para el contrato

+ Convenio

« egistro presupuestal (si aplica)

+ Garantias (si aplica)

+ Comunicacion de solicitud de apertura de cuenta bancaria

+ Soporte de apertura de cuenta

+ Comunicacion de solicitud de garantia (si aplica)

+ Acta de inicio (si aplica)

+ Comunicados de delegacion al comité operativo y la supervision de convenio

+ Comunicados de requerimiento al cliente para elaboracion del plan operativo (si aplica)
+ Plan operativo

* Reglamento comité operativo

+ Actas de comité operativo

+ Comunicados de remision de informes gestion al cliente y de informes de ejecucion
financiera (si aplica)

« Informes de gestion al cliente (si aplica)

+ Informes de ejecucion financiera al cliente

+ Actas y/o soportes de reuniones y seguimiento (si aplica)

« Comunicaciones entre FONDECUN y el cliente (si aplica)

+ Comunicaciones con terceros (si aplica)

+ Soportes de novedades al convenio (prorrogas, adiciones, suspensiones etc, si aplica)
+ Legalizacion, novedades y soportes (si aplica)

+ Acto de suspension (si aplica)

+ Acta de reinicio (si aplica)

« Actas de entrega de bienes y servicios al cliente y sus respectivos soportes

+ Informe estado contable del convenio (conciliacion)

+ Informe de término del convenio y soportes

+ Carta remisoria de proyecto de acta de liquidacion de convenio y soportes (si aplica)
+ Acta de liquidacion del convenio

+ Soportes de cumplimiento consignados en el acta de liquidacion

+ Acta de liquidacion unilateral del convenio (si aplica)

archivisticos de consulta, el formato de digitalizacion sera pdf/a.
La documentacion seleccionada se fransferira al archivo
histérico donde se conservara de manzra permanente en su
soporte original.

Los periodos de retencion en archivo de gestion y central se
asignan teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada
de la serie prescribe a los cinco (5) afios. Ley 734 de 2002,
articulo 30

Ley 80 de 1993

Ley 1150 de 2007

Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015

120

10

CONVENIOS

120

10

101

Convenios De Asociacion

* Propuesta presentada

* Evaluacion y Acto administrativo de adjudicacion
+CDP

+ Estatutos de las Juntas de Accion Comunal

* Resolucion actualizada de la JAC

Finalizado el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se
transfiere al archivo central; se digitaliza para efectos de
consulta, una vez cumplido su tiempo de retencion se
selecciona el 2% de la produccion anual de aquellos contratos
que aporten al desamrollo del proceso misional y administrativo
de la Entidad, y que identifique actuaciones legales ylo |~
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* Certificado de Existencia y Representacion Legal de la JAC expedido con fecha no juridicas relevantes. Este proceso se realizara por la oficina,
mayor a 30 dias en el cual debe constar la duracion de la JAC que no puede ser inferior a ' para los documentos no seleccionados se procedera a eliminar
la de la duracion del contrato y dos (2) a.\os mas | | conforme al proceso estipulado en el Decreto 1080 del 2015 en
* Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal de fa JAC ‘ su articulo 28225 Las actividades de eliminacion
* Registro Unico Tributario de la JAC obedeceran al procedimiento establecido por la Entidad para la
* Certificado de antecedentes fiscales de la Contraloria General de la Republica de la JAC eliminacion de documentos.
y del Representante Legal ! Culminado el periodo de retencion en archivo central, la
* Certificado de antecedentes penales del Representante Legal de la JAC. documentacion  seleccionada se digitalizara con fines
* Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria General de a Nacién de Ia archivisticos de consulta, el formato de digitalizacion sera pdffa.
JAC y del Representante Legal La documentacion seleccionada se transferira al archivo
+ Certificado y acreditacion sobre el pago de aportes al sistema de seguridad social y historico donde se conservara de manera permanente en su
parafiscales de la JAC, suscrito por el Representante Legal y el revisor fiscal soporte original.
+ Certificado de cuenta de ahorros bancaria de la JAC Los periodos de retencion en archivo de gestion y central se
+ Declaracion juramentada de que la JAC y su representante legal no se encuentran asignan teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada
incursos en incompatibilidades e inhabilidades y conflictos de intereses para contratar con de la serie prescribe a los cinco (5) afios. Ley 734 de 2002,
entidades estatales articulo 30
+ Carta de compromiso de los beneficiarios Ley 80 de 1993
* Estudio juridico Ley 1150 de 2007
* Plan de siembra Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015
* Acta de JAC aprobando el sitio
* Registro Fotografico
120 14 INFORMES
120 14 | 143 Informes a Entes de Control 1 9 X X Documentos de caracter administrativo y de soporte legal de la
" |+ Comunicado de requerimiento entidad. Se conservan totalmente debido a que regulan los
+ Comunicado de respuesta procesos propios de la dependencia y dan testimonio de los
* Anexos informes  presentados a entes de control debido a que
consolidan informacion sobre el desarollo y funcionamiento de
la entidad, lo que permite advertir el cumplimiento de los
objetivos institucionales. Decreto 213 de 2015.
120 14 | 144 |Informe de Gestion 1 5 X Cerado el expediente seleccionar una muestra de aquellos los
" | +Informe procesos propios de la dependencia y dan testimonio de la
+ Anexos gestion. Por su contenido informativo se selecciona una
muestra cuantitativa del altimo informe a 31 diciembre de cada
afio como parte de la memoria institucional. Decreto 213 de
2015.
120 21 PLANES
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