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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
FONDECUN

FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDECUN
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca

FONDECUN

TVANINVLNVA3A Or3sSNOD

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC CT ‘ E ] M | S PROCEDIMIENTO
110-003 CAJA MENOR 2 8 X Cumplido el tiempo de retencién documental
en el archivo central se digitalizara el soporte,
*solicitud de constitucion de caja menor dando cumplimiento lo establecido en los
*acto administrativo articulos 55 y 60 del decreto 410 de 1971
*pdliza de manejo (Cédigo de Comercio de Colombia
*solicitud certificado disponibilidad presupuestal y requerimiento
*orden de desembolso
*recibo provisional de caja
*comprobante de pago caja menor
*factura o documento equivalente
*actas de arqueo de caja menor
*orden de avance
*orden de Pago
*orden de Egreso
*comprobante de legalizacién
*comprobante de reintegro
*memorandos
*documento de liquidacién
110-004 CERTIFICADOS
110-004-01 Certificados De Retencion De Ica 2 8 X Cumplido el tiempo de retencién documental
*certificado en el archivo central se digitalizara el soporte,
*solicitud de entrega dando cumplimiento a lo establecido en los
110-004-02 Certificados De Retencion De Iva 2 8 X articulos 55 y 60 del decreto 410 de 1971
*certificado (Cédigo de Comercio de Colombia).
*solicitud de entrega
110-004-03 Certificados De Retencion De Renta 2 8 X Cumplido el tiempo de retencién documental
*certificado en el archivo central se digitalizara el soporte,
*solicitud de entrega dando cumplimiento a lo establecido en los
110-004-04 Certificados De Rendimientos Financieros 2 8 X articulos 55 y 60 del decreto 410 de 1971
*certificado (Cédigo de Comeycio de Colombia).
*solicitud de entrega
RETENCION: DISPOSICION FINAL
CT: Conservacién Total; E: Eliminacién; M: Microfilmacion;
AG: Archivo Gestién %A}(hivo C% S: Seleccién
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Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL FG N DE C U N
FONDECUN

FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDECUN
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC CT | E | M I S PROCEDIMIENTO
110-005 CIRCULARES 2 4 X Tiene un valor informativo el cual no desarrolla
*circulares ninglin valor secundario que amerite su
*anexos conservacion.
110-006 COMITES
110-006-01 Comité De Archivo 2 8 X X Culminado su tiempo de retencién en el
*orden del dia archivo central de debe conservar totalmente
*acta - dado su valor misional y caracter patrimonial.
*anexos
110-006-02 Comité De Contratacion 2 8 X X Culminado su tiempo de retencién en el
*orden del dia ) - archivo central de debe conservar totalmente
*acta . dado su valor misional y caracter patrimonial.
*anexos
110-006-03 Comité MECI 2 8 X X Culminado su tiempo de retencién en el
*orden del dia archivo central de debe conservar totalmente
*acta dado su valor misional y cardcter patrimonial.
*anexos
110-007 COMPROBANTES CONTABLES
110-007-01 Comprobantes de Egreso 2 8 X X Cumplido el tiempo de retencién documental
*factura o cuenta de cobro en el archivo central se digitalizara el soporte,
*certificados parafiscales DANDO CUMPLIMIENTO A lo establecido en los
*orden de desembolso . articulos 55 y 60 del decreto 410 de 1971
*comprobantes de egreso contable (Cédigo de Comercio de Colombia).
*formatos causales de devolucién Cumplido el tiempo de retencién documental
*comprobante de causacién contable DS en el archivo central se digitalizara el soporte,
*plan de pago (si aplica) DANDO CUMPLIMIENTO A lo establecido en los
RETENCION: DISPOSICION FINAL
/ CT: Conservacion Total; E: Eliminacién; M: Microfilmacion;
AG: Archivo Gestién / A(;%rchbé&an,trav : ) L S: Seleccién - :
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Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL FG N ﬁé C U N
FONDECUN s

FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDECUN
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

RETENCION | DISPOSICION FINAL
ct [E[m] s PROCEDIMIENTO

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC

110-007-01 *comprobante de egreso de pagaduria 2 8 X X articulos 55 y 60 del decreto 410 de 1971
*soporte de transferencia bancaria (Cédigo de Comercio de Colombia).
*autorizacion gastos de desplazamiento
*soportes contables

*comunicaciones

110-007-02 Comprobantes de Ingreso 2 8 X X Cumplido el tiempo de retenciéon documental

*consignacion o soporte de transferencia en el archivo central se digitalizara el soporte,

*comprobante de ingreso contable dando cumplimiento a lo establecido en los

*comprobante de ingreso de pagaduria articulos 55 y 60 del decreto 410 de 1971
*comunicaciones (cédigo de Comercio de Colombia).

2 8 X X Cumplido el tiempo de retencién documental

110-007-03 Notas Contables
en el archivo central se digitalizara el soporte,

dando cumplimiento a lo establecido en los

*nota de contabilidad
*anexos articulos 55 y 60 del decreto 410 de 1971
(Cédigo de Comercio de Colombia).
CJ
C
]
7
Iay
(-
O
R 110-008 CONCILIACIONES
SE 110-008-01 Conciliaciones Bancarias 2 8 X X Culminado el tiempo de retencién documental
= *auxiliar contable en el archivo central se digitalizara el soporte
§ *extracto bancario papel dando cumplimiento a lo establecido en
o *conciliacién bancaria los articulos 55 y 60 del decreto 410 de 1971
}l;:f *Informe resumen de conciliaciones bancarias (cédigo de comercio de Colombia)
- 110-008-02 Conciliaciones de Cuentas 2 8 X | X Culminado el tiempo de retencién documental
*auxiliar contable en el archivo central se digitalizara el soporte
RETENCION: DISPOSICION FINAL
) CT: Conservacién Total; E: Eliminacién; M: Microfilmacion;

AG: Archivo Gestion / AC:Mhivﬁent@/ , ; S: Seleccién - Ty
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ENTIDAD PRODUCTORA: FONDECUN

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
FONDECUN

FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca

FONDECUN

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG | Ac [ cT [E[Mm] s PROCEDIMIENTO

110-008-02 *formatos de conciliacién 2 8 X X papel dando cumplimiento a lo establecido en

*soportes contables los articulos 55 y 60 del decreto 410 de 1971
(cédigo de comercio de Colombia)

110-008-03 Conciliaciones Cuentas Convenios 2 8 X X Culminado el tiempo de retencién documental
*ficha resumen del convenio en el archivo central se digitalizara el soporte
*balance del convenio papel dando cumplimiento a lo establecido en
*auxiliar contable los articulos 55 y 60 del decreto 410 de 1971
*soportes de consultas (cédigo de comercio de Colombia)
*estado de ejecucidn presupuestal
*portafolio de inversiones
*formatos de conciliacién (si aplica)
*comunicaciones

110-009 CONTRATOS

110-009-01 Contrataciones Directas 2 18 X X | Se selecciona una muestra del 10% por cada
*requerimiento de la necesidad cinco afios de produccién documental
* estudio de conveniencia y oportunidad de la contratacién teniendo como criterio el objetd y la cuantia
* reporte de consulta del precio indicativo SICE (si aplica) del contrato y se microfilma o digitaliza lo
*estudio de precios de mercado y soporte seleccionado
*estudio, documentos previos anexos (si aplica)
*comité de contratos
*certificado de disponibilidad presupuestal
*reporte de verificacion del plan de compras (si aplica)
*carta de invitacion
* propuestas de los proponentes invitados
* informe de evaluacién y recomendacidn de aceptacién de oferta (si
aplica)
* comunicacion de aceptacion de oferta
* contrato o carta de aceptacién

RETENCION: DISPOSICION FINAL

AG: Archivo Gestion / AC rchiygentral/

CT: Conservacién Total; E: Eliminacion; M: Microfilmacion;
S: Seleccion. . :

Firma responsable: /. . Z— /“swm. _7
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
FONDECUN

FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDECUN
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca

FONDECUN

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG AC

ct [E [ ™|

PROCEDIMIENTO

110-009-01 * registro presupuestal

* Garantias.

* soporte pago UVT’S y publicacion (si aplica)

* comunicacién de notificacién al supervisor de aprobacién de
garantias

* acta de inicio

* informes presentados por el contratista (si aplica)

* informes presentados por la interventoria o supervision (si aplica)
* comunicacion de solicitud de novedades al contrato o carta de
aceptacion (prorrogas , suspensiones, adiciones ,etc. si aplica)

* acta de suspension (si aplica )

* acta de reinicio (si aplica )

*|egalizacién Novedad y soportes (si aplica)

*actas de recibo parcial o definitivo al contratista

* acta de reuniones de seguimiento (si aplica)

* informe final de ejecucién del contrato o carta de aceptacién
*comunicaciones entre FONDECUN, interventoria y el contratista
* comunicaciones entre FONDECUN y terceros (si aplica)

* evaluacion de proveedores

* acta de liquidacién del contrato o carta de aceptacion

* soportes de cumplimiento consignados en el acta de liquidacion
* acta de liquidacién unilateral del contrato o carta de aceptacién (si
aplica)

110-009-02 Contratos de Invitaciones Publicas

*requerimiento de la necesidad

* comunicacién informando a la unidad de contratacién del
departamento, acerca de la contratacién

*astudio de conveniencia y oportunidad de la contratacion

* reporte de consulta del precio indicativo SICE (si aplica)

* estudio de precios de mercado y soportes

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

2 18

Se selecciona una muestra del 10% por cada
cinco afios de produccion documental
teniendo como criterio el objetdé y la cuantia
del contrato y se microfilma o digitaliza lo
seleccionado

Se selecciona una muestra del 10% por cada
cinco afios de produccién documental
teniendo como criterio el objetd y la cuantia
del contrato y se microfilma o digitaliza lo
seleccionado

RETENCION:

DISPOSICION FINAL

AG: Archivo Gestion / (j/cb{ Ceg}/

S: Seleccidn

CT: Conservacion Total; E: Eliminacién; M: Microfilmacion;
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
FONDECUN

Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca

FONDECUN

FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDECUN
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG | Ac | cTt [E[M]Ss PROCEDIMIENTO
110-009-02 * acta de comité de contratos 2 18 X X | Se selecciona una muestra del 10% por cada
* soporte de publicacién del proceso en diario de alta circulacién cinco afios de produccion documental
* certificado de disponibilidad presupuestal teniendo como criterio el objetd y la cuantia
* reporte de verificacion del plan de compras (si aplica) del contrato y se microfilma o digitaliza lo
*reglas de participacién seleccionado
*comunicacion de apertura del proceso
*soporte de publicacién 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 publicacién en el SECOP de observaciones a las reglas de
participacién (siaplica)
*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)
*adendas (siaplica)
*soporte de publicacion en el SECOP de Adendas (si aplica)
*registro de recepcion de propuestas
* actas de cierre
*propuestas
* soportes de designacion del comité evaluador
* comunicacidn de solicitud de aclaraciones a proponentes (si aplica)
* soportes de publicacién del documento de solicitud de aclaraciones
en el SECOP ( siaplica)
*respuesta de requerimientos de los proponentes (si aplica)
*Informe de evaluacién
* soporte de publicacion en el SECOP del informe de evaluacxon (si

aplica)
* registro de consultas a los documentos del proceso (si aplica) *
*observaciones al informe de evaluacién (si aplica)

RETENCION: DISPOSICION FINAL

ﬁ( / CT: Conservacién Total; E: Eliminacién; M: Microfilmacion;
| AG: Archivo Gestion AC: % entrad S: Seleccién . )
_ | Firma responsable: 4: %—- . - K : o
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FONDECUN

FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDECUN
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca

FONDECUN

(

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC CT l E ‘ M l S PROCEDIMIENTO
110-009-02 *soporte de publicacién en el SECOP de las observaciones al informe 2 18 X X | Se selecciona una muestra del 10% por cada
de evaluacién (si aplica) cinco afios de producciéon documental
* documento de respuesta a observaciones al informe de evaluacién teniendo como criterio el objetd y la cuantia
(si aplica) del contrato y se microfilma o digitaliza lo
*soporte de publicacién en el SECOP del documento de respuesta a seleccionado
las observaciones al informe de evaluacién (si aplica)
*comunicado de ampliacién del plazo. (si aplica)
*soporte de publicacién de ampliacién del plazo en el SECOP (si
aplica)
*informe final de evaluacién y de recomendacién de aceptacién de
oferta o declaratoria desierta
* soporte de publicacién en el SECOP del Informe final de evaluacién
(si aplica)
*reporte de consulta del precio indicativo SICE (si aplica).
* comunicacion de recomendacién de aceptacién de oferta o
declaratoria de desierto
*soporte de publicacién de la comunicacién de recomendacién de
aceptacion de oferta o declaratoria de desierto en SECOP (si aplica)
O *contrato
% * registro presupuestal
(7] * soporte comunicacion al contratista para perfeccionamiento de
g contrato (si aplica)
ﬁ *garantias
3 *extracto Unico de publicacién y soporte de pago de la publicacién (si
:;3 aplica)
"g *comunicacion de notificacidn al supervisor de aprobacién de
™ garantias (si aplica)
E'?: *acta de inicio del contrato (si aplica)
= *Informes presentados por el contratista
* Informes presentados por la interventoria
* Informe de visita de campo de FONDECUN (si aplica)
RETENCION: Y Y DISPOSICION FINAL
/ /‘%/ CT: Conservacion Total; E: Eliminacién; M: Microfilmacion;
AG: Archivo Gestion AC: ivo Centr. S: Seleccién )
Firma responsable: 7 v #— £ N ; } - 0 8 NO\J ) 20“
Subgerencia Administ}étivay F)'Aanciggg' 3 / S O (Fechay!satmaiy Fineneen Gttty
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
FONDECUN

FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDECUN
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca

FONDECUN

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG

AC

ct [ E [ m]

PROCEDIMIENTO

110-009-02

110-009-03

*comunicaciones entre FONDECUN, interventoria y el contratista
*comunicaciones entre FONDECUN vy terceros (si aplica)
*comunicacion de Solicitud de novedades al contrato y soportes
(prorrogas, suspensiones, adiciones, etc.) (Si aplica)

* |egalizacién Novedad y soportes (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)

* informe final de ejecucién del contrato (si aplica)

* evaluacién de proveedores (si aplica)

* carta Remisoria del proyecto de acta de liquidacién de contratoy
soportes (si aplica)

*acta de liquidacién del contrato

*soportes de cumplimiento consignados en el acta de liquidacion (Si
aplica)

*acta de liquidacién unilateral del contrato (si aplica)

Contratos de Invitaciones Publicas por Sorteo

*requerimiento de la necesidad

* comunicacién informando a la unidad de contratacién del
departamento, acerca de la contratacion (si aplica)

*astudio de conveniencia y oportunidad de la contratacién

* reporte de consulta del precio indicativo SICE (si aplica)

* estudio de precios de mercado y soportes

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

* acta de comité de contratos

* certificado de disponibilidad presupuestal

*reglas de participacién

*comunicacion de apertura del proceso

*soporte de publicacién en el SECOP (Comunicacion de apertura,

18

18

Se selecciona una muestra del 10% por cada
cinco afios de produccion documental
teniendo como criterio el objetd y la cuantia
del contrato y se microfilma o digitaliza lo
seleccionado

Se selecciona una muestra del 10% por cada
cinco afios de produccién documental
teniendo como criterio el objeté y la cuantia
del contrato y se microfilma o digitaliza lo
seleccionado

RETENCION:

DISPOSICION FINAL

| AG: Archivo Gestién /AC Arc}m/ g,«(tﬁl /

CT: Conservacion Total;
S: Seleccion

E: Eliminacién; M: Microfilmacion;

Firma responsable:

Subgerencia Admmlstygtlva y Flnay(éera/ / A
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
FONDECUN

FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDECUN
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca

FONDECUN

CODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION FINAL

AG | ACc | ct [E[M]s

PROCEDIMIENTO

110-009-03

Vi VA Ad Vi Wi e o™

frag=uran s g 1A ACTIONMNT

=

reglas de participacién y soportes)

*registro de asistencia a la audiencia(s) de aclaracion (si aplica)
*observaciones a Reglas de Participacion (si aplica)

*soporte de publicacién en el SECOP de observaciones a las reglas de
participacidn (si aplica)

*documento de respuesta a observaciones a las reglas de
participacién (si aplica).

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

*adendas (si aplica)

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

*registro de recepcion de propuestas

* actas de cierre

*propuestas

* soportes de designacion del comité evaluador

* comunicacion de solicitud de aclaraciones a proponentes (si aplica)
* soportes de publicacién del documento de solicitud de aclaraciones
en el SECOP ( si aplica )

*respuesta de requerimientos de los proponentes (si aplica)
*Informe de evaluacién

* soporte de publicacién en el SECOP del informe de evaluacién (si
aplica)
* registro de consultas a los documentos del proceso (si aplica)
*observaciones al informe de evaluacion (si aplica)
*soporte de publicacién en el SECOP de las observaciones al informe
de evaluacion (si aplica)
* documento de respuesta a observaciones al informe de evaluacién
(si aplica)
*soporte de publicacion en el SECOP del documento de respuesta a
las observaciones al informe de evaluacion (si aplica)

*comunicado de ampliacidn del plazo. (si aplica)

Se selecciona una muestra del 10% por cada
cinco afilos de produccién documental
teniendo como criterio el objetd y la cuantia
del contrato y se microfilma o digitaliza lo
seleccionado

RETENCION:

DISPOSICION FINAL

AG: Archivo Gestion

Wi %ch/ iy

S: Seleccién -

CT: Conservacion Total; E: Eliminacién; M: Microfilmacion;

Firma responsable
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Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca

FONDECUN

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
FONDECUN

FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDECUN
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC CcT | E | M | S PROCEDIMIENTO
110-009-03 *soporte de publicacién de ampliacion del plazo en el SECOP (si 2 18 X X | Se selecciona una muestra del 10% por cada
aplica) cinco afios de produccién documental
*informe final de evaluacién y de recomendacién de aceptacién de teniendo como criterio el objeté y la cuantia
oferta o declaratoria desierta. del contrato y se microfilma o digitaliza lo
* soporte de publicacién en el SECOP del Informe final de evaluacién seleccionado
(si aplica)

*reporte de consulta del precio indicativo SICE (si aplica).

* comunicaciéon de recomendacidn de aceptacion de oferta o
declaratoria de desierto

*soporte de publicacién de la comunicacién de recomendacién de
aceptacion de oferta o declaratoria de desierto en SECOP (si aplica)
*contrato

* registro presupuestal

* soporte comunicacién al contratista para perfeccionamiento de
contrato (si aplica)

*garantias

*extracto Unico de publicacién y soporte de pago de la publicacién (si
aplica)

*comunicacién de notificacién al supervisor de aprobacién de
garantias (si aplica)

é *acta de inicio del contrato (si aplica)
3 *|Informes presentados por el contratista
7 A * Informes presentados por la interventoria
= * Informe de visita de campo de FONDECUN (si aplica)
% % *comunicaciones entre FONDECUN, interventoria y el contratista
N> 5‘2 *comunicaciones entre FONDECUN y terceros (si aplica)
1o < 3 *comunicacion de Solicitud de novedades al contrato y soportes
5 ‘82,‘ ;f’ (prorrogas, suspensiones, adiciones, etc.) (Si aplica)
| = * |egalizacién Novedad y soportes (Si aplica)
‘ ‘5; *acta de suspension (si aplica)
" i *acta de reinicio (si aplica)
3
RETENCION: DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion Total; E: Eliminacién; M: Microfilmacion;
|AG: Archivo Gestidn AC hIVO Centr . : S: Seleccion - S
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Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamaica

FONDECUN

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
FONDECUN

FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDECUN
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG | Ac [ cT [E|Mm] s PROCEDIMIENTO

110-009-03 *actas de recibo parcial o definitivo de FONDECUN al contratista (si 2 18 X X | Se selecciona una muestra del 10% por cada
aplica) cinco afios de produccidn documental
* actas de reuniones de seguimiento al contrato (si aplica) teniendo como criterio el objetd y la cuantia
* informe final de ejecucién del contrato (si aplica) del contrato y se microfilma o digitaliza lo
* evaluacion de proveedores (si aplica) seleccionado

* carta remisoria del proyecto de acta de liquidacion de contrato y
soportes (si aplica)

*acta de liquidacién del contrato

*soportes de cumplimiento consignados en el acta de liquidacion (Si
aplica)

*acta de liquidacién unilateral del contrato (si aplica)

110-011 DECLARACIONES CONTABLES

110-011-01 Declaraciones de Impuestos sobre las Ventas 2 8 X X Cumplido el tiempo de retencién documental
*formato de declaracién en el archivo central se digitalizara el soporte,
*recibos de pago dando cumplimiento a lo establecido en los
articulos 55 y 60 del decreto 410 de 1971

(Cédigo de Comercio de Colombia.
110-011-02 Declaraciones de impuestos sobre las rentas 2 | 8 X X Cumplido el tiempo de retencién documental
* formato de declaracion en el archivo central se digitalizara el soporte,
* recibos de pago dando cumplimiento a lo establecido en los

articulos 55 y 60 del decreto 410 de 1971
(Cédigo de Comercio de Colombia.

WORYWYRIONND

RETENCION: DISPOSICION FINAL

2
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Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca

FONDECUN

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
FONDECUN

FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDECUN
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC CcT l E I M ‘ PROCEDIMIENTO
110-011-03 Declaraciones de industria y comercio 2 8 X X Cumplido el tiempo de retencién documental
*Formato de declaracién en el archivo central se digitalizara el soporte,
*recibos de pago dando cumplimiento a lo establecido en los
articulos 55 y 60 del decreto 410 de 1971
(Cédigo de Comercio de Colombia.
110-011-04 Declaraciones de retenciones de Ica 2 8 X X Cumplido el tiempo de retencién documental
*formato de declaracién en el archivo central se digitalizara el soporte,
*recibos de pago dando cumplimiento a lo establecido en los
articulos 55 y 60 del decreto 410 de 1971
(Cédigo de Comercio de Colombia.
110-012 ESTADOS FINANCIEROS
110-012-01 Estados Financieros Intermedios 2 8 X X Cumplido el tiempo de retencién documental
*halance por parametro oficial en el archivo central se digitalizara el soporte,
*balances general detallado dando cumplimiento a lo establecido en los
* reporte de transmision articulos 55 y 60 del decreto 410 de 1971
* formatos 338 de la Superintendencia Financiera (Cédigo de Comercio de Colombia.
*soportes de revision de balances intermedios
110-012-02 Estados Financieros de Fin de Ejercicio 2 8 X X Cumplido el tiempo de retencién documental
* balance por parametro oficial en el archivo central se digitalizara el soporte,
*balances general detallado dando cumplimiento a lo establecido en los
*reporte de transmisién articulos 55 y 60 del decreto 410 de 1971
* formatos (Cédigo de Comercio de Colombia.
*soportes de revision de balances intermedios Cumplido el tiempo de retencién documental
* certificado de auditorfa del revisor fiscal en el archivo central se digitalizara el soporte,
* aprobacion de los estados financieros Junta Directiva dando cumplimiento a lo establecido en los
articulos 55 y 60 del decreto 410 de 1971
RETENCION: DISPOSICION FINAL
/ 9,/ CT: Conservacion Total; E: Eliminacién; M: Microfilmacién;
AG: Archivo Gestién / % vo C S: Seleccién
Firma responsable:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
FONDECUN

FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDECUN
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca

FONDECUN

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC CT I E l M | S PROCEDIMIENTO
(Cédigo de Comercio de Colombia.
110-013 HISTORIAS
110-013-01 Historia de Vehiculos 2 18 X Cumplido el tiempo de retencién documental
en el archivo central se digitalizara el soporte,
*tarjeta de propiedad dando cumplimiento A lo establecido el
*seguro Obligatoria articulo 6 de Ley 276 de 1996 “por la cual se
*certificado de revisién tecno mecanica dictan disposiciones bésicas sobre el
* inventario del vehiculo transporte, se redistribuyen competencias y
* reporte de mantenimiento recursos entre la Nacién y las Entidades
Territoriales, se reglamenta la planeacién en el
sector transporte y se dictan otras
disposiciones”. '
c 110-013-02 Historias Laborales 4 91 X | Seleccionar una muestra al azar del 5% por
le *acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo cada 10 afios de produccién documental
5 *oficio de notificaciéon de nombramiento o contrato de trabajo observando conservar aquellas historias
% * oficio de aceptacién de nombramiento en el cargo o laborales de trascendencia para la entidad.
contrato de trabajo
*documentos de identificacion
*hoja de vida( formato Gnico funcién publica)
* acto administrativo de nombramiento o contrato de trabajo
*oficio de notificacién de nombramiento o contrato de trabajo
RETENCION: DISPOSICION FINAL
/ CT: Conservacion Total; E: Eliminacién; M: Microfilmacion;
AG: Archivo Gestion / ACArchito Cep}( S: Seleccién -
Firma responsable: _ Je /£~ = : : 0 8 NUV 20“ O
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ENTIDAD PRODUCTORA: FONDECUN

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FONDECUN

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca

FONDECUN

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC CT | E | M [ PROCEDIMIENTO
110-013-02 *soportes documentales de estudios y experiencia que acrediten los 4 91 X | Seleccionar una muestra al azar del 5% por
requisitos del cargo cada 10 afios de produccién documental
*acta de posesion observando conservar aquellas historias
*pasado judicial-certificado de antecedentes penales laborales de trascendencia para la entidad.
*certificado de antecedentes fiscales
*certificado de antecedentes disciplinarios
* declaracién de bienes y rentas
*certificado de aptitud laboral-examen médico de ingreso
*afiliaciones a régimen de salud (EPS), pensidn, cesantias, caja de
compensacion.
*3ctos administrativos: vacaciones, licencias, comisiones, asensos
transadlos, encargos, permisos, ausencias temporales, inscripcion e
carrera administrativa, suspensiones de contrato, pago de
prestaciones, entre otros.
*evaluacion del desempefio
*formulario de inscripcidn a Corporacion Social de Cundinamarca
*acto administrativo de retiro o desvinculacion del servidor de la
entidad, donde consten las razones del mismo: supresién dl cargo,
destitucién, aceptacion de renuncia al cargo, liquidacion del
contrato, incorporacion a otra entidad.
) 110-014 INFORMES
%‘f}
7 110-014-01 Informes A Entes De Control 8 X | Seleccionar una muestra aleatoria del 5% cada
m *comunicado de requerimiento cuatro afios de produccién documental, como
t_fi *comunicado de respuesta testimonio para la entidad.
is *anexos
= 110-014-02 Informes Contables 8 X Cumplido el tiempo de retencién documental
.5 *comunicado de requerimiento en el archivo central se digitalizara el soporte,
‘; *comunicado de respuesta dando cumplimiento a lo establecido en los
of *anexos articulos 55 y 60 del decreto 410 de 1971
;;_;:
RETENCION:

DISPOSICION FINAL

‘| AG: Archivo Gesti6n
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
FONDECUN

FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDECUN
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca

FONDECUN

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC | ct [E[m™m] PROCEDIMIENTO
(Cédigo de Comercio de Colombia.
110-014-03 Informes De Almacén 2 8 X Cumplida su vigencia no desarrolla valores
*solicitud secundarios que ameriten su conservacion.
*informe
Informes De Gestion 2 8 X Una vez finalizado el tiempo de retencién se
*informe elimina ya que pierden sus valores primarios y
no cumple ningtn valor secundario.
110-014-04 Informe Financiero 2 8 X X Cumplido el tiempo de retencién documental
*comunicado de requerimiento en el archivo central se digitalizara el soporte,
*comunicado de respuesta dando cumplimiento a lo establecido en los
*anexos articulos 55 y 60 del decreto 410 de 1971
(Cédigo de Comercio de Colombia.
110-014-05 Informe De Presupuesto 2 8 X X Cumplido el tiempo de retencién documental
*comunicado de requerimiento en el archivo central se digitalizara el soporte,
*comunicado de respuesta dando cumplimiento a lo establecido en los
*anexos articulos 55 y 60 del decreto 410 de 1971
(Cédigo de Comercio de Colombia.
110-015 INVENTARIOS
110-015-01 Inventarios De Almacén 2 8 X Cumplido el tiempo de retencién documental
*factura de adquisicion de bienes en el archivo central se elimina la serie de
*comprobante de ingreso acuerdo a la vida util y estado del bien.
*requerimiento o solicitud del bien de dependencia
* comprobante de salida
*documento de entrega de bienes
* comprobante de baja
*reportes
RETENCION: DISPOSICION FINAL
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FONDECUN

Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca

FONDECUN

FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDECUN

OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC CT l E I M l PROCEDIMIENTO
110-016 LIBROS OFICIALES Cumplido el tiempo de retencién documental
110-016-01 Libros Mayor y Balance 5 5 X en el archivo central se digitalizara el soporte,
*libro mayor y balance dando cumplimiento a lo establecido en los
articulos 55 y 60 del decreto 410 de 1971
(Cédigo de Comercio de Colombia).
110-016-02 Libro Diario 5 5 X Cumplido el tiempo de retenciéon documental
*libro diario en el archivo 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).
110-017 NOMINA . 4 91 X Cumplido el tiempo de retencién documental
* planilla de nomina en el archivo central se digitalizara el soporte,
* certificado de Disponibilidad presupuestal de nomina y parafiscales dando cumplimiento a lo establecido en los
*reporte seguridad social articulos 55 y 60 del decreto 410 de 1971
*reporte fondo de pensiones (cédigo de Comercio de Colombia).
*Reporte de ARP
*formulario de mi planilla
* registro Presupuestal de nomina y parafiscales
*reporte del aportes a fondos de cesantias
*certificado de Disponibilidad Presupuestal para cesantias
*registro presupuestal para cesantias
*formulario de giro para libranza
*comprobante de egreso de nomina y parafiscales
* comprobante de egreso para fondos de cesantias
*novedades
*orden desembolso
110-018 PLANES
110-018-01 Plan Anual De Caja 2 8 X1 X Cumplido el tiempo de retencién documental
*presupuesto en el archivo central se digitalizara el soporte,
RETENCION: DISPOSICION FINAL
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Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca

FONDeECUN

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
FONDECUN

FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDECUN
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG | Ac [ cT [E[M] s PROCEDIMIENTO
110-018-01 *ejecucion 8 X X dando cumplimiento a lo establecido en los
articulos 55 y 60 del decreto 410 de 1971
(Cédigo de Comercio de Colombia).
110-018-02 Planes de Accién 4 X Cumplido el tiempo de retencién documental
* plan de accién dependencias en el archivo central se elimina ya que pierde
*soporte sus valores primarios y secundarios.
110-018-03 Planes de Compras 1 X Esta Subserie se elimina por que la informacién
*proyecto de plan de compras se actualiza cada afio.
* documento aprobacién plan de compras
*plan de compras
* modificaciones al plan de compras
110-019 PRESUPUESTO 8 X X Cumplido el tiempo de retencién documental
en el archivo central se digitalizara el soporte,
*proyecto de presupuesto dando cumplimiento lo establecido en los
* anteproyecto de presupuesto articulos 55 y 60 del decreto 410 de 1971
* liquidacién del presupuesto (cédigo de Comercio de Colombia).
*comunicados
*acto de aprobacién
*modificaciones
110-020 PROCESOS .
110-020-01 Procesos Disciplinarios 18 X Culminado el tiempo de retencién documental
* queja _ se elimina y digitaliza ya que pierde sus valores
*oficio asignacién del proceso legales de acuerdo a la ley 734 de 2002.
RETENCION: CONSE IN NEDADTALICLITAL DISPOSICION FINAL
/ ;i e ""':m‘” 3 CT: Conservacién Total; E: Eliminacién; M: Microfilmacién;
AG: Archivo Gestién / AC Agthivo (; ral D ARCMVQ{? S: Seleccién
Firma responsable: [2) /5 }ii
S — N . NUV 201

Subgerencia Admlnlst/tlva Y Flnﬁuera/ /
(



Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL FO N D€ c U i\q
FONDECUN

FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDECUN
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

=g

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC CcT I E I M | S PROCEDIMIENTO
110-020-01 * oficio de notificacion 2 18 X Culminado el tiempo de retenciéon documental
*oficio aviso para iniciar proceso a la Contraloria se elimina y digitaliza ya que pierde sus valores
*pruebas documentales legales de acuerdo a la ley 734 de 2002.
* pruebas periciales
*pruebas testimoniales
* oficio de archivo de la investigacion
*informe de diligencias preliminares
*oficio apertura de investigacion disciplinaria
* comunicacion oficio de cargos
*memorial de descargos y pruebas
*oficio decreto de pruebas
*informe cierre de investigacién
*resolucion de sancién
*notificaciones
*recursos
*resolucion de recursos
110-021 PROGRAMAS
110-021-01 Programas De Bienestar 2 6 X Terminado su tiempo de retencién en el
*talleres archivo central se elimina ya que no cumple
*capacitaciones ningun valor primario ni secundario.
110-021-02 Programas De Capacitaciones 2 6 X Terminado su tiempo de retencién en el
*agenda archivo central se elimina ya que no cumple
*planilla de asistencia ningdn valor primario ni secundario.
*anexos
110-021-03 Programa De Gestion Documental 2 8 X Instrumento archivistico que fija las pautas
*tablas de retencién documental para normalizacién de la gestién documental
de FONDECUN y por tanto se debe conservar
totalmente dado su caracter patrimonial.
110-021-04 Registro de comunicaciones enviadas 2 8 X La informacién que se registra solo es
*planillas de control importante como parte del control de gestién
RETENCION: . , CONSEJO DEPARTAMENTAL DISPOSICION FINAL
' N / 4 g / DE ARCHIVOS CT: Cons?’rvacién Total; E:Eliminacién; M: Microfilmacién;
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FONDECUN

FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDECUN
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca

FONDECUN

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG AC CT | E I M ] S PROCEDIMIENTO
* actas aclaratorias de la entidad y no desarrolla valores
secundarios.
110-021-05 Registro de comunicaciones recibidas 2 8 X La informacién que se registra solo es
*planillas de control importante como parte del control de gestién
*actas aclaratorias de la entidad y no desarrolla valores
secundarios
110-021-06 Transferencias Documentales 2 4 X Instrumento de permanente actualizacion,
*inventarios documentales dado el caracter dindmico de la informacién
*actas de entrega que registra y cumplida su vigencia
administrativa, no se convierte en patrimonio
histdrico.
110-023 SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RIESGO OPERATIVO
10-023-01 Implementacion Y Seguimiento 2 4 X Cumplido el tiempo de retencién documental
*registro de eventos de riesgo operativo en el archivo central se elimina, ya que los
*plan de tratamiento de riesgo tipos de riesgos varian cada afio.
*soportes y anexos de implementacién
110-024 SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECI
110-024-01 Capacitaciones e implementacion 2 8 X X Cumplido el tiempo de retencién documental
*anexos se conservara totalmente ya que son
documentos misionales para la entidad.
110-024-02 Informes De Auditorias Internas 2 8 X X Cumplido el tiempo de retencién documental
*calidad se conservara totalmente vya que son
*gestion documentos misionales para la entidad.
RETENCION: i CONSEJQ nﬁm: DISPOSICION FINAL
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

FONDECUN

FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

ENTIDAD PRODUCTORA: FONDECUN
OFICINA PRODUCTORA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca

FONDECUN

TIVIARUA

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AG | AC | et [ E [ ™| PROCEDIMIENTO
110-024-03 Manuales e implementacién 2 8 X X Cumplido el tiempo de retencién documental
*ccomunicaciones del SCI se conservara totalmente ya que son
*soportes documentos misionales para la entidad.
110-025 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
110-025-01 Acciones Correctivas y Preventivas 2 6 X | Cumplido el tiempo de retencién documental
*soportes (Copia Registro de Acciones Correctivas, Preventivas y se seleccionara la ultima versién la cual se
soportes de cumplimiento del plan de accién formulado) debe aplicar al proceso actual de la entidad.
*comunicado de notificacién
110-025-02 Auditorias de calidad 2 2 X Cumplido el tiempo de retencién documental
*seguimiento en el archivo central se elimina ya que no
*evaluacion cumple valores primarios ni secundarios.
110-025-03 Indicadores de Gestion 2 2 X Cumplido el tiempo de retencién documental
*hoja de seguimiento en el archivo central se elimina ya que no
*comunicados cumple valores primarios ni secundarios.
*informe para revision por la direccion
110-025-04 Planes de Mejoramiento 2 2 X Cumplido el tiempo de retencién documental
*acciones de mejora en el archivo central se elimina ya que no
*comunicado de notificacion cumple valores primarios ni secundarios.
RETENCION: CONSE.I0 DEpan DISPOSICION FINAL
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